  6.إعداد الموارد وإدارتها
يغطي هذا المعيار المتطلبات اللازمة لإدارة المصادر البشرية والمادية للمدرسة لإتاحة بيئة تعلم فاعلة والمحافظة والإشراف عليها. ويتضمن هذا المعيار أيضاً إدارة الموارد البشرية والمالية والمادية ومصادر التكنولوجيا والاتصالات. 
	الإجراء
	المؤشرات

	6.1 تخصيص الموارد اللازمة لتهيئة بيئة تعلم فاعلة والمحافظة عليها. 
	· اتخاذ القرارات اللازمة لتخصيص الموارد بالتشاور مع مجلس الأمناء لضمان التوظيف الأمثل للمصادر المتوافرة لإعداد بيئة تعلم مناسبة والمحافظة والإشراف عليها ودعم التحسين المستمر. 
· اتخاذ القرارات اللازمة لتخصيص الموارد مع مراعاة متطلبات المجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر وكذلك سلامة الطالب وصحته وأمنه، وإدارة الموارد البشرية والمتطلبات القانونية الأخرى. 
· تحديد المعلومات الدقيقة والمناسبة عن مصادر المدرسة بحيث تجمع وتحلل لتوظيفها في الإعداد للسياسات والإجراءات المدرسية وذلك لإدارة المصادر والتخطيط والإيفاء بالمتطلبات القانونية. 
· إعداد إجراءات وسياسات مدرسية وتنفيذها لضمان عدالة وشفافية توزيع المصادر المدرسية وتوافقها وأهداف المدرسة. 

	6.2 إدارة الموارد البشرية لتهيئة بيئة تعلم فاعلة والمحافظة عليها. 

	· فهم سياسات المجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر وتفسيرها فيما يخص الموارد البشرية وتضمينها في إجراءات الموظفين وسياساتهم شؤونهم الخاصة بالمدرسة. 
· إعداد إجراءات المدرسة وسياساتها الخاصة بشؤون الموظفين – بما في ذلك اختيار وتعيين الموظفين والتطوير المهني وشروط وأحكام التوظيف – بما يتناسب مع السياسات والإجراءات المعتمدة لدى المجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر والمدرسة، وتوثيق هذه الإجراءات والسياسات وتنفيذها ومراجعتها. 
· تنفيذ عملية التفويض المناسب في توزيع المهام لأعضاء فريق الإدارة العليا والموظفين الآخرين وفقاً لاحتياجات المدرسة وشروط الوظيفة والإجراءات والسياسات المدرسية. 
· وضع إجراءات تقييم أداء الموظفين وتنفيذها وفقاً للإجراءات والسياسات المعتمدة لدى المجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر والمدرسة. 
· رفع تقارير إلى مجلس الأمناء وهيئة التعليم عن نتائج إجراءات تقييم أداء الموظفين وفقاً للإجراءات والسياسات المعتمدة لدى المجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر والمدرسة. 

	6.3 إدارة الموارد المالية لتهيئة بيئة تعلم فاعلة والمحافظة عليها. 


	· وضع خطة مالية للمدرسة متوائمة مع أهداف المدرسة وتتفق مع الإجراءات والسياسات المعتمدة لدى المجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر والمدرسة وتنفيذ تلك الخطة. 
· وضع عمليات لإعداد الموازنة والإشراف عليها والتحكم بالموارد المالية للمدرسة وفقاً للإجراءات والسياسات المعتمدة لدى المجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر والمدرسة وتنفيذ تلك العمليات. 
· وضع أنظمة لمراجعة الخطة المالية وعمليات الإدارة المدرسية وفقاً للإجراءات والسياسات المعتمدة لدى المجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر والمدرسة وتقييم تلك الخطة وتنفيذ أنظمة المراجعة المشار إليها. 
· تقدير أهمية الامتثال لمتطلبات التدقيق والتقارير المالية التي يطلبها المجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر واستكمال التقارير المناسبة وتوثيقها وتقديمها إلى مجلس الأمناء والمجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر كلما طلب ذلك.
 

