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المقدمة

تمثل المدر�سة في ا�ستراتيجية تطوير التعليم منطلقاً للتطوير الم�ؤ�س�سي، وذلك من خلال تمكينها من ت�شخي�ص واقعها وو�ضع 
للعمليات  وتنظيماً  ا�ستقراراً  التح�سين  عمليات  وتنفيذ  التطوير  تطبيق خطط  عمليات  وتتطلب  �أدائها،  لتطوير  الخطط 
والإجراءات داخل المدر�سة لتحقيق الأهداف المرجوة منها، والمدر�سة، كغيرها من الم�ؤ�س�سات، ينبغي �أن يكون لها هيكل 
تنظيمي وا�ضح ومحدد؛ لأثره الكبير في تحقيق الغايات والأهداف التي �أن�شئت المدر�سة من �أجلها، كما �أن التنظيم يُ�سهم 
في توزيع الم�س�ؤوليات وتفعيل المهام المنوطة بمن�سوبي المدر�سة، ورفع م�ستوى قدراتهم في تحقيق ر�ؤية المدر�سة ور�سالتها، 

كما يُ�ساعد على الا�ستفادة الق�صوى من الموارد المتاحة فيها.

وا�ستمراراً لنهج وزارة التعليم في الارتقاء بم�ستويات الأداء وتطوير وتب�سيط �إجراءات العمل وت�شكيل بناء م�ؤ�س�سي يلبي 
حاجات المدر�سة، ويمكنها من ممار�سة دور فاعل في الت�صميم والتنفيذ لمنظومة البرامج التربوية والتعليمية، تم تطوير 
الدليل في �إ�صداره الثالث في �ضوء نتائج ور�ش عمل �شارك بها نخبة من ذوي العلاقة، من من�سوبي جهاز الوزارة و�إدارات 

التعليم ومكاتب التعليم والمدار�س.

وهذا الإ�صدار المطور للدليل يو�ضح العلاقات التنظيمية بين العنا�صر الب�شرية في المدر�سة ويحدد الارتباطات التنظيمية 
�إي�ضاح  على  يُ�ساعد  بما   ، المدر�سة  في  والم�س�ؤوليات   ، التنظيمية  للخرائط  تو�ضيحية  ر�سوم  خلال  من  بينها  والعلاقات 
المنوطة بهم، ويعمل على  بالأعمال  التنظيمية المختلفة في المدر�سة، ويعرّف من�سوبي المدر�سة  العنا�صر  الأهداف ومهام 
�إزالة التداخل في المهام الوظيفية بين عنا�صر المدر�سة المختلفة، وي�ضع الأ�س�س والقواعد المحددة للم�س�ؤوليات ويمكّن من 

تفعيل المتابعة ومراقبة الأداء.

�آملين �أن ي�سهم هذا الدليل في رفع م�ستوى الأداء المدر�سي وتجويده.

والله الموفق
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�أهداف الدليل:

يقوم الدليل على تحقيق عدد من الأهداف وهي على النحو التالي : 
- توثيق �إجراءات عمل وا�ضحة و �سهلة الا�ستخدام للموظفين. 

- توحيد �إجراءات العمل في المدار�س. 
- و�ضوح م�سار العملية و�إجراءاتها وتحديد المخت�ص. 

- ي�ساعد على ت�سل�سل الإجراءات وان�سيابها بال�شكل الذي يحقق الكفاءة والفاعلية. 
- الحد من الاجتهادات ال�شخ�صية وتفاوت الإجراءات من موظف �إلى �آخر. 

- �سهولة المتابعة والإ�شراف نظرا لو�ضوح الإجراءات والتعليمات. 

حدود الدليل:
ي�شتمل الدليل الإجرائي على مجموعة من العمليات والإجراءات والبالغ عددها )27( عملية، تقوم بها المدر�سة من خلال 

الجهات واللجان وفرق العمل فيها.  

الم�صطلحات:
الدليل الإجرائي: و�صف للعمليات والإجراءات التي تقوم بها الجهات واللجان العاملة في المدر�سة.

مطلوبة  لمخرجات  محددة  مدخلات  تحويل  �إلى  تنفيذها  ي�ؤدي  التي  المترابطة  الأن�شطة  من  مجموعة  العملية: 
بالاعتماد على ت�سل�سل وا�ضح ومحدد.

بطاقة العملية : ت�شتمل على الهدف من العملية والإجراء ومجالات التطبيق والوثائق ذات العلاقة بالإ�ضافة �إلى 

التعريفات للم�صطلحات، والخطوات الإجرائية في تنفيذ كل عملية والنماذج الم�ستخدمة في البطاقة.
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�أ-ترميز الإجراءات:

يكون للرموز التالية دلالتها في ترميز الإجراءات:

)ع(عملية. - م.م.ع : )م(مدير.   )م(مدر�سة.	

)ع(عملية. - و.ت.ع : )و(وكيل.   )ت(تعليمية.	

)ع(عملية. - و.ط.ع : )و(وكيل.   )ط(طلاب.	

)ع(عملية. - و.م.ع  : )و(وكيل.   )م(مدر�سة.	

ب- ترميز النماذج:

يكون للرموز التالية دلالتها في ترميز النماذج:

- م.م.ع.ن  : )م(مدير.  )م(مدر�سة. )ع(عملية.  )ن(نموذج.

- و.ت.ع.ن : )و(وكيل.   )ت(تعليمية. )ع(عملية.  )ن(نموذج.

- و.ط.ع.ن :   )و(وكيل. )ط(طلاب.  )ع(عملية. )ن(نموذج.

- و.م.ع.ن  :   )و(وكيل. )م(مدر�سة.   )ع(عملية. )ن(نموذج.

مفاتيح الترميز:
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العمليات والإجراءات:

يحدد الدليل العمليات والإجراءات الرئي�سة والفرعية التي تم �إعدادها من خلال تحديد الخطوات التي  يتم من خلالها 
تنفيذ هذه العمليات والإجراءات وو�ضعها وفق ت�سل�سل منطقي لكل عملية و�إجراء على حدة كما تو�ضحها بطاقات العمليات 
التي تحتوي على الإجراءات التي يقوم بها الموظفون في المدر�سة مف�صلة ووا�ضحة ومحددة للم�س�ؤولية المتعلقة ب�إتمام هذا 

الإجراء، كما تم تحديد النماذج الم�ستخدمة ب�شكل موثق ومرمز وم�صنف ح�سب العام الدرا�سي .
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الرمز: )و.ط.ع. -01( 		 اسم العملية : القبول والتسجيل  الرقم : 1	

1-الـهـــدف
تحديد الإجراءات المتبعة في قبول وت�سجيل الطلاب في المدر�سة, وانتقالهم من مرحلة �إلى �أخرى من 

و�إلى المدر�سة والتحويل �إلى مراكز محو الأمية �أو �إلى المدار�س الليلية �أو الانت�ساب.
الطلاب.2-نطاق العمل

3-الوثائق ذات 
العلاقة

1/3  �أدلة نظام المقررات )دليل التعليم   الثانوي"نظام المقررات"،  دليل القبول والت�سجيل، الدليل 
الإجرائي لقائد المدر�سة،لائحة المعادلات(.

ات
يفـ

عر
الت

-4

1/4   مدار�س التعليم   العام : المدار�س الابتدائية والمتو�سطة والثانوية )الحكومية والأهلية(
2/4   المدار�س الـلـيـلـية : يق�صد بها مدار�س التعليم   العام )المتو�سطة والثانوية( التي تفتح �أبوابها 

للدار�سيـن ليلًا )الحكومية والأهلية(
3/4   مراكز محو الأمية : المدار�س الابتدائية الليلية 

4/4   الانت�ساب : هو النظام الذي لا يطالب فيه الطالب بالح�ضور للدرا�سة، ولكن يطالب ب�أداء 
الاختبار نهاية كل ف�صل درا�سي في مدار�س التعليم   العام.

5/4   ولي �أمر الطالب : والده �أو من يقوم مقامه �شرعاً.
6/4 ال�ساعات الدرا�سية: عدد الح�ص�ص ال�ساعات المخ�ص�صة لدرا�سة مقرر درا�سي، في ف�صل 

درا�سي واحد، علماً �أن ال�ساعة تعادل في الجدول المدر�سي )45( دقيقة ) زمن الح�صة الدرا�سية(.
7/4 المقرر الدرا�سي: مادة �ضمن الخطة الدرا�سية لها ا�سم ورقم وو�صف لمفرداتها، تدر�س بواقع 

خم�س �ساعات ا�سبوعياً لمدة ف�صل درا�سي كامل وقد يكون لمقرر متطلب �سباق.
8/4 المعدل التراكمي: هو متو�سط جميع الدرجات نجاحاً للمواد الدرا�سية التي در�سها الطالب في 

ف�صل درا�سي واحد.
9/4 ال�سجل الاكاديمي : �سجل تف�صيلي لم�سار الطالب في المرحلة الثانوية يت�ضمن بيانات المقررات 

التي در�سها ونتائجها.
10/4 المر�شد الأكاديمي: معلم تختاره المدر�سة لإر�شاد الطالب �أكاديمياً وم�ساعدته في اختيار الم�سار 

والمقرر وفق الخطة الدرا�سية لنظام المقررات.

5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

وكيل ��شؤون 
الطلاب

قبول وت�سجيل الطلاب:1/5
يبد�أ قبول الطلاب في ال�صف الأول الابتدائي لكل عام مع بداية الف�صل الثاني من 1/1/5

العام الذي ال�سابق
يبد�أ قبول الطلاب في المرحلتين المتو�سطة والثانوية بعد ظهور نتائج اختبارات 2/1/5

الف�صل الثاني، )الدور الأول( مبا�شرة.
ت�سهيل قبول الطلاب, ح�سب ميزانية المدر�سة, وا�ستكمال الإجراءات النظامية و�إذا 3/1/5

زاد عدد الطلاب المتقدمين �إ�شعار قائد المدر�سة  للتوا�صل مع �إدارة التعليم  .
القيام بالت�أكد من ال�سن النظامي وفقاً لما يلي :4/1/5
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وكيل ��شؤون 
الطلاب

المرحلة الابتدائية: من �أكمل �ست �سنوات في اليوم الأول للدرا�سة ويتم التجاوز عمّن 1/4/1/5 
تقل �أعمارهم عن هذا ال�سن بت�سعين يوماً فقط.

ت�سجيل الطلاب والطالبات الذين تقل �أعمارهم عن �ست �سنوات بمائة وثمانين يوماً 2/4/1/5
في ال�صف الأول ابتدائي بعد التحقق من توفر ما يلي :

�شهادة من ريا�ض الأطفال تثبت انتظام الطالب لمدة ف�صلين درا�سيين.1/2/4/1/5
امتلاكهم للمهارات النمائية الأ�سا�سية التي تمكنهم من الانتظام في المدر�سة 2/2/4/1/5

واكت�ساب المعارف والمهارات.
الت�سجيل في الموعد المحدد لهم على الرابط الإلكتروني.3/4/1/5
المرحلة المتو�سطة : من اجتاز المرحلة الابتدائية بنجاح �شريطة �ألا يزيد عمره عن 4/4/1/5

16 عاما.
المرحلة الثانوية : من اجتاز المرحلة المتو�سطة بنجاح على �ألا يزيد عمره عن 19 5/4/1/5

عاماً.
المرحلة الثانوية : من اجتاز المرحلة المتو�سطة بنجاح �أو ما يعادلها على �أن �ألا يزيد 6/4/1/5

عمره عن 19 عاماً.
القيام بالت�أكد من الحي ال�سكني للطالب من خلال  الوثائق الا�صلية ) �صك الملكية, 5/1/5

عقد الايجار ...(.
في حال عدم انطباق ال�سن النظامي والحي ال�سكني يتم توجيه الطالب �إلى مكتب 6/1/5 

التعليم   وفي حال عدم القبول يتم التوجيه �إلى �إدارة التعليم  .

7/1/5

المراجعة والت�أكد من نظامية ال�شهادات الدرا�سية المقدمة وفي حال كانت ال�شهادات 
من خارج المملكة يتم الت�أكد من معادلتها وذلك خلال 45 يوماً من بداية العام 
الدرا�سي ، وفي حال عدم المعادلة يتم توجيه ولي الأمر لإدارة التعليم   لإجراء 

اللازم للمرحلة المتو�سطة والثانوية �أما المرحلة الابتدائية فتكون لجنة بالمدر�سة 
لتحديد ال�صف الدرا�سي للطالب.

8/1/5

الت�أكد من ح�صول الراغبين بالتحويل من مدار�س تحفيظ القر�آن والمعاهد العلمية 
�إلى مدار�س التعليم   العام في بداية العام الدرا�سي لمدة �شهر  ممن نجح من 

ال�صف الأول ثانوي على موافقة من �إدارة التعليم   ويكون ذلك في الف�صل الدرا�سي 
الأول  وفقاً للنموذج  )و.ط.ع.ن -01-01( ،  ولإدارة التعليم   ال�صلاحية في 

ا�ستثناء الحالات ال�ضرورية الق�صوى.

9/1/5

 الت�أكد من وجود المعادلة لطلاب المرحلة الثانوية الراغبين بالتحويل من نظام 
المقررات �إلى نظام التعليم   العام �أو الف�صلي �أو التحويل من نظام التعليم   العام �أو 
الف�صلي  �إلى نظام المقررات المعتمدة من الجهة المخت�صة في الف�صل الدرا�سي الأول 

، والحالات الا�ستثنائية تعتمد بقرار من مدير التعليم  .
الت�أكد من ا�ستكمال جميع الإجراءات والوثائق المطلوبة ال�سابقة، و�صورة من ال�سجل 10/1/5

المدني المقيد فيه الطالب، و�صورة �شخ�صية حديثة، و�شهادة تطعيم معتمدة .   
�إعداد خطاب للطالب موجه �إلى المدر�سة المنقول منها.11/1/5

مراجعة خطاب قبول الطالب في المدر�سة واعتماده.12/1/5قائد المدر�سة
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الم�ساعد 
القيام با�ستلام ملف الطالب ورقياً والت�أكد من تعبئة البيانات المتعلقة بالطالب وفقاً 13/1/5الإداري

للنموذج )و.ط.ع.ن -02-01(.

م�سجل 
المعلومات

14/1/5
ا�ستيراد البيـانـات المتعـلـقـة بالطلاب المـقبولين من خلال النظام الحا�سوبي المعتمد 

و�إدخـال بيـانـات الطلاب الم�ستجدين في المرحلة الابتدائية والطلاب القادمين من 
خارج المملكة.

الت�أكد من وجود بيانات الطالب في  ك�شوفات المدر�سة وفقاً للنظام الحا�سوبي 15/1/5
المعتمد.

وكيل ��شؤون 
الطلاب

النقل �إلى مدر�سة �أخرى:  2/5
الت�أكد من وجود خطاب قبول من المدر�سة المراد التحويل لها 1/2/5

م�سجل 
نقل ملف الطالب �إلكترونياً على النظام الحا�سوبي للمدر�سة التي تم النقل �إليها.2/2/5المعلومات

وكيل ��شؤون 
الطلاب

الت�أكد من ا�ستكمال جميع محتويات ملف الطالب الورقي وت�سليمه لولي �أمر الطالب 3/2/5
وتوقيعه على الا�ستلام .

عند تحويل الطلاب من المدار�س ال�سعودية في خارج المملكة: يتم اتباع الإجراءات 4/2/5
ال�سابقة با�ستثناء خطاب القبول.

وكيل ��شؤون 
الطلاب

التحويل من المدار�س النهارية �إلى الليلية:3/5
الت�أكد من وجود طلب خطي مقدم من ولي �أمر الطالب لتحويل ابنه �إلى الدرا�سة 1/3/5

الليلية  �أو ا�ستحقاق الطالب للتحويل ح�سب الأنظمة والتعليمات المعتمدة.
القيام بتعبئة البيانات الخا�صة به وفقاً للنموذج المعتمد .2/3/5المر�شد الطلابي

يتم ا�ستكمال الجزء الخا�ص به من النموذج ، و�إذا تمت الموافقة يقوم برفعها �إلى 3/3/5قائد المدر�سة
�إدارة التعليم  لا�ستكمال �إجراءات التحويل.

الم�ساعد 
اتخاذ الإجراءات ال�سابقة في عملية نقل الطلاب ويتم �إعداد الملف ورقياً و�إلكترونياً 4/3/5الإداري

بعد موافقة �إدارة التعليم  .
التحويل من المدار�س النهارية و الليلية �إلى الانت�ساب:4/5

وكيل ��شؤون 
الطلاب

الت�أكد من وجود طلب خطي مقدم من ولي �أمر الطالب لتحويل ابنه �إلى الدرا�سة 1/4/5
عن طريق الانت�ساب �أو ا�ستحقاق الطالب للتحويل ح�سب التعليمات المعتمدة.

القيام بتعبئة النموذج المعتمد .2/4/5
القيام بتعبئة البيانات الخا�صة به وفقاً للنموذج المعتمد .3/4/5المر�شد الطلابي

يتم ا�ستكمال الجزء الخا�ص به من النموذج  في حال الموافقة  ورفعها �إلى �إدارة 4/4/5قائد المدر�سة
التعليم  لا�ستكمال �إجراءات التحويل.

وكيل ��شؤون 
اتخاذ الإجراءات ال�سابقة في عملية نقل الطلاب ويتم �إعداد الملف ورقياً و�إلكترونياً 5/4/5الطلاب

بعد موافقة �إدارة التعليم  .
ت�سجيل الطلاب للمقررات الدرا�سية )مدار�س نظام المقررات( :5/5 

وكيل ��شؤون 
1/5/5الطلاب

فترة الت�سجيل لا تزيد عن )3( ايام من الأ�سبوع الأول ومثلها للت�سجيل في الف�صل 
الثاني وتحدد المدر�سة مدة الت�سجيل المبكر للف�صل ال�صيفي نهاية الف�صل الثاني. 

على �أن تبد�أ الدرا�سة من �أول يوم  ح�سب التقويم المعتمد من وزارة التعليم  ، ولا ي�سمح 
بخروج الطلاب �أو غيابهم �أثناء فترة الت�سجيل.
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وكيل ��شؤون 
الطلاب

تركز جداول الطلاب في الف�صلين الدرا�سين الأولين على البرنامج الم�شترك.2/5/5

3/5/5
يخ�ص�ص للطالب الم�سجل بالمرحلة الثانوية معلم مكلف بالإر�شاد الاكاديمي من بين 

مدر�سي المدر�سة )معلم مكلف بالإر�شاد الأكاديمي لكل ٢٠ طالباً كحد �أعلى وفق 
�إمكانية المدر�سة(.

4/5/5
تتيح المدر�سة ثمان ح�ص�ص درا�سية كحد �أعلى في اليوم ي�سجل الطالب فيها ما ينا�سبه 
من مقررات، وي�شغل ما تبقى بالأن�شطة ال�صفية وغير ال�صفية والبرامج المتنوعة التي 

تقدمها المدر�سة وعدم الخروج من المدر�سة في ح�ص�ص الفراغ.
الحمل الدرا�سي لطلاب الف�صلين الدار�سين الأولين يكون  من )30-35( �ساعة، 5/5/5

بمعنى �أن الحمل الدرا�سي للطالب من )5 مقررات( �إلى )7 مقررات( . 

6/5/5

الطالب المتفوق والذي و�صل معدله التراكمي �إلى اكثر من )90( ممتاز يحق له 
ت�سجيل )8( مقررات بواقع )40( �ساعة في الف�صل، في حين الطالب الذي انخف�ض 

معدلة عن تقدير )جيد( يحق له الت�سجيل ما بين )5-6( مقررات للف�صل الدرا�سي 
�أي بواقع )25-30( �ساعة.

7/5/5
اطلاع المعلمين المكلفين بالإر�شاد الاكاديمي على خطة الت�سجيل و�آليات الحذف 

والإ�ضافة المعتمدة وتزويدهم بنماذج الحذف والإ�ضافة ومواعيدها وو�ضع لوحات 
ار�شادية في الممرات.

الاجتماع بالطلاب و�شرح �آلية عمليات الت�سجيل والحذف والإ�ضافة وتوزيع الن�شرات 8/5/5
التعريفية التي تو�ضح �آلية الت�سجيل والحذف والإ�ضافة.

الت�سجيل الحر من الجدول العام:9/5/5

1/9/5/5

�إعداد جدول عام مقترح ي�شمل على جميع المقررات التي �ستطرح للت�سجيل مع 
مواعيدها وا�سماء المعلمين مع مراعاة المعطيات التالية:

1- ميزانية المدر�سة من المعلمين وال�شعب.
2- قوائم ح�صر رغبات الطلاب من قبل المعلمين المكلفين بالإر�شاد الاكاديمي.

3- اعداد الطلاب وبيانات الت�سجيل المبكر.
توزيع الجدول المقترح على الطلاب مع نموج ت�سجيل المقررات الدرا�سية وفقاً للنموذج 2/9/5/5

)و.ط.ع.ن -01-03( ، وذلك لاختيار الطالب ما يحتاجه منه.
تعبئة نموذج ت�سجيل المقررات وعر�ضة على المر�شد الاكاديمي.3/9/5/5الطالب
المر�شد 

الت�أكد من الحمل الدرا�سي ومنا�سبته لم�ستوى الطالب ونتائجه وفق خطته الدرا�سية 4/9/5/5الاكاديمي
المقترحة ، يعتمد نموذج ت�سجيل مقررات الطالب.

وكيل ��شؤون 
يحدد مقر الت�سجيل ويتواجد فيه جميع المعلمين لا�ستقبال الطلاب وتقييدهم في ك�شف 5/9/5/5الطلاب

ت�سجيل المقررات وفقاً للنموذج )و.ط.ع.ن-04-01(.
يعتمد ت�سجيل الطلاب من خلال التوقيع على نموذج ت�سجيل المقررات.6/9/5/5المعلم

وكيل ��شؤون 
اعتماد جدول ت�سجيل الطلاب وت�سلميه ن�سخة منه.7/9/5/5الطلاب

بعد الانتهاء من عملية الت�سجيل القيام بت�سليم ك�شوف الت�سجيل لوكيل ��شؤون الطلاب 8/9/5/5المعلم
والاحتفاظ بن�سخة منها.

م�سجل 
ادخال ا�سماء الطلاب في الحا�سب وطباعة الك�شوف لت�سلميها للمعلمين.9/9/5/5المعلومات
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ا�ستلام ك�شوفات ا�سماء الطلاب ومطابقتها والبدء في ت�سجيل ح�ضور الطلاب.10/9/5/5المعلم

وكيل ��شؤون 
الطلاب

الايعاز لم�سجل المعلومات في بداية الا�سبوع الثاني ب�إ�صدار ك�شوفات المتابعة المبدئية 11/9/5/5
وت�سليمها لوكلاء المدر�سة والمعلمين.

الايعاز لم�سجل المعلومات في بداية الا�سبوع الثالث ب�إ�صدار ك�شوفات المتابعة النهائية 12/9/5/5
وت�سليمها لوكلاء المدر�سة والمعلمين.

الت�سجيل الحر من الجداول المعدة )ال�شرائح(:10/5/5

وكيل ��شؤون 
الطلاب

1/10/5/5

�إعداد جدول عام مقترح ي�شمل على جميع المقررات التي �ستطرح للت�سجيل مع 
مواعيدها وا�سماء المعلمين مع مراعاة المعطيات التالية:
1- اجمالي الطلاب الذين انهوا من )60-70( �ساعة.

2- رغبات الطلاب في اختيار الم�سار التخ�ص�صي.
3- اعداد الطلاب في الم�سارين التخ�ص�صين بواقع طالب في م�سار العلوم ال�شرعية 

مقابل 3 في م�سار العلوم الطبيعية.
4- اعداد الطلاب الراغين في المعادلة من و�إلى النظام.

5- اعداد الطلاب لكل مرحلة درا�سية ) الأول، الثاني، الثالث(.
6- ح�صر المقررات المتبقية للطلاب )المتعثرين �أو المحولين( .

توزيع الجدول المقترح على الطلاب مع نموج ت�سجيل المقررات الدرا�سية وفقاً للنموذج 2/10/5/5
)و.ط.ع.ن-01-03 ( وذلك لاختيار الطالب ما يحتاجه منه.

توجيه الطالب باختيار احد ال�شرائح التي تنا�سبه للت�سجيل وي�سجلها في نموذج 3/10/5/5
الت�سجيل. 

تعبئة نموذج ت�سجيل المقررات وعر�ضة على المر�شد الاكاديمي.4/10/5/5الطالب

وكيل ��شؤون 
الطلاب

تحديد مقر الت�سجيل ويتواجد فيه جميع المعلمين لا�ستقبال الطلاب وتقيدهم في ك�شف 5/10/5/5
ت�سجيل وفقاً للنموذج )و.ط.ع.ن -04-01(.

توجيه الطالب �إلى اخذ توقيعات معلمي المقررات الدرا�سية على نموذج الت�سجيل.6/10/5/5
ت�سجيل ا�سماء الطلاب في الك�شوفات.7/10/5/5المعلم

اعتماد جدول ت�سجيل المقررات من وكيل ��شؤون الطلاب وت�سليم ن�سخة المر�شد 8/10/5/5الطالب
الاكاديمي ويحتفظ بن�سخة له.

ت�سليم وكيل ��شؤون الطلاب ا�صل ك�شف الت�سجيل والاحتفاظ بن�سخة منه.9/10/5/5المعلم
م�سجل 

ا�ستلام ك�شف الت�سجيل من وكيل ��شؤون الطلاب للقيام ب�إدخاله في الحا�سب الآلي 10/10/5/5المعلومات
وطباعة الك�شوف وت�سلميها للمعلمين.

الم�ساعد 
ا�ستلام الك�شوفات من م�سجل المعلومات وحفظها في الملفات المخ�ص�صة لها. 11/10/5/5الإداري

ا�ستلام ك�شوفات ا�سماء الطلاب ومطابقتها والبدء في ت�سجيل ح�ضور الطلاب.12/10/5/5المعلم

وكيل ��شؤون 
الطلاب

الايعاز لم�سجل المعلومات في بداية الا�سبوع الثاني ب�إ�صدار ك�شوفات المتابعة المبدئية 13/10/5/5
وت�سليمها لوكلاء المدر�سة والمعلمين.

الايعاز لم�سجل المعلومات في بداية الا�سبوع الثالث ب�إ�صدار ك�شوفات المتابعة النهائية 14/10/5/5
وت�سليمها لوكلاء المدر�سة والمعلمين.

الت�سجيل المبكر:11/5/5
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وكيل ��شؤون 
الطلاب

تحديد و�إعلان فترة الت�سجيل قبل نهاية الف�صل الدرا�سي بثلاثة ا�سابيع.1/11/5/5
توزيع  الطلاب على ايام الت�سجيل ح�سب �سنة الالتحاق بالمدر�سة �أو وفق معدلاتهم 2/11/5/5

التراكمية.

المر�شد 
الاكاديمي

الاجتماع مع الطلاب لاختيار المقررات الدرا�سية التي تنا�سبهم وفق الحد الم�سموح به 3/11/5/5
من المقررات ووفق التخ�ص�ص والت�أكد من نجاحهم في المتطلبات ال�سابقة.

اعتماد نموذج ت�سجيل مقررات الطالب بعد تعبئته من قبل الطالب من الجدول 4/11/5/5
المقترح وفقاً للنموذج )ع.و.ط.ن -01-03( بعد الم�شاورة معه والموافقة عليه.

ي�سلم ن�سخة من نموذج الت�سجيل الا�صل لوكيل ��شؤون الطلاب ون�سخة للمر�شد 5/11/5/5الطالب
الاكاديمي ويحتفظ بن�سخة له. 

المر�شد 
ي�سلم ن�سخة من ال�سجل الاكاديمي للطالب وفقاً للنموذج )و.ط.ع.ن -01-05( بعد 6/11/5/5الاكاديمي

انتهاء فترة الحذف.
وكيل ��شؤون 

يوجه الم�ساعد الإداري في القبول والت�سجيل بحفظ نماذج الت�سجيل في الملفات 7/11/5/5الطلاب
المخ�ص�صة لها ح�سب الترتيب الهجائي �أو ت�سل�سل الارقام.

الت�سجيل عبر الانترنت:12/5/5

وكيل ��شؤون 
الطلاب

 الإعلان للطلاب عن �آلية الت�سجيل عبر الانترنت والخطوات قبل نهاية الف�صل 1/12/5/5
الدرا�سي بوقت مبكر.

ت�سليم الطلاب ر�سمياً رقم �سري خا�ص لبرنامج الت�سجيل عبر الانترنت.2/12/5/5

3/12/5/5
تنزيل الجدول الدرا�سي على موقع الانترنت بعد نهاية الاختبارات الف�صلية، و�سيتم 
قبول ت�سجيل الطلاب في المقررات من عدمه ح�سب نتائج الطالب واجتيازه لمقررات 

ال�سلا�سل، وم�سار التخ�ص�ص.
تحديد اوقات ومواعيد الت�سجيل وتكون مرتبة ح�سب �أولوية الت�سجيل المقترحة : 4/12/5/5

الخريجون اولًا ثم ح�سب الاقدمية في �سنة الالتحاق.
الاتاحة للطالب ثلاثة محاولات فقط للحذف والا�ضافة خلال الا�سبوع الأول، ل�ضمان 5/12/5/5

ا�ستقرار الجدول.
طباعة بطاقات الت�سجيل الطلاب.6/12/5/5م�سجل المعلومات

وكيل ��شؤون 
توقيع بطاقات الت�سجيل من الطلاب واعتمادها.7/12/5/5الطلاب

حفظ بطاقات الت�سجيل في الملفات الخا�صة بها بعد توقيعها واعتمادها .8/12/5/5الم�ساعد الإداري

وكيل ��شؤون 
الطلاب

ح�صر اعداد الطلاب في ال�شعب الدرا�سية لإغلاق ال�شعب التي يقل ن�صابها عن )10( 9/12/5/5
طلاب.

معالجة حالات التعار�ض في جدول الطلاب والحالات الا�ستثنائية كالخريجين يدوياً.10/12/5/5
الايعاز والتوجيه لم�سجل المعلومات بطباعة الك�شوف النهائية بداية الا�سبوع الثاني 11/12/5/5

مو�ضحا فيها تاريخ قيد كل طالب في المقرر الدرا�سي، وت�سليمها للمعلمين ر�سمياً.
حذف وا�ضافة المقررات الدرا�سية )مدار�س نظام المقررات(:6/5

ال�سماح بتنفيذ عملية ا�ضافة المقررات والتي ت�ستمر �إلى نهاية الا�سبوع الدرا�سي الأول 1/6/5
بعد موافقة المر�شد الاكاديمي بالا�ستفادة من برنامج نور في الحالات التالية:

1- للطلاب الراغبين في ت�سجيل الحد الأعلى )7( مقررات.
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وكيل ��شؤون 
الطلاب

2- عند طرح المدر�سة ثمان ح�ص�ص يجوز للطالب الحا�صل على معدل لا يقل عن 
)95( ان ي�سجل ثمان مقررات.

3- ا�ضافة مقررات بغر�ض تبديل المقررات الم�سجلة ح�سب توجيه المر�شد الاكاديمي.
4- �إ�ضافة مقررات حرة اختيارية بما لا يتجاوز )4( مقررات في كامل الخطة 

الدرا�سية .
5- لا يجوز حذف ف�صل درا�سي كاملًا با�ستثناء الف�صل ال�صيفي الا بعذر يوافق عليه 

مجل�س المدر�سة.
ال�سماح بتنفيذ عمليات الحذف للمقررات الدرا�سية والتي ت�ستمر �إلى نهاية الا�سبوع 2/6/5

الثاني للحالات التالية:
1- حذف مقرر ح�سب تو�صية المر�شد الاكاديمي في حالة و�ضعه خطة خا�صة 

للطالب.
2- حذف مقرر اذا كان م�ستوى الطالب الدرا�سي لا ي�ؤهله لت�سجيل الحد الاعلى 

ح�سب توجيه المر�شد الاكاديمي.
تجهيز نماذج الحذف والإ�ضافة )ابواك من ثلاث ن�سخ مكربنة( وفقاً لنموذج 3/6/5

)و.ط.ع.ن -01-06( وكتابة التعليم  ات خلف النماذج وتجهيز ملف لحفظها.

4/6/5
تزويد معلمو المقررات والمر�شد الاكاديمي بنماذج الحذف والإ�ضافة وقوائم ا�سماء 

الطلاب في نهاية الأ�سبوع الأول لعمليات الإ�ضافة وفي نهاية الأ�سبوع الثاني لعمليات 
الحذف.

المر�شد 
5/6/5الاكاديمي

ا�ستقبال الطلاب الراغبين في اجراء عمليات الحذف والإ�ضافة وتزويدهم بالنماذج 
ومناق�شتهم وتوجيههم والت�أكد من نظامية عدد ال�ساعات وتوجيههم باعتمادها من 

معلمو المقررات الدرا�سية. 
تعبئة نماذج الحذف والإ�ضافة واعتمادها من معلم المقررات وت�سليمها للمر�شد 6/6/5الطالب

الاكاديمي.
المر�شد 

الت�أكد من ا�ستيفاء جميع البيانات  في نماذج الحذف والإ�ضافة واعتمادها من معلم 7/6/5الاكاديمي
المقرر ومراجعتها واعتمادها وتزويد وكيل �شون الطلاب بها.

م�سجل 
ا�ستلام نماذج الحذف والإ�ضافة من وكيل ��شؤون الطلاب وادخالها في الحا�سب 8/6/5المعلومات

وت�سليمها للم�ساعد الاداري.
الم�ساعد 
ا�ستلام نماذج الحذف والإ�ضافة وحفظها في الملفات الخا�صة بها.9/6/5الإداري

م�سجل 
ت�سليم وكيل ��شؤون الطلاب قوائم ا�سماء الطلاب بعد انتهاء فترة الإ�ضافة في نهاية 10/6/5المعلومات

الأ�سبوع الأول وبعد انتهاء فترة الحذف في نهاية الأ�سبوع الثاني.

وكيل ��شؤون 
الطلاب

ت�سليم معلمو المقررات والمعلمين المكلفين بالإر�شاد الاكاديمي قوائم ا�سماء الطلاب 11/6/5
بداية الأ�سبوع الثالث من الف�صل الدرا�سي.

ت�سليم جداول الطلاب للمر�شدين الاكاديميين.12/6/5
المر�شد 

تزويد الطلاب بجداولهم النهائية بعد الانتهاء من عمليات الحذف والإ�ضافة.13/6/5الاكاديمي

ت�أجيل الدار�سة )مدار�س نظام المقررات(:7/5
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الطالب

يجوز للطالب الت�أجيل لمرتين على الا تزيد مدة الت�أجيل عن )3( ف�صول درا�سية 1/7/5
طيلة المرحلة الثانوية  

يجوز للطالب الت�أجيل لمدة ف�صل درا�سي �أو اكثر من عام.2/7/5
يتم تعبئة طلب ت�أجيل الدرا�سة محدد فيه الفترة الزمنية وتقديمها لوكيل ��شؤون 3/7/5

الطلاب.
الت�أكد من طلب الت�أجيل وعر�ضه على مجل�س المدر�سة.4/7/5وكيل ��شؤون الطلاب

مجل�س المدر�سة
يقبل عذر طلب ت�أجيل الدرا�سة عن مدة لا تزيد عن ف�صل درا�سي.5/7/5
يقبل عذر طلب ت�أجيل الدرا�سة عن مدة تزيد عن عام ويعتمده من ��شؤون الطلاب 6/7/5

في �إدارة التعليم  .

6- النماذج وال�سجلات

�سل
�سل

الت

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذج

القر�آن 1/6 تحفيظ  مدار�س  من  تحويل  طلب 
الكريم والمعاهد العلمية �إلي التعليم   العام

م�ستمرالقبول والت�سجيلو.ط.ع.ن -01-01

م�ستمرالقبول والت�سجيلو.ط.ع.ن -01-02البيانات ال�شخ�صية للطالب2/6
م�ستمرالقبول والت�سجيلو.ط.ع.ن -01-03ك�شف ب�أ�سماء طلاب المجموعة3/6
م�ستمرالقبول والت�سجيلو.ط.ع.ن -01-04نموذج ت�سجيل طالب4/6
م�ستمرالقبول والت�سجيلو.ط.ع.ن -01-05ال�سجل الاكاديمي للطالب5/6
عام درا�سيالقبول والت�سجيلو.ط.ع.ن -01-06نموذج حذف و �إ�ضافة مقررات درا�سية6/6
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الرمز : )و.ت.ع. -01( 		 اسم العملية:  إعداد الجداول المدرسية * الرقم : 2	

تو�ضيح الإجراءات والخطوات المتبعة في �إعداد الجداول المدر�سية.1-الـهـــدف
يطبق هذا الإجراء على �إعداد الجداول المدر�سية التي ت�سهم في تنظيم الح�ص�ص الدرا�سية.2-نطاق الع مل

3-الوثائق ذات 
العلاقة

1/3 الخطة الدرا�سية للمناهج .

4-التعريفـات
الهيئة  الدرا�سي على  اليوم  ويوزع الح�ص�ص خلال  ينظم  الذي  : هو  الأ�سبوعي  جدول الح�ص�ص 

التعليمية.
5-العملية *

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص
جدول الح�ص�ص الأ�سبوعي:1/5

وكيل ال��شؤون 
التعليمية

مراعاة العدل بين المعلمين عند �إعداد الجداول وفي توزيع الح�ص�ص الأولى 1/1/5
والأخيرة.

عدم تكرار ح�ص�ص �أي مادة في يوم �أكثر من ح�صة �أو ح�صتين متتاليتين �إلا �إذا 2/1/5
كانت ح�ص�ص  المادة �أكثر من �أيام الأ�سبوع �أو تقت�ضي  طبيعة المادة ذلك.

عدم تجزئة المادة الواحدة للف�صل الواحد بين �أكثر من معلم كفروع اللغة العربية، 3/1/5
وتوزيع المعلمين على ال�صفوف ح�سب تخ�ص�صاتهم.

توزيع الح�ص�ص على الجدول الدرا�سي مراعياً البنود ال�سابقة مع مراعاة عدد 4/1/5
الح�ص�ص الدرا�سية لكل مادة .

عر�ض الجدول الدرا�سي على المعلمين والتعرف على ملحوظاتهم ومعالجتها .5/1/5
رفع جدول الح�ص�ص المدر�سي المقترح �إلى قائد المدر�سة لاعتماده.6/1/5

اعتماد جدول الح�ص�ص المدر�سي.7/1/5قائد المدر�سة

وكيل ال��شؤون 
التعليمية

و�ضع الجدول في مكان بارز في مكتب قائد المدر�سة ووكلاء المدر�سة وغرف المعلمين.  8/1/5
توزيع جدول الح�ص�ص على  المعلمين. 9/1/5

تزويد وكيل ��شؤون الطلاب بجدول الح�ص�ص الدرا�سية.10/1/5
جدول ح�ص�ص الانتظار:2/5

وكيل ال��شؤون 
التعليمية

�إعداد �سجل توزيع ح�ص�ص الانتظار وفق نموذج )و.ت.ع.ن -01-01( �أو عبر 1/2/5
البرنامج الحا�سوبي للجداول والخا�ص بح�ص�ص الانتظار.

�إعداد ومراجعة جدول ح�ص�ص الانتظار والت�أكد من الاعتبارات ال�سابقة ورفعه 2/2/5
لقائد المدر�سة لاعتماده.

اعتماد جدول ح�ص�ص الانتظار.3/2/5قائد المدر�سة

وكيل ال��شؤون 
التعليمية

تدوين ح�ص�ص الانتظار في جدول الح�ص�ص الدرا�سية وجدول المعلم.4/2/5
تحديد المعلمين الغائبين ب�شكل يومي  .5/2/5
تحديد الح�ص�ص التي تدرج في قائمة الانتظار للمعلمين الغائبين.6/2/5
تعبئة وتدوين ح�ص�ص المعلم الغائب في �سجل ح�ص�ص الانتظار.7/2/5

تحديد ما ينبغي عمله في ح�صة الانتظار من المعلم كا�ستخدام حقيبة الانتظار �أو 8/2/5المعلمون
حقيبة المعلم �أومركز م�صادر التعلم.

توقيع المعلمين الذين قاموا ب�إ�شغال ح�ص�ص الانتظار في ال�سجل الخا�ص به.9/2/5
جدول الإ�شراف اليومي:5 / 3
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وكيل ال��شؤون 
التعليمية

التعرف على رغبات المعلمين في الإ�شراف اليومي وفي اختيار الأيام المنا�سبة واختيار 1/3/5
الزميل .

تحديد المعلمين الذين يتم تكليفهم بالإ�شراف اليومي .2/3/5
توزيع الإ�شراف على المعلمين بالأيام وفقاً للنموذج )و.ت.ع.ن -02-01(.3/3/5
�إبلاغ المعلمين بجدول الإ�شراف اليومي وتوزيعه عليهم .4/3/5

التوقيع على جدول الإ�شراف اليومي.5/3/5المعلمون
وكيل ال�ش�ؤون 

تدوين جدول الإ�شراف اليومي في جدول الح�ص�ص الأ�سبوعي.6/3/5التعليمية

تدوين جدول الإ�شراف اليومي في جداول المعلمين والالتزام به.7/3/5المعلمون

وكيل ال�ش�ؤون 
التعليمية

و�ضع جدول الإ�شراف اليومي في غرفة المدير والوكلاء وغرف المعلمين.8/3/5
الإعلان ب�شكل يومي عن �أ�سماء المعلمين الم�شرفين في اليوم التالي للإ�شراف اليومي في 9/3/5

�أماكن بارزة للمعلمين ومواقع الإ�شراف لكل معلم.
�إعداد تقرير �أ�سبوعي عن �سير الإ�شراف اليومي ورفعه لقائد المدر�سة .10/3/5

جدول المناوبة اليومية:5 / 4
التعرف على رغبات ومقترحات المعلمين في اختيار �أيام المناوبة.1/4/5
مراجعة الأ�سماء والت�أكد منها مع مراعاة الاعتبارات ال�سابقة.2/4/5
تحديد �أيام المناوبة خلال العام الدرا�سي وتحديد المعلمين المناوبين.3/4/5

التوقيع على �سجل المناوبة والالتزام به وفق نموذج )و.ت.ع.ن -01-03(. 4/4/5المعلمون
وكيل ال��شؤون 

متابعة المعلمين للمناوبة.5/4/5التعليمية

ت�سجيل جميع البيانات والملحوظات على الطلاب قبل وبعد الدوام الر�سمي وفقاً للنموذج 6/4/5المعلم المناوب
)و.ت.ع.ن -01-03( وت�سليمها للوكيل .

وكيل ال��شؤون 
التعليمية

مراجعة التقارير اليومية المقدمة من المعلم المناوب.7/4/5
تزويد وكيل ��شؤون الطلاب بالتقارير اليومية تت�ضمن البيانات والملحوظات على الطلاب 8/4/5

قبل وبعد الدوام الر�سمي.
�إعداد تقارير �أ�سبوعية ورفعها لقائد المدر�سة.9/4/5

6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل
وكيل ال�ش�ؤون و.ت.ع.ن -01-01جدول توزيع ح�ص�ص الانتظار1/6

التعليمية
عام درا�سي

عام درا�سيال��شؤون التعليميةو.ت.ع.ن-01-02جدول المناوبة والإ�شراف اليومي2/6
عام درا�سيال��شؤون التعليميةو.ت.ع.ن-01-03تقرير المناوبة اليومي3/6
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الرمز: )و.ط.ع. -02( 		 اسم العملية:  الكتب الدراسية* الرقم : 3	

1-الـهـــدف
تحديد الإجراءات والخطوات المتبعة في تحديد احتياجات المدر�سة من الكتب الدرا�سية وت�سليمها 

للطلاب في المدر�سة.
تطبق هذه الإجراءات على ا�ستلام وت�سليم الكتب الدرا�سية للطلاب.2-نطاق العمل

3-الوثائق ذات 
العلاقة

لا يوجد .

الكتب الدرا�سية: هي التي ت�شتمل على المناهج المقررة من وزارة التعليم  .4-التعريفـات
5-العملية*

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص
تعبئة الاحتياج من المقررات الدرا�سية من خلال  البرنامج الحا�سوبي بعد �إدخال البيانات.1/5قائد المدر�سة

�إعداد وتجهيز م�ستودع للكتب في مكان منا�سب بالمدر�سة مزود بما يحتاجه لحفظها. 2/5الم�ساعد الإداري

قائد المدر�سة
التن�سيق مع وكيل ��شؤون الطلاب با�ستلام الكتب الدرا�سية والت�أكد من اكتمالها ومطابقتها 3/5

للطبعة المعتمدة.
التوقيع واعتماد ا�ستلام الكتب .4/5

و�ضع المقررات الدرا�سية في مكان منا�سب وفرزها ح�سب ال�صفوف .5/5الم�ساعد الإداري
وكيل ��شؤون 

على 6/5الطلاب والتوقيع  المدر�سة  من  والمنتقلين  المنتظمين  للطلاب  الدرا�سية  المقررات  ت�سليم 
الا�ستلام في بداية كل ف�صل درا�سي وفق نموذج )و.ط.ع.ن -01-02(.

ح�صر الطلاب الذين لم يتم ت�سليمهم المقررات الدرا�سية وفقاً لل�صف والمادة الدرا�سية.7/5الم�ساعد الإداري

ون 
��شؤ

يل 
وك

لاب
لط

�إعداد خطاب بنواق�ص مقررات الدرا�سة لإدارة الم�ستودعات واعتماده من قائد المدر�سة.8/5ا
ت�سليم المقررات الدرا�سية للطلاب بعد ا�ستيفائها من �إدارة الم�ستودعات.9/5

ت�سلم المقررات الدرا�سية الناق�صة للطلاب والتوقيع على الا�ستلام.10/5
ا�ستلام المقررات الدرا�سية من الطلاب في نهاية الف�صل الدرا�سي وفق النموذج ال�سابق.11/5

�إ�ستلام المقررات الدرا�سية من وكيل ��شؤون الطلاب وحفظها في الم�ستودعات �أو الأماكن 12/5الم�ساعد الإداري
المخ�ص�صة والمنا�سبة لها لإتخاذ الإجراءات اللازمة ح�سب التنظيمات المعتمدة .

6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

نموذج ت�سليم المقررات الدرا�سية 1/6
عام درا�سيوكيل ��شؤون الطلابو.ط.ع.ن -02-01للطلاب
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* ت�ستثنى مدار�س نظام المقررات .

الرمز : )م.م.ع. -01( 		 اسم العملية:  تسيير الميزانية التشغيلية الرقم : 4 	

1-الـهـــدف
تو�ضيح الإجراءات المتبعة في �إعداد الميزانية الت�شغيلية للمدر�سة وعملية �شراء الم�ستلزمات المدر�سية 

و�صرفها ح�سب البنود المخ�ص�صة .
يطبق هذا الإجراء على عملية ت�سيير و�إعداد الميزانية الت�شغيلية وعملية ال�شراء وال�صرف.2-نطاق العمل

3-الوثائق ذات 
العلاقة

1/3   تعميم ال�صناديق المدر�سية.
2/3    الدليل الإجرائي للميزانية الت�شغيلية للمدر�سة.

4-التعريفـات

1/4   الميزانية الت�شغيلية : هي مخ�ص�صات مالية ل�سنة مالية محددة يتم ال�صرف منها على النفقات 
الجارية لتوفير البيئة التعليمية الملائمة ب�صورة م�ستمرة.

2/4  الم�شتريات : هي الم�ستلزمات التي يتم ت�أمينها و�شرا�ؤها وفقاً لبنود و�أوعية ال�صرف المنظمة لذلك.
3/4  البند: فرع من فروع �أبواب الميزانية العامة يتم ال�صرف منه على وجه محدد من �أوجه ال�صرف .

5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

1/5قائد المدر�سة
�إدارة  قبل  من  للمدر�سة  المعتمدة  الت�شغيلية  الميزانية  ب�إ�شعار  المدر�سي  ال�صندوق  لجنة  تزويد 

التعليم  �أومكتب التعليم  وبنود �صرفها .
لجنة 

ال�صندوق 
المدر�سي

 2/5
التعميم على الجهات المعنية في المدر�سة ببنود الميزانية بتحديد المتطلبات والم�ستلزمات في بداية 

العام الدرا�سي.
وكيل ال��شؤون 

تحديد �إحتياجات المدر�سة من متطلبات وم�ستلزمات النظافة وال�صيانة الطارئه3/5المدر�سية
وكيل ال��شؤون 

تحديد الاحتياجات والم�ستلزمات التعليمية وتقديمها �إلى لجنة ال�صندوق المدر�سي في بداية كل عام.4/5التعليمية

وكيل �ش�ؤون 
5/5الطلاب

تحديد متطلبات القبول والت�سجيل والن�شاط الطلابي وتقديمها للجنة ال�صندوق المدر�سي في 
بداية كل عام. 

رئي�س 
و�أع�ضاء لجنة 

ال�صندوق 
المدر�سي

مراجعة الوثائق والم�ستندات والت�أكد من مطابقتها للبنود.6/5

7/5
و�ضع خطة زمنية لل�صرف في بداية العام الدرا�سي وفقاً لأوعية ال�صرف ) الن�شاط الطلابي ،  

م�ستلزمات تعليمية ... �إلخ(وفقاً للتعليمات المعتمدة.

8/5وكلاء المدر�سة
للجنة  وتقديمها  المطلوبة  والم�ستندات  الوثائق  و�إح�ضار  ال�شراء  بعملية  المدر�سة  وكلاء  يقوم 

ال�صندوق المدر�سي.
رئي�س و�أع�ضاء 

لجنة ال�صندوق 
المدر�سي

الت�أكد من الم�ستندات والوثائق المقدمة والمبالغ المطلوبة.9/5
�إعتماد �صرف المبالغ الم�ستحقة وفقاً للوثائق والم�ستندات وبنود الميزانية.10/5

�أمين لجنة  
ال�صندوق 

المدر�سي

ت�سجيل الم�شتريات ب�سجل الم�شتريات وفقاً لنموذج ) م.م.ع.ن - 01-01( وتوقيع �أع�ضاء اللجنة على ال�سجل.11/5
حفظ الوثائق وال�سجلات في الملفات الخا�صة بذلك.12/5

13/5قائد المدر�سة
في حال عدم توافر الم�ستحقات المالية لدى المدر�سة القيام برفع المطالبة بالتعوي�ض لإدارة التعليم  �أو مكتب 

التعليم  ح�سب الإجراءات النظامية ووفقاً للنموذج ) م.م.ع.ن- 02-01(.
6- النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل
م�ستمر�أمين لجنة ال�صندوق المدر�سيم.م.ع.ن- 01-01�سجل م�شتريات المدر�سة1/6
م�ستمر�أمين لجنة ال�صندوق المدر�سيم.م.ع.ن- 01-02�أمر مطالبة2/6



26 / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام  للعام الدراسي 1436 - 1437 هـ  - الإصدار الثالث

الرمز : )و.م.ع. -01( 		 اسم العملية:  تشغيل المقصف المدرسي ذاتياً الرقم : 5	

تو�ضيح الإجراءات والخطوات المتبعة في ت�شغيل المق�صف في داخل المدر�سة.1-الـهـــدف
يطبق هذا الإجراء على عملية ت�شغيل المق�صف المدر�سي.2-نطاق العمل

3-الوثائق ذات 
العلاقة

1/3   تعميم لائحة ال�صناديق المدر�سية.

4-التعريفـات

ويتم �صرف  للمدر�سة  المالية  الموارد  ترعى  التي  اللجنة  : هي  المدر�سي  ال�صندوق  1/4   لجنة 
المبالغ وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك. 

2/4   الم�ؤ�س�سة : ال�شركة �أو الم�ؤ�س�سة المخت�صة في مجال الأغذية وتكون مرخ�صة وفقاً  للأنظمة 
والتعليمات.

5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص
اختيار  الم�ؤ�س�سة :1/5

وكيل ال��شؤون 
المدر�سية

1/1/5
ح�صر الم�ؤ�س�سات التي �سبق لها العمل في مجال المقا�صف المدر�سية �أو الأغذية في 
مديري  �أو من  التعليم   �إدارة  الطلاب في  ق�سم خدمات  ال�سابق من خلال  العام 

المدار�س القريبة.
تحديد فترة ا�ستقبال العرو�ض المقدمة من الم�ؤ�س�سات لت�شغيل المق�صف.2/1/5

تحديد فترة التوقف عن ا�ستقبال عرو�ض ال�شركات والم�ؤ�س�سات قبل نهاية العام 3/1/5
الدرا�سي ب�أ�سبوعين.

وكيل ال��شؤون 
المدر�سية

�أو 4/1/5 للمدر�سة  لتقديم عرو�ضها  الأغذية  والم�ؤ�س�سات في مجال  بال�شركات  الات�صال 
عن طريق الإعلان بالو�سائل المختلفة.

ا�ستلام العرو�ض المقدمة من ال�شركات والم�ؤ�س�سات في مجال الأغذية .5/1/5

لجنة ال�صندوق 
المدر�سي

درا�سة عرو�ض الم�ؤ�س�سات وفقاً لل�شروط المحددة في العر�ض وترتيبها وفقاً لأف�ضل 6/1/5
العرو�ض.

الت�أكد من وجود ال�شهادات ال�صحية وتكون �سارية المفعول خلال مدة العقد.7/1/5
الت�أكد من متطلبات الت�شغيل.8/1/5

قائد المدر�سة

الات�صال بالم�ؤ�س�سة التي قدمت العر�ض الأف�ضل لتوقيع العقد .9/1/5
توقيع العقد مع الم�ؤ�س�سة المعنية في مجال الأغذية .10/1/5
ت�سليم الم�ؤ�س�سة ن�سخة من العقد. 11/1/5
رفع ن�سخة من العقد �إلى �إدارة التعليم  .12/1/5

وكيل ال��شؤون 
حفظ ن�سخة من العقد .13/1/5المدر�سية

ا�ستلام �إيرادات المق�صف:2/5

قائد المدر�سة

ا�ستلام ال�شيك من الم�ؤ�س�سة الم�شغلة للمق�صف. 1/2/5

التوقيع على �سند ا�ستلام ال�شيك من قبل الم�ؤ�س�سة مع الاحتفاظ ب�صورة من �سند 2/2/5
الا�ستلام.

ت�سليم الإيراد لأمين لجنة ال�صندوق المدر�سي.3/2/5
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الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

�أمين لجنة ال�صندوق 
المدر�سي

ت�سجيل قيمة المبلغ في �سجل الإيرادات ويتم توقيع جميع �أع�ضاء لجنة ال�صندوق 4/2/5
المدر�سي على ا�ستلام المبلغ .

�إيداع �إيرادات المق�صف في الح�ساب البنكي الخا�ص بالمدر�سة .5/2/5
متابعة �أعمال المق�صف:5 / 3

وكيل ال��شؤون 
المدر�سية

زيارة المق�صف ب�شكل �أ�سبوعي للت�أكد من توفر ال�شروط ال�صحية .1/3/5

الت�أكد من �إبراز ال�شهادة ال�صحية في المق�صف وتكون �سارية المفعول خلال مدة 2/3/5
العقد.

الت�أكد من متطلبات ت�شغيل المق�صف.3/3/5
�إعداد تقارير عن الزيارة الدورية وتقديمها لقائد المدر�سة.4/3/5

�إذا وجدت مخالفة �أو �أخلت ال�شركة بالعقد يتم تنفيذ ال�شروط الجزائية الواردة 5/3/5قائد المدر�سة
فيه.

6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

لايوجـــد
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الرمز: )م.م.ع. -02( 		 اسم العملية :   تنظيم الاتصالات الإدارية الرقم : 6	

تو�ضيح الإجراءات المتبعة في تنظيم الات�صالات الإدارية.1-الـهـــدف
يطبق هذا الإجراء على ال�سكرتارية بالمدر�سة.2-نطاق العمل

3-الوثائق ذات 
العلاقة

لا يوجد .

4-التعريفـات

1/4   الوارد: جميع المرا�سلات التي ترد للمدر�سة من خطابات ور�سائل ورقية وبريد �إلكتروني 
وفاك�سات.

2/4   ال�صادر: جميع المرا�سلات ال�صادرة عن المدر�سة من خطابات ور�سائل ورقية وبريد 
�إلكتروني وفاك�سات.

3/4   �سجل توديع المعاملات: ال�سجل الذي يدون فيه رقم �صادر الر�سالة وا�سم وتوقيع الم�ستلم 
للر�سالة.

4/4   الجهة المعنية في المدر�سة : جميع العاملين موزعين ح�سب الأن�شطة الرئي�سة داخل 
المدر�سة من هيئة تعليمية و�إدارية.

5/4   الجهة الخارجية : الدوائر �أو الم�ؤ�س�سات خارج المدر�سة .
5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص
البريد الوارد:1/5

�سكرتير قائد المدر�سة

ا�ستقبال جميع المرا�سلات التي ترد �إلى المدر�سة.1/1/5
ت�سجيل جميع المرا�سلات ب�سجل الوارد العام نموذج )م.م.ع.ن-02-01( �أو عن 2/1/5

طريق البرنامج الحا�سوبي .
و�ضع رقم الوارد العام في �أعلى �أول ورقة للر�سالة.3/1/5
عر�ض جميع ما يرد على المدير للتوجيه.4/1/5

الاطلاع ومراجعة المرا�سلات الواردة �إلى المدر�سة وتوجيهها �إلى الجهة المعنية 5/1/5قائد المدر�سة
داخل المدر�سة.

تو�صيل كل ر�سالة للجهة المعنية بالمدر�سة ح�سب توجيه المدير .6/1/5عامل الخدمات 
الجهة المعنية داخل 

التوقيع على ا�ستلام المرا�سلات الواردة الخا�صة بهم نموذج )م.م.ع.ن-02-02(.7/1/5المدر�سة

حفظ جميع المرا�سلات بالملفات المخ�ص�صة.8/1/5�سكرتير قائد المدر�سة
متابعة التنفيذ للمرا�سلات التي تحتاج �إلى ردود.9/1/5

�سكرتير قائد المدر�سة

البريد ال�صادر:2/5
ا�ستقبال جميع المرا�سلات ال�صادرة من المدير وت�سجيلها.1/2/5
ت�سجيل كل خطاب ي�صدر من المدر�سة للجهات الخارجية ب�سجل ال�صادر نموذج 2/2/5

)م.م.ع.ن-02-03( �أو عن طريق البرنامج الحا�سوبي .
و�ضع رقم ال�صادر العام على الخطاب وكذلك تاريخ الخطاب وعدد المرفقات.3/2/5
و�ضع الخطاب داخل مظروف للحفاظ على ال�سرية.4/2/5
و�ضع ن�سخة من كل خطاب مر�سل في ملف ال�صادر.5/2/5
ت�سجيل الخطاب الأ�صل ب�سجل التوديع للت�سليم.6/2/5
متابعة ت�سجيل ا�سم وتوقيع الم�ستلم في �سجل التوديع بعد الا�ستلام.7/2/5

ت�سجيل �أ�صول المرا�سلات ب�سجل توديع المعاملات نموذج )م.م.ع.ن-02-04(.8/2/5�سكرتير قائد المدر�سة
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و�ضع المرا�سلات داخل ال�سجل ويتم ت�سليمها به.9/2/5عامل الخدمات

عند الت�سليم يدون ا�سم وتوقيع الم�ستلم للر�سالة.10/2/5الجهة الخارجية
يُ�سلم �سجل التوديع ل�سكرتير قائد المدر�سة للرجوع �إليه عند الحاجة. 11/2/5عامل الخدمات

6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل
ثلاث �سنواتال�سكرتيرم.م.ع.ن-02-01�سجل الوارد العام1/6

�سجل اطلاع الموظفين على 2/6
عام درا�سيال�سكرتيرم.م.ع.ن-02-02التعاميم

ثلاث �سنواتال�سكرتيرم.م.ع.ن-02-03�سجل ال�صادر العام3/6
ثلاث �سنواتال�سكرتيرم.م.ع.ن-02-04�سجل توديع المعاملات4/6
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الرمز : )و.م.ع. -02(	  العملية:  متابعة العمل الرسمي لمنسوبي المدرسة	 الرقم: 7	

�ضبط ومتابعة دوام الموظفين في �أثناء �أوقات الدوام الر�سمي في المدر�سة.1-الـهـــدف
يطبق هذا الإجراء على جميع الموظفين في المدر�سة.2-نطاق العمل

3-الوثائق ذات 
العلاقة

1/3 لائحة الإجازات في الخدمة المدنية
2/3 الدليل الإجرائي لق�ضايا �شاغلي الوظائف التعليمية 

3/3  تعاميم �إجراءات الغياب والت�أخر .

4-التعريفـات

1/4   الموظفون: هم جميع الأ�شخا�ص المعينون في المدر�سة من الهيئة التعليمية والإدارية.
2/4   الدوام الر�سمي: يكون الدوام الر�سمي في المدر�سة خم�سة �أيام في الأ�سبوع، ويحدد 

عدد �ساعات العمل الر�سمي في اليوم ب�سبع �ساعات وفقاً للمنطقة الجغرافية با�ستثناء العطل 
الأ�سبوعية والر�سمية.

 3/4 العطلة الأ�سبوعية: يوما الجمعة , وال�سبت من كل �أ�سبوع.
4/4  العطل الر�سمية : �أيام العطل التي يقررها مجل�س الوزراء بموجب تعميم ر�سمي.

5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

الموظفون

الالتزام بالدوام الر�سمي:1/5

1/1/5
تبد�أ �ساعات دوام الموظفين في المدر�سة قبل خم�س ع�شرة دقيقة من بداية 

الح�صة الأولى وتنتهي بعد ان�صراف جميع الطلاب من المدر�سة بحيث لا تزيد 
عن وقت الدوام الر�سمي .

التزام جميع الموظفين في المدر�سة بح�ضور الا�صطفاف ال�صباحي، والذي يبد�أ 2/1/5
قبل ربع �ساعة من الوقت المقرر للدوام الر�سمي.

فتح و�إغلاق �أبواب المدر�سة وفقاً للتعاميم الواردة.3/1/5حار�س المدر�سة

تثبيت وقت ح�ضور الموظف وتوقيعه للدوام �صباحاً وفقاً للنموذج  )و.م.ع.ن 4/1/5الموظفون
-02-01( �أو النظام الإلكتروني الم�ستخدم.

التزام الموظف بتوقيع الان�صراف في نهاية الدوام وت�سجيل الوقت الفعلي.5/1/5
وكيل ال�ش�ؤون 

�إغلاق �سجل الح�ضور وفقاً للوقت الزمني المحدد. 6/1/5المدر�سية
ت�أخر الموظفين:5 / 2

يُ�سجل الموظف المت�أخر ا�سمه في الخانة الخا�صة بالمت�أخرين مع �ضرورة تدوين 1/2/5الموظفون المت�أخرون
وقت الح�ضور الفعلي.

متابعة انتظام و�سير الح�ص�ص الدرا�سية والتزام المعلمين بها وتفعيل ح�ص�ص 2/2/5وكيل ال��شؤون المدر�سية
الانتظار. 

3/2/5وكيل ال��شؤون المدر�سية

ح�صر مقدار ت�أخر الموظفين عن الدوام علماً ب�أنها ت�شمل ) الت�أخر ال�صباحي / 
الت�أخر عن دخول الح�ص�ص / الخروج من الح�صة قبل انتهاء الوقت / الامتناع 

من دخول ح�ص�ص الانتظار / فترات المناوبة / الخروج من المدر�سة قبل نهاية 
الدوام الر�سمي (.

ر�صد ت�أخر الموظفين عبر البرنامج الحا�سوبي المعتمد.4/2/5م�سجل المعلومات

يوجه تنبيه �شفوي للموظف �إذا بلغ مجموع ت�أخره �ساعتين ف�أكثر خلال العام 5/2/5قائد المدر�سة
المالي. 
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وكيل ال��شؤون 
6/2/5المدر�سية

�إعداد تنبيه خطي للموظف الذي بلغ ت�أخره 3 �ساعات ف�أكثر خلال العام المالي 
وفقاً للنموذج   )و.م.ع.ن -02-02( وي�ستمر في هذا الإجراء في كل �ساعة زادت 

ويتم رفعها لقائد المدر�سة.
توقيع واعتماد التنبيه الخطي.7/2/5قائد المدر�سة

وكيل ال��شؤون 
المدر�سية

تزويد �أ�صحاب العلاقة بالتنبيه الخطي.8/2/5
حفظ �صورة من التنبيه الخطي في ملف الموظف.9/2/5

�إذا بلغ مجموع �ساعات الت�أخر ما مقداره 7 �ساعات خلال العام المالي يتم �إعداد �أمر 10/2/5وكيل ال��شؤون المدر�سية
ح�سم  بمقدار يوم ويرفع لقائد المدر�سة وفق نموذج   )و.م.ع.ن -03-02(.

يتم اعتماد قرار الح�سم ويتم رفعه لإدارة التعليم  .11/2/5قائد المدر�سة

الموظفون

غياب الموظفين:5 / 3
ينبغي اتباع ما يلي من الموظف:1/3/5

الالتزام من الموظف بالدوام الر�سمي.1/1/3/5
�إ�شعار قائد المدر�سة قبل الغياب بوقت كافٍ.2/1/3/5
تقديم طلب الإجازة الا�ضطرارية لقائد المدر�سة قبل الغياب بوقت كافٍ.3/1/3/5
تقديم العذر عن الغياب خلال �أ�سبوع من تاريخ الغياب.4/1/3/5

�إعداد ورقة م�ساءلة للموظف في حال غيابه وفق نموذج )و.م.ع.ن -02-04(.2/3/5وكيل ال��شؤون المدر�سية
توقيع واعتماد م�ساءلة الغياب.3/3/5قائد المدر�سة

ت�سليم الموظف المعني ورقة الم�ساءلة.4/3/5وكيل ال��شؤون المدر�سية

الرد على الم�ساءلة و�إرفاق الأعذار والوثائق والتقارير اللازمة - �إذا توفرت -  في 5/3/5الموظف الغائب
مدة �أق�صاها �أ�سبوع، ويتم ت�سليمها لوكيل ال��شؤون المدر�سية.

وكيل ال��شؤون 
الاطلاع على رد الم�ساءلة والتعرف على الأ�سباب والقيام ب�شرح ر�صيد الموظف 6/3/5المدر�سية

من الإجازات الا�ضطرارية والإجازات المر�ضية ورفعها لقائد المدر�سة.
الاطلاع على الم�ساءلة والرد والأعذار واتخاذ القرار المنا�سب بذلك .7/3/5قائد المدر�سة

وكيل ال��شؤون 
المدر�سية

�إذا تم احت�ساب الغياب من الإجازة المر�ضية ) وفقاً للتقرير( يتم حفظ الم�ساءلة 8/3/5
في الملف مع المرفقات واعتبارها �إجازة بعذر وي�صدر قرار في ذلك.

�إذا تم احت�ساب الغياب �إجازة ا�ضطرارية يتم الح�سم من ر�صيد الموظف من 9/3/5
الإجازات الا�ضطرارية .

وفق 10/3/5 الراتب  من  الح�سم  قرار  �إعداد  يتم   مقبولة  والأعذار  الوثائق  تكن  لم  �إذا 
نموذج )و.م.ع.ن -02-05( ويرفع  لقائد المدر�سة .

توقيع قرار الح�سم ورفعه لإدارة التعليم  .11/3/5قائد المدر�سة
حفظ �صورة من قرار الح�سم في ملف الموظف.12/3/5وكيل ال��شؤون المدر�سية

ر�صد قرار الح�سم �ضمن البرنامج الحا�سوبي المعتمد، وا�ستخراج قائمة بالغياب 13/3/5م�سجل المعلومات
ب�شكل �شهري و�سنوي.

ا�ستئذان الموظفين:5 / 4

يتوجب على الموظف الا�ستئذان من قائد المدر�سة عند الخروج من المدر�سة قبل 1/4/5الموظف الم�ست�أذن
نهاية الدوام باتباع الآتي :

�إ�شعار للم�س�ؤول المبا�شر بطلب الا�ستئذان .1/1/4/5
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الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص
الاطلاع على الطلب ورفع الإ�شعار لقائد المدر�سة .2/1/4/5وكيل ال��شؤون المدر�سية

التوقيع على الإ�شعار بالاعتماد �أو الرف�ض.3/1/4/5قائد المدر�سة

4/1/4/5الموظف الم�ست�أذن
عند الخروج من المدر�سة بعد موافقة المدير يتم كتابة الا�سم ووقت الخروج 

و�سببه في �سجل الا�ستئذان �أو في النظام الحا�سوبي الم�ستخدم وفق نموذج رقم 
)و.م.ع.ن -06-02(.

تثبيت وقت الا�ستئذان ووقت العودة في البرنامج الحا�سوبي المعتمد من الوزارة.2/4/5م�سجل المعلومات

تنبيه �شفوي للموظف الذي بلغ خروجه من المدر�سة بدون ا�ستئذان �ساعتين ف�أكثر 3/4/5قائد المدر�سة
خلال العام المالي. 

وكيل ال��شؤون 
4/4/5المدر�سية

�إعداد تنبيه خطي للموظف الذي بلغ خروجه من المدر�سة بدون ا�ستئذان 3 
�ساعات ف�أكثر خلال العام المالي وي�ستمر في هذا الإجراء في كل �ساعة زادت ويتم 

رفعها لقائد المدر�سة.
توقيع واعتماد التنبيه الخطي.5/4/5قائد المدر�سة

وكيل ال��شؤون 
المدر�سية

تزويد �أ�صحاب العلاقة بالتنبيه الخطي.6/4/5
حفظ �صورة من التنبيه الخطي في ملف الموظف.7/4/5

8/4/5
�إذا بلغ مجموع �ساعات الت�أخر �سبع �ساعات خلال العام المالي، ب�سبب خروج 

الموظف من المدر�سة دون ا�ستئذان يتم �إعداد �أمر ح�سم  بمقدار يوم ويرفع لقائد 
المدر�سة.

يتم اعتماد قرار الح�سم ويتم رفعه لإدارة التعليم  .9/4/5قائد المدر�سة
6- النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل
م�ستمروكيل ال��شؤون المدر�سيةو.م.ع.ن -02-01�سجل العمل الر�سمي1/6
م�ستمروكيل ال��شؤون المدر�سيةو.م.ع.ن -02-02تنبيه على الت�أخر2/6

قرار ح�سم مجموع �ساعات 3/6
م�ستمروكيل ال��شؤون المدر�سيةو.م.ع.ن -02-03الت�أخر والخروج المبكر

خم�س وكيل ال��شؤون المدر�سيةو.م.ع.ن -02-04م�ساءلة الغياب4/6
�سنوات

م�ستمروكيل ال��شؤون المدر�سيةو.م.ع.ن -02-05قرار ح�سم الغياب5/6
عام درا�سيوكيل ال��شؤون المدر�سيةو.م.ع.ن -02-06�سجل الا�ستئذان6/6
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الرمز: )و.ط. ع. -03( 		 اسم العملية: متابعة تأخر وغياب الطلاب* الرقم : 8 	

1-الـهـــدف
تحديد الإجراءات المتبعة في ر�صد ت�أخر وغياب الطلاب عن المدر�سة, وتو�ضيح الإجراءات اللازم 

اتخاذها من قبل الموظفين في المدر�سة.
طلاب المدر�سة.2-نطاق العمل

3-الوثائق ذات 
1/3  قواعد تنظيم ال�سلوك والمواظبة لمراحل التعليم   العام.العلاقة

4-التعريفـات
1/4  ت�أخر الطالب :ح�ضور الطالب مت�أخراً عن الوقت المحدد �أو ت�أخره  عن ح�ضور الح�صة.

2/4  غياب الطالب : عدم ح�ضور الطالب للمدر�سة �أو غيابة عن ح�ضور الح�صة.
3/4  ولي �أمر الطالب : والده �أو وليه �شرعاً.

5-العملية*

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص
ت�أخر الطلاب:1/5

وكيل ��شؤون 
الطلاب

+
الم�ساعد الإداري

ح�صر الطلاب المت�أخرين عن الا�صطفاف ال�صباحي في �سجل الت�أخر وفق نموذج 1/1/5
)و.ط.ع.ن -01-03(.

الات�صال بولي �أمر الطالب و�إ�شعاره بت�أخر الطالب عن المدر�سة والت�أكد من �سبب 2/1/5
الت�أخر بعذر / بدون عذر.