	6.4 إدارة بيانات المدرسة ومصادر تكنولوجيا المعلومات والاتصالات لتهيئة بيئة تعلم فاعلة والمحافظة عليها. 
	· فهم سياسات المجلس الأعلى للاتصالات وتكنولوجيا المعلومات وبرامج التعليم الإلكتروني بدولة قطر وتحليلها وتوظيفها في الإعداد لخطط إدارة معلومات المدرسة وتكنولوجيا المعلومات والاتصالات. 
· وضع وتنفيذ أنظمة لجمع المعلومات المتعلقة بعمليات المدرسة وإدارتها وتخزينها والاحتفاظ بنسخة احتياطية منها وفقاً للسياسات المعتمدة من قبل المجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر والمدرسة وتنفيذ تلك الأنظمة. 
· تحديد المتطلبات التكنولوجية الضرورية لإدارة معلومات المدرسة وتضمينها في خطط المدرسة لإدارة المعلومات وتكنولوجيا المعلومات والاتصالات. 
· وضع خطط لتكنولوجيا الاتصالات والمعلومات وإدارة المعلومات وتنفيذها ومراجعتها بما يتوافق وسياسات المدرسة والمجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر.

	6.5 إدارة مرافق المدرسة وممتلكاتها لتهيئة بيئة تعلم فاعلة والمحافظة عليها. 
	· وضع وتنفيذ أنظمة لإدارة شراء وصيانة وأمن وتدقيق ممتلكات المدرسة ومعداتها ومرافقها وفقاً للسياسات المعتمدة من قبل المجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر والمدرسة.
· وضع وتنفيذ إجراءات لتوقع الميزانية اللازمة لاستبدال ممتلكات المدرسة ومعداتها وتخصيص الاعتمادات اللازمة لذلك. 

	6.6 رفع تقارير إلى مجلس الأمناء بخصوص مدى فاعلية إدارة موارد المدرسة. 
	· وضع وتنفيذ إجراءات وسياسات مدرسية للتأكد من رفع تقارير منتظمة ودائمة إلى مجلس الأمناء بخصوص إدارة الموارد المالية والبشرية والمادية للمدرسة وكذلك مصادر المعلومات وتكنولوجيا الاتصالات. 
· تحمل مسؤولية الامتثال لمتطلبات الاستكمال والتوثيق ورفع التقارير المناسبة إلى مجلس الأمناء كلما طلب ذلك. 


المهارات المطلوبة: 

يتطلب هذا المعيار من قادة المدارس الحصول على قدر من المعرفة والفهم والقدرة على توظيف الأمور الآتية: 