�إدخال الطلاب المت�أخرين �إلى ف�صولهم . 3/1/5
�إحالة الطالب الذي يتكرر ت�أخره بدون عذر في الف�صل الدرا�سي �أكثر من خم�س 4/1/5

مرات �إلى المر�شد الطلابي وفقاً لنموذج )و.ط.ع.ن -02-03(
ر�صد حالات ت�أخر الطلاب في النظام الحا�سوبي المعتمد في الوزارة .5/1/5م�سجل المعلومات

غياب الطلاب:5 / 2

وكيل ��شؤون 
الطلاب

+
الم�ساعد الإداري

ح�صر الطلاب الغائبين عن المدر�سة قبل نهاية الح�صة الأولى في �سجل الغياب وفق 1/2/5
نموذج )و.ط.ع.ن -03-03(.

الات�صال بولي �أمر الطالب الغائب بعد نهاية الح�صة الأولى و�إ�شعاره بغيابه عن 2/2/5
المدر�سة والت�أكد من �سبب الغياب. 

مراجعة �أعذار غياب الطلاب, واعتماد ما يعتبر غياباً بعذر.3/2/5
�إحالة الطالب الذي يتكرر غيابه بدون عذر في الف�صل الدرا�سي �أكثر من خم�س 4/2/5

مرات �إلى المر�شد الطلابي وفق نموذج الإحالة )و.ط.ع.ن -02-03(.
ر�صد حالات غياب الطلاب في النظام الحا�سوبي المعتمد في الوزارة .5/2/5م�سجل المعلومات

وكيل ��شؤون 
تطبيق قواعد تنظيم ال�سلوك والمواظبة على الطلاب الغائبين با�ستخدام النظام 6/2/5الطلاب

الحا�سوبي المعتمد في الوزارة .
ا�ستئذان الطلاب:3/5

يقوم ولي �أمر الطالب بالا�ستئذان للطالب من خلال ح�ضوره �شخ�صياً �إلى المدر�سة �أو 1/3/5ولي �أمر الطالب
الات�صال يالمدر�سة.

وكيل ��شؤون 
الطلاب

ا�ستقبال ولي �أمر الطالب في حال ح�ضوره والت�أكد من البطاقة  ال�شخ�صية له.2/3/5
تعبئة البيانات في �سجل ا�ستئذان الطلاب وفق النموذج رقم )و.ط.ع.ن -04-03(.3/3/5

التوقيع على �سجل الا�ستئذان من المدر�سة.4/3/5ولي �أمر الطالب
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الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

وكيل ��شؤون 
الطلاب + الم�ساعد 

الإداري
�إعداد الوثائق اللازمة للطالب في حال طلبها مثل )التعريف، تحويل للوحدة 5/3/5

ال�صحية...(، وتزويده بها. 
الت�أكد من مغادرة الطالب للمدر�سة مع ولي �أمره.6/3/5

في حال عودة الطالب �إلى المدر�سة في نف�س اليوم يقوم بالتوقيع على �سجل 7/3/5الطالب
الا�ستئذان.

6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل
عام درا�سيوكيل ��شؤون الطلابو.ط.ع.ن -03-01�سجل ت�أخر الطلاب1/6

2/6
نموذج تحويل طالب متكرر 

الغياب والت�أخر للمر�شد 
الطلابي.

عام درا�سيوكيل ��شؤون الطلابو.ط.ع.ن -02-03

عام درا�سيوكيل ��شؤون الطلابو.ط.ع.ن -03-03�سجل غياب الطلاب3/6
عام درا�سيوكيل ��شؤون الطلابو.ط.ع.ن -03-04�سجل ا�ستئذان الطلاب4/6
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الرمز: )و.م.ع. -03( 		 اسم العملية : الصيانة والنظافة الرقم: 9 	

تو�ضيح الإجراءات المتبعة لأعمال ال�صيانة والنظافة في المدر�سة.1-الـهـــدف
يطبق هذا الإجراء لتنفيذ �أعمال ال�صيانة والنظافة في المدر�سة.2-نطاق العمل

3-الوثائق ذات 
العلاقة

1/3   تعميم ال�صناديق المدر�سية.
2/3  الدليل الإجرائي للميزانية الت�شغيلية للمدر�سة.

3/3  �صلاحيات مديري ومديرات المدار�س.

4-التعريفـات

1/4   ال�صيانة الوقائية : �أعمال ال�صيانة التي يجب �أن تتم ب�صفة دورية لمرافق و�أجهزة المبنى ، 
للحد من وقوع �أي �أعطال مفاجئة.

2/4   ال�صيانة الإ�صلاحية : ال�صيانة التي تتم لبع�ض الأجهزة والمرافق التي �أ�صبحت غير م�ؤهلة 
لأداء مهمتها مع  انخفا�ض �إنتاجيتها ب�شكل ملحوظ عن الم�ستويات المحددة لها.

3/4   النظافة : �أعمال النظافة التي يجب �أن تتم لمرافق و�أجهزة المبنى ب�صفة دورية وم�ستمرة.
5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص
ال�صيانة: 1/5

�أعمال الفح�ص والا�ستق�صاء:1/1/5

وكيل ال��شؤون 
المدر�سية

يجب �إعداد تقرير عن الأعمال المطلوبة �صيانتها وقائياً قبل نهاية العام الدرا�سي 1/1/1/5
ورفعه لإدارة التعليم   لعمل ال�صيانة المطلوبة في فترة الإجازة ال�صيفية.

تفقد المباني وتجهيزاتها والت�أكد من تفعيلها ب�شكل م�ستمر خلال العام الدرا�سي.3/1/1/5
تحديد الأعطال وال�صيانة اللازمة للمدر�سة ومرافقها وتجهيزاتها. 3/1/1/5
�إعداد تقرير عن الأعطال والم�شكلات التي تواجه المبنى المدر�سي ورفعه �إلى قائد 4/1/1/5

المدر�سة.
مخاطبة �إدارة التعليم  وفق نموذج   )و.م.ع.ن -03-01(.5/1/1/5قائد المدر�سة

وكيل ال��شؤون 
متابعة المخاطبات التي تم رفعها �إلى �إدارة التعليم  .6/1/1/5المدر�سية

ال�صيانة الإ�صلاحية: 2/1/5
وكيل ال��شؤون 

المدر�سية
الإ�شراف على الجهات التي تقوم ب�أعمال ال�صيانة.1/2/1/5
الت�أكد من �إتمام عمليات ال�صيانة بال�شكل المطلوب ، و�إ�شعار قائد المدر�سة بذلك.2/2/1/5

اعتماد �شهادة �إتمام عمليات ال�صيانة ، وتزويد الم�ساعد الإداري ب�صورة منها  .3/2/1/5قائد المدر�سة
حفظ �صورة من �شهادة �إتمام عمليات ال�صيانة في الملف الخا�ص بها.4/2/1/5الم�ساعد الإداري

النظافة:2/5
ت�أمين م�ستلزمات النظافة: 1/2/5

وكيل ال��شؤون 
المدر�سية

الاطلاع على الميزانية الت�شغيلية لبند النظافة واللوائح والتعاميم المنظمة لذلك .1/1/2/5
تحديد م�ستلزمات النظافة في المدر�سة.2/1/2/5

�إح�ضار عرو�ض �أ�سعار من م�ؤ�س�سات معتمدة ورفعها �إلى وكيل ال��شؤون المدر�سية.3/1/2/5الم�ساعد الإداري
وكيل ال��شؤون 

عر�ض م�ستلزمات النظافة مع عرو�ض الأ�سعار على لجنة ال�صندوق المدر�سي.4/1/2/5المدر�سية
لجنة ال�صندوق 

اعتماد و�إجازة ال�صرف.5/1/2/5المدر�سي
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الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص
�شراء متطلبات النظافة .6/1/2/5الم�ساعد الإداري

�أمين لجنة 
حفظ �أوامر ال�صرف والفواتير في الملفات الخا�صة بها .7/1/2/5ال�صندوق المدر�سي

ت�أمين عمال النظافة: 2/2/5
وكيل ال��شؤون 

الاطلاع على الميزانية الت�شغيلية بند النظافة واللوائح والتعاميم المنظمة لذلك .1/2/2/5المدر�سية
تحديد العدد الكافي وال�شروط الواجب توفرها في �أعمال النظافة.2/2/2/5

�إح�ضار عرو�ض �أ�سعار من �شركات معتمدة ورفعها �إلى وكيل ال��شؤون المدر�سية .3/2/2/5الم�ساعد الإداري
مراجعة عرو�ض الأ�سعار ورفعها �إلى قائد المدر�سة.4/2/2/5وكيل ال��شؤون المدر�سية

درا�سة العرو�ض واعتماد ال�شركة الأف�ضل.5/2/2/5قائد المدر�سة 
الت�أكد من جميع وثائق عمال النظافة ومن نظامية �إقامتهم و�شهاداتهم ال�صحية.6/2/2/5وكيل ال��شؤون المدر�سية

التعاقد مع ال�شركة وفق ال�شروط الواجب توفرها في عمال النظافة.  7/2/2/5قائد المدر�سة 
الت�أكد من التزام ال�شركة بال�شروط والرفع بذلك لوكيل ال��شؤون المدر�سية.8/2/2/5الم�ساعد الإداري

وكيل ال��شؤون 
طلب �صرف الم�ستحقات من لجنة ال�صندوق المدر�سي. 9/2/2/5المدر�سية

لجنة ال�صندوق 
الت�أكد من المبالغ المر�صودة وفقاً لأوعية وبند النظافة ، و�صرف الم�ستحقات 10/2/2/5المدر�سي

وت�سليمها للجهة المعنية.
�أمين لجنة 

حفظ المخال�صات ال�شهرية في الملفات الخا�صة بها.11/2/2/5ال�صندوق المدر�سي

6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل
عام درا�سيالم�ساعد الإداريو.م.ع.ن -03-01خطاب طلب �صيانة1/6
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الرمز: )و.م.ع. -04(  		 اسم العملية: النقل المدرسي الرقم :10	

تو�ضيح الإجراءات المتبعة في الا�شتراك  بالنقل المدر�سي.1-الـهـــدف
من ت�شملهم خدمة النقل المدر�سي من الطلاب.2-نطاق العمل

1/3   دليل النقل المدر�سي.3-الوثائق ذات العلاقة

4-التعريفـات

1/4   النقل المدر�سي : خدمة تي�سير و�صول الطلاب والطالبات من و�إلى مدار�سهم بو�سيلة 
نقل �آمنة.

2/4   الجهة المخت�صة : الم�ؤ�س�سة التي تكون م�س�ؤولة عن عملية نقل الطلاب من و�إلى 
المدر�سة.

5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

وكيل ال��شؤون 
المدر�سية

مراعاة المعايير وال�شروط المنظمة للنقل المدر�سي التي تتمثل فيما ي�أتي :1/5
لا يقل عدد الطلاب المنقولين عن خم�سة طلاب ويتم نقلهم لأقرب مدر�سة من �سكنهم.1/1/5
لا تقل م�سافة النقل عن )2( كم في الطرق الجبلية الوعرة و)5(كم في الطرق المعبدة.2/1/5
لا تزيد م�سافة النقل على )15( كم في الطرق الجبلية الوعرة و)25( كم في الطرق 3/1/5

ال�سهلة والمعبدة.

4/1/5
تطبيق معيار البعد والقرب عن �أقرب مدر�سة ) ينقل الأبعد ثم الأقرب ( ثم معيار 

المرحلة الدرا�سية )الابتدائية ثم المتو�سطة ثم الثانوية( ثم معيار وعورة الطريق  ثم 
معيار �أعداد الطلاب المنقولين. 

ح�صر الطلاب الراغبين في النقل وفقاً للمعايير وال�شروط .2/5
�إعداد خطابات موافقة ولي الأمر والر�سم الكروكي للموقع نموذج )و.م.ع.ن -01-04(.3/5
�إعداد خطاب للح�صول على الموافقة على النقل المدر�سي وفقاً لل�شروط ورفعه �إلى 4/5

قائد المدر�سة. 
مراجعة الخطاب والت�أكد من ال�شروط وفقاً للمعايير .5/5قائد المدر�سة

رفع الخطاب مع الوثائق لإدارة التعليم  للح�صول على موافقة النقل المدر�سي.6/5
قائد المدر�سة
مدير الجهة 

المخت�صة بالنقل

�إذا وافقت �إدارة التعليم  يتم توقيع العقد مع الجهة المخت�صة بالنقل المدر�سي.7/5
�إر�سال ن�سخة من العقد لإدارة التعليم  وت�سليم ن�سخة �أخرى للجهة المخت�صة بالنقل.8/5

وكيل ال��شؤون 
يتم الإ�شراف والمتابعة على عملية نقل الطلاب من و�إلى المدر�سة.9/5المدر�سية

6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

1/6
ا�ستمارة موافقة ولي �أمر 

الطالب للا�شتراك في النقل 
المدر�سي

عام درا�سيوكيل ال��شؤون المدر�سيةو.م.ع.ن -01-04
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الرمز: )و.م.ع. -05( 		 اسم العملية:  الأمن والسلامة المدرسية الرقم: 11	

ا- الهدف
تو�ضيح الإجراءات المتبعة في تحقيق الأمن وال�سلامة داخل المدر�سة عن طريق تعبئة ا�ستمارة تفقد وتقويم 

ال�سلامة بالمدر�سة ، وكذلك متابعة تعبئة وتحديث البيانات المتعلقة بال�سلامة في �سجل الأمن وال�سلامة المدر�سية .
يطبق هذا الإجراء على من�سوبي المدر�سة من موظفين وطلاب في تقويم ال�سلامة وتحديث البيانات المتعلقة بها.2- نطاق العمل

الدليل التنظيمي للأمن وال�سلامة المدر�سية في مدار�س التعليم   العام.3- الوثائق ذات العلاقة

4- التعريفات
ال�سلامة المدر�سية : مجموعة �إجراءات وقواعد ومتطلبات تعمل على توفير بيئة �آمنة لجميع من�سوبي 

المدر�سة  وتقليل م�صادر الخطر و�أ�سباب وقوع الإ�صابة �أو الحوادث قدر الإمكان
الم�ستفيد : جميع الطلاب والعاملين في المدر�سة

5- العملية

الإجراءالمخت�ص
تعبئة ا�ستمارة تقويم ال�سلامة بالمدر�سة:1/5

لجنة الامن 
وال�سلامة

و�ضع خطة تطبيق الا�ستمارة وتحديد مواعيد التقويم والم�س�ؤولين عنه بما لا يقل عن 1/1/5
مرة واحدة ف�صلياً

ت�شكيل فريق عمل لتطبيق الا�ستمارة برئا�سة �أمين ومن�سق لجنة الأمن وال�سلامة في المدر�سة.2/1/5
�إ�صدار قرار ت�شكيل فريق تطبيق الا�ستمارة3/1/5قائد المدر�سة 

من�سق الأمن 
التح�ضير لعمل الفريق قبل موعد التطبيق ب�أ�سبوع من حيث تجهيز المواد اللازمة 4/1/5وال�سلامة

وتذكير الأع�ضاء وتحديد الوقت 
تطبيق الا�ستمارة في اليوم المحدد وفق برنامج نور الحا�سوبي5/1/5فريق العمل

عر�ض نتائج التطبيق على لجنة ال�سلامة المدر�سية مرفقاً بها الخطة المقترحة لمعالجة الملحوظات6/1/5من�سق الأمن وال�سلامة
معالجة الملحوظات على تقويم ال�سلامة بالمدر�سة:2/5

لجنة الامن 
وال�سلامة

اجتماع اللجنة للاطلاع على تقرير نتائج التطبيق 1/2/5
مناق�شة الملحوظات والعمل على تفاديها2/2/5

من�سق الأمن 
وال�سلامة

�إعداد خطاب �إلى �إدارة التعليم   في حالة وجود ملحوظات رئي�سية تحتاج �إلى 3/2/5
مخاطبة الإدارة واعتماده من قائد المدر�سة.

يتابع تنفيذ خطة المعالجة وترفع تقارير �أ�سبوعية  �إلى الجهات المعنية4/2/5
تعبئة �سجل الأمن وال�سلامة بالمدر�سة:3/5

تعبئة البيانات الأ�سا�سية عن المدر�سة وفق وفق برنامج نور الحا�سوبي1/3/5
تختم جميع �صفحات ال�سجل قبل العمل به2/3/5
�إبلاغ الدفاع المدني عن �أية �إ�ضافة �أو تعديل للمدر�سة �أو تغيير للمعلومات التي 3/3/5

يت�ضمنها ال�سجل
عند الك�شف على �أجهزة ومعدات ال�سلامة تتم تعبئة جميع الفقرات الخا�صة بذلك في بنك الك�شف الذاتي4/3/5
عند قيام �شركات �صيانة �أجهزة ومعدات ال�سلامة بتركيب �أو �صيانة �أي من �أجهزة ومعدات 5/3/5

ال�سلامة الخا�صة بالمدر�سة تتم تعبئة جميع الفقرات الخا�صة بذلك في بند ال�صيانة 

6/3/5
عند عقد �أيه دورة تدريبية للعاملين في المدر�سة من الهيئة الإدارية والتعليمية �أو من 

جهات �أخرى تتم تعبئة جميع الفقرات الخا�صة بذلك في بند التدريب

6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل
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الرمز: )و.ط.ع. -04( 		 اسم العملية: الإرشاد الطلابي الرقم: 12	

1-الـهـــدف
والإر�شاد  للتوجيه  الرئي�سة  والأن�شطة  البرامج  وتنفيذ  �إعداد  عملية  الإجراءات  هذه  تو�ضح 

الطلابي في المدر�سة والتي ت�سهم في تحقيق رعاية ومعالجة جميع الق�ضايا الطلابية فيها.

2-نطاق العمل
1/2   جميع الن�شاطات المتعلقة بالبرامج والأن�شطة الرئي�سة للتوجيه والإر�شاد.

2/2   طلاب المدر�سة.

3-الوثائق ذات العلاقة

1/3 دليل المر�شد الطلابي لمدار�س التربية والتعليم  
2/3 الميثاق الأخلاقي للتوجيه والإر�شاد

3/3 قواعد تنظيم ال�سلوك والمواظبة لمراحل التعليم   العام
4/3 الدليل التنظيمي للتربية الخا�صة

5/3 دليل التربويين لرعاية ال�سلوك
6/3 دليل البرامج الار�شادية

4-التعريفـات

1/4   ولي �أمر الطالب : والده �أو وليه �شرعاً.
2/4   التوجيه والإر�شاد: عملية مخططة منظمة وم�ستمرة تهدف �إلى م�ساعدة الطالب كي 
يفهم ذاته ويعرف قدراته وينمي �إمكانيـاته ، ويحل م�شـاكله لي�صل �إلى تحقيق توافقه النف�سي 

والاجتماعي والتربوي والمهني وتحقيق �أهدافه في �إطار تعاليم الدين الإ�سلامي .
5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص
الإر�شاد الطلابي:1/5

وفق 1/1/5المر�شد الطلابي الدرا�سي  العام  بداية  قبل  الطلابي  الإر�شاد  و�أن�شطة   برامج  وتحديد  �إعداد 
التعاميم ال�صادرة بهذا ال��شأن بالتن�سيق مع لجنة التميز والجودة.

وكيل ��شؤون 
مراجعة البرامج ورفعها لقائد المدر�سة .2/5الطلاب

مراجعة البرامج واعتمادهابالتن�سيق مع لجنة التميز والجودة3/5قائد المدر�سة

المر�شد الطلابي

تجهيز الملفات وال�سجـلات الخا�صة بالإر�شـــاد من ملف التعاميم و�سجل زيارة �أوليا 4/5
الامور والعمل على برنامج الإر�شاد الحا�سوبي .

من 5/5 والمعدة  الـدرا�سـيـــة  الـمـرحــلـة  ح�سب  النمو  خ�صائ�ص  عن  خا�صة  ن�شرة  توزيع 
الإدارة العامة للتوجيه والإر�شاد. 

6/5
والاجتماعية  ال�صحية  الحالات  لح�صر  الطلاب  جميع  على  �أولية  ا�ستمارة  توزيع 
والنف�سية بعد بدء العام الدرا�سي وتفريغها في البرنامج الحا�سوبي المعتمد وح�صرها 

وتوثيقها .

��شؤون 7/5 لوكيل  وتقديمها  الطلاب  منها  يعاني  التي  المر�ضية  بالحالات  ك�شف  �إعداد 
الطلاب وفقاً للنموذج )و.ط.ع.ن-01-04(.

وكيل ��شؤون 
و�ضرورة 8/5الطلاب المر�ضية  الحالات  ذوي  بالطلاب  المدر�سة  العاملين في  على جميع  التعميم 

مراعاة كل منهم و�أخذ توقيعاتهم بالعلم  وفقاً للنموذج )و.ط.ع.ن-02-04(.  
مجالات الإر�شاد الطلابي:9/5

رعاية الطلاب المعيدين*:1/9/5
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المر�شد الطلابي

1/1/9/5
التقويم- نتـائج  واقع  من  الدرا�سي  العام  بـداية  في  الـمـعـيـدين   الطـلاب  حـ�صـر 
المواد  الر�سوب وكذلك  �أي�ضاً على متكرري  والتعرّف  الـما�ضي  العام  الاختبارات-في 

التي يتكرر الر�سوب فيها.

فـتـح �صفـحـــــة مـ�ســتـقــلـة لكل مـعـيــد في البرنــامج الحــا�سـوبي الـمـعـتـمـد ومـتــابعــة 2/1/9/5
حـــالـتـه.

3/1/9/5
جــمـع معـلـومــات عـن الطـالب الـمعيد للاطلاع على ظـروفه الاجـتـمـاعـيـة وال�صـحـيـة 
مع  الما�ضي  العام  في  الطالب  ومدر�سي  �أمره  وولي  مـقــابلتـه  خــلال  مـن  والنف�سيــة 

المحافظة على �سرية المعلومات .
عقد جل�سات �إر�شادية للطلاب المعيدين في بداية العام الدرا�سي .4/1/9/5

المر�شد الطلابي
الاجـتـمـاع بـ�أوليـاء �أمـور الطلاب المعيدين وتذكيرهم ب�أهمية رعاية �أبنائهم وحثهم 5/1/9/5

على متابعتهم من بداية العام.

حث المعلمين على متابعة الطلاب المعيدين درا�سياً من خلال الاجتماع معهم والتركيز 6/1/9/5
عليهم داخل الف�صل .

تزويد المر�شد الطلابي بما يطر�أ وي�ستجد على الطلاب المعيدين داخل الف�صول.7/1/9/5المعلمون

المر�شد الطلابي

الهيئة 8/1/9/5 بالتعاون مع  المعيد  الطالب  تتنا�سب مع م�ستوى  التي  العلاجية  �إعداد الخطة 
التعليمية. 

الواجبات 9/1/9/5 وكرا�س  الواجـبـات  �سجــل  خلال  من  الـمعيدين  الطلاب  �أداء  متـابـعـة 
والن�شاط والرجوع �إلى معلميه و�أي �أمور ذات علاقـة .

حـث الطلاب الـمعيـدين و�أوليــاء �أمــورهـم على الالتحــاق بمراكز الخـدمـات التـربـويـة 10/1/9/5
�أو �أي برنــامج تربـوي يعالج �أو�ضـاعـهـم الدرا�سية

ح�صر الطلاب الذين تح�سن م�ستوى �أدائهم .11/1/9/5

تقديم التو�صيات لوكيل ��شؤون الطلاب لتكريم الطلاب الذين تح�سن م�ستواهم من 12/1/9/5
واقع �سجلات الواجبات والدفاتر والتقارير المقدمة من المعلمين للطلاب المعيدين.

وكيل ��شؤون 
الرفع لقائد المدر�سة بتكريم الطلاب الذين تح�سن م�ستواهم.13/1/9/5الطلاب

تكريم الطلاب الذين تح�سن م�ستواهم والإ�شادة بهم في الإذاعة والاحتفالات وغيرها.14/1/9/5قائد المدر�سة

المر�شد الطلابي

درا�سة حالة كل طالب لم يتح�سن م�ستواه وتوثيقها في البرنامج الحا�سوبي المعتمد.15/1/9/5
تنفيذ �أ�ساليب �إر�شادية للطلاب الذين لم يتح�سن م�ستواهم الدرا�سي .16/1/9/5
تحويل الطلاب المحتاجين �إلى مركز الخدمات التربوية بعد موافقة ولي �أمره.17/1/9/5
ا�ستمرار المتابعة لجميع حالات الطلاب المعيدين خلال العام الدرا�سي ب�شكل عام.18/1/9/5
توثيق ما �سبق في البرنامج الحا�سوبي المعتمد وكذلك في �سجل الإر�شاد.19/1/9/5

رعاية الطلاب الـمتـ�أخـرين درا�سياً*:2/9/5

المر�شد الطلابي
ح�صر الطلاب المت�أخرين درا�سياً من واقع نتائج تقويم -اختبارات - الطلاب في العام ال�سابق. 1/2/9/5
تـدوين �أ�سـمـاء الطلاب في �سـجـل الطلاب الـمت�أخرين درا�سياً.2/2/9/5
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المر�شد الطلابي

ت�صنيف الطلاب ح�سـب مـ�سـتـوى الـتـ�أخـر )منخف�ض،متو�سط، عالٍ(.3/2/9/5

الدرا�سي 4/2/9/5 الت�أخر  �أ�سباب  للتعرف على  الطلاب  مـع  مكثـفـة  �إر�شـاديـة  عـقـد جل�سـات 
وتدوينها.

الت�أخر 5/2/9/5 �أ�سباب  على  للتعرف  الت�أخر  فيها  يكثر  التي  الـمـواد  معلمي  مع  الاجتـمـاع 
والحلول المقترحة من وجهة نظرهم.

مع 6/2/9/5 بالتعاون  درا�سياً  المت�أخرين  الطلاب  �أو�ضاع  لمعالجة  منا�سبة  علاج  خطة  �إعداد 
الهيئة التعليمية في المدر�سة و�أولياء �أمورهم.

وكيل ��شؤون 
الطلاب والمر�شد 

الطلابي
7/2/9/5

لزيادة  التربوية  الطرق  وتو�ضيح  منهم  للا�ستفـادة  الأمور  �أولياء  مع  اللقاءات  عقـد 
التح�صيل الدرا�سي لدى �أبنائهم .

متابعة �أداء الطلاب من خلال ) �أعمالهم الكتابية ، مذكرة الواجبات، مواقع جلو�سهم  8/2/9/5المر�شد الطلابي  
...�إلخ( بالتن�سيق مع المعلمين. 

المر�شد الطلابي

�أو �أي 9/2/9/5 عقد لقاءات مع  الطلاب وتوجيههم  للالـتـحــاق بـمـراكز الخدمات التربوية 
برنامج تربوي يعالج �أو�ضاعهم.

ح�صر الطلاب الذين تح�سن م�ستوى �أدائهم .10/2/9/5

11/2/9/5
تقديم التو�صيات لوكيل ��شؤون الطلاب لتكريم الطلاب الذين تح�سن م�ستواهم من 
للطلاب  المعلمين  من  المقدمة  والتقارير  الكتابية  و�أعمالهم  الواجبات  �سجلات  واقع 

المعيدين. 
وكيل ��شؤون 

الرفع لقائد المدر�سة بتكريم الطلاب الذين تح�سن م�ستواهم.12/2/9/5الطلاب

تكريم الطلاب الذين تح�سن م�ستواهم والإ�شادة بهم.13/2/9/5قائد المدر�سة

المر�شد الطلابي

درا�سة حالة كل طالب لم يتح�سـن وفـق البرنامج الحا�سوبي المعتمد.14/2/9/5

تنفيذ التو�صيات التي تم التو�صل �إليها في درا�سة حالات الطلاب المت�أخرين درا�سياً 15/2/9/5
ومن لم يتح�سن م�ستواهم الدرا�سي .

الدرا�سي 16/2/9/5 العام  خلال  درا�سياً  المت�أخرين  الطلاب  حالات  جمـيـع  متـابـعـة  ا�ستمـرار 
ب�شكل عام.

توثيق ما �سبق من �إجراءات في البرنامج الحا�سوبي المعتمد و في �سجل الإر�شاد.17/2/9/5
متابعة حالات الغياب والت�أخر ال�صباحي*:5 / 9 / 3
يتم ح�صر الطلاب الذين يتكرر غيابهم �أو ت�أخرهم عن الح�ضور ال�صباحي.1/3/9/5
تدوين �أ�سماء الطلاب في �سجل الطلاب الذين يتكرر غيابهم وت�أخرهم.2/3/9/5

الأ�سباب 3/3/9/5 على  للتعرف  والت�أخر  الغياب  متكرري  للطلاب  �إر�شادية  جل�سات  تنفيذ 
وتدوينها.

عقد اللقاءات مع �أولياء �أمور الطلاب للتغلب على �أ�سباب الت�أخر �أو الغياب والحد منها.4/3/9/5

�إعداد خطة علاج منا�سبة بالتعاون مع وكيل ��شؤون الطلاب يعر�ض فيها مقترحات 5/3/9/5
للحد من ظاهرة الت�أخر والغياب لعر�ضها على قائد المدر�سة.
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المر�شد الطلابي
عمل درا�سة حالة لكل طالب متكرر الغياب �أو الت�أخر لم يتح�سن وفق النموذج ال�صادر 6/3/9/5

من �إدارة التعليم  لكل طالب متكرر الت�أخر والغياب �أو البرنامج الحا�سوبي المعتمد.
تنفيذ التو�صيات الواردة في درا�سة حالات الغياب والت�أخر ال�صباحي.7/3/9/5
تحويل الطالب لوكيل ��شؤون الطلاب وفقاً للنموذج )و.ط.ع.ن-03-04(.8/3/9/5

وكيل ��شؤون 
تطبيق قواعد ال�سلوك والمواظبة من خلال ر�صد الح�سم من درجات المواظبة.9/3/9/5الطلاب

رعاية الطلاب المتفوقين:4/9/5

المر�شد الطلابي
الحا�سوبي 1/4/9/5 البرنامج  واقع  من  درا�سي  ف�صل  كل  بداية  في  المتفوقين  الطلاب  ح�صر 

المعتمد.
تدوين �أ�سماء الطلاب في لوحة ال�شرف وفي �سجل الطلاب المتفوقين.2/4/9/5
الإعداد والتنظيم لتكريم الطلاب المتفوقين بالتن�سيق مع رائد الن�شاط.3/4/9/5

تكريم الطلاب المتفوقين من �إدارة المدر�سة.4/4/9/5قائد المدر�سة

المر�شد الطلابي

�إعداد خطاب �شكر لولي �أمر الطالب المتفوق.5/4/9/5
تزويد المعلمين ب�أ�سماء الطلاب المتفوقين للعناية بهم ورعايتهم.6/4/9/5

الإ�شادة بهم ب�شكل متكرر في الإذاعة المدر�سية و�أمام زملائهم وفي منا�سبات المدر�سة 7/4/9/5
وتقديم الخدمات الم�ساندة والداعمة لا�ستمرار تفوقهم.

توثيق كل ما �سبق في البرنامج الحا�سوبي المعتمد .8/4/9/5
المواقف ال�سلوكية اليومية:5/9/5

المر�شد الطلابي

تدوين المواقف ال�سلوكية اليومية في البرنامج الخا�ص بذلك.1/5/9/5
درا�سة المواقف ال�سلوكية اليومية والوقوف على �أ�سبابها وتحليلها.2/5/9/5
تقديم ومعالجة المواقف ال�سلوكية اليومية وفقاً لكل حالة وموقف.3/5/9/5
ا�ستخدام الأ�ساليب الإر�شادية للتعامل مع المواقف ال�سلوكية اليومية .4/5/9/5
تقديم الخدمات الإر�شادية للطلاب 5/5/9/5
فتح درا�سة حالة للطالب وفق البرنامج الحا�سوبي المعتمد لمن يحتاج .6/5/9/5

تنفيذ التو�صيات الواردة في درا�سة حالة الطالب الذي تتكرر منه المواقف ال�سلوكية 7/5/9/5
اليومية.

للنموذج 8/5/9/5 وفقاً  والثانوي  المتو�سط  المرحلتين  الطلاب في  ��شؤون  لوكيل  الطالب  تحويل 
)و.ط.ع.ن-03-04(.

وكيل ��شؤون 
تطبيق قواعد ال�سلوك والمواظبة من خلال ر�صد الح�سم من درجات ال�سلوك.9/5/9/5الطلاب

المر�شد الطلابي 

مجالات الإر�شاد الطلابي الأخرى:5 /  6/9

توعية الطلاب خلال العام الدرا�سي وتثقيفهم من خلال لقاءات ون�شرات ومطويات 1/6/9/5
مختلفة على �أن ت�شمل التالي: 

التوجيه والإر�شاد الديني والأخلاقي.1/1/6/9/5
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المر�شد الطلابي

التوجيه والإر�شاد التربوي.2/1/6/9/5
التوجيه والإر�شاد الاجتماعي.3/1/6/9/5
التوجيه والإر�شاد النف�سي.4/1/6/9/5
التوجيه والإر�شاد الوقائي.5/1/6/9/5
التوجيه والإر�شاد التعليم  ي والمهني.6/1/6/9/5

2/6/9/5
الطلاب   ، المتعثرين  الطلاب   ( التالية  مع الحالات  المقررات  نظام  مدار�س  تتعامل 
الطلاب   ، المحرومين  الطلاب   ، �آخر  �إلى  م�سار  من  الم�ؤحلين  الطلاب   ، الم�ؤجلين 

الحا�صلين على الإنذار الاكاديمي ..... (* .

للنموذج 3/6/9/5 وفقاً  المدر�سة  في  الطلابي  الإر�شاد  قبل  من  المنفذة  البرامج  توثيق 
)و.ط.ع.ن-04-04(.

التعامل مع التعاميم الواردة من الجهات المختلفة ح�سب محتوى التعميم.4/6/9/5

للنموذج 5/6/9/5 وفقاً  الطلاب  ��شؤون  لوكيل  وتقديمه  العمل  �سير  عن  ف�صلي  تقرير  �إعداد 
)و.ط.ع.ن-05-04(.

وكيل ��شؤون 
لقائد 6/6/9/5الطلاب الختامي  والتقرير  ال�شهرية  التقارير  ورفع  الطلابي  الإر�شاد  �أعمال  متابعة 

المدر�سة بعد مراجعتها.
رفع التقرير النهائي لأعمال الإر�شاد الطلابي لإدارة التعليم  .7/6/9/5قائد المدر�سة

6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

ك�شف  بالحالات المر�ضية 1/6
عام درا�سيالمر�شد الطلابي و.ط.ع.ن-04-01للطلاب في المدر�سة

عام درا�سيالمر�شد الطلابي و.ط.ع.ن-04-02ابلاغ عن حالة طالب2/6

3/6
نموذج تحويل طالب �إلى 

وكيل ��شؤون الطلاب 
والمر�شد الطلابي

عام درا�سيالمر�شد الطلابيو.ط.ع.ن-03-04

البرامج الإر�شادية المقدمة 4/6
عام درا�سيالمر�شد الطلابي و.ط.ع.ن-04-04للطالب

التقرير الف�صلي للإر�شاد 5/6
عام درا�سيالمر�شد الطلابي و.ط.ع.ن-04-05الطلابي

* ت�ستثنى مدار�س نظام المقررات
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الرمز: )و.ط.ع. -05( 		 اسم العملية : النشاط الطلابي الرقم: 13	

1-الـهـــدف
تحديد جميع الإجراءات المتعلقة بالن�شاط الطلابي وذلك لتفعيل وتنفيذ الأن�شطة الطلابية 
مع  تتوافق  وفاعلة  محددة  �أن�شطة  خلال  من  ورغباتهم  وميولهم  الطلاب  لاحتياجات  وفقاً 

�سيا�سة التعليم  في المملكة.

2-نطاق العمل
1/2 البرامج والأن�شطة المتعلقة بالن�شاط الطلابي.

2/2 طلاب المدر�سة.
1/3  دليل الن�شاط  الطلابي.3-الوثائق ذات العلاقة

4-التعريفـات

1/4   الن�شاط الطلابي : مجموعة من الخبرات والبرامج والفعاليات التي يمار�سها جميع 
محددة  بخطة  ورغبـاتهم  وميولهم  لاحتياجـاتهم  وفقاً  العمرية  مراحلهم  ح�سب  الطلاب 
وفـاعـلة تـحـت �إ�شـراف المدر�سة وبتوجيه من معـلمـيـهــم لتحقيق الأهداف التربوية التعليمية.

2/4   المعلم : الذي يتولى م�س�ؤولية �إدارة الن�شاط الموكل �إليه بداية كل عام درا�سي.
5-العملية 
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رائد الن�شاط 
الطلابي + 

وكيل ��شؤون 
الطلاب

�إعداد البرامج ح�سب المرحلة الدرا�سية وفق التعاميم ال�صادرة بهذا ال�ش�أن مو�ضحاً 1/5
فيها البرامج و�أوقاتها والميزانية التقديرية لكل ن�شاط وذلك قبل بداية العام الدرا�سي.

التخ�ص�ص 2/5 مراعاة  مع  الن�شاط  على مجالات  الم�شرفين  المعلمين  اختيار  الم�شاركة في 
المطلوب لكل ن�شاط والخبرات والمهارات ون�صاب المعلم.

رائد الن�شاط 
الطلابي

الإ�شراف على جميع الأن�شطة الطلابية والتي ت�شمل المجالات التالية :1/2/5
الن�شاط العلمي .1/1/2/5
الن�شاط الاجتماعي .2/1/2/5
الن�شاط الثقافي .3/1/2/5
الن�شاط الك�شفي .4/1/2/5
الن�شاط الريا�ضي .5/1/2/5
البرامج العامة والتدريب .6/1/2/5
الن�شاط الفني والمهني .7/1/2/5

قائد 3/5 ر�أي  �أخذ  بعد  عليها  الم�شرفين  وتحديد  اختيار  بعد  الن�شاط  مجالات  تدوين 
المدر�سة.

ت�صميم وتوزيع ا�ستمارة على الطلاب للم�شاركة في الأن�شطة ح�سب ميولهم واتجاهاتهم 4/5
ورغباتهم.

ت�سمية ) عرفاء الف�صول، ر�ؤ�ساء المجالات والأن�شطة ... وغيرهم (.5/5
مراجعة ت�شكيل مجالات الأن�شطة الطلابية والم�شرفين عليها من المعلمين في المدر�سة 6/5قائد المدر�سة

واعتمادها.
رائد الن�شاط 

�إعداد خطط المجالات بالتن�سيق مع المعلمين الم�شرفين عليها.7/5الطلابي

توثيق ح�ضور الطلاب وتنفيذ البرامج لجميع المجالات وتزويد رائد الن�شاط بن�سخة 8/5المعلم  
وفق النموذج )و.ط.ع.ن -01-05(.
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الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

رائد 9/5 وتزيد  البرنامج  واحتياج  الن�شاط  برامج  في  المتميزين  الطلاب  ا�سماء  ح�صر 
الن�شاط بن�سخة منها .

رائد الن�شاط 
الطلابي

متابعة تنفيذ خطط مجالات وجماعات الن�شاط من المعلمين الم�شرفين عليها وتقويم 10/5
خططهم.

تزويد وكيل ��شؤون الطلاب في نهاية الف�صل الدرا�سي بن�سخة مما تم �إنجازه.11/5
وكيل ��شؤون 

تقييم ما تم �إنجازه خلال الف�صل الدرا�سي والرفع به �إلى قائد المدر�سة.12/5الطلاب
الاطلاع على ما تم �إنجازه وتكريم المتميزين في الأن�شطة والم�شرفين عليها .13/5قائد المدر�سة

البرامج والأن�شطة العامة:14/5
الإذاعة المدر�سية :1/14/5

رائد الن�شاط 
التعاون مع وكيل ��شؤون الطلاب ب�إعداد خطة للبرنامج الإذاعي وتحديد الم�س�ؤولين عن 1/1/14/5الطلابي

البرنامج وتزويدهم بن�سخة منه.
وكيل ��شؤون 

تقويم البرنامج الإذاعي من وكيل المدر�سة ل��شؤون الطلاب ورائد الن�شاط ومعلمين وفق 2/1/14/5الطلاب
ا�ستمارة التقويم الخا�صة بذلك. 

رائد الن�شاط 
الاحتفاظ با�ستمارة التقويم لدى الن�شاط الطلابي في ملف الإذاعة المدر�سية. 3/1/14/5الطلابي

وكيل ��شؤون 
لا�ستمارات 4/1/14/5الطلاب وفقاً  الإذاعي  البرنامج  في  المميزة  والف�صول  والطلاب  المعلمين  تحديد 

التقييم من �أجل تكريمهم.
تكريم المعلمين والطلاب والف�صول المميزة بالبرنامج الإذاعي نهاية كل ف�صل درا�سي.5/1/14/5قائد المدر�سة

الرحلات والزيارات :2/14/5
مراجعة الخطة بهدف اعتمادها . 3/2/14/5قائد المدر�سة

�إعتماد الرحلة �أو الزيارة المدر�سية .4/2/14/5مجل�س المدر�سة

رائد الن�شاط 
الطلابي

�إعداد خطة الزيارة �أو الرحلة والخطابات للجهات المرادة زيارتها ر�سمياً بعد التن�سيق 5/2/14/5
معها. 

رقم 6/2/14/5 نموذج  وفق  مدر�سي  ن�شاط  في  الطالب  ا�شتراك  على  الأمر  ولي  موافقة  �أخذ 
)و.ط.ع.ن -02-05(.

ح�صر الطلاب الم�شاركين في الزيارة �أو الرحلة من المتميزين في الأن�شطة الغير �صفية7/2/14/5
وكيل ��شؤون 

الطلاب 8/2/14/5الطلاب و�أ�سماء  الرحلة  بتعليمات  وتزويده  الزيارة  على  الم�شرف  المعلم  اختيار 
الم�شاركين بها و�أخذ توقيعه بالعلم.

�إعداد تقرير في نهاية الزيارة �أو الرحلة وتقديم ن�سخة لرائد الن�شاط .9/2/14/5المعلم

رائد الن�شاط 
الطلابي

الت�أكد من توثيق جميع الرحلات والزيارات بالتقارير وال�صور، وحفظها وتقديم ن�سخة 3/14/5
لوكيل ��شؤون الطلاب.

ح�صر الطلاب غير المتفاعلين مع الن�شاط داخل المدر�سة والتن�سيق مع المر�شد الطلابي 4/14/5
لمعاجلة حالات عدم التفاعل .

الطلاب 5/14/5 لرعاية  وتقديمهم  الن�شاط  مجالات  بع�ض  في  المتفوقين  الطلاب  ح�صر 
الموهوبين في المدر�سة .
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رائد الن�شاط 
الطلابي

القيم 6/14/5 تُعزز  التي  الم�ستمرة والدورية  والن�شرات  ب�إعداد المطويات  المعلمين  التعاون مع 
والاتجاهات التي تخدم المرحلة الدرا�سية وفقاً لل�ضوابط المنظمة لذلك .

التعامل مع �أ�سابيع المنا�سبات ) �أ�سبوع ال�شجرة ، �أ�سبوع المرور ، ... �إلخ ( وفق التعاميم 7/14/5
الواردة بهذا ال��شأن.

رفع التقارير الخا�صة بالأن�شطة الطلابية لإدارة التعليم  .8/14/5قائد المدر�سة

6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

�سجل ح�ضور الطلاب 1/6
عام درا�سيرائد الن�شاط الطلابيو.ط.ع.ن -05-01للمجالات

2/6
نموذج طلب موافقة ولي �أمر 
الطالب لم�شاركة الطالب في 

الن�شاط الطلابي
عام درا�سيرائد الن�شاط الطلابيو.ط.ع.ن -02-05
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الرمز: )و.ت.ع. -02( 		 اسم العملية: رعاية الطلاب الموهوبين الرقم : 14	

يو�ضح هذا الإجراء متابعة الطلاب الموهوبين في المدر�سة لتنمية وتطوير مواهبهم.1-الـهـــدف
يطبق هذا الإجراء على الطلاب الموهوبين في المدر�سة.2-نطاق العمل

3-الوثائق ذات 
العلاقة

1/3  الإي�ضاحات التنظيمية لبرنامج رعاية الموهوبين في مدار�س التعليم   العام.

4-التعريفـات

1/4 الطلاب الموهوبون : هم الذين يوجد لديهم ا�ستعدادات وقدرات غير عادية، �أو �أداء متميز 
عن بقية �أقرانهم في مجال �أو �أكثر من المجالات التي يُقدّرها المجتمع وبخا�صة في مجالات التفوق 

العقلي والتفكير الابتكاري والتح�صيل العلمي والمهــارات والقدرات الخا�صة، ويحتاجون �إلى 
رعايـــة تعليميــة خا�صة قد لا تتوفــر لهم ب�شكل متكامل في برامج الدرا�سة العادية.

2/4 المعلم الموهوبين : معلم م�ؤهل في مجال المواهب ويتولى ب�صورة مبا�شرة رعاية وتدري�س 
الطلاب الموهوبين في المدر�سة.

5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص
بداية الف�صل الدرا�سي:1/5

معلم الموهوبين

ح�صر الطلاب الموهوبين في بداية كل عام درا�سي بالتعاون مع المعلمين والمر�شد 1/1/5
الطلابي ومع بداية الف�صل الدرا�سي الثاني.

الك�شف والت�أكد من الطلاب الموهوبين من المعلم المخت�ص من خلال ا�ستخدام 2/1/5
اختبارات التفكير والذكاء والإبداع.

ت�صنيف الطلاب ح�سب نوع مواهبهم في المدر�سة .3/1/5
تجهيز الملفات وال�سجلات الخا�صة بالطلاب الموهوبين.4/1/5
تحديد الاحتياجات والمتطلبات اللازمة التي ت�ساهم في تنمية المواهب لدى الطلاب.5/1/5

6/1/5
�إعداد خطة خا�صة ) الإطار العام للبرنامج - الإطار العام للوحدة الإثرائية-�آلية 
التنفيذ- التخطيط اليومي للقاءات( وذلك لرعاية الموهوبين في المدر�سة كل ف�صل 

على حدة.
عر�ض خطة المدر�سة على وكيل ال��شؤون التعليمية ورفعها لقائد المدر�سة لاعتمادها.7/1/5
�أثناء الف�صل الدرا�سي:5 / 2

وكيل ال��شؤون 
التعليمية

+
معلم الموهوبين

الإ�شراف على تنفيذ الخطة وتقويمها والإ�سهام في تطويرها خلال العام الدرا�سي.1/2/5
تزويد الطلاب الموهوبين بالمطبوعات والن�شرات والو�سائل والأدوات التي ت�ساهم في 2/2/5

تنمية مواهبهم. 
تر�شيح الموهوبين للم�شاركة في المنا�سبات الوطنية والم�سابقات والبرامج على 3/2/5

الم�ستويين المحلي والعالمي وتوفير جميع المتطلبات اللازمة.
توعية الأ�سرة والمجتمع ب�أهمية رعاية الموهوبين.4/2/5
�إبراز �إنجازات الطلاب الموهوبين من خلال المعار�ض والأن�شطة المحلية والعالمية 5/2/5

ولوحات ال�شرف في المدر�سة بالتن�سيق مع رائد الن�شاط.
متابعة الحالة الاجتماعية وال�سلوكية للطلاب الموهوبين بالتن�سيق مع  معلم الموهوبين.6/2/5المر�شد الطلابي

معلم الموهوبين
�إعداد تقارير �شهرية عن البرامج والأن�شطة التي تم تنفيذها .7/2/5
التعاون مع معلمي ال�صفوف الدرا�سية في ت�صميم وحدا ت �إثرائية للطلاب 8/2/5

الموهوبين.



48 / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام  للعام الدراسي 1436 - 1437 هـ  - الإصدار الثالث

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

معلم الموهوبين
التن�سيق مع مركز الموهوبين في اختيار الطلاب الموهوبين لبرامج �أكثر كثافة خلال 9/2/5

العام الدرا�سي �أو في البرامج ال�صيفية �أو تلك البرامج التي تقام في نوادي الحي .
دعم نمو قدرات الطلاب الموهوبين الفردية من خلال تقديم برامج فردية خا�صة 10/2/5

تنا�سب قدراتهم المتنوعة.
وكيل ال��شؤون 

تنظيم لقاءات دورية مع �أولياء �أمور الطلاب الموهوبين لتحقيق بع�ض �سبل التكامل 11/2/5التعليمية
في رعاية المواهب داخل وخارج المدر�سة.

معلم الموهوبين

توعية �أولياء �أمور جميع الطلاب ب�أنواع و�أنماط الموهبة و�سبل تقديم الرعاية المنا�سبة 12/2/5
لكل منها.

13/2/5
تقديم ن�صائح لفظية وكتابية في �صورة محا�ضرات عامة ولقاءات خا�صة ومطويات 
تت�ضمن �أ�ساليب وبرامج يمكن ا�ستخدامها في المنازل لم�ساعدة �أولياء �أمور الطلاب 

في تقديم الدعم الكافي للموهوبين.
تنظيم برامج ون�شاطات خا�صة لتنمية القدرات ال�شخ�صية والاجتماعية للطلاب 14/2/5

الموهوبين من خلال اللقاءات الدورية.
تنفيذ الح�ص�ص الأ�سبوعية والمخططة با�ستخدام الو�سائل والأدوات التي ت�ساهم في 15/2/5

تنمية مهاراتهم.
تطبيق الأ�ساليب العلمية الحديثة الكمية منها والنوعية في تمييز الموهبة وت�صنيفها.16/2/5
التعاون مع معلمي ال�صفوف الدرا�سية في تنفيذ برامج و�أ�ساليب علمية حديثة لتنمية 17/2/5

القدرات التفكيرية للطلاب في ال�صفوف العادية.
الم�ساعدة في تنمية مهارات التفكير للطلاب الموهوبين من خلال تدريبهم على بع�ض 18/2/5

برامج تنمية التفكير الناقد والإبداعي والابتكاري وفق �آلية مدرجة.
 تنفيذ برامج لم�ساعدة الطلاب الموهوبين على تنمية قدرات البحث العلمي و�أ�ساليبه.19/2/5

6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

لايوجـــد
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الرمز : )و.ت.ع. -03( 		 اسم العملية : رعاية ذوي الاحتياجات الخاصة الرقم : 15 	

1-الـهـــدف
يهدف هذا الإجراء �إلى دعم ومتابعة الطلاب ذوي الاحتياجات الخا�صة في المدر�سة لتنمية وتطوير 

قدراتهم, والعمل على تهيئتهم للتغلب على �إعاقاتهم.
يطبق هذا الإجراء على الطلاب ذوي الاحتياجات الخا�صة في المدر�سة.2-نطاق العمل

3-الوثائق ذات 
العلاقة

1/3 القواعد التنظيمية لمعاهد وبرامج التربية الخا�صة.
2/3 المر�شد في تربية وتعليم ذوي الاحتياجات الخا�صة.

4-التعريفـات
الخا�صة  الاحتياجات  لتلبية  خ�صي�صاً  الم�صممة  والإ�ستراتيجيات  والخطط  البرامج  مجموعة   : الخا�صة  التربية   1/4
بالتلاميذ غير العاديين ، وت�شتمل على طرائق تدري�س و�أدوات وتجهيزات ومعدات خا�صة ، بالإ�ضافة �إلى خدمات م�ساندة.

2/4 المعلم المخت�ص : ال�شخ�ص الم�ؤهل في التربية الخا�صة وي�شترك ب�صورة مبا�شرة في تدري�س التلاميذ غير العاديين.
5-العملية*

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص
بداية الف�صل الدرا�سي:1/5

المعلم المخت�ص

الك�شف والت�أكد من الطلاب ذوي الاحتياجات الخا�صة من خلال ا�ستخدام المقايي�س المتخ�ص�صة.1/1/5
مع 2/1/5 بالتعاون  درا�سي  عام  كل  بداية  في  الخا�صة  الاحتياجات  ذوي  الطلاب  ح�صر 

المعلمين والمر�شد الطلابي ومع بداية الف�صل الدرا�سي الثاني .
تحديد الاحتياجات والمتطلبات اللازمة .3/1/5
ت�صنيف الطلاب ح�سب نوع الاحتياج في المدر�سة .4/1/5
تجهيز الملفات وال�سجلات الخا�صة بالطلاب ذوي الاحتياجات الخا�صة .5/1/5
�إعداد خطة تربوية فردية تتواءم مع خ�صائ�ص واحتياج كل طالب من ذوي الإعاقة.6/1/5
عر�ض الخطة على وكيل ال��شؤون التعليمية ورفعها لقائد المدر�سة لاعتمادها.7/1/5
�أثناء الف�صل الدرا�سي:5 / 2

المعلم المخت�ص

الإ�شراف اليومي على طلاب ذوي الإحتياجات الخا�صة و�إن�صرافهم .1/2/5
تنفيذ الح�ص�ص الأ�سبوعية والمخططة با�ستخدام الو�سائل والأدوات التي ت�ساهم في تنمية مهاراتهم.2/2/5
�إعداد جدول المتابعة للطلاب ذوي الإعاقة .3/2/5
متابعة تدني م�ستوى الطلاب ذوي الإعاقة وتدوين جميع الملحوظات .4/2/5

متابعة الحالات الاجتماعية والنف�سية للطلاب ذوي الإعاقة بالتن�سيق مع المعلم المخت�ص.5/2/5المر�شد الطلابي
�إعداد تقارير �شهرية عن البرامج والأن�شطة التي تم تنفيذها .6/2/5المعلم المخت�ص

دمج الطلاب �ضمن �أ�ساليب التدري�س الاعتيادية بالتعاون مع معلم التربية الخا�صة.7/2/5المعلمون
تنفيذ برامج و�أ�ساليب علمية حديثة لتنمية قدرات الطلاب بالتعاون مع معلم التربية الخا�صة .8/2/5

المعلم المخت�ص
توعية �أولياء �أمور جميع الطلاب ب�أنواع الاحتياجات الخا�صة وكيفية تقديم الرعاية المنا�سبة لكل منها.9/2/5

�إعداد تقرير �شهري من معلم التربية الخا�صة .10/2/5
مراجعة التقرير ال�شهري وتقديمه لقائد المدر�سة .11/2/5وكيل ال��شؤون التعليمية

اعتماد التقرير ال�شهري من قائد المدر�سة.12/2/5قائد المدر�سة

المعلم المخت�ص
تزويد �أولياء الأمور بالتقارير ال�شهرية والف�صلية عن م�ستوى الطالب .12/2/5
تقويم الخطة التربوية للطلاب الم�ستفيدين و�إعداد تقرير ورفعه لوكيل ال��شؤون التعليمية.13/2/5

6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

لايوجـــد



50 / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام  للعام الدراسي 1436 - 1437 هـ  - الإصدار الثالث

الرمز: )و.م.ع. -06( 		 اسم العملية :  العهد والمستودع الرقم : 16	

تو�ضيح الإجراءات المتبعة في ا�ستلام وت�سليم العهد وح�صر موجودات الم�ستودع.1-الـهـــدف

2-نطاق العمل
يطبق هذا الإجراء على جميع الإجراءات المتعلقة بتحديد احتياجات المدر�سة من 

التجهيزات والم�ستلزمات.
3-الوثائق ذات العلاقة

1/3  نظام الم�ستودعات.
2/3 نظام مبا�شرة الأموال العامة.

4-التعريفـات

1/4  العهد : كل �صنف م�ستديم ي�صرف لتحقيق �أو ت�أدية خدمة معينة �أو ت�سهيلها.
2/4  العهد ال�شخ�صية : الأ�صناف التي ت�سلم لموظف بذاته وفقاً لطبيعة العمل الذي ي�ؤديه.
3/4  الأ�صناف الم�ستديمة : الأ�صناف التي لا ت�ستهلك ولكن لها عمر ا�ستعمال وتعاد �أو تعاد 

بقاياها �إلى الم�ستودع بعد انتهاء �صلاحيتها �أو الا�ستغناء عنها.
4/4  الأ�صناف المعدة للا�ستهلاك : الأ�صناف التي ت�ستهلك بالا�ستعمال المبا�شر ولا يتخلف 

عنها بقايا من نوعها.
5/4  الرجيع : الأ�صناف التي تزيد عن حاجة المدر�سة �أو التي لا يمكن الا�ستفادة منها لعدم 

�صلاحيتها.
5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص
 ا�ستلام الأ�صناف :1/5

القيام بجرد خا�ص لم�ستودع المدر�سة وفق نموذج )و.م.ع.ن -06-01( وو�ضع هذا 1/1/5الم�ساعد الإداري
النموذج في مكان بارز بالم�ستودع .

تحديد الأ�صناف الم�ستديمة والأ�صناف الم�ستهلكة.2/1/5
وكيل ال��شؤون 

التعميم على جميع المعنيين في المدر�سة بتحديد احتياجاتهم.3/1/5المدر�سية

تعبئة وتحديد احتياجاتهم وفقاً للتعميم ويتم ت�سليمه للم�ساعد الإداري .4/1/5وكلاء المدر�سة

الم�ساعد الإداري
ا�ستلام احتياجات المعنيين في المدر�سة من الأ�صناف وفقاً للتعميم.5/1/5
وكيل 6/1/5 �إلى  ورفعها  الأ�صناف  من  المدر�سة  في  المعنيين  باحتياجات  ملخ�ص  �إعداد 

المدر�سة لل��شؤون المدر�سية. 
وكيل ال��شؤون 

ال�صرف 7/1/5المدر�سية نموذج  وفق  وتعبئته  الأ�صناف  من  المعنيين  احتياجات  ملخ�ص  مراجعة 
المعتمد في وزارة التعليم  ورفعه �إلى قائد المدر�سة.

مراجعة نموذج احتياجات المدر�سة من الأ�صناف واعتماده ورفعه �إلى �إدارة التعليم .8/1/5قائد المدر�سة

وكيل ال��شؤون 
المدر�سية

ا�ستلام جميع الأ�صناف الواردة �إلى المدر�سة والت�أكد منها ومطابقتها.9/1/5
التوقيع على الا�ستلام مع �أخذ �صورة من النموذج قبل ت�سليمه للجهات المعنية.10/1/5
ت�سليم النموذج للم�ساعد الإداري لحفظه بالملفات الخا�صة بذلك.11/1/5

حفظ الأ�صناف في الم�ستودع وتنظيمها ح�سب النوع والإجراءات المعمول بها .12/1/5الم�ساعد الإداري
�صرف الأ�صناف :5 / 2

مراجعة احتياجات المعنيين في المدر�سة ورفعها لوكيل المدر�سة لل��شؤون المدر�سية.1/2/5وكلاء المدر�سة
وكيل ال��شؤون 

مراجعة الاحتياجات ورفعها لقائد المدر�سة لاعتماد �صرفها.2/2/5المدر�سية

مراجعة الاحتياجات واعتماد �صرفها.3/2/5قائد المدر�سة
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ت�سجيل الأ�صناف الم�ستديمة كعهدة على الموظف .4/2/5الم�ساعد الإداري
ت�سجيل الأ�صناف الم�ستهلكة في ال�سجلات الخا�صة بالأ�صناف .5/2/5

العاملون في 
المدر�سة

)و.م.ع.ن 6/2/5 النموذج  وفق  عليها  والتوقيع  والم�ستهلكة  الم�ستديمة  الأ�صناف  ا�ستلام 
.)02-06-

�إعادة الأ�صناف الم�ستديمة للم�ستودع قبل نهاية العام الدرا�سي وت�سليمها للم�ساعد 7/2/5
الإداري.

�إعداد مح�ضر في نهاية العام بالعهد التي لم يتم ا�ستلامها من المعلمين ورفعه لوكيل 8/2/5الم�ساعد الإداري
ال��شؤون المدر�سية.

الت�أكد من المح�ضر ورفعه �إلى قائد المدر�سة.9/2/5وكيل ال��شؤون المدر�سية
اتخاذ الإجراءات النظامية المتبعة.10/2/5قائد المدر�سة

فقدان �أو تلف الأ�صناف: 5 / 3
يقوم الموظف ب�إبلاغ وكيل ال��شؤون المدر�سية عند فقدان �صنف �أو تلفه.1/3/5الموظفون

وكيل ال��شؤون 
المدر�سية

التق�صي عن �أ�سباب التلف �أو الفقد الحا�صل. 2/3/5
�سوء 3/3/5 �أم  تق�صير  �أم  �إهمال  ب�سبب  �أكان  �سواءً  المت�سبب  �أو  المق�صر  م�س�ؤولية  تحديد 

الا�ستخدام �أم �أي عار�ض.
�إعداد مح�ضر يو�ضح الأ�سباب والم�س�ؤولية وتقديمه لقائد المدر�سة وفقاً للنموذج رقم 4/3/5

)و.م.ع.ن-03-06(.
مراجعة المح�ضر ورفعه �إلى �إدارة التعليم  لاتخاذ الإجراء اللازم.5/3/5قائد المدر�سة

الرجيع:5 / 4

الم�ساعد الإداري
ت�صنيف رجيع المدر�سة ) جديد ، �صالح للا�ستعمال ، يمكن �إ�صلاحه ، غير �صالح(1/4/5
ت�سجيل بيانات لكل �صنف .2/4/5
�إعداد تو�صية لكل �صنف وتحرير مح�ضر ورفعه لوكيل ال��شؤون المدر�سية .3/4/5

مراجعة وتقديم التو�صيات اللازمة ب��شأنه ورفعه �إلى قائد المدر�سة .4/4/5وكيل ال��شؤون المدر�سية

مراجعة المح�ضر والتو�صيات واعتمادها وتقديمها لإدارة التعليم  لاتخاذ الإجراءات 5/4/5قائد المدر�سة
اللازمة ب��شأنها.

وكيل ال��شؤون 
العام 6/4/5المدر�سية نهاية  في  المعتمدة  ال�سجلات  في  الموثقه  العهدة  مع  المدر�سة  عهد  مطابقة 

الدرا�سي و�إعداد التقارير اللازمة ب��شأنها لقائد المدر�سة .
6- النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل
م�ستمرالم�ساعد الإداريو.م.ع.ن -06-01موجودات م�ستودع1/6
م�ستمرالم�ساعد الإداريو.م.ع.ن -06-02�سجل ا�ستلام العهد2/6
م�ستمرالم�ساعد الإداريو.م.ع.ن -06-03مح�ضر فقد �أو اتلاف مواد  3/6
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الرمز : )و.م.ع. -07( 		 الرقم : 17	 اسم العملية : مركز مصادر التعلم

1-الـهـــدف
التعلم والمكتبة وتفعيل نظام  المتبعة في تحديد احتياجات مركز م�صادر  تو�ضيح الإجراءات 

الا�ستعارة منها.
2-نطاق العمل

يطبق هذا الإجراء على من�سوبي المدر�سة من موظفين وطلاب في تحديد احتياجات م�صادر 
التعلم وا�ستخدامه والا�ستعارة منه.

3-الوثائق ذات 
العلاقة

1/3 دليل تنظيمي لمراكز م�صادر التعلم.

4-التعريفـات
1/4   م�صادر التعلم : جميع المواد التعليمية المطبوعة والم�سموعة وغيرها.

2/4   الم�ستفيد : جميع الطلاب والموظفين في المدر�سة.
5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص
توريد الكتب:1/5

�أمين مركز م�صادر 
التعلم  

تحديد الكتب المقترحة �إ�ضافتها للمركز بداية كل عام درا�سي وفقاً  للقوائم التي 1/1/5
تحدد من الوزارة وبما يتنا�سب مع  العمل التعليم  ي .

رفع خطاب بالكتب المقترحة �إ�ضافتها لوكيل المدر�سة لل��شؤون المدر�سية .2/1/5
وكيل ال��شؤون 

رفع خطاب �إلى قائد المدر�سة لمراجعته واعتماده .3/1/5المدر�سية

مخاطبة �إدارة التعليم  مرفقاً طلب احتياجات مركز م�صادر التعلم بالكتب 4/1/5قائد المدر�سة
المقترحة. 

ا�ستلام الكتب والمواد التعليمية التي تم توريدها وقيدها في �سجل العهدة .5/1/5وكيل ال��شؤون المدر�سية
ت�سليم الاحتياجات �إلى �أمين مركز م�صادر التعلم.6/1/5الم�ساعد الإداري

فهر�سة الكتب وت�صنيفها:5 / 2

�أمين مركز م�صادر 
التعلم

ت�سجيل ما يرد لمركز م�صادر التعلم من الكتب والمواد التعليمية في بطاقة العهد 1/2/5
وفق النموذج ال�سابق .

فهر�سة وت�صنيف الكتب والمركز وفق النظام المعتمد )ديوي الع�شري للت�صنيف(. 2/2/5
ختم الكتب بالختم المعتمد.3/2/5
و�ضع الكتب على الرفوف ح�سب الت�صنيف العام للمكتبة.4/2/5

�أمين مركز م�صادر 
التعلم

الا�ستعارة:3/5
�إعداد وتجهيز ال�سجلات التالية :1/3/5

�سجل ا�ستعارة خا�ص بالطلاب وفق نموذج )و.م.ع.ن -01-07(. 1/1/3/5
�سجل ا�ستعارة خا�ص بالموظفين وفق نموذج )و.م.ع.ن -02-07(.2/1/3/5
�سجل زيارات الف�صول لمركز م�صادر التعلم وفق نموذج )و.م.ع.ن -03-07(.3/1/3/5
�سجل التردد اليومي على مركز م�صادر التعلم وفق نموذج )و.م.ع.ن -04-07(.4/1/3/5

�إ�شعار المعلمين بالن�شرات التربوية والتعليمية التي يحتويها المركز ب�صفة دورية.2/3/5
طباعة التعليم  ات الخا�صة بالا�ستعارة وو�ضعها في مكان بارز في المركز والمدر�سة.3/3/5
تنظيم الا�ستعارة والإ�شراف عليها.4/3/5
التن�سيق بين �أمين المركز وبين المعلمين حول زيارة الف�صول.5/3/5
اتباع الخطوات التالية عند ا�ستعارة الكتب :6/3/5

الت�أكد من وجود الكتاب في المركز.1/6/3/5
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�أمين مركز م�صادر 

التعلم
الت�أكد من �أن الكتاب ي�سمح با�ستعارته.2/6/3/5
تدوين معلومات الا�ستعارة في ال�سجل الخا�ص بذلك.3/6/3/5

�أمين مركز م�صادر 
التعلم

�إبلاغ الم�ستعير بالفترة المحددة للا�ستعارة.4/6/3/5
ت�سليم الكتاب للم�ستعير .5/6/3/5
عند ت�أخر ت�سليم الكتاب تتم مخاطبة الم�ستعير في الوقت المحدد �أو قبل.6/6/3/5
ا�ستلام الكتاب من الم�ستعير في الوقت المحدد �أو قبل .7/6/3/5
تدوين تاريخ ووقت �إعادة الكتاب في ال�سجل الخا�ص بذلك.8/6/3/5
الت�أكد من �سلامة الكتاب.9/6/3/5

�إعادة الكتاب في الرف الخا�ص به.10/6/3/5
6- النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل
عام درا�سيمركز م�صادر التعلمو.م.ع.ن -07-01�سجل ا�ستعارة كتب للطلاب1/6

�سجل ا�ستعارة كتب 2/6
عام درا�سيمركز م�صادر التعلمو.م.ع.ن -07-02للموظفين

عام درا�سيمركز م�صادر التعلمو.م.ع.ن -07-03�سجل زيارات الف�صول3/6
عام درا�سيمركز م�صادر التعلمو.م.ع.ن -07-04�سجل التردد اليومي4/6
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الرمز : )و.م.ع. -08( 		 اسم العملية : المختبرات والمعامل الرقم : 18	

تو�ضيح الإجراءات المتبعة في �أعمال المختبرات والمعامل.1-الـهـــدف
يطبق هذا الإجراء لتنفيذ �أعمال المختبرات والمعامل في المدر�سة.2-نطاق العمل

1/3  دليل ال�سلامة والإ�سعافات الأولية في المختبرات المدر�سية.3-الوثائق ذات العلاقة

4-التعريفـات

1/4   المختبر المدر�سي :  المكان الذي يختبر فيه المعلم وطلابه فرو�ض العلم ، حيث يعد من 
�أ�سا�سيات العملية التربوية والتعليمية .

2/4   مح�ضر المختبر : الموظف الم�س�ؤول عن المختبر فنياً و�إدارياً، وهو الذي ي�ؤدي دوراً بارزاً من 
خلال م�ساعدة معلمي العلوم في الإعداد والتنفيذ وتوفير جميع الظروف والإمكانات لا�ستخدام 

المختبر وتفعيله.
3/4   مح�ضر المعمل : ال�شخ�ص الم�س�ؤول عن معمل الحا�سب فنياً و�إداريا ، وهو الذي ي�ساعد 

معلمي الحا�سب في الإعداد والتنفيذ وتوفير جميع الظروف .
5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص
المختبرات: 1/5

قبل بداية العام الدرا�سي:  1/1/5

مح�ضر المختبر
جرد جميع محتويات المختبرات والمواد الكيميائية وفق النموذج )و.م.ع.ن -01-08(.1/1/1/5
المختبر 2/1/1/5 في  والأدوات   والأجهزة  الأ�صناف  من  والتالف  والزائد  الناق�ص   ح�صر 

ورفعها �إلى وكيل ال��شؤون المدر�سية وفق نموذج )و.م.ع.ن -02-08(.
مراجعتها ورفعها لقائد المدر�سة .3/1/1/5وكيل ال��شؤون المدر�سية

مخاطبة �إدارة التعليم  باحتياجات المختبر �أو طلبها با�ستخدام البرنامج المعتمد.4/1/1/5قائد المدر�سة
ا�ستلام الم�ستلزمات من �إدارة التعليم  والتوقيع على نموذج الا�ستلام.   5/1/1/5

تزويد الم�ساعد الإداري بالمواد ونموذج الا�ستلام لحفظه في الملف الخا�ص بها. 6/1/1/5وكيل ال��شؤون المدر�سية
ت�سليم الم�ستلزمات لمح�ضر المختبر .7/1/1/5الم�ساعد الإداري

مح�ضر المختبر

8/1/1/5

حفظ مواد المختبر المختلفة وت�صنيفها في �سجلات العهدة ح�سب الترتيب التالي: 
• �سجل الزجاجيات •�سجل الكيماويات   •�سجل الأجهزة الفيزيائية  •ك�شف �أ�سماء 
اللوحات الم�صورة  •ك�شف اللوحات الم�صورة الم�ستخدمة في �أجهزة العر�ض •ك�شف 

�أ�سماء الأفلام العلمية والأقرا�ص المدمجة. 
حفظ المواد الكيميائية في �أدراج خا�صة ح�سب النوعية في الثلاجة �أو غرفة الغازات 9/1/1/5

�أو �صندوق رملي.
حفظ العينات الحيوانية بطرق جافة �أو �سائلة.10/1/1/5
و�أرفف 11/1/1/5 دواليب  في  المدمجة  والأقرا�ص  والأفلام  والأدوات  والمواد  الأجهزة  حفظ 

ويكتب قائمة ب�أ�سمائها وتعلق على الدولاب �أو الرف.
كتابة �أرقام على كل مادة �أو جهاز مماثل للرقم الم�سجل في �سجل العهدة لأغرا�ض 12/1/1/5

الجودة و�سهولة التعرف عليها.
لجنة الأمن 

وال�سلامة
الت�أكد من حفظ المواد الكيميائية وغيرها من المواد في الأماكن  المخ�ص�صة. 13/1/1/5
الت�أكد من طفايات الحريق و�سلامتها و�صلاحيتها للعمل.14/1/1/5

�أثناء العام الدرا�سي:  2/1/5
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مح�ضر المختبر

و�ضع الخطة الف�صلية للتجارب العملية في المختبر  وفق نموذج )و.م.ع.ن -1/2/1/5-08
03(  بعد الاطلاع على خطط المعلمين  الف�صلية.

تح�ضير متطلبات كل تجربة قبل يوم من �إجرائها .2/2/1/5
التعاون مع معلم المادة في �إجراء التجارب م�سبقاً قبل عر�ضها على الطلاب للت�أكد 3/2/1/5

من نجاح التجربة والنتائج .
تحديد موعد �إجراء التجربة �أمام الطلاب.4/2/1/5معلم المادة

مح�ضر المختبر

م�ساعدة المعلم والطلاب على �إجراء التجارب والحفاظ على �سلامتهم .5/2/1/5
القيام بتعبئة �سجل تنفيذ  التجارب العملية وفق النموذج )و.م.ع.ن -04-08(6/2/1/5
ترتيب الأدوات والمكان وتنظيفها بعد الانتهاء من التجربة .7/2/1/5
تحديد الم�ستهلك من المواد وخ�صمها من العهدة.8/2/1/5
ت�سجيل ما تمت ا�ستعارته من �أجهزة و�أدوات و�صور داخل المختبر �أو خارجه.9/2/1/5

المعامل:  2/5
قبل بداية العام الدرا�سي: 1/2/5

مح�ضر المعمل
جرد جميع محتويات المعامل وفقاً لنموذج )و.م.ع.ن -05-08(.1/1/2/5
ح�صر التجهيزات والبرامج الناق�صة اللازمة ورفعها �إلى وكيل ال��شؤون المدر�سية.2/1/2/5

وكيل ال��شؤون 
مراجعتها ورفعها �إلى قائد المدر�سة .3/1/2/5المدر�سية

قائد المدر�سة
مخاطبة �إدارة التعليم  باحتياجات المعمل �أو طلبها با�ستخدام البرنامج المعتمد.4/1/2/5
ا�ستلام الم�ستلزمات من �إدارة التعليم  والتوقيع على نموذج الا�ستلام .   5/1/2/5

تزويد الم�ساعد الإداري بالمواد ونموذج الا�ستلام لحفظه في الملف الخا�ص بها .6/1/2/5وكيل ال��شؤون المدر�سية
ت�سليم الم�ستلزمات لمح�ضر المعمل .7/1/2/5الم�ساعد الإداري

مح�ضر المعمل

8/1/2/5

حفظ التجهيزات والبرامج وت�صنيفها في �سجلات العهدة ح�سب الترتيب التالي :
•�سجل التجهيزات المادية .