· مهارات تحليلية لإدارة المصادر البشرية والمادية للمدرسة لإيجاد بيئة تعلم فاعلة والمحافظة والإشراف عليها بهدف الوصول إلى عمليتي تعليم وتعلم فاعلتين.
· مهارات بناء الإجماع والتفاوض لحل المسائل المتعلقة بتوزيع الموارد المادية والبشرية داخل المدرسة.
· مهارات صنع القرار وحل المشكلات للتوصل إلى قرارات صائبة بخصوص تحصيل وتوزيع الموارد البشرية والمادية. 
· مهارات وضع وإدارة الميزانية اللازمة للمساهمة بشكل فاعل في الإدارة المالية للمدرسة.
· مهارات تكنولوجيا المعلومات والاتصالات للمساهمة في إعداد خطط إدارة معلومات المدرسة وتكنولوجيا المعلومات والاتصالات.
· مهارات اجتماعية وتواصليه للتواصل مع الطلبة والمعلمين وأولياء الأمور والأعضاء الآخرين بالمجتمع بخصوص متطلبات الموارد للمدرسة.
· مهارات تكوين شبكات للحصول على دعم رجال الأعمال والمجتمع في استكمال الموارد البشرية والمادية.
· مهارات تنظيمية لإعداد التقويم والجدول المدرسي.
· مهارات رفع تقارير دقيقة وحديثة في الوقت المحدد عن الموارد المالية والمادية والبشرية ومصادر تكنولوجيا المعلومات والاتصالات إلى مجلس الأمناء والمجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر. 
· مهارات بحث لوضع أنظمة وطرائق جديدة لإدارة الموارد البشرية والمادية للمدرسة وتقييمها.
المعرفة المطلوبة: 
يتطلب هذا المعيار من قادة المدارس قدراً من المعرفة والفهم في فيما يلي:
· مهارات التدقيق. 
· مبادئ المحاسبة الأساسية. 
· وضع الميزانية. 
· سلامة الطلاب والأمن والسلامة وإدارة الموارد البشرية والمتطلبات القانونية الأخرى المتعلقة بإدارة الموارد البشرية والمادية. 
· إدارة المرافق. 
· إجراءات الإدارة المالية وسياساتها.
· إجراءات إدارة الموارد البشرية وسياساتها.
· إجراءات إدارة مصادر تكنولوجيا المعلومات والاتصالات وسياساتها.
· سياسات المجلس الأعلى للاتصالات وتكنولوجيا المعلومات وبرامج التعليم الالكتروني في دولة قطر. 
· إدارة المعلومات وخطط تكنولوجيا المعلومات والاتصالات.
· أنظمة المتابعة الداخلية والخارجية. 
· إجراءات تقييم أداء الموظفين. 
· إجراءات اختيار الموظفين وتعيينهم.
· طرائق إدارة الوقت.
التوجهات المطلوبة: 

يتطلب هذا المعيار من قادة المدارس التزاماً بالأمور الآتية:
· رؤية مدرسية بمستويات عالية للتعلم. 
· تطور مدرسي مستمر. 
· تفويض للمهام والمسؤوليات.
· التأكد من أن قرارات تخصيص الموارد موجهة لتعزيز تعلم الطلبة. 
· التركيز على نتائج الأداء.
دليل تحقيق المعيار:

	يحدد دليل تحقيق المعيار الحد الأدنى من الأداءات التي يتوقع من القادة على اختلاف درجاتهم الوظيفية تحقيقها لهذا المعيار. وعليه، فإنه من المفترض أن يكون القادة شاغلو الدرجات الوظيفية العليا قادرين على تحقيق الحد الأدنى من متطلبات معايير الأداء المطلوبة في الدرجات الوظيفية الأقل مرتبة. كما يوفر الدليل أيضاً أمثلة على أنواع الأدلة التي يقدمها القادة لإثبات تحقيقهم للمعيار المطلوب. ونشير إلى أن هذه القائمة لا تشمل الأدلة المرتبطة بذلك المعيار كافة التي يمكن تقديمها للتعبير عن الأداء المقبول.


موظفو الإدارة الوسطى:

يبدي القادة شاغلو الوظائف الإدارية الوسطى مستوى عالياً من الفهم لمتطلبات هذا المعيار، ويستثمرون ذلك في تنسيق مسؤولياتهم المتعلقة بالموارد المالية والبشرية والمادية الخاصة بالمدرسة ومصادر تكنولوجيا المعلومات والاتصالات وإدارتها لتهيئة بيئة تعلم فاعلة والمحافظة عليها، كما إنهم متمكنون من مؤشرات هذا المعيار، ويظهر ذلك عند توظيفهم تلك المؤشرات في سياق الدور المناط بهم. ويمكن التدليل على ذلك من خلال قيامهم بالآتي: 
· تخصيص الموارد. 
· إدارة الموارد المالية والبشرية والمرافق المدرسية. 
· جمع بيانات للتأكد من رفع تقارير دقيقة وحديثة وفي الوقت المحدد إلى مجلس الأمناء والمجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر بخصوص الموارد المالية والبشرية والمادية ومصادر تكنولوجيا المعلومات والاتصالات. 
· إدارة البيانات المدرسية ومصادر تكنولوجيا المعلومات والاتصالات.
عينات من الأدلة: 