•�سجل التجهيزات البرمجية.
•ك�شف الو�سائل التعليمية الداعمة للمنهج. 

9/1/2/5
حفظ الو�سائل التعليمية الداعمة والأقرا�ص المدمجة المحتوية على البرامج في 

دولاب وتكتب قائمة ب�أ�سمائها وتعلق على الدولاب .
10/1/2/5

و�ضع مل�صق على كل جهاز يت�ضمن رقمه الم�سجل في �سجل العهدة لأغرا�ض الجودة 
و�سهولة التعرف عليه من �أجل عمليات الجرد .

الت�أكد من وجود طفايات الحريق و�سلامتها و�صلاحيتها للعمل .11/1/2/5
12/1/2/5

الت�أكد من وجود منظمات للتيار الكهربائي لحماية الأجهزة من انخفا�ض التيار 
الكهربائي المفاجئ .

�أثناء العام الدرا�سي:  2/2/5

مح�ضر المعمل

تهيئــة الأجهزة والت�أكد من عملها بال�شكل ال�صحيح  والتن�سيق مع معلمي الحا�سب.1/2/2/5
2/2/2/5

تثبيت البرامج المطلوبة ح�سب المنهج الخا�ص بكل مرحلة درا�سية بعد التن�سيق مع 
معلمي الحا�سب .

تثبيت برامج حماية الأجهزة من الفيرو�سات والاختراقات بعد التن�سيق مع معلمي الحا�سب .3/2/2/5
ترتيب الأجهزة والمكان بعد الانتهاء من الدر�س.4/2/2/5
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6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل
ثلاث �سنواتمح�ضر المختبراتو.م.ع.ن -08-01جرد مختبر1/6
عام درا�سيمح�ضر المختبراتو.م.ع.ن -08-02ح�صر النواق�ص2/6

 الخطة الف�صلية للتجارب 3/6
عام درا�سيمح�ضر المختبراتو.م.ع.ن -08-03العملية

 �سجل تنفيذ  التجارب 4/6
عام درا�سيمح�ضر المختبراتو.م.ع.ن -08-04العملية

ثلاث �سنواتمح�ضر المختبراتو.م.ع.ن -08-05جرد المعامل5/6
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الرمز: )و.ت.ع. -04( 		 اسم العملية :  تصميم التدريس الرقم : 19	

1-الـهـــدف
1/1 تو�ضيح الإجراءات المتبعة في �إعداد الدرو�س وتنفيذ الح�صة ال�صفية داخل الف�صل 

الدرا�سي.
1/2يطبق هذا الإجراء على الطلاب.2-نطاق العمل

-دليل المعلم. 3-الوثائق ذات العلاقة

4-التعريفـات

1/4 الح�صة: عبارة عن فترة زمنية مقدارها 45 دقيقة تتم فيها عملية التعليم   والتعلم 
من خلال التفاعل بين المعلم والطالب .

2/4 التقويم التكويني: هو التقويم الذي يلازم عملية التدري�س اليومية ، ويهدف �إلى تزويد 
المعلم والمتعلم بنتائج الأداء با�ستمرار ، وذلك لتح�سين العملية التعليمية والتعلمية .

5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

المعلم

تحليل المحتوى الدرا�سي للمقرر ومنها تتم �صياغة الأهداف العامة والخا�صة 1/5
لمادته في جميع الوحدات.

توزيع الأهداف على �أ�سابيع الف�صل الدرا�سي ويحدد الموا�ضيع التي �ستنفذ في كل �أ�سبوع.2/5
تحديد طرق التقويم لقيا�س مدى تحقق الأهداف ومراعاة مواعيد الاختبارات التقويمية.3/5

4/5
توزيع الخطة الف�صلية ب�شكل و�أ�سلوب منا�سب مراعياً العطل الر�سمية وفقاً 

للنموذج رقم )و.ت.ع.ن -04-01(  والت�أكد من مدى تغطيتها للمادة الدرا�سية 
وتقديمها لوكيل ال��شؤون التعليمية في حال عدم توافرها في الكتاب الدرا�سي.

وكيل ال��شؤون 
درا�سة الخطة الأ�سبوعية والف�صلية للمعلمين والت�أكد من جميع مكوناتها 5/5التعليمية

ومناق�شتها مع المعلمين ورفعها لقائد المدر�سة.
مراجعة الخطة الأ�سبوعية والف�صلية للمعلمين واعتمادها.6/5قائد المدر�سة

المعلم

7/5
�إعداد كل ح�صة �صفية في دفتر �إعداد الدرو�س قبل الدخول �إلى حجرة ال�صف 

واختيار وتجهيز جميع المتطلبات من الو�سائل الم�ساندة و�أ�ساليب التقويم وفق 
التعليمات والأ�ساليب المتفق عليها في هذا المجال.

مبا�شرة الح�صة ال�صفية من خلال قيا�س الا�ستعداد التعليم  ي للطلاب )التعليم  8/5
ي القبلي( ، ويكون هذا على �شكل هدف مكتوب في دفتر �إعداد الدرو�س.

�شرح الدر�س الجديد من خلال مناق�شة الطلاب مع ا�ستخدام الطرق المنا�سبة 9/5
لمو�ضوع الدر�س من )�شرح، مناق�شة، ق�صة، وغيرها(.

الت�أكد من تحقيق الهدف من خلال ا�ستخدام و�سائل تقويم وا�ضحة ومحددة. 10/5

توثيق النتائج التعليمية في الو�سيلة المخ�ص�صة داخل الف�صل )ال�سبورة �أو �أي 11/5
و�سائل �أخرى(.

ا�ستخدام التقويم المنا�سب للأهداف من خلال م�شاركة جميع الطلاب مع ر�صد 12/5
الدرجات في �سجل متابعة الطلاب.

بعد الانتهاء من تحقيق الهدف الأول والثاني يقوم المعلم في �إجراء تقويم تكويني 13/5
للنتائج التعليمية للدر�س.
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الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

المعلم
الا�ستمرار ب�شرح ومناق�شة جميع الأهداف وت�سجيل النتائج التعليمية و�إجراء 14/5

التقويم التكويني لها حتى �إتمام تحقيق جميع �أهداف الدر�س.
�إجراء تقويم ختامي لجميع الأهداف من خلال الم�شافهة �أو �إجراء تقويم ختامي.15/5
الا�ستمرار بمتابعة الطلاب فيما تبقى من وقت الح�صة.16/5

وكيل ال��شؤون 
17/5التعليمية

مراجعة �أ�سبوعية لدفتر �إعداد الدرو�س الخا�ص بالمعلم والت�أكد من:
        - �سير الدرو�س ح�سب الخطة الف�صلية للمقرر الدرا�سي.

        - مطابقة الإعداد الدوري للتعليمات والتوجيهات الخا�صة بالمادة.
مراجعة دفتر تح�ضير الدرو�س ح�سب الخطة المعتمدة من قبله.18/5قائد المدر�سة

6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

الخطة الف�صلية للمادة 1/6
عام درا�سيوكيل ال��شؤون التعليميةو.ت.ع.ن -04-01الدرا�سية
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الرمز: )م.م.ع. -03( اسم العملية:  دعم وتطوير أداء الهيئة التعليمية	 الرقم : 20	

تو�ضيح الإجراءات المتبعة في  متابعة وتقويم �أداء الهيئة التعليمية في المدر�سة.1-الـهـــدف

2-نطاق العمل
1/2 قائد المدر�سة.

2/2 وكيل ال��شؤون التعليمية.
3/3 المعلمون.

3-الوثائق ذات 
لايوجدالعلاقة

4-التعريفـات
1/4 ال�صف الدرا�سي: عبارة عن غرفة �صفية تتم فيها عملية التعليم   والتعلم للطلاب .

2/4 الح�صة:عبارة عن فترة زمنية مقدارها 45 دقيقة تتم فيها عملية التعليم   والتعلم من 
خلال التفاعل بين المعلم والطالب .

5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

قائد المدر�سة

القيام بو�ضع خطة �سنوية للزيارات ال�صفية للمعلمين وفقاً للنموذج رقم )م.م.ع.ن 1/5
-03-01(  بحيث لا تقل عن زيارتين لكل معلم في ال�سنة الدرا�سية.

و�ضع خطة ف�صلية للزيارات ال�صفية للمعلمين بحيث تغطي الخطة عدة زيارات 2/5
�أ�سبوعية ح�سب عدد معلمي المدر�سة. 

زيارة المعلمين في الف�صول الدرا�سية وملاحظة �سير الدر�س وقدرة المعلم وتفاعل 3/5
الطلاب داخل ال�صف ، وفقاً  للنموذج رقم)م.م.ع.ن -02-03(

يعبئ الا�ستمارة �أثناء الزيارة ال�صفية للهيئة التعليمية واتباع الإر�شادات العامة في 4/5
الا�ستمارة.

 اطلاع المعلم على الا�ستمارة بعد تعبئتها وتقديم التغذية الراجعة له 5/5
التوقيع على الا�ستمارة بعد الاطلاع عليها .6/5المعلم

6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

خطة الزيارات ال�صفية 1/6
عام درا�سيقائد المدر�سةم.م.ع.ن -03-01لقائد المدر�سة

ا�ستمارة دعم وتطوير �أداء 2/6
م�ستمرقائد المدر�سةم.م.ع.ن -03-02الهيئة التعليمية
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الرمز: )و.ط.ع. -06( 		 اسم العملية :  مكافآت وإعانات الطلاب الرقم : 21	

تو�ضيح الإجراءات المتبعة في �صرف المكاف�أة والإعانات لطلاب المدر�سة.1-الـهـــدف
يطبق هذا الإجراء على �صرف المكاف�أة والإعانات للطلاب.2-نطاق العمل

3-الوثائق ذات 
العلاقة

1/3   دليل مكاف�أة الطلاب.

4-التعريفـات
1/4   المكاف�أة : هي مبلغ نقدي ي�صرف لطلاب بع�ض المدار�س )مدار�س التحفيظ- والتربية 

الخا�صة - ولخريجي المدار�س الليلية(.
2/4   الإعانة : هي المبالغ النقدية التي ت�صرف لأبناء المعلمين المتوفين والطلاب المغتربين.

5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

ح�صر جميع الطلاب الذين تنطبق عليهم �شروط المكاف�أة �أو الإعانة في المدر�سة 1/5المر�شد الطلابي
نموذج )و.ط.ع.ن -01-04(.

وكيل ��شؤون 
الطلاب

الت�أكد من مدى انطباق ال�شروط وا�ستكمال جميع الأوراق اللازمة.2/5

�إعداد خطاب ب�أ�سماء الطلاب الم�ستحقين للمكاف�أة �أو الإعانة وتقديمها لقائد 3/5
المدر�سة مرفقاً جميع الأوراق اللازمة .

قائد المدر�سة
مراجعة الخطاب والت�أكد من اكتمال جميع المتطلبات واعتمادها لرفعها للجهة 4/5

المخت�صة في �إدارة التعليم  .
متابعة ا�ستلام خطاب ب�أ�سماء الطلاب الذين تمت الموافقة على ا�ستلامهم 5/5

للمكاف�أة �أو الإعانة من �إدارة التعليم  .
وكيل ��شؤون 

�إ�شعار �أولياء الأمور بموافقة �إدارة التعليم  على �صرف المكاف�أة �أو الإعانة للطلاب 6/5الطلاب
الم�ستحقين .

6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

ح�صر الطلاب الم�ستحقين 1/6
عام درا�سيوكيل ��شؤون الطلابو.ط.ع.ن -06-01للإعانة والمكاف�أة
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الرمز : )م.م.ع. -04( اسم العملية : قياس اتجاهات المتعلمين نحو المدرسة	 الرقم : 22	

تو�ضيح الإجراءات المتبعة في تقويم الطلاب للخدمات المقدمة من المدر�سة.1-الـهـــدف
يطبق هذا الإجراء على تقويم الخدمات المقدمة من قبل المدر�سة من وجهة نظر الطلاب.2-نطاق العمل

3-الوثائق ذات 
 لا يوجد .العلاقة

4-التعريفـات
1/4   المجل�س : مجل�س المدر�سة.

2/4 فريق العمل: ي�شكل من �أع�ضاء مجل�س المدر�سة لدرا�سة النماذج التي تتم تعبئتها من الطلاب 
بخ�صو�ص تقويم عمل المدر�سة من وجهة نظرهم.

5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

نائب رئي�س 
توزيع النموذج الخا�ص بعملية تقويم الطالب للخدمات المقدمة من المدر�سة وفق 1/5المجل�س

النموذج )م.م.ع.ن -01-04(.
تعبئة النموذج الخا�ص بعملية تقويم الخدمات المقدمة من المدر�سة من وجهة نظر 2/5الطالب

الطالب.
نائب رئي�س 

جمع النماذج التي تم توزيعها على الطلاب وفقاً لل�صفوف الدرا�سية وفهر�ستها 3/5المجل�س
وتنظيمها وت�سليمها لرئي�س مجل�س المدر�سة.

ت�شكيل فريق عمل للقيام بدرا�سة نماذج التقويم و�إعداد تقرير ي�شتمل على عملية 4/5رئي�س المجل�س
التحليل والنتائج والتو�صيات.

القيام بدرا�سة النماذج وتحليلها و�إعداد تقرير ي�شتمل على النتائج والتو�صيات 5/5فريق العمل
وتقديمها لرئي�س مجل�س المدر�سة.

ت�سليم التقرير المتعلق بالنتائج والتو�صيات لرئي�س مجل�س المدر�سة.6/5رئي�س فريق العمل

الاطلاع على النتائج والتو�صيات والإيعاز لنائبه لدعوة المجل�س لعقد اجتماع 7/5رئي�س المجل�س
لمناق�شة التقرير.

نائب رئي�س 
المجل�س

�إعداد الدعوة لاجتماع مجل�س المدر�سة والت�أكيد على الح�ضور من خلال الات�صال 8/5
بهم وتبليغهم بموعد الاجتماع.

تزويد �أع�ضاء المجل�س بالتقرير الذي ي�شمل على نتائج وتو�صيات تقويم المدر�سة من 9/5
وجهة نظر الطالب قبل ثلاثة �أيام على الأقل من اجتماع المجل�س.

 يتولى قراءة نتائج التقرير والتو�صيات في يوم الاجتماع على �أع�ضاء المجل�س.10/5
رئي�س و�أع�ضاء 

مناق�شة التقرير والتو�صيات الواردة فيه، و�إمكانية تطبيقها، والفائدة المترتبة على 11/5المجل�س
ذلك، و�أي �إجراءات ينبغي اتخاذها بهذا الخ�صو�ص.

�إقرار التو�صيات المتفق عليها.12/5رئي�س المجل�س
6- النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

نموذج قيا�س اتجاهات 1/6
عام درا�سيقائد المدر�سةم.م.ع.ن-04-01المتعلمين نحو المدر�سة
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الرمز : )و.ت.ع. -05( 		 اسم العملية : التقويم والاختبارات الرقم : 23	

تو�ضيح الإجراءات المتبعة في تنفيذ عملية التقويم و�سير الاختبارات.1-الـهـــدف

2-نطاق العمل
1/2   الموظفون الذين لهم علاقة بتنفيذ عملية التقويم والاختبارات في المدر�سة.

2/2   جميع طلاب المدر�سة.

3-الوثائق ذات العلاقة

1/3  دليل نظم وتعليمات الاختبارات.
 2/3 لائحة تقويم الطالب.

3/3  �آلية الاختبارات للمرحلتين المتو�سطة والثانوية.
4/3  المذكرة التف�سيرية للائحة تقويم الطالب.

5/3 دليل القبول والت�سجيل .

4-التعريفـات

1/4  الجهة المخت�صة: هي وزارة التعليم  �أو �إدارة التعليم  .
2/4  ولي �أمر الطالب : والده �أو وليه �شرعاً.

3/4  الطالب الم�ستجد: الملتحق الجديد بال�صف الأول في المدر�سة الابتدائية �أو المتو�سطة �أو الثانوية. 
4/4  الطالب المرفـع : من نجح من �صف �إلى �آخر في مدر�سته ،�أو من قُبل منقولًا من مدر�سة 

�أخرى ناجحاً �إلى �صف �أعلى  من �صفه الذي كان يدر�س فيه .
5/4  الطالب المعيـد: من �أعاد في �أي �صف في مدر�سته ،�أومن قُبل منقولًا من مدر�سة �أخرى 

معيداً في �صفه الذي كان  يدر�س فيه.
6/4 المهارات الأ�سا�سية : هي جميع المهارات المكتوبة في قوائم العلوم والمعارف ، وهي المهارات المقررة 

على طلاب المرحلة  الابتدائية، �سواء ميزت بو�ضع علامة )×( �أمامها في تلك القوائم �أم لم تميز.
7/4 مهارات الحد الأدنى : هي مجموعة من المهارات تمثل الأ�سا�س في التمكن من المهارات 
اللاحقة ، ويجب على الطالب �أن يتمكن منها ، ليتقرر على �ضوء ذلك نقل الطالب في نهاية 
العام من �صف �إلى �صف �أعلى منه ؛ فعليها يتوقف نجاح الطالب �أو بقا�ؤه في �صفه . وقد ميزت 

بو�ضع علامة )×( �أمامها في قوائم المهارات.
المواد  وبع�ض  ال�شفوية  للمواد  اختبارات  لأ�سلوب  بديل  تنظيم  هو  الم�ستمر:  التقويم    8/4
التحريرية ، ويتم ب�أ�سلوب محدد ب�إجراءات و�ضوابط لجمع معلومات عن تح�صيل الطلاب في 

المواد ال�شفهية خلال العام الدرا�سي في مختلف مراحل التعليم   العام.
9/4  لجنة الاختبارات : هي اللجنة الم�شرفة على عملية الاختبارات الف�صلية والنهائية في 

المدر�سة وير�أ�سها قائد المدر�سة.

5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص
عملية التقويم )المرحلة الابتدائية(:1/5

المعلم

ال�صفية 1/1/5 والتمارين  الملاحظة  طريق  عن  الابتدائية  المرحلة  في  الطالب  تقويم 
والواجبات والاختبارات الق�صيرة والمناق�شة....�إلخ .

ر�صد تقويم الطالب في �سجل متابعة الطالب.2/1/5
ر�صد نتائج المهارات في نهاية كل فترة تقويمية في البرنامج الحا�سوبي المعتمد من الوزارة. 3/1/5
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ت�سليم وكيل ال��شؤون التعليمية ن�سخة من نتائج الطلاب وفقاً للتخ�ص�ص في نهاية كل 4/1/5المعلم
فترة تقويمية.

مراجعة نتائج الطلاب والت�أكد منها وتزويد وكيل ��شؤون الطلاب بها.5/1/5وكيل ال��شؤون التعليمية
وكيل ��شؤون 

�إ�شعار ولي �أمر الطالب بنتيجة الفترة التقويمية.6/1/5الطلاب

المعلم
يعد برنامجاً علاجياً �إذا لم يتقن الطالب مهارة واحدة �أو �أكثر وفقاً للتخ�ص�ص. 7/1/5

المر�شد 8/1/5 �إلى  الأدنى  الحد  مهارات  من  �أكثر  �أو  مهارة  يتقن  لم  الذي  الطالب  يحيل 
الطلابي  بالمدر�سة بعد كل فترة تقويمية.

تحويل حالات الت�أخر للطالب الذي لم يبد تجاوباً مع البرامج العلاجية �إلى البرامج 9/1/5المر�شد الطلابي
الم�ساندة بعد �إ�شعار ولي الأمر. 

لجنة التوجيه 
والإر�شاد

�إ�صدار قرار في نهاية العام الدرا�سي بنقل الطالب الذي لم يحقق الحد الأدنى من 10/1/5
المهارات لل�صف الذي يليه �أو �إبقائه في �صفه.

يُرفع الطالب لل�صف الذي يليه عند �إتقانه جميع مهارات الحد الأدنى. 11/1/5
التقويم الم�ستمر)للمرحلتين المتو�سطة والثانوية(:5 / 2

المعلم

تقويم الطالب عن طريق الاختبارات والتدريبات ال�صفية والملاحظة والمناق�شة...�إلخ.1/2/5
ر�صد درجات الطالب في �سجل متابعة تقويم الطالب.2/2/5
ر�صد درجات المادة في نهاية كل فترة في البرنامج الحا�سوبي المعتمد من الوزارة. 3/2/5
ت�سليم وكيل ال��شؤون التعليمية ن�سخة من نتائج الطلاب في نهاية كل فترة تقويمية 4/2/5

لت�سليمها لوكيل ��شؤون الطلاب .
مراجعة نتائج الطلاب و�إ�شعار ولي �أمر الطالب بنتيجة الفترة التقويمية.5/2/5وكيل ��شؤون الطلاب

الاختبارات التحريرية الق�صيرة:3/5

المعلم

�إعداد خطة لتنفيذ الاختبارات الق�صيرة يطلع عليها وكيل ال��شؤون التعليمية.1/3/5
تنفيذ الاختبارات �أثناء الح�صة الدرا�سية.2/3/5
يكون الاختبار بعد نهاية كل باب �أو ف�صل �أو وحدة درا�سية، على �أن يكون جزء من الح�صة.3/3/5
تدوين الدرجات في �سجل المتابعة.4/3/5
ر�صد الدرجات في البرنامج الحا�سوبي المعتمد نهاية كل فترة.5/3/5
ت�سليم وكيل ال��شؤون التعليمية ن�سخة من نتائج الطلاب في نهاية كل فترة تقويمية 6/3/5

لت�سليمها لوكيل ��شؤون الطلاب .
وكيل ��شؤون 

وتزويد 7/3/5الطلاب التقويمية  الفترة  بنتيجة  الطالب  �أمر  ولي  و�إ�شعار  الطلاب  نتائج  مراجعة 
المر�شد الطلابي بن�سخة من نتيجة الفترة التقويمية.

الاختبارات الف�صلية والنهائية:4/5

رئي�س لجنة 
الاختبارات

) قائد المدر�سة (

ت�شكيل لجان الاختبارات الفرعية و�أع�ضائها وتوزيع المهام فيما بينهم وفقاً للنموذج) 1/4/5
و.ت.ع.ن-05-01 ( ومنها:

لجنة التحكم وال�ضبط وير�أ�سها وكيل ال��شؤون المدر�سية وع�ضوية عدد من المعلمين.1/1/4/5
لجنة الإ�شراف والملاحظة وير�أ�سها وكيل ��شؤون الطلاب وع�ضوية عدد من المعلمين.2/1/4/5
لجنة الت�صحيح والمراجعة وير�أ�سها وكيل ال��شؤون التعليمية وع�ضوية عدد من المعلمين.3/1/4/5
لجنة الر�صد و�إخراج النتائج وير�أ�سها وكيل ال��شؤون التعليمية وع�ضوية عدد من المعلمين.4/1/4/5
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نائب رئي�س لجنة 
الاختبارات

)وكيل ال��شؤون 
التعليمية(

توجيه المعلمين بو�ضع الأ�سئلة ومتابعة ت�سليمها قبل بدء الاختبارات.2/4/5
للف�صل 3/4/5 النهائية  بداية الاختبارات  المقررة قبل  للمناهج  �إنهاء كل معلم  الت�أكد من 

الدرا�سي و�أخذ توقيعه على ذلك .
الت�أكد من �إدخال الدرجات النهائية لمواد التقويم الم�ستمر وال�سلوك والمواظبة وكذلك 4/4/5

درجات �أعمال ال�سنة لجميع الطلاب بالتن�سيق مع وكيل ��شؤون الطلاب .
رئي�س لجنة 

الاختبارات ونائبه 
ووكيل ��شؤون الطلاب

�إعداد جدول الاختبارات بم�شاركة الطلاب  ويراعى فيه عدد الأيام ح�سب التعليمات 5/4/5
ال�صادرة من وزارة التعليم .

وكيل ��شؤون 
بوقت 6/4/5الطلاب الاختبارات  بداية  قبل  الطلاب  على  وتوزيعها  الاختبارات  جداول  ت�صوير 

منا�سب والت�أكد من و�صول تعليمات الاختبارات لكل الطلاب.
ت�صوير �أ�سئلة الاختبار وت�سليمها لوكيل ال��شؤون التعليمية لحفظها في المكان المخ�ص�ص لها .7/4/5معلم المادة

لجنة التحكم 
وال�ضبط

 تحديد عدد الطلاب في كل لجنة وتحديد غرف اللجان. 8/4/5
طباعة القوائم ب�أ�سماء الطلاب لكل لجنة ووفقاً للبرنامج الحا�سوبي المعتمد.9/4/5

تثبيت �أرقام الجلو�س على طاولات الطلاب بح�سب نظام الت�سل�سل المعمول به في المدر�سة.10/4/5
الت�أكد من ا�ستبعاد جميع الو�سائل التعليمية وكل ما يتعلق بالمواد الدرا�سية.11/4/5
تثبيت اللوحات الإر�شادية للدلالة على مقار اللجان.12/4/5
تزويد كل لجنة بجداول الاختبارات وك�شوف ب�أ�سماء الطلاب و�أرقام جلو�سهم.13/4/5

لجنة الإ�شراف 
والملاحظة

�إعداد الجداول الخا�صة بالملاحظين والإ�شراف اليومي .14/4/5
متابعة توقيع الملاحظين على نموذج �سجل الملاحظين اليومي.15/4/5
ت�أمين الملاحظ البديل عند ت�أخر �أو غياب �أحد الملاحظين قبل بدء الاختبار.16/4/5
الت�أكد من �سلامة المظاريف.17/4/5
تفتح مظاريف الأ�سئلة قبل بدء الاختبار بـ ) 15( دقيقة وفقاً للنموذج ) و.ت.ع.ن-02-05 (.18/4/5
متابعة دخول الطلاب للجان الاختبار.19/4/5
فرز الأ�سئلة ح�سب توزيع اللجان وت�سليمها للم�شرفين على قاعات الاختبار.20/4/5
�إعداد  مح�ضر ر�سمي عند الإخلال ب�سرية الأ�سئلة �أو �سير الاختبارات .21/4/5
متابعة �سير الاختبارات وح�ضور الطلاب وخروجهم في �أثناء الاختبارات.22/4/5
ا�ستلام الأ�سئلة من الم�شرفين على قاعات الاختبار قبل بدء الاختبار بـ ) 5 ( دقائق.23/4/5
توزيع الأ�سئلة على الطلاب في بداية وقت الاختبار.  24/4/5
متابعة غياب الطلاب في �أثناء الاختبارات وح�صر الطلاب الغائبين.25/4/5
الات�صال على الطلاب الغائبين مع مراعاة الوقت المحدد لوقت الاختبار.26/4/5
متابعة �أداء الملاحظين داخل اللجان.27/4/5

المعلم الملاحظ
التعامل مع الطالب المخالف لأنظمة الاختبارات وفق �إجراءات لائحة تقويم الطالب وت�سجيل 28/4/5

مح�ضر وفقاً للنموذج ) و.ت.ع.ن-05-03 (والتوقيع عليه من الملاحظ والم�شرف على اللجنة.
يدون ا�سم الطالب الغائب في مح�ضر غياب وفقاً للنموذج ) و.ت.ع.ن-04-05 (، 29/4/5

ويقوم الملاحظ والم�شرف على اللجنة بكتابة الا�سم والتوقيع على المح�ضر.
لجنة الإ�شراف 

توزيع ك�شوف ت�سليم �أوراق الإجابة لم�شرفي اللجان بعد انق�ضاء ن�صف زمن الاختبار 30/4/5والملاحظة
وفقاً للنموذج ) و.ت.ع.ن-05-05 (وفقاً للبرنامج الحا�سوبي المعتمد.
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المعلم الملاحظ
ا�ستلام �أوراق الإجابات من الطلاب بعد نهاية الاختبارات والتوقيع بالا�ستلام. 31/4/5
الت�أكد من عدد �أوراق الإجابات عند الا�ستلام.32/4/5
ترتيب �أوراق �إجابة كل مادة ح�سب ترتيب الطلاب في اللجان.33/4/5

لجنة التحكم 
وال�ضبط

ا�ستلام �أوراق الاجابة من الملاحظين واللجان وفقاً للنموذج )و. ت. ع. ن-06-05(.34/4/5
و�ضع ك�شوف ر�صد الدرجات مع �أوراق الإجابة في الظرف الخا�ص بالمادة.35/4/5

للنموذج 36/4/5 وفقاً  والمراجعة  الت�صحيح  لجنة  الإجابة-لرئي�س  المظروف-�أوراق  ت�سليم 
)و. ت. ع. ن-06-05(.

و�ضع �صورة من �أ�سئلة الاختبار و�صورة من الإجابة النموذجية في ملف  �إدارة التعليم.37/4/5
رئي�س لجنة 

الت�صحيح 
والمراجعة

ت�سليم �أوراق الإجابات مع نماذج الإجابة للجان الت�صحيح وفقاً للتخ�ص�ص.38/4/5

المعلمون وفقاً 
ت�صحيح �أوراق الإجابات للمواد وفقاً للتخ�ص�ص من المعلمين الم�صححين.39/4/5للتخ�ص�ص

المعلمون وفقاً 
للتخ�ص�ص

المعلمين 40/4/5 من  للتخ�ص�ص  وفقاً  ت�صحيحها  بعد  للمواد  الإجابات  �أوراق  مراجعة 
المراجعين.

طباعة ن�سخة من درجات المادة التي تم ر�صدها لمطابقتها مع �أوراق الإجابة.41/4/5

لجنة التحكم 
وال�ضبط

�أوراق الإجابة بعد الانتهاء من الر�صد والمطابقة وفقا للنموذج )و. ت. ع. 42/4/5 ا�ستلام 
ن-06-05(.

حفظ ك�شوف الر�صد في الملفات الخا�صة بذلك.43/4/5
حفظ �أوراق الإجابة في الخزانة المخ�ص�صة لذلك.44/4/5
ر�صد الدرجات في ك�شوف الر�صد والتوقيع عليها.45/4/5
مطابقة درجات الك�شف مع درجات �أوراق الإجابة.46/4/5
الم�صادقة والتوقيع على ك�شوف الر�صد47/4/5

لجنة الر�صد 
و�إخراج النتائج

عند وجود خط�أ في الر�صد يتم تعديل الدرجة بم�شاركة المعلم المخت�ص وفقاً للنموذج 48/4/5
)و. ت. ع. ن-07-05(.

ا�ستخراج النتيجة الأولية من البرنامج الحا�سوبي المعتمد من الوزارة.49/4/5
المراجعة النهائية للطلاب الم�ستحقين للمراجعة النهائية وفق �شروط لائحة التقويم50/4/5
ا�ستخراج النتيجة النهائية وطباعة ال�شهادات 51/4/5
�إدخال جدول الدور الثاني بالحا�سب الآلي في البرنامج الحا�سوبي المعتمد.52/4/5

53/4/5
ت�سليم رواد الف�صول ال�شهادات وك�شوفاً ب�أ�سماء الطلاب لتوقيع الطالب على ا�ستلام 
حين  �إلى  المدر�سة  قائد  خزانة  في  ت�سلم  لم  التي  بال�شهادات  والاحتفاظ  ال�شهادة 

مراجعة الطلاب  �أو من ينوب عنه في ا�ستلامها وعدم اتلافها.
طباعة مبي�ضة النتائج وتغليفها والاحتفاظ بها كعهدة على قائد المدر�سة في خزانة 54/4/5

CD مع ن�سخ البيانات على PDF المدر�سة وعلى الحا�سب الآلي
�إر�سال ن�سخة من النتائج لق�سم الاختبارات ب�إدارة التعليم.55/4/5قائد المدر�سة
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6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

مهام لجان الاختبارات 1/6
ف�صل درا�سيوكيل ال��شؤون التعليمية و.ت.ع.ن-05-01الفرعية                    

ف�صل درا�سيوكيل ال��شؤون التعليمية و.ت.ع.ن-05-02مح�ضر فتح مظروف �أ�سئلة   2/6

مح�ضر مخالفة الأنظمة 3/6
عام درا�سيوكيل ال��شؤون التعليمية و.ت.ع.ن-05-03التعليمات

ك�شف الغياب اليومي 4/6
ف�صل درا�سيوكيل ال��شؤون التعليمية و.ت.ع.ن-05-04للطلاب في الاختبارات 

ف�صل درا�سيوكيل ال��شؤون التعليمية و.ت.ع.ن-05-05ك�شف ت�سليم �أوراق الإجابة5/6
ف�صل درا�سيوكيل ال��شؤون التعليمية و.ت.ع.ن-05-06متابعة �سير �أوراق الإجابة 6/6
عام درا�سيوكيل ال��شؤون التعليمية و.ت.ع.ن-05-07تعديل درجة   7/6
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الرمز : )م.م.ع. -05( 		 اسم العملية : تقويم الأداء الوظيفي الرقم : 24	

تحديد المنهجية والتعريف بالطرق التي �سيتم اتباعها في عملية تقويم الأداء الفردي للموظفين في المدر�سة .1-الـهـــدف
يطبق هذا الإجراء على جميع الموظفين في المدر�سة .2-نطاق العمل

3-الوثائق ذات 
العلاقة

1/3  لائحة تقويم الأداء الوظيفي ل�شاغلي الوظائف التعليمية.
2/3 لائحة تقويم الأداء الوظيفي )للوظائف الإدارية(.

3/3  اللائحة التف�سيرية لعنا�صر التقويم.

4-التعريفـات

1/4  تقويم الأداء الوظيفي: قيا�س م�ستوى �أداء المعـلم �أو الموظف للعمل المكلف ب�أدائه ويحتـوي على 
مجموعة من عنا�صر تقويم الكفايات ،ال�شخ�صية ،والمهنية ،والعلاقات مع الآخرين.

وت�ؤثر على عمله مع  الموظف  بها  التي يت�صف  الإيجـابية  ال�صفات  تلك  : هي  القوة  2/4  مواطن 
وجوب �ألا تكون تكراراً لعنا�صر التقويم الأ�سا�سية المحددة في بطاقة تقويم الأداء الوظيفي )عنا�صر 

الأداء الوظيفي، ال�صفات ال�شخ�صية، العلاقات مع الآخرين(.
مع  وت�ؤثر على عمله  الموظف  بها  يت�صف  التي  ال�سلبية  ال�صفات  تلك  ال�ضعف: هي  3/4  مواطن 
وجوب �ألا تكون تكراراً لعنا�صر التقويم الأ�سا�سية المحددة في بطاقة تقويم الأداء الوظيفي )عنا�صر 

الأداء الوظيفي، ال�صفات ال�شخ�صية، العلاقات مع الآخرين(.
5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

قائد المدر�سة 

تزويد الموظفين ب�صورة من اللائحة التف�سيرية لعنا�صر التقويم.1/5

مراجعة التقارير والوثائق والملفات وال�سجلات المتعلقة بالموظفين.2/5

مناق�شة الموظفين عن تقارير �إنجازاتهم ال�سنوية و�سجل الزيارات والوثائق ذات 3/5
العلاقة للوقوف على مواطن القوة وال�ضعف و�سبل تطوير �آدائهم .

�إعداد تقارير الأداء الوظيفي ور�صد الدرجات للمعلم بم�شاركة الم�شرف التربوي 4/5
قبل نهاية العام الدرا�سي ب�شهرين وفقاً للنموذج  ) م.م.ع.ن - 05 - 01 (

5/5

با�ستثناء  المدر�سة  لمن�سوبي  الدرجات  ور�صد  الوظيفي  الأداء  تقارير  �إعداد 
المعلمين وفقاً للنموذج  ) م.م.ع.ن - 05 - 01 ( والنموذج ) م.م.ع.ن - 05 - 02 
( والنموذج  ) م.م.ع.ن - 05 - 03 ( والمعتمدة من وزارة الخدمة المدنية بعد 

�إكمال �سنة من تاريخ التعيين ومبا�شرة العمل .

بذلك 6/5الموظفون الخا�ص  البيان  على  والتوقيع  الوظيفي  الأداء  تقويم  نتيجة  على  الاطلاع 
وفقاً للنموذج ) م.م.ع.ن - 05 - 04 (

7/5قائد المدر�سة
القيام بتزويد الا�صل من نماذج تقارير الأداء الوظيفي ل��شؤون الموظفين في �إدارة 
التعليم لحفظها في ملف الموظف مع الاحتفاظ بن�سخة من نماذج  تقارير الأداء 

للرجوع �إليها عند الحاجة. 
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6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

نموذج تقويم الأداء الوظيفي 1/6
4 �سنوات�إدارة المدر�سة م.م.ع.ن - 05 - 01ل�شاغلي الوظائف التعليمية 

2/6
نموذج تقويم الأداء الوظيفي 

ل�شاغلي الوظائف التعليمية ) 
مر�شد , مر�شدة طلابية (

4 �سنوات�إدارة المدر�سة م.م.ع.ن - 05 - 02

3/6
نموذج تقويم الأداءالوظيفي 

ل�شاغلي الوظائف 
التنفيذية)�إدارية(

4 �سنوات�إدارة المدر�سة م.م.ع.ن - 05 - 03

بيان �إطلاع الموظفين على 4/6
4 �سنوات�إدارة المدر�سة م.م.ع.ن - 05 - 04تقويم الأداء الوظيفي
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الرمز: )م.م.ع. -06( 		 اسم العملية: التدقيق الداخلي لنظام الجودة الرقم : 25	

1-الـهـــدف
الت�أكد من نظامية الإجراءات ) الطريقة ( المتبعة في تطبيق النظام الداخلي للجودة بالمدر�سة 

والمعمول بها على جميع الوظائف بالمدر�سة.
يطبق هذا الإجراء على جميع الإجراءات الواردة في نظام الجودة .2-نطاق العمل

3-الوثائق ذات 
العلاقة

1/3 نظام الجودة الإدارية. 

4-التعريفـات
1/4 فريق التدقيق الداخلي: فريق يت�ألف من �أع�ضاء لجنة التميز والجودة في المدر�سة وهم 

مدربون وم�ؤهلون للقيام ب�أعمال التدقيق الداخلي ح�سب متطلبات نظام �إدارة الجودة.
5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

لجنة التميز 
للفريق، 1/5والجودة �أع�ضائها وتحديد رئي�سٍ  الداخلي بالمدر�سة من بين  التدقيق  تحديد فريق 

و�أ�سماء الأع�ضاء والمهمة والهدف والمدة الزمنية المحددة للإنجاز.
التدقيق 2/5قائد المدر�سة فريق  لتدريب  وخارجها  الوزارة  داخل  المعنية  للجهات  الخطابات  �إعداد 

الداخلي وت�أهيلهم للقيام بمهام المراجعة الداخلية .
رئي�س لجنة التميز 

ت�سليم رئي�س فريق التدقيق الداخلي ن�سخة كاملة من  العمليات والإجراءات المعتمدة 3/5والجودة
داخل المدر�سة.

فريق 
التدقيق الداخلي

التدقيق 4/5 وو�ضع خطة  والت�أكد منها  ومراجعتها  والإجراءات  العمليات  درا�سة جميع 
لها.

و 5/5 العمليات   وخطوات  �آليات  على  بناء  التدقيق  لعملية  التفقدية  القائمة  تح�ضير 
الإجراءات المراد تدقيقها.

�إعداد الخطة لإجراء التدقيق الداخلي وفقاً للنموذج   )م.م.ع.ن-06-01( وتكون 6/5
على زيارتين خلال العام الدرا�سي.

رئي�س فريق
توزيع خطة التدقيق على جميع �أع�ضاء الفريق وفقاً لخطة التدقيق المعدة.7/5التدقيق الداخلي

�أع�ضاء فريق 
التدقيق الداخلي 

تبليغ الموظف المعني الذي �سيتم التدقيق عليه وذلك قبل �أ�سبوع من موعد التدقيق 8/5
وفقاً للنموذج   )م.م.ع.ن-02-06(.

9/5
زيارة الموظفين المعنيين والم�ستهدفين في عملية التدقيق الداخلي و�شرح عملية التدقيق 
للموظف المعني في المدر�سة و�إطلاعه على القائمة التي �سيتم التدقيق بموجبها وفقاً 

للنموذج   )م.م.ع.ن-03-06(.
الت�صحيحية 10/5 الإجراءات  على  والاتفاق  المعني  الموظف  مع  التدقيق  نتائج  مراجعة 

والوقائية وفق الفترة الزمنية المحددة وفقاً للنموذج   )م.م.ع.ن-04-06(.
فريق التدقيق 

والجودة في 11/5الداخلي التميز  للجنة  وتقديمها  والتدقيق  المراجعة  لعملية  نهائي  تقرير  �إعداد 
المدر�سة وفقاً للنموذج   )م.م.ع.ن-05-06(.

لجنة التميز 
مناق�شة نتائج التقرير النهائي والم�صادقة عليه.12/5والجودة

رئي�س فريق 
تنظيم ملف لحفظ النتائج ومخرجات عملية المراجعة والتدقيق الداخلي في المدر�سة.13/5التدقيق الداخلي
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6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

خطة التدقيق الداخلي 1/6
3 �سنواترئي�س فريق التدقيق الداخليم.م.ع.ن -06-01الن�صف �سنويه

3 �سنواترئي�س فريق التدقيق الداخليم.م.ع.ن -06-02�إ�شعار موعد التدقيق الداخلي 2/6
3 �سنواترئي�س فريق التدقيق الداخليم.م.ع.ن -06-03نموذج التدقيق الداخلي3/6
3 �سنواترئي�س فريق التدقيق الداخليم.م.ع.ن -06-04نموذج عدم مطابقة4/6
3 �سنواترئي�س فريق التدقيق الداخليم.م.ع.ن -06-05تقرير التدقيق الداخلي    5/6
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الرمز: )م.م.ع. -07( 		 اسم العملية: الإجراءات التصحيحية الرقم : 26	

يطبق هذا الإجراء على جميع الإجراءات الت�صحيحية الواردة في المدر�سة.1-الـهـــدف
يطبق هذا الإجراء على جميع العمليات والإجراءات في المدر�سة .2-نطاق العمل

1/3 نظام الجودة الإدارية.3-الوثائق ذات العلاقة

4-التعريفـات
1/4 فريق التدقيق الداخلي: فريق يت�ألف من �أع�ضاء لجنة التميز والجودة في المدر�سة وهم 

مدربون وم�ؤهلون للقيام ب�أعمال التدقيق الداخلي ح�سب متطلبات نظام �إدارة الجودة.
5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

لجنة التميز 
والجودة

ا�ستقبال جميع الطلبات والملحوظات والمرئيات المتعلقة ب�إجراءات العمل في المدر�سة 1/5
من جميع الجهات داخل المدر�سة �أو خارجها وفقاً للنموذج )م.م.ع.ن -01-07( .

مناق�شة الملحوظات والمرئيات الواردة وتقديمها لفريق التدقيق الداخلي للت�أكد 2/5
والفح�ص ولإجراء المطابقة .

رئي�س لجنة التميز 
ت�سليم رئي�س فريق التدقيق الداخلي الطلبات والملحوظات والمرئيات الواردة .3/5والجودة

رئي�س فريق 
توثيق الطلبات والملحوظات والمرئيات الواردة في �سجل الإجراءات الت�صحيحية 4/5التدقيق الداخلي

وفقاً للنموذج                          )م.م.ع.ن -02-07(.

فريق التدقيق 
5/5الداخلي

درا�سة الطلبات والملحوظات مع الجهة المعنية داخل المدر�سة �أو خارجها �أو 
درا�سة حالات عدم المطابقة في الإجراءات التي تم اكت�شافها �أثناء علمية التدقيق 

الداخلي. 

فريق 
التدقيق الداخلي

متابعة تنفيذ الطلبات والملحوظات مع الجهات المعنية داخل المدر�سة .6/5
اتخاذ الإجراءات الت�صحيحية للإجراءات التي تم اكت�شافها �أثناء التدقيق 7/5

الداخلي.
عر�ض الإجراءات الت�صحيحية على لجنة التميز والجودة.8/5

لجنة التميز 
مراجعة ومناق�شة الإجراءات الت�صحيحية والوقائية والتطويرية واعتمادها.9/5والجودة

رئي�س فريق 
التدقيق الداخلي

�إ�شعار الجهة المعنية بالمدر�سة بالإجراء المتخذ .10/5

تزويد فريق �ضبط الوثائق بالإجراءات الت�صحيحية والتعديلات على الأدلة 11/5
وال�سجلات والنماذج الناتجة عن الإجراءات الت�صحيحية. 

6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل
3 �سنواترئي�س فريق التدقيق الداخليم.م.ع.ن -07-01طلب الإجراء الت�صحيحي1/6

�سجل طلبات الإجراءات 2/6
3 �سنواترئي�س فريق التدقيق الداخليم.م.ع.ن -07-02الت�صحيحية
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الرمز: )م.م.ع. -08( 		 الرقم : 27 	 اسم العملية:   ضبط الوثائق

و�ضع نظام وتحديد م�س�ؤوليات �إعداد و�إ�صدار ومراقبة و�ضبط الوثائق لنظام الجودة بالمدر�سة.1-الـهـــدف

2-نطاق العمل
يطبق هذا الإجراء على جميع عمليات التوثيق/الإعداد/ الإ�صدار/التعديل وال�ضبط المتعلقة 

بوثائق نظام الجودة في المدر�سة.
3-الوثائق ذات 

1/3 نظام الجودة الإدارية.العلاقة

4-التعريفـات

1/4 الوثائق : هي م�ستندات تحوي بيانات ذات معنى ت�أخذ �أي �شكل مثل ال�سيا�سة �أو الإجراء 
�أو تعليمات العمل ...�إلخ، ويرجع �إليها لتنفيذ الأن�شطة و�ضبطها وت�شمل الدليل والإجراءات 

وال�سجلات وتعليمات العمل.
2/4 ال�سجلات : هي النماذج المعتمدة في المدر�سة قبل وبعد ا�ستخدامها.

5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص
لجنة التميز 

1/5والجودة
تحديد فريق �ضبط الوثائق بالمدر�سة من بين �أع�ضائها وتحديد رئي�س الفريق والمهام الم�سندة له.

�إعداد الخطابات للجهات المعنية لتدريب فريق �ضبط الوثائق وت�أهيلهم للقيام بمهام عملية �ضبط الوثائق .2/5قائد المدر�سة

رئي�س لجنة التميز 
3/5والجودة

ت�سليم رئي�س فريق �ضبط الوثائق ملفاً يحوي جميع الإجراءات والوثائق المتعلقة بالجودة وجميع الإ�صدارات 
الحالية للوثائق وفقاً للنموذج   )م.م.ع.ن-01-08(.

�أع�ضاء فريق 
�ضبط الوثائق

درا�سة جميع الوثائق وال�سجلات ومراجعتها والت�أكد منها.4/5
الت�أكد من �أن كل �صفحة من الوثائق تحمل ختماً يبين �أنها وثيقة م�ضبوطة �أو غير م�ضبوطة �أو  ملغاة.5/5
الت�أكد من �أن كل �صفحة من الوثائق تحمل رقم الإ�صدار التاريخ،الرمز ، ورقم المراجعة.6/5
تحديد قائمة بالجهات المعنية بالوثائق وت�صنيف الوثائق تبعا لها.7/5
توزيع ن�سخة من الوثائق الم�ضبوطة لكل من الجهات المعنية بالمدر�سة ح�سب القائمة المحددة م�سبقا.8/5

تعديل الوثائق بما ينتج من عمليات المراجعة والتدقيق وفقاً للنموذج)م.م.ع.ن-02-08(.9/5
التخل�ص من الوثائق الملغاة بختمها بختم )ملغاة( وفقاً للنموذج)م.م.ع.ن-02-08(.10/5
�إعداد تقرير نهائي لعملية �ضبط الوثائق وتقديمها للجنة التميز والجودة في المدر�سة.11/5

فريق �ضبط 
12/5الوثائق

مناق�شة نتائج التقرير النهائي والم�صادقة عليه.

لجنة التميز 
13/5والجودة

اعتماد التعديلات على الوثائق وال�سجلات وتعميمها على المعنيين.

رئي�س فريق �ضبط 
14/5الوثائق

تنظيم ملف لحفظ النتائج ومخرجات عملية �ضبط الوثائق وال�سجلات في المدر�سة.

6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل
3 �سنواترئي�س فريق �ضبط الوثائقم.م.ع.ن-08-01نموذج ت�سليم الن�سخ الموثقة1/6

نموذج طلب ) �إ�صدار / �إلغاء 2/6
3 �سنواترئي�س فريق �ضبط الوثائقم.م.ع.ن-08-02/ تعديل ( وثيقة
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النماذج والسجلات
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نموذج رقم ) 1 (

رمز النموذج:  		   طلب تحويل من مدار�س تحفيظ القر�آن الكريم والمعاهد العلمية الى التعليم العام
)و.ط.ع.ن- 01 - 01(

�أولًا: بيانات عامة: 

الا�سم رباعياً: .................................................................................................. الجن�سية .........................................

تاريخ الميلاد ..................................................................................................ال�صف الدرا�سي : ...............................

�آخر �شهادة درا�سية ح�صل عليها: .......................................................... م�صدرها : ..............................................

تاريخ الح�صول عليها : ........................................................................

نوع الطلب : تحويل من التعليم العام                                              �إلى: ........................................................................
نوع الدرا�سة المطلوبة:          *م�سائي                            *ليلي                            *انت�ساب

ثانياً: التح�صيل الدرا�سي :
عدد �سنوات الإعادة في ال�صف الدرا�سي الحالي )�إن وجدت( ومواد الر�سوب لكل �سنة درا�سية :

عدد �سنوات الانقطاع من الدرا�سة )�إن وجدت( .................................................................................................... 

�أ�سباب الانقطاع .......................................................................................................................................................
تقدير الطالب دلى نجاحه في ال�صفين ال�سابقين ن�صفه: 

ناجح من ال�صف ............................................................................ في العام الدرا�سي ............................................

 وتقديره العام ........................

ناجح من ال�صف ............................................................................ في العام الدرا�سي ............................................

 وتقديره العام ........................

تم تحويل الا�ستمارة �إلى �إدارة التعليم برقم .......................................... وتاريخ  .................................................... 

قائد المدر�سة ....................................................................................... التوقيع .......................................................
ختم المدر�سة 
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ثالثاً: درا�سة و�ضع الطالب: 

الأ�سباب التي �أبداها الطالب للتحويل : .............................................................................................................................

التعرف على الدوافع الحقيقية للطالب : ..........................................................................................................................

مدى موافقة ولي �أمر الطالب : ..........................................................................................................................................
مدى موافقة جهة عمله )�إن وجدت( 

الخدمات المقدمة له :
تب�صيره بالفر�ص التعليمية والمهنية المتاحة له في مجال درا�سته الحالي .

تب�صيره بما يترتب على تحويله من �إطالة �أمد درا�سته وت�شتيت لجهده ال�سابقة .
م�ساعدته على اتخاذ القرار المنا�سب لتحديد م�ستقبله التعليمي والمهني .

نتائج الخدمات الإر�شادية: �أ- تم �إقناع الطالب ويوا�صل درا�سته الحالية .
لم يقتنع الطالب وهو يرغب في �إنجاز تحويله .

مرئيات اللجنة ب��شأن الطالب: 
  ي�سمح له بالتحويل                                     لا ي�سمح له 

�أحيل الطالب �إلى ق�سم خدمة الطلاب برقم : ........................................................ تاريخ ...............................................

مرئيات مدير التعليم : ................................................ ........................................................... .......................................... 

توقيع مدير التعليم : ........................................................ ........................................................ الختم : 

تم تحويل الا�ستمارة �إلى المدر�سة برقم: ........................................................... وتاريخ .....................................................

ملاحظة: ت���شفع الا�س��تمارة: 1( �آخر ���شهادة ح�صل عليها الطالب . 2( ���شهادة ح�س��ن �سري�ة و�س��لوك . 3( موافقة جهة 
العمل )�إن وجدت( . 
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نموذج رقم ) 2 (

رمز النموذج : )و.ط.ع.ن-02-01( 		 ا�سم النموذج : ا�ستمارة البيانات ال�شخ�صية  للطالب

البيانات الشخصية

رقم ال�سجل المدني / الإقامةالجن�سيةالف�صلال�صف الدرا�سيالمرحلة الدرا�سية

�سنة�شهريومتاريخ الهويةرقم الطالب : خا�ص بالمدر�سة

العائلة)اللقب(ا�سم الجدا�سم الأبالا�سم الأولالا�سم رباعياًً

GFATHERFATHERFNAMEFAMILY

مكان الولادة /الدولة/        /تاريخ الميلادرقم جواز ال�سفر
ملكية ال�سكنفئة الدممكان الميلاد /المدينة

بيانات الاتصال 
المنطقة 
 الحيالمدينةالإدارية
ال�شارع 
رقم المنزلال�شارع الفرعيالرئي�سي
البريد 

�صندوق البريدالرمز البريديالإلكتروني

العنوان في الإجازةالفاك�س
مر  

لي �أ
ت و

يانا
ب

لب
طا

ال
نوع الهوية�صلة القرابةالجن�سيةا�سم ولي الأمر

نهايتهام�صدرهاتاريخها
/         //         /

رقم هاتف العملرقم الهاتف الجوالرقم هاتف المنزل

ا�سم قريب 
العنوانالهاتفللطالب 1

ا�سم قريب 
العنوانالهاتفللطالب2

التوقيع على �صحة البيانات 						     ا�سم الطالب :
التوقيع على �صحة البيانات 						     ا�سم ولي الأمر :
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نموذج رقم ) 3 (

رمز النموذج: )و.ط.ع.ن- 01 - 03( 		 ا�سم النموذج: ك�شف ب�أ�سماء الطلاب في المجموعة

		      العام الدرا�سي : ...................................... ا�سم المدر�سة : ........................................................

ا�سم الطالبرقــــم الطالــــب عدد

			   قائد المدر�سة   				      وكيل ��شؤون الطلاب    المر�شد الأكاديمي 
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نموذج رقم ) 4 (

رمز النموذج: )و.ط.ع.ن- 01- 04(  		 ا�سم النموذج: نموذج ت�سجيل طالب 

الف�صل الدرا�سي:  	 		 14هـ  		 /14 		 العام الدرا�سي : 

التخ�ص�ص:ا�سم الطالب: 

الرقم

عدد ال�ساعات الم�سجلة :

ا�سم المقرر م
�أيام الدرا�سة الأ�سبوعية

معلم 
المقرر

توقيع 
المعلم  الخمي�سالأربعاءالثلاثاءالإثنينالأحد

�إلىمن �إلىمن �إلىمن �إلىمن �إلىمن 
1
2
3
4
5
6
7
8

مجموع ال�ساعات المعتمدة: 

توقيع الطالب : 

توقيع المر�شد الأكاديمي :

يعتمد: توقيع وكيل ��شؤون الطلاب 

* ن�سخة لولي �أمر الطالب .
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نموذج رقم ) 5 (

رمز النموذج: )و.ط.ع.ن- 01 - 05( 		 ا�سم النموذج: ال�سجل الأكاديمي 

المدر�سة

 �سعودي                غير �سعوديالجن�سيةا�سم الطالب

التخ�ص�صالعام الدرا�سي :             14/             14هـ 
العلوم الطبيعية    

العلوم الإن�سانية 
الرقم الأكاديمي

رقم المنزلرقم الجوال: 

محتوى ال�سجل الأكاديمي

الف�صل الدرا�سي 

الثامنال�سابعال�ساد�سالخام�سالرابعالثالثالثانيالأول

14هـ14هـ14هـ14هـ14هـ14هـ14هـ14هـالعام الدرا�سي

ال�ساعات الم�سجلة 

ال�ساعات المكتبة

المعدل 

متوقع التخرج في:      �سنتان ون�صف      ثلاث �سنوات        �أكثر من ذلكمجموع ال�ساعات

المر�شد الأكاديمي:

قائد المدر�سة  								       وكيل ��شؤون الطلاب 
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نموذج رقم ) 5 (

الخطط والبرامج الدراسية لنظام المقررات في التعليم الثانوي

خطة درا�سية مقترحة لطلاب العلوم الطبيعية 
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خطة درا�سية مقترحة لطلاب العلوم الإن�سانية
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ال�سجل الدرا�سي للطالب 

الف�صل الدرا�سي ال�صيفي    14هـالف�صل الدرا�سي الثاني    14هـالف�صل الدرا�سي الأول        14هـ

التقديرالدرجةا�سم المقررالتقديرالدرجةا�سم المقررمالتقديرالدرجةا�سم المقررم
11

22

33

44

55

66

المعدل77

التقديرالتقديرالمعدلالتقديرالمعدل

الف�صل الدرا�سي ال�صيفي    14هـالف�صل الدرا�سي الثاني    14هـالف�صل الدرا�سي الأول        14هـ

التقديرالدرجةا�سم المقررالتقديرالدرجةا�سم المقررمالتقديرالدرجةا�سم المقررم
11

22

33

44

55

66

المعدل77

التقديرالتقديرالمعدلالتقديرالمعدل
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الف�صل الدرا�سي ال�صيفي    14هـالف�صل الدرا�سي الثاني    14هـالف�صل الدرا�سي الأول        14هـ

التقديرالدرجةا�سم المقررالتقديرالدرجةا�سم المقررمالتقديرالدرجةا�سم المقررم
11

22

33

44

55

66

المعدل77

التقديرالتقديرالمعدلالتقديرالمعدل

الف�صل الدرا�سي ال�صيفي    14هـالف�صل الدرا�سي الثاني    14هـالف�صل الدرا�سي الأول        14هـ

التقديرالدرجةا�سم المقررالتقديرالدرجةا�سم المقررمالتقديرالدرجةا�سم المقررم
11

22

33

44

55

66

المعدل77

التقديرالتقديرالمعدلالتقديرالمعدل
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		 رمز النموذج: )و.ط.ع.ن - 01 - 06( ا�سم النموذج: حذف و�إ�ضافة مقررات درا�سية

14هـ  		 /14 		 العام الدرا�سي :  			  الف�صل الدرا�سي:     
التخ�ص�ص:ا�سم الطالب: 

الرقم
حذف مقررات 

ملحوظاتتوقيعهمعلم المقررال�شعبةعدد ال�ساعاتنوعها�سم المقررم
1
2
2
3
4
5

�إ�ضافة مقررات 
ملحوظاتتوقيعهمعلم المقررال�شعبةعدد ال�ساعاتنوعها�سم المقررم
1
2
2
3
4
5

مجم��وع ال�س��اعات قب��ل الح��ذف والإ�ضاف��ة .................................................................... ......................................................... 
مجم��وع ال�س��اعات بع��د الح��ذف والإ�ضاف��ة .............................................. توقي��ع الطال��ب .............................................. توقي��ع 
المر���شد الأكاديم��ي ..................................................... توقي��ع وكيل ����شؤون الطال�ب ....................................................................

تعليمات مهمة : 
• ي�ستعمل هذا النموذج في حالة حذف �أو �إ�ضافة مقررات . 	
• توقي��ع 	 عل��ى  بن��اءً  الأكاديم��ي  المر���شد  وموافق��ة  الطال��ب،  باختي��ار  والإ�ضاف��ة  الح��ذف  عملي��ة  تت��م 

المق��رر.  معل��م 
• نم��اذج 	 �إلى  لي�ضمه��ا  المطلوب��ة؛  �إج��راءات  �إكم��ال  بع��د  الطال�ب  ����شؤون  وكي��ل  �إلى  النم��وذج  ي�س��لم 

. بموجبه��ا  اللازم��ة  التعديال�ت  ويج��ري  بالطال��ب  الخا���صة  الت�س��جيل 
• ( �ساعة معتمدة .	 يجب �ألا يزيد عدد ال�ساعات المعتمدة بعد الإ�ضافة عن )	
• يجب �أن لا يقل عدد ال�ساعات المعتمدة بعد الحذف عن )	( �ساعة معتمدة .	
• على معلم المقرر حذف �أو �إ�ضافة ا�سم الطالب من ك�شف المادة عند اعتماده . 	
• ن�سخة لولي �أمر الطالب .	

نموذج رقم ) 6 (
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نموذج رقم ) 7 (

رمز النموذج: )و.ت.ع.ن-01-01( 		 ا�سم النموذج: �سجل توزيع ح�ص�ص الانتظار

الف�صل)                            ( العام الدرا�سي          	 14هـ / 	
لهذا اليوم	 					    زملائي المعلمين / نظراًً لغياب الزميل : 

الموافق        /           /        14 هـ �آمل ت�سديد مكانه ح�سب الجدول المو�ضح والتوقيع بالعلم  ،،  ولكم  جزيل ال�شكر 
ملحوظاتالتوقيعما تم تنفيذه في ح�صة الانتظار ا�سم المعلم المنتظرالمادةالف�صلالح�صة

1/
2/
3/
4/
5/

لهذا اليوم                               	 					    زملائي المعلمين / نظراًً لغياب الزميل : 
المواف��ق        /           /        14 ه��ـ �آم��ل ت�س��ديد مكان��ه ح�س��ب الج��دول المو���ضح والتوقي��ع بالعل��م  ،،  ولك��م  جزي��ل ال���شكر 

ملحوظاتالتوقيعما تم تنفيذه في ح�صة الانتظار ا�سم المعلم المنتظرالمادةالف�صلالح�صة
1/
2/
3/
4/
5/

لهذا اليوم                               	 					    زملائي المعلمين / نظراًً لغياب الزميل : 
المواف��ق        /           /        14 ه��ـ �آم��ل ت�س��ديد مكان��ه ح�س��ب الج��دول المو���ضح والتوقي��ع بالعل��م  ،،  ولك��م  جزي��ل ال���شكر 

ملحوظاتالتوقيعما تم تنفيذه في ح�صة الانتظار ا�سم المعلم المنتظرالمادةالف�صلالح�صة
1/
2/
3/
4/
5/

وكيل ال��شؤون التعليمية :                                                                                                       التوقيع :
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نموذج رقم ) 8 (

رمز النموذج: )و.ت.ع.ن-02-01( 		 ا�سم النموذج: جدول المناوبة والإ�شراف اليومي

العام الدرا�سي           14هـ / الف�صل)                            (

بوع
لأ�س

ا

التاريخاليوم
 الإ�شراف *المناوبة*

ملحوظاتالتوقيعالإ�شرافالا�سم**التوقيعالا�سم**

      الأحد
      

      الاثنين
      

      الثلاثاء
      

      الأربعاء
      

      الخمي�س
      

      الأحد
      

      الاثنين
      

      الثلاثاء
      

      الأربعاء
      

      الخمي�س
      

 وكيل ال��شؤون التعليمية :                                                                               قائد المدر�سة :

      الا�سم :..........................................................                                              الا�سم :.......................................................

    التوقيع:............................................................                                           التوقيع:............................................................

* لا ي�شترط �أن يكلف الموظف بالمناوبة والإ�شراف في يوم واحد.
** لا يقل الحد الأدنى للمناوبة والإ�شراف عن موظفين ويمكن زيادة العدد ح�سب الاحتياج.
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نموذج رقم ) 9 (

رمز النموذج: )و.ت.ع.ن-03-01( 		 ا�سم النموذج: تقرير المناوبة اليومي

العام الدرا�سي           14هـ / الف�صل)                            (
اليوم .........................        التاريخ     /     /          14 هـ

ملحوظات *التوقيعا�سم الموظف المناوب * م
1
2

�أ�سماء الطلاب المت�أخرين: 
ملحوظاتالاجراء المتخذالزمن الف�صلالا�سمم
1
2
3
4
5

�أ�سماء الطلاب المخالفين:
ملحوظاتالاجراء المتخذالزمن الف�صلالا�سمم
1
2
3
4
5

* يتم ت�سليم هذا التقرير �إلى وكيل ال��شؤون التعليمية في اليوم التالي للمناوبة.
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رمز النموذج : ) و.ط.ع.ن -  02 -  01( 		 ا�سم النموذج : ت�سليم المقررات الدرا�سية للطلاب

المدر�سة )                   (        البرنامج )                                       (        العام الدرا�سي :     
/       /          14هـ التاريخ	 		 اليوم : 			  الف�صل : 		 ال�صف : 

وثيقة ا�ستلام ومحافظة على ا�سم الطالبم
الكتب

توقيع 
الطالب 

ا�ستلام الكتب نهاية 
توقيع المعلم الف�صل

لم ت�ستلمتم ا�ستلامها

المحافظة على كتبي وت�سليمها 1
بعد نهاية الف�صل الدرا�سي

2

المحافظة على كتبي وت�سليمها 
بعد نهاية الف�صل الدرا�سي

المحافظة على كتبي وت�سليمها 
بعد نهاية الف�صل الدرا�سي

3

المحافظة على كتبي وت�سليمها 
بعد نهاية الف�صل الدرا�سي

المحافظة على كتبي وت�سليمها 
بعد نهاية الف�صل الدرا�سي

4

المحافظة على كتبي وت�سليمها 
بعد نهاية الف�صل الدرا�سي

المحافظة على كتبي وت�سليمها 
بعد نهاية الف�صل الدرا�سي

5

المحافظة على كتبي وت�سليمها 
بعد نهاية الف�صل الدرا�سي

المحافظة على كتبي وت�سليمها 
بعد نهاية الف�صل الدرا�سي

6

المحافظة على كتبي وت�سليمها 
بعد نهاية الف�صل الدرا�سي

المحافظة على كتبي وت�سليمها 
بعد نهاية الف�صل الدرا�سي

المحافظة على كتبي وت�سليمها 7
بعد نهاية الف�صل الدرا�سي

-4 			  -3 			  -2 		 الكتب غير الم�سلمة : 1-
التوقيع : 								       ا�سم الم�س�ؤول /

نموذج رقم ) 10 (
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نموذج رقم ) 11 (

رمز النموذج : )م.م.ع.ن-01-01( 		 ا�سم النموذج : �سجل م�شتريات  المدر�سة

�سجل م�شتريات المدر�سة من بند ...................................  خلال العام الدرا�سي ........................
�إجمالي مبلغ البند 
كتابــةال�سعررقمــاالمخ�ص�ص للمدر�سة

جهة الفاتورةرقم الفاتورةالتاريخالإجماليالإفراديالكميةم

1

2

3

4

5

6

توقيع لجنة ال�صندوق المدر�سي على �صرف مبلغ البند 
ورئي�س��  المدر�س��ة  قائ��د 
لجن��ة ال�صن��دوق المدر�س��ي

الا�سم/�أع�ضاء اللجنة :

الن���شاط / المر�شد الطلابي / المعلموكيل المدر�سة /المعلم رائ��د 
المعلم

التوقيع/

التاريخ /   /   143 هـالا�سمالا�سمالا�سم

الختم الر�سميالتوقيعالتوقيعالتوقيع
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نموذج رقم ) 12 (

ا�سم النموذج : �أمر مطالبة                               رمز النموذج : )م.م.ع.ن-02-01(

�إلى مدير مكتب التعليم في ................................................................................................................................ وفقه الله
�إلى مدير ال��شؤون المالية بالإدارة ...................................................................................................................... وفقه الله

ب��شأن طلب �صرف تعوي�ض من الميزانية الت�شغيلية للمدار�س .
ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته

�إ���شارة �إلى الق��رار رقـ��م  32671078 /1 في 1432/4/17ه��ـ المت�ضم��ن من��ح المدار�س�� ميزاني��ة ت���شغيلية  علي��ه ف���إن  المدر�س��ة 
قام ب�صرف المبالغ المو�ضحة في الفواتير المرفقة البالغ مجموع قيمتها )......................( ريالا لقاء ت�أمين احتياجات المدر�سة 
ح�س��ب بن��د ........................  ل��ذا نرج��و التك��رم ب�إكم��ال الإج��راءات اللازم��ة للتعوي�ض�� عما تم �صرفه . وبرفق��ه �أ�صل الفواتير 

للمبلغ المطلوب .

�شاكرا تجاوبكم ..... وال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته

لجن��ة  ورئي�س��  المدر�س��ة  قائ��د 
المدر�س��ي ال�صن��دوق 

الا�سم/�أع�ضاء اللجنة :

/المر�شد الطلابي /المعلموكيل المدر�سة / المعلم الن���شاط  رائ��د 
المعلم

التوقيع/

التاريخ    /    /     14هـالا�سمالا�سمالا�سم

الختم الر�سميالتوقيعالتوقيعالتوقيع

تم الت�أكد من اكتمال الم�ستندات اللازمة المذكورة والمرفقة وتدقيقها .
ا�سم الموظف المخت�ص

التاريخ       /        /       14هـ
الختم

* خا�ص بالمدقق في مكتب التعليم / ال��شؤون المالية بالإدارة .
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نموذج رقم ) 13 (

		 رمز النموذج : )م.م.ع.ن-01-02(	 ا�سم النموذج : �سجل الوارد العام 

�سجل الوارد للعام الدرا�سي       14هـ

رقم الملفالمو�ضوعالمرفقاتالجهة الوارد منها المعاملةالنوعالتاريخرقم الواردم

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

*�أبد�أ برقم جديد, و�صفحه جديدة مع بداية كل عام هجري
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نموذج رقم ) 14 (

رمز النموذج :) م.م.ع.ن-02-02( 		 ا�سم النموذج بيان اطلاع الموظفين على التعاميم

بيان اطلاع الموظفين على التعاميم للعام الدرا�سي       14هـ /  الف�صل )                      (
الإخوة من�سوبي المدر�سة /

�آمل الاطلاع على التعميم المرفق رقم              	     وتاريخ     /      /       14هـ   ال�صادر من /
بخ�صو�ص  /                       

التوقيعا�سم الموظفمالتوقيعا�سم الموظفم

119

220

321

422

523

624

725

826

927

1028

1129

1230

1331

1432

1533

التوقيع بالعلم ,  والله يحفظكم ,,,,,
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نموذج رقم ) 15 (

رمز النموذج : )م.م.ع.ن-03-02( 			  ا�سم النموذج : �سجل ال�صادر العام

للعام الدرا�سي          14هـ 							      �سجل ال�صادر العام 

رقم الملفالمو�ضوعالمرفقاتالجهة الوارد منها المعاملةالنوعالتاريخرقم ال�صادرم

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

*�أبد�أ برقم جديد, و�صفحه جديدة مع بداية كل عام هجري
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نموذج رقم ) 16 (

رمز النموذج : )م.م.ع.ن-04-02( 		 ا�سم النموذج:  �سجل توديع  المعاملات

�سجل توديع المعاملات للعام الدرا�سي           14هـ
رقم 

المعاملة
تاريخ 
الجهة المر�سل المو�ضوعالمرفقاتالنوعالمعاملة

�إليها
ا�سم 

تاريخ اليومالم�ستلم
الا�ستلام

توقيع 
الم�ستلم

*ابد�أ برقم جديد, و�صفحة جديدة مع بداية كل عام هجري
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نموذج رقم ) 17 (

رمز النموذج: )و.م.ع.ن. -01-02( 		 ا�سم النموذج: �سجل العمل الر�سمي

رمز النموذج : 						     �سجل دوام الموظفين
الف�صل 				   �سجل دوام الموظفين للعام الدرا�سي:

	/ 	/ الموافق:	 								       يوم:
1ه��ـ 4

الحا�ضرون قبل بداية الا�صطفاف ال�صباحي	

م
ا�سم الموظف 

الرباعي
الوظيفة

وقت 
الح�ضور

التوقيع
وقت 

الخروج
مالتوقيع

ا�سم الموظف 
الرباعي

الوظيفة
وقت 

الح�ضور
التوقيع

وقت 
الخروج

التوقيع

11

22

33

٤٤

٥٥

٦٦

الموظفون الغائبون٧
�سبب الغيابالوظيفةا�سم الموظف الرباعيم٨
٩1

١٠2

١١3

١٢٤

١٣٥

المعلم المناوب بداية ونهاية العمل١٤
ا�سم المعلم وتوقيعه١٥
١٦

المعلم المناوب بداية ونهاية العمل١٧
ا�سم المعلم وتوقيعه١٨
١٩

٢٠

ملاحظة : يغلق الدوام مرتين في الفترة الأولى بعد بداية البرنامج ال�صباحي مبا�شرة وفي المرة الثانية عند بداية الح�صة 
الأولى مبا�شرة
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نموذج رقم ) 18 (

		 رمز النموذج : )و.م.ع.ن. -02-02( ا�سم النموذج : تنبيه على ت�أخر / ان�صراف
 المدر�سة

ال�سجل المدني

العمل الحاليرقم الوظيفةالم�ستوى / المرتبةالتخ�ص�صالا�سم 

المكرم المعلم / ..................................................................................................................................................................................................................... وفقه الله
ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته              وبعد :

�إنه في يوم .....................................................................................................................  الموافق      /         /         14هـ ات�ضح ما يلي :
ت�أخركم من بداية  العمل ، وح�ضوركم ال�ساعة )                   (

عدم تواجدكم �أثناء  العمل من ال�ساعة )         ( �إلى ال�ساعة )             (
ان�صرافكم مبكراً قبل نهاية  العمل من ال�ساعة )           (

عليه ن�أمل تو�ضيح �أ�سباب ذلك مع �إرفاق ما ي�ؤيد عذركم ،،، ولكم تحياتي
قائد المدر�سة : ............................................................................................................... التوقيع  ............................................. التاريخ :     /      /    14هـ
المكرم / مدير مدر�سة ..................................................................................................................................................................................................... وفقه الله

ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته
�أفيدكم �أن �أ�سباب ذلك ما يلي

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................................................................................