· تخصيص وإدارة الموارد المالية والبشرية والمادية للمدرسة للمحافظة على بيئة تعليم وتعلم فاعلة تناسب الرؤية الاستراتيجية للمدرسة وأهدافها.
· تنفيذ السياسات والإجراءات المدرسية المتعلقة بعمليات الشراء والصيانة والمراقبة والمحاسبة الخاصة بمجموعة من الموارد المادية والمالية والبشرية.
· الالتزام بإجراءات المجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر والمدرسة وسياساتهما المتعلقة بعمليات الشراء والصيانة والمراقبة والمحاسبة الخاصة بمجموعة من الموارد المادية والمالية والبشرية. 
· اتخاذ إجراءات للحصول على المعلومات والتغذية الراجعة بشأن مخصصات موارد المدرسة.
· تنفيذ عمليات لدعم الموظفين في الالتزام بالإجراءات والسياسات المدرسية. 
· الإشراف على تخصيص الموارد وإدارتها. 
موظفو الإدارة العليا:

يبدي القادة في الوظائف الإدارية العليا فهماً عميقاً لمتطلبات هذا المعيار، حيث يقبلون بالمسؤولية ويستخدمون هذا الفهم كأساس لإدارة الموارد البشرية والمالية والمادية ومصادر تكنولوجيا المعلومات والاتصالات على مستوى المدرسة بأكملها. 

يمتلك قادة الوظائف الإدارية العليا المقدرة على تحقيق كافة المؤشرات المرتبطة بهذا المعيار ليطبقوها في سياق عملهم بالمدرسة عند قيامهم بالأمور الآتية: 

· وضع حدود استراتيجية لتخصيص الموارد وفقاً للرؤية الاستراتيجية للمدرسة وأهدافها واتفاقية تشغيل المدرسة المستقلة وتضمين تلك الحدود.
· إدارة الموارد البشرية والمالية والمرافق المدرسية لإتاحة بيئة تعلم مثلى والمحافظة عليها. 
· إدارة معلومات المدرسة وتكنولوجيا المعلومات والاتصالات في دعم بيئة التعلم.
· تزويد مجلس الأمناء والمجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر بتقارير دقيقة وحديثة وبالوقت المحدد بشأن الموارد المالية والبشرية والمادية ومصادر تكنولوجيا المعلومات والاتصالات. 
عينات من الأدلة:
· وجود تقويم زمني لإعداد الموازنة ووضع نظام لمراقبتها.
· الالتزام بإجراءات وسياسات المجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر ومتطلبات التدقيق. 
· إعداد وتنفيذ ومتابعة ومراجعة عمليات تقييم الأداء ورفع تقارير بشأنها.
· إعداد السياسات والإجراءات المدرسية المتعلقة بعمليات الشراء والصيانة والمراقبة والمحاسبة الخاصة بمجموعة من الموارد المادية والمالية والبشرية وتنفيذها ومتابعتها ومراجعتها.
· توثيق نتائج المراجعة المتعلقة بالأداء الشخصي وتحديد الأهداف والتعلم المهني الذي يتم تنفيذه لتقوية هذا الجانب من الممارسة.
· التنفيذ الفاعل لأنظمة المحاسبة الإلكترونية( الحاسوب).
· رفع تقارير دقيقة وحديثة في الوقت المحدد عن الموارد المالية والمادية والبشرية ومصادر تكنولوجيا المعلومات والاتصالات إلى مجلس الأمناء والمجلس الأعلى للتعليم في دولة قطر. 
· الإشراف على تخصيص الموارد لتناسب الرؤية الاستراتيجية للمدرسة وأهدافها.
· رفع تقارير في الوقت المحدد بخصوص المعلومات والعمليات المتعلقة بالموارد المالية والمادية والبشرية ومصادر تكنولوجيا المعلومات والاتصالات.
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