الا�سم.................................................................................................................. التوقيع ............................................................................ التاريخ:   /    /     14هـ

			           عذره غير مقبول ويح�سم عليه  عذره مقبول 		 ر�أي قائد المدر�سة     
قائد المدر�سة: ................................................................................................ التوقيع ............................................................................ التاريخ    /   /    14هـ

ملاحظة : ترفق بطاقة الم�ساءلة مع �أ�صل القرار في حالة عدم قبول العذر لحفظها بملفه بالإدارة ، �أ�صله لملفه بالمدر�سة.
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نموذج رقم ) 19 (

رمز النموذج : ) و.م.ع.ن. -03-02( ا�سم النموذج: قرار ح�سم مجموع �ساعات ت�أخر وخروج مبكر	

المدر�سة

ال�سجل المدني
العمل الحاليرقم الوظيفةالم�ستوى / المرتبةالتخ�ص�صالا�سم 

�إن مديرالمدر�سة  ..........................................................................
بناء على �صلاحياته ، وبناء على المادة )21( من نظام الخدمة المدنية وبناءً على موافقة معالي الوزير على �إعطاء بع�ض 
ال�صلاحي��ات لمدي��ري المدار�س�� بالق��رار رق��م 1/1139 وتاري��خ 1431/3/17هـ ، ولبلوغ �س��اعات الت�أخر عن  العمل والخروج 

المبكر من  العمل )            ( �ساعة ، وحيث �إن عذره غير مقبول ، وبمقت�ضى النظام .
يقرر ما يلي

)1( ح�سم مدة الغياب المو�ضحة بعاليه وعددها )      ( يوماً من راتبه .
)2( عل��ى �إدارة ����شؤون الموظفني� ) تنفي��ذ الأنظم��ة ( تنفي��ذ �إج��راء الح�س��م وا�س��تبعادها م��ن خدمات��ه وا���صل الق��رار لملف��ه 

ب��الإدارة م��ع الأ�سا�س�� لملفه .
والله الموفق

الرئي�س المبا�شر
الا�سم:

 الختم                                                                             التوقيع 
التاريخ :        /       /  14هـ

�صورة / للموظفين لمتابعة تنفيذ الح�سم ) تنفيذ الأنظمة (

�صورة / لمكتب التعليم

�صورة/ لملفه بالمدر�سة
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نموذج رقم ) 20 (

رمز النموذج : )و.م.ع.ن. -04-02( 		 ا�سم النموذج : م�ساءلة غياب

المدر�سة
ال�سجل المدني

عدد �أيام الغيابالعمل الحاليرقم الوظيفةالدرجةالم�ستوى / المرتبةالتخ�ص�صالا�سم 

�إنه في يوم                       الموافق     /     /     143هـ   تغيبت عن العمل �إلى يوم                       الموافق     /     /     14هـ

)1( طلب الإفادة
المكرم /                                                                                           وفقه الله

ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد ،،،
م��ن خال�ل متابع��ة �س��جل  العم��ل تبني� غيابك��م خال�ل الفترة المو�ضح��ة بعاليه ، �آمل الإفادة عن �أ�س��باب ذل��ك وعليكم تقديم ما 

ي�ؤيد عذركم خلال �أ�سبوع من تاريخه ، علماً ب�أنه في حالة عدم الالتزام �سيتم اتخاذ اللازم ح�سب التعليمات .
			        التوقيع                           التاريخ :         /     /   14هـ  ا�سم الرئي�س المبا�شر :              

)2 ( الإفادة
المكرم / قائد المدر�سة                                                                                    وفقه الله

ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد:
�أفيدكم �أن غيابي كان للأ�سباب التالية :

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

و�س�أقوم  بتقديم ما يثبت ذلك خلال �أ�سبوع من تاريخه
ا�سم المعلم :                التوقيع :                                       التاريخ :   /    /   14هـ

)3( مدير  المدر�سة :
أ  تحت�سب له �إجازة مر�ضية بعد الت�أكد من نظامية التقرير	.
ب يحت�سب غيابه من ر�صيده للإجازات الا�ضطرارية لقبول عذره �إذا كان ر�صيده ي�سمح و�إلا يح�سم عليه.	.
ج يعتمد الح�سم لعدم قبول عذره	.

			        التوقيع                           التاريخ :         /     /   14هـ  ا�سم الرئي�س المبا�شر :              

ملحوظات هامة
1 -  ت�ستكمل الا�ستمارة من المدير المبا�شر و�إ�صدار القرار بموجبه.

2 -  �إذا �سبق �إجازة نهاية الأ�سبوع غياب و�ألحقها غياب تحت�سب مدة الغياب كاملة.
3 -  يجب �أن يو�ضح المتغيب �أ�سباب غيابه فور ت�سلمه الا�ستمارة ويعيدها لمديره المبا�شر.

4- يعطي المتغيب مدة �أ�سبوع لتقديم ما ي�ؤيد عذره ف�إذا انق�ضت المدة الزمنية ت�ستكمل الا�ستمارة ويتم الح�سم.
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رمز النموذج : )و.م.ع.ن. -05-02( 		 النموذج : قرار ح�سم غياب

 المدر�سة
ال�سجل المدني

عدد �أيام الغيابرقم الوظيفةالدرجةالم�ستوى / المرتبةالتخ�ص�صالا�سم 

الأيام الواجب ح�سمها ليحدد 
التاريخ

�إن قائد المدر�سة...................................
بن��اء عل��ى �صلاحيات��ه ، وبن��اء عل��ى الم��ادة )21( م��ن نظ��ام الخدم��ة المدني��ة ، وبن��اء عل��ى موافق��ة مع��الي الوزي��ر عل��ى �إعط��اء 
بع�ض�� ال�صلاحي��ات لمدي��ري المدار�س�� بالق��رار رق��م 1/1139 وتاري��خ 1421/3/17ه��ـ ولغي��اب المعل��م المو���ضح �أ�س��مه �أعال�ه ، 

حي��ث �إن ع��ذره غري� مقب��ول ، وبمقت���ضى النظام .
يقرر ما يلي :

)1( ح�سم مدة الغياب المو�ضحة بعاليه وعددها )          ( يوماً من راتبه .
و�أ���صل  خدمات��ه  م��ن  وا�س��تبعادها  الح�س��م  �إج��راء  الأنظم��ة  تنفي��ذ  الموظفني�  ����شؤون  �إدارة  عل��ى   )2(

)                  ( لملف��ه  الأ�سا�س��  م��ع  ب��الإدارة  لملف��ه  الق��رار 
والله الموفق ،،،،،،

الرئي�س المبا�شر
 الختم
الا�سم

التوقيع
التاريخ :      /         /      14هـ

ملاحظة / لن يتم ا�ستلام قرار الح�سم بدون الم�ساءلة
�صورة/ ل��شؤون الموظفين لمتابعة تنفيذ الح�سم ) تنفيذ الأنظمة ( .

�صورة / لمكتب التعليم .
�صورة / لملفه بالمدر�سة .

نموذج رقم ) 21 (
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رمز النموذج : )و.م.ع.ن. -06-02( 		 ا�سم النموذج : �سجل ا�ستئذان الموظفين

 المدر�سة
ال�سجل المدني

عدد �أيام الغيابرقم الوظيفةالدرجةالم�ستوى / المرتبةالتخ�ص�صالا�سم 

اليومم
 زمن الخروجالتاريخ

مبررات التوقيع
الخروج

زمن العودة
ملحوظات * التوقيع  �ساعةدقيقة�ساعةدقيقه

/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/

* في مدار�س البنات يتم كتابة ا�سم المحرم و�صلة القرابة ورقم الهوية 

نموذج رقم ) 22 (
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نموذج رقم ) 23 (

رمز النموذج : )و.ط.ع.ن. -01-03( 		 ا�سم النموذج: ك�شف ب�أ�سماء الطلاب المت�أخرين �صباحاً

ك�شف ب�أ�سماء الطلاب المت�أخرين �صباحاً
اليوم : ..................... التاريخ :.....................

ال�صف  ا�سم الطالبم
وال�شعبة

توقيع الطالبا�سباب الت�أخرمقدار الت�أخر �ساعةدقيقة

ا�سم الم�س�ؤول :.................................
توقيع الم�س�ؤول:................................
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نموذج رقم ) 24 (

رمز النموذج: )و.ط.ع.ن. -02-03( 		 ا�سم النموذج: تحويل طالب متكرر الغياب والت�أخر لوكيل ��شؤون الطلاب

الح�صةتاريخ التحويلال�صفا�سم الطالب

�إلى : وكيل ��شؤون الطلاب
�أحيل لكم الطالب المو�ضح ا�سمه �أعلاه للأ�سباب التالية :

.................................................................................................................................................................................................

علماً انه تم اتخاذ الإجراءات التالية :
.................................................................................................................................................................................................

التاريخالتوقيعا�سم المر�شد الطلابي

وكيل ��شؤون الطلاب 
تم �إنها الموقف بتاريخ      /      /       14هـ

�إلى : م�سجل المعلومات
يتم ح�سم ) ___ ( درجة  على الطالب من درجات    ال�سلوك   المواظبة  ح�سب اللائحة التالية:

................................................................................................................................................................................................

التاريخالتوقيعا�سم الوكيل  

�إلى م�سجل المعلومات :
 تم ح�سم الدرجة  بتاريخ       /     /      14 هـ

التاريخالتوقيعا�سم م�سجل المعلومات  

�إلى المر�شد الطلابي :
�آمل متابعة الطالب خلال الفترة القادمة و�إبلاغنا عن مدى تح�سن م�ستواه ور�أيكم في تثبيت الح�سم من عدمه 

التاريخالتوقيعا�سم الوكيل  

�إلى وكيل ��شؤون الطلاب :
 نرى تثبيت درجة الح�سم لعدم ا�ستجابة الطالب خلال الفترة ال�سابقة   

 نرى �إلغاء ح�سم الدرجة لتح�سن م�ستوى الطالب .
التاريخالتوقيعا�سم المر�شد الطلابي
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نموذج رقم ) 25 (

رمز النموذج : )و.ط.ع.ن. -03-03( 		 ا�سم النموذج : ك�شف ح�ضور وغياب طلاب المدر�سة

        /     /      14هـالتاريخاليومال�صف

�صل
الف

ون
سجل

الم�
ضور

لح�
ا

اب
لغي

ا

الا�سم

نوع الغياب

رقم الهاتف
من 

الز
يب

لمج
ا

�سبب الغياب

علم
ع الم

وقي
ت

ذر
بع

ذر
ن ع

بدو
1

)1
)2
)3
)4

2

)1
)2
)3
)4

3

)1
)2
)3
)4

4

)1
)2
)3
)4

5

)1
)2
)3
)4

6

)1
)2
)3
)4

التوقيع/ 					    ا�سم الم�س�ؤول/                                   
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نموذج رقم ) 26 (

رمز النموذج: ) و.ط.ع.ن. -04-03( 		 ا�سم النموذج: �سجل ا�ستئذان الطلاب �أثناء العمل الر�سمي

التوقيع�سبب الا�ستئذانوقت الخروجالتاريخالف�صلا�سم الطالبم �سد

ا�سم ولي الأمر ://

ا�سم ولي الأمر ://

ا�سم ولي الأمر ://

ا�سم ولي الأمر ://

ا�سم ولي الأمر ://

ا�سم ولي الأمر ://

ا�سم ولي الأمر ://

ا�سم ولي الأمر ://

ا�سم ولي الأمر ://

ا�سم ولي الأمر ://

ا�سم ولي الأمر ://

ا�سم ولي الأمر ://

ا�سم ولي الأمر ://

ا�سم ولي الأمر ://
ملاحظ��ة : لاب��د م��ن ح���ضور ولي الأم��ر  في ح��ال خ��روج الطال��ب �أثن��اء  العم��ل الر�س��مي ، خال�ف ذل��ك يمن��ع خ��روج الطال��ب 

من المدر�س��ة ح�س��ب لوائح وزارة التعليم .
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نموذج رقم ) 27 (

		 رمز النموذج : )و.م.ع.ن. -01-03( ا�سم النموذج / طلب �صيانة

طلب �صيانة للعام الدرا�سي     14هـ  / الف�صل )                   (
معلومات عن المدر�سة

ا�سم المدر�سة /                                               المرحلة /                      الرقم بالوزارة /
رقم هاتف المدر�سة /                                     رقم جوال مدير  المدر�سة /

نوع ال�صيانة المطلوبة
 كهرباء                                                          نجارة
�سباكة                                                            تبريد

تكييف                                                            �صيانة ) كرا�سي وطاولات (
�أخرى تذكر :         

�أمل تكليف فريق ال�صيانة بعمل ما يلي :
-1
-2
-3
-4

نوع الطلب               عاجل                                  عاجل جداً
متى يمكن �إجراء �أعمال ال�صيانة            في ال�صباح فقط             في ال�صباح �أو الم�ساء

ملحوظة : عند اختيار ال�صيانة في وقت ال�صباح فقط قد ي�ؤخر ذلك �إجراء ال�صيانة
وكيل ال��شؤون المدر�سية/

التوقيع
قائد المدر�سة / 

 التوقيع /
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نموذج رقم ) 28 (

رمز النموذج : )و.م .ع.ن. -01-04( 		 ا�سم النموذج : ا�ستمارة موافقة ولي �أمر الطالب للا�شتراك في النقل الدرا�سي
 

المكرم ولي �أمر الطالب / ........................................................................................................................................ المحترم
ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته

موافاتن��ا  ن�أم��ل  وعلي��ه   ، المدر�س��ي  النق��ل  في  الا�رت�شاك  في  الراغبني�  الطال�ب  بت�س��جيل  المدر�س��ة  تق��وم 
. الال�زم  �إج��راء  لن��ا  ليت�س��نى  عدمه��ا  �أو  بموافقتك��م 

 	 موافق

غير موافق 	

التوقيع .......................................................................  ا�سم ولي الأمر .................................................................... 	
جوال ......................................................................... هاتف المنزل ......................................................................... 	

في حال الموافقة يرجى ر�سم تو�ضيحي لعنوان المنزل

كروكي تو�ضيحي لموقع المنزل

قائد المدر�سة
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نموذج رقم ) 29 (

رمز النموذج : )و.ط.ع.ن. -01-04( 		 ا�سم النموذج : ك�شف بالحالات المر�ضية للطلاب

ال�صفا�سم الطالبم
هاتف ولي الأمر

الجوالالعملالمنزل

1

و�صف الحالة المر�ضية

التو�صياتالإجراء المطلوب عند وقوع الحالة

ال�صفا�سم الطالبم
هاتف ولي الأمر

الجوالالعملالمنزل

2

و�صف الحالة المر�ضية

التو�صياتالإجراء المطلوب عند وقوع الحالة

ال�صفا�سم الطالبم
هاتف ولي الأمر

الجوالالعملالمنزل

3

و�صف الحالة المر�ضية

التو�صياتالإجراء المطلوب عند وقوع الحالة
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نموذج رقم ) 30 (

رمز النموذج: )و.ط.ع.ن. -02-04( 		 ا�سم النموذج: ا�ستمارة �إبلاغ عن حالة طالب

				    وفقه الله   المكرم الأ�ستاذ /                                                     

ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته .. وبعد :
يو���ضح الج��دول �أدن��اه الحال��ة / الح��الات ال�صحي��ة للطال��ب / الطال�ب  ، والت��ي تتطل��ب منك��م التعام��ل معه��ا ح�س��ب م��ا ه��و 

مو�ضح. 

صفا�سم الطالبم
ل�

ا

التو�صياتالإجراء المطلوب عند وقوع الحالةو�صف الحالة

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

قائد المدر�سة المر�شد الطلابي
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نموذج رقم ) 31 (

		 رمز النموذج : ) و.ط.ع.ن. -03-04( ا�سم النموذج : تحويل طالب لوكيل ��شؤون الطلاب

بال�صف / 							      ا�سم الطالب/
الح�صة الدرا�سية/ 								       المادة/

�سبب التحويل
		             م�شاغبة                                  	        ت�أخر عن الح�صة         عدم �أداء الواجب   

         �ضعف درا�سي                                          �أخرى تذكر ...............................................................................................

�إي�ضاح الم�شكلة
......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

ا�سم المعلم/                                             التوقيع /                                التاريخ: /    /   14هـ

ما تم حيال الطالب) خا�ص بوكيل ��شؤون الطلاب (:
......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

       تم �إحالته للمر�شد الطلابي
       وكيل المدر�سة /                                        التوقيع /                    التاريخ: /    /   14 هـ

ما تم حيال الطالب : ) خا�ص بالمر�شد الطلابي ( :
......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

المر�شد الطلابي /                                        التوقيع/                                        التاريخ: /    /   14هـ

ملحوظات
1 - يتم �إخطار وكيل ��شؤون الطلاب ح�سب هذا النموذج بعد انتهاء الح�صة الدرا�سية

2 - يقوم وكيل ��شؤون الطلاب با�ستدعاء الطالب في وقت لا ي�ؤثر عليه درا�سياً 
3 - يتم تحويل الطالب �إلى المر�شد في حالة تكرار ال�سلوك �أو ال�ضعف الدرا�سي 

4 - يقوم المر�شد الطلابي ب�إخطار المعلم بما تم حيال الطالب
5 - يحفظ هذا النموذج لدى وكيل ��شؤون الطلاب ون�سخة لدى المر�شد الطلابي
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نموذج رقم ) 32 (

		 رمز النموذج: )و.ط.ع.ن. -04-04( ا�سم النموذج : البرامج الإر�شادية المقدمة للطالب 

خلال العام الدرا�سي ......................./.....................هـ 

عدد الم�ستفيدينالمنا�سبةتاريخ التنفيذا�سم البرنامجم
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نموذج رقم ) 33 (

رمز النموذج: )و.ط.ع.ن. -05-04( 		 ا�سم النموذج: التقرير الف�صلي للإر�شاد الطلابي

�شهر     /         هـ
رعاية الطلاب المعيدينً

د  ع��د
ب لطال� عدد البرامج المنفذةا

الم�ستفيدين
مدى 

الا�ستجابة
-1-2

-3-4
المقترحاتال�صعوبات التي حدثت

رعاية الطلاب المت�أخرين درا�سيا
د  ع��د
ب لطال� عدد البرامج المنفذةا

الم�ستفيدين
مدى 

الا�ستجابة
-1-2

-3-4
المقترحاتال�صعوبات التي حدثت

رعاية الطلاب المتفوقين
د  ع��د
ب لطال� عدد البرامج المنفذةا

الم�ستفيدين
-1-2

-3-4

المقترحاتال�صعوبات التي حدثت
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حالات الت�أخر والغياب

عدد 
مدى عدد الم�ستفيدينالبرامج المنفذةالطلاب

الا�ستجابة
-1-2

% -3-4
المقترحاتال�صعوبات التي حدثت

الحالات ال�سلوكية

فاعلية الإجراءات المتخذةالتكرارو�صف الحالة
و�ضع الحالة الإجراء

|م�ستمر          | انتهى

|م�ستمر          | انتهى

|م�ستمر          | انتهى

|م�ستمر          | انتهى

المقترحاتملحوظات عامة

البرامج والن�شرات التوعوية

عدد تاريخ تنفيذها�سم البرنامج
الم�ستفيدين

 

التوقيعالتاريخا�سم المر�شد الطلابي
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نموذج رقم ) 34 (

رمز النموذج : )و.ط.ع.ن. -01-05( 		 ا�سم النموذج : �سجل ح�ضور الطلاب لمجالات الن�شاط

العام الدرا�سي   14هـ / الف�صل )                (

المقرم�س�ؤول الن�شاطا�سم المجال

من     /              �إلى      /           /                14هـالأ�سبوع

ملحوظاتالأربعاءالثلاثاءالاثنينالأحدال�سبتال�صفا�سم الطالبم
غحغحغحغحغح/1
2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/
9/

10/
11/
12/
13/
14/
15/
16/
17/
18/
19/
20/

م�س�ؤول الن�شاط:                                              	     التوقيع :
رائد الن�شاط:                                 	   	     التوقيع :
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نموذج رقم ) 35 (

ا�سم النموذج: موافقة ولي �أمر الطالب لم�شاركة ابنه في ن�شاط مدر�سي       	 رمز النموذج : )و.ط.ع.ن. -02-05(

) 			  /   الف�صل ) 14 هـ 	 		 للعام الدرا�سي 

		  حفظه الله المكرم ولي �أمر الطالب :                                                 
ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته     وبعد :

تعتزم المدر�سة بقيام بـ         رحلة          زيارة        م�شاركة        �أخرى تذكر
وذل��ك ي��وم /                     المواف��ق   /      /    14ه��ـ م��ن ال�س��اعة )           ( �صباح��اً /م�س��اء و�س��تكون الع��ودة 
علي��ه  الن���شاط  ه��ذا  في  الم���شاركين  الطال�ب  �ضم��ن  �أبنك��م  تر���شيح  تم  وق��د   )          ( ال�س��اعة  الله  بم���شيئة 

. الال�زم  �إج��راء  لن��ا  ليت�س��نى  عدمه��ا  �أو  بموافقتك��م  موافاتن��ا  ن�أم��ل 
		 قائد المدر�سة                                                                                

ر�أي ولي الأمر :       موافق           غير موافق
ا�سم ولي الأمر :

التوقيع :

ملاحظة
يجب �إعادة هذا الخطاب للمدر�سة بعد �إطلاع وتوقيع ولي الأمر .
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		 رمز النموذج : )و.م.ع.ن-01-06( ا�سم النموذج : ك�شف بموجودات الم�ستودع العام للمدر�سة

ملحوظاتالتاريخنوعهالكميةالحالة�أو�صافهرقم ال�صنفم م�ستديمم�ستهلكتالف�سليم
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

وكيل ال��شؤون المدر�سية 					    الم�س�ؤول عن الم�ستودع 
الا�سم / 							      الا�سم /
التوقيع/ 							      التوقيع/

نموذج رقم ) 36 (
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نموذج رقم ) 37 (

رمز النموذج : )و.م.ع.ن-02-06( 			  ا�سم النموذج : �سجل ا�ستلام عهدة

		       الوظيفة /.............................................................. الا�سم / ............................... ............................. 
�أنا الموقع �أدناه ا�ستلمت العهدة المجدولة من تاريخه و�أتعهد بالمحافظة عليها من الفقدان و التلف.

 ال�صنفم
د لع��د ا

ي��خ  ر تا
الا�س��تلام

التوقيع
ي��خ  ر تا
�إعادة العهدة

م�س��تلم  توقي��ع 
ملحوظاتالعه��د الم�سرت�جعة

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
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رمز النموذج : )و.م.ع.ن-03-06( 		 ا�سم النموذج : مح�ضر فقد �أو �إتلاف مواد

التاريخاليوم

رقم 
ال�صنف

ا�سم ال�صنف 
�أ�سباب الكميةالوحدةنوعهوموا�صفاته

ملحوظاتالفقد/ التلف

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

قائد المدر�سة     وكيل ال��شؤون المدر�سية	    	 			            الم�ساعد الإداري 
................................................. 		 .................................................           	    .................................................

نموذج رقم ) 38 (
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نموذج رقم ) 39 (

رمز النموذج : )و.م.ع.ن-01-07( 		 ا�سم النموذج : �سجل ا�ستعارة كتب للطلاب

) 			  /   الف�صل ) 14 هـ 	 		 للعام الدرا�سي 

عنوان م
الكتاب

ا�سم 
الم�ؤلف

تاريخ 
الا�ستعارة

ا�سم 
تاريخ التوقيعال�صفالطالب

الاعادة

توقيع 
�أمين 

المركز
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

التوقيع :.......................................................................... 		 �أمين مركز م�صادر التعلم :..........................................
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نموذج رقم ) 40 (

رمز النموذج : )و.م.ع.ن  - 07  -  02( 		 ا�سم النموذج : �سجل ا�ستعارة كتب للموظفين

 

تاريخ ا�سم الم�ؤلفعنوان الكتابم
الا�ستعارة

ا�سم 
تاريخ التوقيعالموظف

الإعادة
توقيع �أمين 

المركز

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

�أمين مركز م�صادر التعلم :..........................................
التوقيع :...........................................................................
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نموذج رقم ) 41 (

رمز النموذج : )و.م.ع.ن  -  07  -   03( 		 ا�سم النموذج : �سجل  زيارات الف�صول

) 			  14 هـ /   الف�صل ) 		 للعام الدرا�سي 

من       /         /                �إلى        /       /        14 هـالأ�سبوع

123456الح�صةاليوم

الأحد

المادة

ال�صف

ا�سم المعلم

الاثنين

المادة

ال�صف

ا�سم المعلم

الثلاثاء

المادة

ال�صف

ا�سم المعلم

الأربعاء

المادة

ال�صف

ا�سم المعلم

الخمي�س

المادة

ال�صف

ا�سم المعلم

�أمين مركز م�صادر التعلم :..........................................
التوقيع :...........................................................................
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نموذج رقم ) 42 (

		 رمز النموذج : ) و.م.ع.ن- 07 -04( ا�سم النموذج : �سجل التردد اليومي

) 			  /   الف�صل ) 14 هـ 	 		 للعام الدرا�سي 

م
اليوم 

والتاريخ
وقت ال�صفا�سم الطالب

الزيارة
الغر�ض من 

الزيارة

المواد 
والأجهزة 
الم�ستخدمة

توقيع 
الطالب 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

�أمين مركز م�صادر التعلم :..........................................
التوقيع :...........................................................................
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نموذج رقم ) 43 (

رمز النموذج: )و.م.ع.ن -01-08 ( 		 ا�سم النموذج: �سجل جرد المختبر والمواد الكيميائية

اولًا: جرد المختبر
ملحوظاتالكميةالوحدةا�سم ال�صنفرقم ال�صنفم
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

وكيل ال��شؤون المدر�سيةمح�ضر المختبر
الا�سم /الا�سم /

التوقيعالتوقيع
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ثانياً: بيان بعهدة خزانة المواد الكيميائية رقم الخزانة )                      (
ملحوظاتالكميةالوحدةا�سم ال�صنفرقم ال�صنفم
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

وكيل ال��شؤون المدر�سيةمح�ضر المختبر
الا�سم /الا�سم /

التوقيعالتوقيع
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نموذج رقم ) 44 (

ا�سم النموذج: �سجل ح�صر الناق�ص والزائد والتالف في المختبر	 رمز النموذج: )و.م.ع.ن -02-08 (

�أ�سماء المواد و الأدوات الناق�صة في مختبر المدر�سة للعام الدرا�سي:       
الف�صل الدرا�سي:                

ملحوظاتالكمية المطلوبة  ا�سم ال�صنفرقم ال�صنفم
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

وكيل ال��شؤون المدر�سيةمح�ضر المختبر
الا�سم /الا�سم /

التوقيعالتوقيع
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ا�سم النموذج: �سجل ح�صر الناق�ص والزائد والتالف في المختبر	 رمز النموذج: )و.م.ع.ن -02-08 (

�أ�سماء المواد و الأدوات الزائدة في مختبر المدر�سة للعام الدرا�سي:       
الف�صل الدرا�سي:                

ملحوظاتالكمية المطلوبة  ا�سم ال�صنفرقم ال�صنفم
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

وكيل ال��شؤون المدر�سيةمح�ضر المختبر
الا�سم /الا�سم /

التوقيعالتوقيع
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ا�سم النموذج: �سجل ح�صر الناق�ص والزائد والتالف في المختبر	  رمز النموذج: )و.م.ع.ن -02-08 (

�أ�سماء المواد و الأدوات التالفة في مختبر المدر�سة للعام الدرا�سي:       
الف�صل الدرا�سي:                

ملحوظاتالكمية المطلوبة  ا�سم ال�صنفرقم ال�صنفم
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

وكيل ال��شؤون المدر�سيةمح�ضر المختبر
الا�سم /الا�سم /

التوقيعالتوقيع
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نموذج رقم ) 45 (

رمز النموذج: )و.م.ع.ن -03-08 ( 		 ا�سم النموذج: الخطة الف�صلية للتجارب العملية

للعام الدرا�سي:....................................................

ا�سـم المادةالف�صلم
التجربـة

ا�سم الكتاب 
ورقم ال�صفحة

�أ�سبوع 
معلم المادة�أدوات التجربـةالتجربة

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18
وكيل ال��شؤون المدر�سيةمح�ضر المختبر

الا�سم /                                                                                                            
التوقيع

الا�سم /                                                                                                                                  
التوقيع
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نموذج رقم ) 46 (

رمز النموذج:  )و.م.ع.ن -04-08 ( 		 ا�سم النموذج: �سجل تنفيذ  التجارب العملية

ادةم
الم

�صل
الف

ربـة
تج

م ال
ا�سـ

علم
م الم

ا�س
فذ

ن
ربة

تج
ع ال

سبو
�أ�

راء
لإج

خ ا
اري

ت

مكان �إجراء 
لم ينفذالتجربة

علم
ع الم

وقي
ت

تبر
لمخ

ا

�صل
الف

خر
ن �أ

مكا

واد
ر الم

توف
دم 

لع

يز 
تجه

دم 
ع

ات
لأدو

ر ل
ح�ض

الم

لم 
المع

ام 
 قي

دم
ع

ربة
تج

بال

رى
�أخ

ب 
سبا

�أ�

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/

10/

11/

وكيل ال��شؤون المدر�سيةمح�ضر المختبر

الا�سم /                                                   
التوقيع

الا�سم /                                                                                                                                  
التوقيع
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نموذج رقم ) 47 (

		 رمز النموذج: )و.م.ع.ن -05-08 ( ا�سم النموذج: جرد المعامل 

رقم م
غير �صالحالمقيد بالعهدةالوحدةا�سم ال�صنفال�صنف

الزيــادة�صالح

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

وكيل ال��شؤون المدر�سيةمح�ضر المختبر

الا�سم /الا�سم /

التوقيعالتوقيع
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نموذج رقم ) 48 (

رمز النموذج: )و.ت.ع.ن-1-04 0( 		 ا�سم النموذج: الخطة الف�صلية لتوزيع المادة الدرا�سية 

المرحلة الدرا�سية:                                                      المادة:
ال�صف:

الأ�سبوع الأ�سبوع الأول 
الأ�سبوع الأ�سبوع الرابعالأ�سبوع الثالثالثاني

الخام�س
الأ�سبوع 
ال�ساد�س

  /    �إلى     /  /     �إلى      /  /    �إلى     /  /    �إلى   /  /      �إلى     /  /    �إلى    /

الأ�سبوع الأ�سبوع ال�سابع
الأ�سبوع الأ�سبوع العا�شرالأ�سبوع التا�سعالثامن

الحادي ع�شر
الأ�سبوع 

الثاني ع�شر
  /    �إلى     /  /     �إلى      /  /    �إلى     /  /    �إلى   /  /      �إلى     /  /    �إلى    /

الأ�سبوع ا لثالث 
ع�شر

الأ�سبوع 
الرابع ع�شر

الأ�سبوع الخام�س 
ع�شر

الأ�سبوع ال�ساد�س 
ع�شر

الأ�سبوع  ال�سابع 
ع�شر

الأ�سبوع 
الثامن ع�شر

  /    �إلى     /  /     �إلى      /  /    �إلى     /  /    �إلى   /  /      �إلى     /  /    �إلى    /

الاختبارات 

قائد المدر�سة 			  وكيل ال��شؤون التعليمية 				           معلم المادة
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نموذج رقم ) 49 (

		 رمز النموذج: )م.م.ع.ن-01-03( ا�سم النموذج: خطة الزيارات ال�صفية لقائد المدر�سة 

ا�سم م
�صالمعلم

�ص
تخ

ال

فيذ
لتن

الزيارة الثانيةالزيارة الأولىا

ريخاليوم
التا

حدة
الو

اط
ن�ش

ال

�صل
يومالف
ال

ريخ
التا

حدة
الو

اط
ن�ش

ال

�صل
الف

في 
الموعد

      /   /
14/      /   /

14/

/   /      تعديل
14/      /   /

14/

في 
الموعد

      /   /
14/      /   /

14/

/   /      تعديل
14/      /   /

14/

في 
الموعد

      /   /
14/      /   /

14/

/   /      تعديل
14/      /   /

14/

في 
الموعد

      /   /
14/      /   /

14/

/   /      تعديل
14/      /   /

14/

في 
الموعد

      /   /
14/      /   /

14/

/   /      تعديل
14/      /   /

14/

في 
الموعد

      /   /
14/      /   /

14/

/   /      تعديل
14/      /   /

14/

التوقيع : 								       قائد المدر�سة :
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نموذج رقم ) 50 (

رمز النموذج: )م.م.ع.ن-02-03( 		 ا�سم النموذج: ا�ستمارة دعم وتطوير الهيئة التعليمية

 في مدر�سة )........................................................................(

�أولًا: �إر�شادات عامة:
تعب���أ الا�س��تمارة م��ن قب��ل قائ��د المدر�س��ة / وكي��ل ال����شؤون التعليمي��ة �أثن��اء الزي��ارة ال�صفي��ة للمعل��م لدعم وتطوي��ر الأداء  	•

التعليمي.
تعب�أ الا�ستمارة للمعلم المتميز بواقع زيارة واحدة في العام الدرا�سي كحد ادنى. 	•

تعب�أ الا�ستمارة للمعلم بم�ستوى متو�سط بواقع زيارتين في العام الدرا�سي كحد ادنى . 	•
تعب�أ الا�ستمارة للمعلم الجديد والمعلم بم�ستوى �ضعيف  بواقع ثلاثة زيارات في العام الدرا�سي كحد ادنى . 	•

ت�س��تخدم البيان��ات والمعلوم��ات ال��واردة في الا�س��تمارة ) كمعطي��ات دقيق��ة لتحدي��د الاحتياج��ات التدريبي��ة وتحقي��ق  	•
التنمي��ة المهني��ة للمعلمني�، ولبن��اء وتفعي��ل ���شبكات ومجتمع��ات التعل��م المهن��ي داخ��ل المدر�س��ة، ولتحدي��د المعلمني� ذوي 

الق��درات المتمي��زة في المدر�س��ة لتق��ديم الدع��م لزملائه��م(.
تعد الا�ستمارة م�صدر من م�صادر تقويم الأداء الوظيفي المعتمد من وزارة الخدمة المدنية للمعلمين. 	•

ي�ستفيد الم�شرف التربوي للمادة من هذه الا�ستمارة عند زيارته للمدر�سة. 	•

ثانياً: معلومات عامة
�سنوات الخدمة:الم�ؤهل:الإ�سم:

التخ�ص�ص:المادة:
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ثالثاً: عملية التعليم والتعلم

جالم
العن�صرالم

م�ستوى الأداء
ميز

 الت
نب

جوا

ت 
جا

حتيا
ا

نية
المه

ية 
تنم

ال

ات
وظ

ملح �ضعيفمتو�سطمتميز

ز3ز2ز1ز3ز2ز1ز3ز2ز1

1

ط 
طي

تخ
ال

ي�س
تدر

للدر�س�� لل المعل��م  يخط��ط 
وا�ضح��ة علمي��ة  بمنهجي��ة 

2

ي�س
تدر

ت ال
جيا

اتي
ستر

ا�

ا�سرت�اتيجيات  ي�س��تخدم 
التعل��م بم��ا يتنا�س��ب وطبيع��ة 

الدر�س��
الم��ادة  �أه��داف  بني�  يرب��ط 

والم��واد الأخ��رى
اللغ��ة  ا�س��تخدام  يلت��زم 
م��ع  التح��دث  في  العربي��ة 

ب لطال� ا

3
صف

ل�
رة ا

�إدا

ويدي��ره  ال���صف  ي�ضب��ط 
تحقي��ق  تدع��م  بكف��اءة 

التعليمي��ة الأه��داف 
بكف��اءة  التعل��م  وق��ت  يدي��ر 

عالي��ة
و�أخلاقي��ات  بالمهني��ة  يلت��زم 

المهن��ة وقيمها
يتنا�ســ��ب  بم��ا  ال�صــ��ف  ينظ��م 
مـــع الا�ستراتيجيــات الم�ستخدمة 
و التغلب علــ��ى ال�صعوبات التــ��ي 
ق��د تواجهـــ��ه مثــ��ل )الإمكان��ات 
المتاح��ة، كثاف��ة الف���صول،... (.

4

مين
تعل

م الم
دع

يع��زز م��ا ل��دى الطال�ب م��ن 
خبرات �س��ابقة

عل��ى  الطال�ب  ي���شجع 
حاجاته��م  ع��ن  التعبري� 

ئه��م ا ر �آ و
تعلم��ه  م��ا  توظي��ف  يدع��م 
في  الدر�س��  في  الطال�ب 

ته��م حيا
الال�زم  الدع��م  يق��دم 
ال�ضع��اف  للمتعلمني� 

درا�س��يا. والمت�أخري��ن 
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جالم
العن�صرالم

م�ستوى الأداء

ميز
 الت

نب
جوا

ت 
جا

حتيا
ا

نية
المه

ية 
تنم

ال

ات
وظ

ملح �ضعيفمتو�سطمتميز

ز3ز2ز1ز3ز2ز1ز3ز2ز1

5

في
�ص

يم ال
تقو

ال

ينفذ التقويم ال�صفي وفق 
تحليل النتائج ال�سابقة

ي�ستخدم �سجل المتابعة كتحفيز 
للطلاب على الم�شاركة

ي�س�أل �أ�سئلة مثيرة لعمليات 
التفكير العليا.

ينفذ تقويما ختاميا للدر�س 
يدعم تر�سيخ �أهداف الدر�س

ي�ستخدم �أدوات تقويم متنوعة 
لقيا�س �أداء المتعلمين مثل 

ملف الانجاز وبطاقات 
الت�أمل الذاتي  والاختبارات 
التح�صيلية وبطاقات تقويم 

الأقران...الخ

متمي��ز: �أداء يحق��ق جمي��ع متطلب��ات العم��ل بكف��اءة وفاعلي��ة.         متو�س��ط: اداء يحق��ق معظ��م متطلب��ات العمل .     �ضعيف 
: اداء لم يحقق متطلبات العمل بالم�ستوى المطلوب.

)ز1( تعنى الزيارة الاولى.                 )ز2( تعنى الزيارة الثانية.                   )ز3( تعنى الزيارة الثالثة.

التخطي��ط للتدري�س��: التفكري� والعم��ل المنظ��م والمن�س��ق والم�س��بق المكتوب لما يعت��زم المعلم القيام به مع الطال�ب، من �أجل 
تحقيق �أهداف علمية معينة، �س��واء �أكان ذلك على م�س��توى المقرر الدرا�س��ي، �أو الوحدة الدرا�س��ية، �أو الدر�س�� اليومي.

ا�رت�ساتيجيات التدري�س��: مجموعة من الخطوات الإجرائية المنظمة يوظفها المعلم داخل الغرف ال�صفية ب���شكل منتظم 
ومت�سل�سل وبما يراعي الموقف التعليمي وطبيعة المتعلمين؛ لتحقيق مخرجات تعليمية محددة م�سبقاً.

�إدارة ال�ص��ف: مجموع��ة م��ن الأن���شطة الت��ي ي�س��تخدمها المعل��م لتنمي��ة الأنم��اط ال�س��لوكية المنا�س��بة ل��دى الطال�ب ، وتنمي��ة 
العلاق��ات الإن�س��انية الجي��دة ، وخل��ق ج��و اجتماع��ي فعال و منتج داخ��ل الف�صل والمحافظة على ا�س��تمراريته.

دع��م المتعلمني�: مجموع��ة م��ن الأن���شطة  التعليمي��ة التعلمي��ة الت��ي ي�س��تخدمها المعل��م �إلى ت��دارك النق���ص الحا���صل ل��دى 
المتعلمني� خال�ل عملي��ة التعلم.

التق��ويم ال�صف��ي: مجموع��ة م��ن العملي��ات المنظمة تت�ضمن الملاحظ��ة والو�صف وجمع الأدلة والر�صد والت�صحيح وتف�سري� 
البيانات حول تعلم الطلاب ، وتوظيفها لأغرا�ض تعليمية مختلفة.
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رابعاً: الأدوات الم�ساندة لعملية التعليم والتعلم

فعلالأدواتم
جوانب م

التميز*

مفعل 
�إلى حد 
**ما**

فعل
ير م

غ

ملحوظاتالأ�سباب**

ي�ستخدم ويتابع كتاب الطالب 1
ي�ستخدم ويتابع تطبيق كتاب الن�شاط 2

 ينفذ تطبيقات وواجبات �إ�ضافية 3
وي�صححها  للطلاب  

يوظف كتاب دليل المعلم4
 ي�ستخدم م�صادر التعلم بكفاية 5
يوظف المعامل والمختبرات6

7
ي�ستخدم التقنية الحديثة ك�أداة 

تو�ضيح وتحفيز يوظف التقنية في 
تو�ضيح ومعالجة مو�ضوعات التعلم.

ي�شجع الطلاب على الا�ستزادة من 8
المعرفة حول مو�ضوع الدر�	س

9
يحث الطلاب  على الإفادة من 
م�صادر التعلم  المختلفة  مثل) 

الانترنت , المراجع،...(
ي�شارك بفعالية في الأن�شطة المدر�سية10

خام�ساً : الدعم المقدم من قائد المدر�سة / وكيل ال��شؤون التعليمية للمعلم:
الدعم المقدم للمعلم

تاريخ الزيارة الثالثة: تاريخ الزيارة الثانية: تاريخ الزيارة الأولى: 

المعلم:
التوقيع:

مقدم الدعم:
وظيفته:

المعلم:
التوقيع:

مقدم الدعم:
وظيفته:

المعلم:
التوقيع:

مقدم الدعم:
وظيفته:

* في حال تفعيل الأدوات الم�ساندة لعملية التعليم والتعلم يرجى ذكر  جوانب التميز )�إن وجدت(.

** في حال عدم التفعيل �أو التفعيل لحد ما  للأدوات الم�ساندة لعملية التعليم والتعلم يرجى ذكر الأ�سباب.
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نموذج رقم ) 51 (

رمز النموذج: )و.ط.ع.ن-01-04( 		 ا�سم النموذج : ك�شف ب�أ�سماء الطلاب الم�ستحقين للإعانة والمكاف�أة

رقم ال�سجل ا�سم الطالبم
توقيع التاريخنوع الإعانةال�صفالمدني

الطالب
رقم الح�ساب 

البنكي
114   /   /   

214   /   /   

314   /   /   

414   /   /   

514   /   /   

614   /   /   

714   /   /   

814   /   /   

914   /   /   

1014   /   /   

1114   /   /   

1214   /   /   

1314   /   /   

1414   /   /   

1514   /   /   

1614   /   /   

1714   /   /   

ا�سم الم�س�ؤول/                                                                         وكيل ��شؤون الطلاب/
التوقيع/                                                                                  التوقيع/
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نموذج رقم ) 52 (

رمز النموذج: )م.م.ع.ن.-01-04( 		 ا�سم النموذج: قيا�س اتجاهات  المتعلمين نحو المدر�سة

عزيزي الطالب *:
خدمت��ك  �إلى  النهاي��ة  في  يه��دف  �إمكان��ات  م��ن  توف��ره  وم��ا  خدم��ات  م��ن  المدر�س��ة  تقدم��ه  م��ا  جمي��ع  �إن 

الأداء. م�س��تويات  �أعل��ى  تحقي��ق  عل��ى  ت�س��اعدك  مدر�س��ية  بيئ��ة  وتحقي��ق 

ف���إن  المدر�س��ة  تقدمه��ا  الت��ي  والممار�س��ات  الخدم��ات  تل��ك  م��ن  والأخري�  الأول  الم�س��تهدف  لأن��ك  ونظ��را 
الا�س��تبانة  ه��ذه  ب�إع��داد  المدر�س��ة  قام��ت  وله��ذا  وتطويره��ا،  تح�س��ينها  عل��ى  ي�س��اعدنا  حوله��ا  ر�أي��ك 

. مدر�س��تك  ع��ن  اتجاهات��ك  عل��ى  التع��رف  �إلى  ورائه��ا  م��ن  ن�س��عى  الت��ي 

الحر���ص  م��ع  و���شفافية،  و�صراح��ة  و���ضوح  ب��كل  الا�س��تبانة  ه��ذه  بن��ود  ع��ن  الإجاب��ة  من��ك  نرج��و  ل��ذا 
�إجاب��ة. ب��دون  عب��ارة  �أي  ت��رك  ع��دم  عل��ى 

م�س��توى  عل��ى  التع��رف  لغر�ض��  �إلا  ت�س��تخدم  ول��ن  ال�س��رية  غاي��ة  في  تك��ون  �س��وف  �إجابات��ك  �أن  ت�أكد م��ن 
. �آخ��ر  غر�ض��  لأي  بالت��الي  ت�س��تخدم  ول��ن  وتح�س��ينها،  لتطويره��ا  تقدمه��ا  الت��ي  الخدم��ات 

الثال�ث،  الخان��ات  م��ن  ر�ؤيت��ك  م��ع  تتف��ق  الت��ي  الخان��ة  وفي  بن��د  كل  �أم��ام   )      ( علام��ة  بو���ضع  �أج��ب  
: وه��ي 

لا		       �أوافق        	 	 �أوافق �إلى حد ما         �أوافق تماما

الا�سم ) اختياري(:....................................................................................
ال�صف الدرا�سي  ........................................................................................

 
* ملاحظة: يمكن تعبئة هذا النموذج بم�ساعدة ولي �أمر الطالب لبع�ض فئات التربية الخا�صة.

يرجى و�ضع علامة )      ( �أمام كل عبارة من العبارات الآتية في الخانة التي تتفق مع ر�أيك:

�أوافق �إلى �أوافق تماماًالعباراتمالمجال
حد ما

لا �أوافق 
�إطلاقاً

ادة
لقي

ا

   تو�ضح المدر�سة تعليماتها من بداية العام الدرا�سي لجميع الطلاب1
   القرارات التي تتخذها المدر�سة عادلة بين الطلاب.2
   �أتوا�صل مع المدر�سة ب�سهولة عند الحاجة3
ت�ستطلع المدر�سة �آراء الطلاب حول خدماتها.4

ي�س
تدر

   �أحاور المعلمين بحرية وبلا تخوف5ال
   لا تراعي المدر�سة اختلاف القدرات بين الطلاب6
   يمكن �أن �أحقق �أداء �أف�ضل لو كنت في مدر�سة �أخرى7

يحر�ص المعلمون في المدر�سة على ا�ستثمار زمن الح�صة الدرا�سية.8التدري�س
   يحر�ص المعلمون على توجيهي تربويا9
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�أوافق �إلى �أوافق تماماًالعباراتمالمجال
حد ما

لا �أوافق 
�إطلاقاً

لاب
لط

ية ا
رعا

   ت�سعى المدر�سة �إلى التعرف على مواهبي و�إبداعاتي10
   يح�صل الطالب المجدّ على تقدير كاف من المدر�سة11
   �أتوجه �إلى المر�شد الطلابي عندما �أتعر�ض لم�شكلة ما12

ت�سخّر المدر�سة مرافقها و�إمكاناتها لخدمة طلابها ) معامل ، 13
   م�صادر تعلم، �صالات ، ... (

   �أحر�ص على الح�ضور المبكر يومياً �إلى المدر�سة14الان�ضباط
   الان�ضباط في مدر�ستي قلل من م�شكلات الطلاب15

وك
�سل

ال

   �أ�شعر بالقلق �أثناء وجودي في المدر�سة16
يمكن �أن �أتعر�ض للإيذاء من قبل بع�ض الطلاب داخل المدر�سة17
�أعرف النظام المطبق في المدر�سة ب��شأن ال�سلوك.18
   �أرى من بع�ض الطلاب �سلوكيات غير لائقة داخل المدر�سة.20

سية
در�

ة الم
بيئ

   �أحب مدر�ستي كثيرا21ال
   �أرغب في الانتقال �إلى مدر�سة �أخرى22
توجهني المدر�سة للا�ستخدام الأمثل لو�سائل الأمن وال�سلامة23
تقام في المدر�سة �أن�شطة وفعاليات طلابية.24

 �ضعيف  جيد ممتاز  التقويم العام للمدر�سة

الاقتراحات لتطوير المدر�سة:
	 .1
	 .2
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نموذج رقم ) 53 (

		 رمز النموذج:)و.ت.ع.ن-3 1-0 0( ا�سم النموذج: مهام لجان الاختبارات الفرعية

			     الف�صل الدرا�سي  العام الدرا�سي                الدور 
الثاني الأول           الثاني                           الأول             	 		 ــــــــــ/ـــــــــــ هـ         

لجنة التحكم وال�ضبط
التوقيع المهمةال�صفةالا�سمم
رئي�س1

2

3

لجنة الإ�شراف والملاحظة 
التوقيع المهمةال�صفةالا�سمم
رئي�س1

2

3

لجنة الت�صحيح والمراجعة
التوقيع المهمةال�صفةالا�سمم
رئي�س1

2

3

لجنة الر�صد و�إخراج النتائج
التوقيع المهمةال�صفةالا�سمم
رئي�س1

2

3

قائد المدر�سة 
التوقيع:
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نموذج رقم ) 54 (

		 رمز النموذج )و. ت. ع ن-02-05( ا�سم النموذج: مح�ضر فتح مظرف �أ�سئلة
الفترةالتاريخاليوم

الف�صلالدورال�صفالمادة

تم فتح مظرف الأ�سئلة عند ال�ساعة )             ( ووجود:
......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

 ......................................................................................................................................................................................................

وتم تحري��ر مح���ضر بذل��ك.

�أع�ضاء اللحنة:
التوقيعال�صفة�أع�ضاء اللجنةم

رئي�س

ع�ضو

ع�ضو

ع�ضو

قائد المدر�سة 
التوقيع:



142 / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام  للعام الدراسي 1436 - 1437 هـ  - الإصدار الثالث

نموذج رقم ) 55 (

رمز النموذج )و. ت. ع ن-03-05( 		 ا�سم النموذج: مح�ضر مخالفة الأنظمة والتعليمات 

				  المادة   العام الدرا�سي                     	    الف�صل الدرا�سي 
ــــــــــ/ـــــــــــ هـ                       	          الأول           الثاني                                          )................(

الفترة 		         اليوم	        التاريخ                                                          
ــــــ/ ــــــــ/ ـــــــــــــ ه	ـ                  	                                    )................( 	).............(

ا�سم الطالب

..................................

رقم الجلو�س

........................................

ال�صف/ الف�صل

..........................

التوقيع

..................................

المرة الثانية                                المرة الثالثة المرة الأولى                	 		 تكرار المخالفة:
			                فردي                           	       جماعي   و�صف المخالفة	

......................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

الم�صادقة
الا�سم:.........................................        	 ال�صفة:............................................   	 التوقيع:..................................       

الا�سم:.........................................       	 ال�صفة:............................................  	 التوقيع:..................................       

الا�سم:.........................................       	 ال�صفة:............................................  	 التوقيع:..................................      
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نموذج رقم ) 56(

رمز النموذج )و. ت. ع ن-04-05( 		 ا�سم النموذج: ك�شف الغياب اليومي للطلاب في الاختبارات

الدورالف�صل الدرا�سيالعام الدرا�سيالتاريخاليوم

رقم ا�سم الطالبال�صف:................
ملحوظاتالمادةالفترةالجلو�س

1.عدد الم�سجلين
.2

3.عدد الغائبين
.4

ملحوظاتالمادةالفترةرقم الجلو�سا�سم الطالبال�صف:................
1.عدد الم�سجلين

.2
3.عدد الغائبين

.4
ملحوظاتالمادةالفترةرقم الجلو�سا�سم الطالبال�صف:................

1.عدد الم�سجلين
.2

3.عدد الغائبين
.4

رقم ا�سم الطالبال�صف:................
ملحوظاتالمادةالفترةالجلو�س

1.عدد الم�سجلين
.2

3.عدد الغائبين
.4

ملحوظاتالمادةالفترةرقم الجلو�سا�سم الطالبال�صف:................
1.عدد الم�سجلين

.2
3.عدد الغائبين

.4
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نموذج رقم ) 57 (

		 رمز النموذج )و. ت. ع ن-05-05( ا�سم النموذج: ك�شف ت�سليم �أوراق الإجابة

الأ�سبوع:............................... من الفترة:ــــــــــــ/ـــــــــــــ/ 14 هـ �إلى ــــــــــــ/ـــــــــــــ/   14هـ

الا�سمم
الخمي�سالأربعاءالثلاثاءالاثنينالأحد

مادة2مادة1مادة2مادة1مادة2مادة1مادة2مادة1مادة2مادة1
التوقيعالتوقيعالتوقيعالتوقيعالتوقيعالتوقيعالتوقيعالتوقيعالتوقيعالتوقيع

ا�سم الملاحظ
التوقيع
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نموذج رقم ) 58 (

رمز النموذج )و. ت. ع ن-06-05( 		 ا�سم النموذج: بيان ت�سليم وا�ستلام �أوراق �إجابات اختبار

الف�صل الدرا�سي: ...............................	 لعام......................................	 لل�صف............................	

ريخ
التا

م و
ليو

ا
ادة

الم
جنة

 الل
قم

ر

عدد �أوراق الإجابة

لجنة التحكم 
وال�ضبط

ا�ستلام  �أوراق 
الإجابة

لجنة 
الت�صحيح 
والمراجعة

لجنة الر�صد 
و�إخراج 
النتائج

لجنة التحكم 
وال�ضبط

حفظ ك�شوف 
الر�ص و�أوراق 

الإجابة

ات
وظ

ملح

ضور
لح�

د ا
عد

اب
لغي

د ا
عد

موع
لمج

ا

تلم
لم�س

م  ا
ا�س

قيع
لتو

ا

تلم
لم�س

م  ا
ا�س

قيع
لتو

ا

تلم
لم�س

م  ا
ا�س

قيع
لتو

ا

تلم
لم�س

م ا
ا�س

قيع
لتو

ا
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نموذج رقم ) 59 (

رمز النموذج )و. ت. ع ن-07-05( 		 ا�سم النموذج: تعديل الدرجة

المكرم/ قائد المدر�سة ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته
�آمل التكرم بالموافقة على تعديل الدرجة/ الدرجات للطلاب التالية �أ�سما�ؤهم,, مع جزيل ال�شكر.

التوقيعالتاريخالا�سم

ال�صفا�سم الطالبالمادةم
الدرجة 

�سبب التعديل
م�سجل معلومات

قبل 
تاريخ بعد التعديلالتعديل

التوقيعالتعديل

			 عدم الموافقة   		 الموافقة            ر�أي قائد المدر�سة/

التوقيعالتاريخالا�سم
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نموذج رقم ) 60 (

رمز النموذج: )م.م.ع.ن.-01-05( 		 ا�سم النموذج: نموذج تقويم الأداء الوظيفي ل�شاغلي الوظائف التعليمية

فئة ) ج ( 		 الأول : معلومات عامة :	        فئة ) �أ (	                	 فئة ) ب (
المدينة �أو القريةالمرحلة التعليميةالمدر�سةالمنطقة التعليميةالجهاز

تاريخ الا�سم رباعيا
الميلاد

العمل 
نوع العقد الجن�سيةالراتبالدرجةالم�ستوىالحالي

وتاريخه

بداية 
خدمته في 

التعليم

  

�آخر م�ؤهل علمي 
الدورات التخ�ص�صتاريخهح�صل عليه

علاقتها المكانمدتهاتاريخهاالتدريبية
بالمادة

المادة �أو المواد التي 
عدد ال�سنة الدرا�سيةيدر�سها �أو ي�شرف عليها 

�آخر تقريري �أداء ح�صل عليهماالح�ص�ص

تاريخ 
الإعداد

  

التقدير
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الثاني : عنا�صر التقويم

العنا�صــــــــــــــــــــــــــر

الحدالأعلى 
لدرجات 
التقويم

طاة
المع

جة 
لدر

مجموع ا
درجات 
الأداء 

الوظيفي

مجموع 
درجات 

ال�صفات 
ال�شخ�صية

مجموع 
درجات 
العلاقات

المجموع 
الكلي

الدرجة 
النهائية  ئة �أ

ف
 ب

ة جفئة
فئ

في
ظي

الو
اء 

لأد
- ا

�أ 

5المهارة في اتخاذ القرارات�أ
56العناية بو�ضع خطط العمل وتنفيذها�أب
ممتاز   77الإلمام بنظم العمل و�إجراءاته�أب

 - 90
100

جيد جداً  
89 -80

جيد      
 79 - 70

مر�ضي  
 69 - 60

غير 
مر�ضي 
�أقل من 

60
56التفهم لتكامل التربية والتعليم�أب

55القدرة على تطوير �أ�ساليب العمل�أب
78المهارة في المتابعة والتوجيه�أب

الرابع ملحوظات عامة : العناية ببيئة المدر�سة وتوظيف �أب
65التجهيزات

�أب 
�أذكر مواطن قوة ومواطن �ضعف ترى �أهمية 666الالتزام با�ستخدام اللغة الف�صحىج

�إ�ضافتها ) �إن وجدت (
�أب 

ج
الحر�ص على تنظم الن�شاط المدر�سي 

مواطن القوة : الانجازات �أو الن�شاطات العملية 545وتنفيذه
الأخرى التي يتميز بها ولم ت�شتمل عليها 

العنا�صر ال�سابقة.
�أب 

555الاهتمام بالنمو المعرفيج
�أب 

777المحافظة على �أوقات الدوامج
�أب 

ج
الإلمام بالأ�س�س التربوية في �إعداد 

577الدرو�س وتطبيقها
ب 
ج

التمكن من المادة العلمية والقدرة 
مواطن ال�ضعف : ) الجوانب ال�سلبية التي 67على تحقيق �أهدافها

يت�صف بها وت�ؤثر على عمله دون �أن يكون في 
ذلك تكرار للعنا�صر ال�سابقة ( الاهتمام بالتقويم الم�ستمر ومراعاة ج

7الفروق الفردية

توزيع المنهج وملاءمة مانفذ منه ج
4للزمن

ا�ستخدام ال�سبورة والكتب المدر�سية ج
4والو�سائل التعليمية الأخرى

المهارة في عر�ض الدرو�س و�إدارة ج
التوجيهات والتو�صيات العامة لتطوير قدراته  ) 5الف�صل

�إن وجدت ( .
10م�ستوى تح�صيل الطلاب العلميج

التطبيقات والواجبات المدر�سية ج
5والعناية بت�صحيحها

المجموع
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صية
خ�

ل�ش
ت ا

صفا
ل�

- ا
ب 

ر�أي معد التقرير : 44القدرة على الحوار و�إدارة النقا�ش�أب
ب  �أ

444ال�سلوك العام ) القدوة الح�سنة (ج
ب  �أ

444تقدير الم�سئوليةج
ب  �أ

444تقبل التوجيهاتج
ب  �أ

ج
444ح�سن الت�صرف

المجموع

التاريختوقيعه :وظيفته :ا�سم معتمد التقرير :

مع
ت 

لاقا
الع

 - 
ج

�أب 
  /       /         14هـ444الر�ؤ�ساءج

�أب 
ملحوظات معتمد التقرير :444الزملاءج
44الطلاب و�أولياء الأمور�أج

المجموع
فئة �أ : تخ�ص المديرين والمديرات في المدار�س والمعاهد 

والمراكز التعليمية والتدريبية ووكلاءها .

ا�سم معتمد فئة ب : تخ�ص الموجهين والموجهات .
التاريختوقيعه :وظيفته :التقرير :

  /       /         14هـفئة ج : تخ�ص المدر�سين والمدر�سات والمدربين والمدربات .

الوظيف��ي  الأداء  تق��ويم  بم���صادر  والعناي��ة  الإر���شادات  ا�س��تيعاب  عل��ى  يعتم��دان  ودقت��ه  التق��ويم  ���صدق 
 . ب���أول  �أولًا   ) للمدر�س��ة   ( للمدر�س��  وتوجيهات��ه  ملحوظات��ه  ور���صد  النم��وذج  ه��ذا  خل��ف  المكتوب��ة 
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نموذج رقم ) 61 (

		             رمز النموذج: )م.م.ع.ن.-02-05( ا�سم النموذج: تقويم الأداء الوظيفي ل�شاغلي الوظائف التعليمية ) مر�شد , مر�شدة طلابية (

الأول : معلومات �أ�سا�سية
المدر�سةالمرحلة التعليميةالمدينة �أو القريةالإدارة التعليميةالجهاز

تاريخ الا�سم رباعياً
بداية الخدمة الدرجةالم�ستوىم�سمى الوظيفةالميلاد

في التعليم
بداية الخدمة في 
الإر�شاد الطلابي

�آخر م�ؤهل 
�آخر دورة التخ�ص�صتاريخهعلمي

علاقتها المكانمدتهاتاريخهاتدريبية
بالعمل

الثاني : عنا�صر التقويم

العنا�صر 
الحد 

الأعلى 
طاةللدرجات

المع
جة 

لدر
ا

ممتاز
100 - 90

جيد جداً
 89 - 80

جيد
 79 - 70

مر�ضي
 - 60
 69

غير 
مر�ضي

�أقل من 
60

في
ظي

الو
اء 

لأد
ا

4الالتزام بخطط العمل وتنفيذها

الرابع : ملحوظات عامة :5الإلمام بنظم العمل و�إجراءاته

مواطن قوة ومواطن �ضعف ترى �أهمية �إ�ضافتها4التفهم لتكامل التربية والتعليم

مواطن القوة : ) الانجازات �أو الن�شاطات العملية الأخرى 5القدرة على تطوير �أ�ساليب العمل
التي يتميز بها ولم ت�شتمل عليها العنا�صر ال�سابقة (

الا�ستفادة من بيئة المدر�سة 
4وتوظيف التجهيزات

4الالتزام باللغة الف�صحى

4الاهتمام بالنمو المعرفي

مواطن ال�ضعف : ) الجوانب ال�سلبية التي يت�صف بها وت�ؤثر 7المحافظة على �أوقات الدوام
على عمله دون �أن يكون هناك تكرار للعنا�صر ال�سابقة (

العناية بدار�سة نتائج التح�صيل 
7العلمي للطلاب
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العنا�صر 
الحد 

الأعلى 
طاةللدرجات

المع
جة 

لدر
ا

ممتاز
100 - 90

جيد جداً
 89 - 80

جيد
 79 - 70

مر�ضي
 - 60
 69

غير 
مر�ضي

�أقل من 
60

في
ظي

الو
اء 

لأد
ا

المهارة في درا�سة الحالة 
8ومتابعتها

الاهتمام بمتابعة الواجبات 
5المدر�سية لأ�صحاب الحالات
القدرة على تنفيذ برامج 
التوجيهات والتو�صيات العامة لتطوير قدراته : )�أن وجدت(6الإر�شاد التعليمي والمهني

القدرة على تنفيذ برامج 
5الإر�شاد الوقائي

68المجموع

صية
خ�

ل�ش
ت ا

صفا
ل�

ا

القدرة على الحوار و�إدارة 
4النقا�ش

ر�أي معد التقرير : 6ال�سلوك العام ) القدوة الح�سنة(

4تقدير الم�سئولية

3تقبل التوجيهات وتنفيذها

وظيفته :ا�سم معد التقرير :3ح�سن الت�صرف

التاريخ :توقيعه :20المجموع

مع
ت 

لاقا
الع

ر�أي معد التقرير : 2الر�ؤ�ساء

2الزملاء

4الطلاب

وظيفته :ا�سم معتمد التقرير :4�أولياء الأمور

التاريخ :توقيعه :12المجموع

الثالث : مجموع الدرجات والتقدير
مجموع درجات �آخر تقريري �أداء ح�صل عليهما ) في الإر�شاد الطلابي (

الأداء الوظيفي

مجموع درجات 
ال�صفات 
ال�شخ�صية

مجموع درجات 
العلاقات

المجموع الكل 
الدرجة النهائية  تاريخ 

الإعداد
التقدير
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نموذج رقم ) 62 (

)م.م.ع.ن.-03-05( النموذج:  رمز  ا�سم النموذج: نموذج تقويم الأداء الوظيفي ل�شاغلي الوظائف التنفيذية)�إدارية(	
الأول : معلومات عامة 

المدينة المنطقةال�شعبةالإدارةالجهاز

بداية الخدمةتاريخ �شغلهاالرقمالمرتبةم�سمى الوظيفةالا�سم رباعيا

�آخر م�ؤهل 
�آخر برنامج التخ�ص�صعلمي 

نتيجة �آخر تقرير �أداء ح�صل عليهتدريبي

تاريخ الإعدادالتقدير

فئة
الدرجة  الحد الأعلى    للدرجاتالعن�صرال

المعطاة ب�أ
6القدرة على  تطوير �أ�ساليب العمل�أ
6القدرة على تدريب غيره من العاملين�أ

77القدرة على تحديد  متطلبات �إنجاز العمل علىالنحوالمطلوب�أ ب
76المهارة في التنفيذ�أ ب
66القدرة علىتحديدخطوات العمل والبرنامج الزمني�أ ب
67المحافظة على �أوقات العمل�أ ب
55القدرة على التغلب على �صعوبات العمل�أ ب
44       المعرفة بالأ�س�س والمفاهيم الفنية المتعلقة بالعمل�أ ب
44المعرفة بنظم العمل و�إجراءاته�أ ب
43المتابعة لما ي�ستجد في مجال العمل�أ ب
43الم�شاركة الفعالة في الاجتماعات�أ ب
43القدرة على �إقامة ات�صالات عمل فعالة مع الآخرين�أ ب
34�إمكانية تحمل م�سئوليات �أعلى�أ ب
33المعرفة ب�أهداف ومهام الجهاز�أ ب
33تقديم الأفكار والمقترحات�أ ب

7�إنجاز العمل في الوقت المحددب
7القدرة على المراجعة والتدقيقب

7272المجموع
43القدرة على الحوار وعر�ض الر�أي�أ ب
44تقدير الم�سئولية �أ ب
44ح�سن الت�صرف �أ ب
44تقبل التوجيهات والا�ستعداد لتنفيذها�أ ب
34الاهتمام بالمظهر �أ ب

1919المجموع
33الر�ؤ�ساء �أ ب
33الزملاء �أ ب
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فئة
الدرجة  الحد الأعلى    للدرجاتالعن�صرال

المعطاة ب�أ
33المراجعين�أ ب

99المجموع

الثالث : مجموع الدرجات والتقدير
المجموع الكــلي )الدرجة 

درجات ال�صفات درجـــــــــــات العـــــلاقــــاتالنهائية(
الــ�شــخـ�صــيــة

درجات الأداء 
الوظــــيـــفـــي

مر�ضي )60-جيد )70-79(جيد  جدا )80-89(ممتاز )100-90(
)69

غير مر�ضي )اقل 
من60(

الرابع : ملحوظات عامة
مواطن قوة ومواطن �ضعف ترى �أهمية �إ�ضافتها

مواطن القوة : )�إنجازات �أو ن�شاطات �أخرى يتميز بها ولم ت�شتمل عليها    العنا�صر ال�سابقة(
.................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................

مواطن ال�ضعف: ) جوانب �سلبية يت�صف بها وت�ؤثر على عمله دون �أن يكون هناك تكرار  للعنا�صر ال�سابقة(
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................

التوجيهات والتو�صيات العامة لتطوير قدراته :)�إن وجدت(
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
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ر�أي معد التقرير
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................

الا�سم:الوظيفة:
التوقيع:التاريخ :

ملحوظات معتمد التقرير
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................

............................................

الا�سم:الوظيفة:
التوقيع:التاريخ :

فئة )ا( تخ�ص الموظفين �شاغلي المراتب )11-13( التنفيذية)الإدارية()1426/01هـ(

فئة )ب( تخ�ص الموظفين �شاغلي المراتب العا�شرة فما دون
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نموذج رقم ) 63 (

رمز النموذج: )م.م.ع.ن.-04-05( ا�سم النموذج: بيان �إطلاع الموظفين على تقويم الأداء الوظيفي	

 العام الدرا�سي:        14/       14هــ
ملحوظاتالتوقيعالتاريخالوظيفة الا�سم  م
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

 قائد المدر�سة / 
التوقيع: ..................................................... 				    الا�سم: .......................................................

على الرئي�س المبا�شر تزويد الموظف بن�سخة من تقويم الأداء الوظيفي المعد عنه بعد �إعتماده0
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نموذج رقم ) 64 (

		      رمز النموذج: )م.م.ع.ن. -01-06( ا�سم النموذج: خطة التدقيق الداخلي الن�صف �سنوية  
نهاية التدقيق بداية التدقيقالف�صل الدرا�سيالعام الدرا�سي

/    /      هـ
  الأول     

 الثاني
/    /      هـ/    /      هـ

ا�سم 
المدقق

الأ�شخا�ص 
المعنيين 
بالتدقيق

العملياتالتاريخ

هر
ل�ش

ا
بوع

لأ�س
ا

يوم
ال

من
الز

1
2
3
4
1
2
3
4
1
2
3
4
1
2
3
4

رئي�س فريق التدقيق الداخلي: ....................................................................	
التوقيع : .........................................................................................................
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نموذج رقم ) 65 (

رمز النموذج : )م.م.ع.ن. -02-06 (  		 ا�سم النموذج: �إ�شعار موعد التدقيق الداخلي 

تاريخ التدقيق ح�سب تدقيق داخلي رقم )    (التاريخاليوم
التاريخ الفعلي للتدقيقالخطة

رئي�س فريق التدقيق الداخليمن 
�إلى

ا�سم العملية
ا�سم المراجعالوقتتاريخ الزيارة

مكان التدقيق 
.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

الوثائق والأدوات المطلوبة للتدقيق 

رئي�س فريق التدقيق الداخلي ....................................................................
التوقيع: ....................................................................

الأ�صل المدقق عليه .
�صورة المدقق . 

�صورة لملف التدقيق الداخلي .
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نموذج رقم ) 66 (

رمز النموذج : )م.م.ع.ن. -03-06(  		 ا�سم النموذج: نموذج التدقيق الداخلي 
ا�سم المدقق عليها�سم المدققالعمليةالتاريخاليوم

الإجابةال�س�ؤال 

الحالة: مطابق        غير مطابق

الحالة: مطابق        غير مطابق

الحالة: مطابق        غير مطابق

الحالة: مطابق        غير مطابق

الإجراءات المتخذة نتيجة التدقيق النهائية

            مطابق        غير مطابق

التوقيعا�سم المدقق عليهالتوقيعا�سم المدقق 
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نموذج رقم ) 67 (

رمز النموذج : )  م.م.ع.ن. -04-06 (  		 ا�سم النموذج: عدم مطابقة

ا�سم المدقق عليها�سم المدققالعمليةالتاريخاليوم

الإجراء الت�صحيحي المطلوب حالات عدم المطابقة

التوقيعا�سم الم�س�ؤول عن التنفيذتاريخ التنفيذ

المتابعة من قبل المدقق

تم تنفيذ الإجراءات الت�صحيحية بتاريخ .................. / ..................... / ......................... هـ 

التوقيعا�سم المدقق
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نموذج رقم ) 68 (

		 رمز النموذج : )م.م.ع.ن. -05-06(  ا�سم النموذج: تقرير التدقيق الداخلي
نهاية �أعمال التدقيقبداية �أعمال التدقيقتاريخ التقرير اليوم�إلى

..... / ..... / ..............هـ..... / ..... / ..............هـ..... / ..... / ..............هـرئي�س لجنة التميز والجودة

العمليات المدقق م
عليها

نوع 
التدقيق 

نتيجة 
التدقيق

و�صف حالات عدم 
المطابقة

الإجراء 
�أ�سباب عدم التنفيذالتنفيذالت�صحيح

نتيجة التدقيق: نوع التدقيق:
)1( مطابق    )2( غير مطابق 

التنفيذ: 
)1( نعم   )2( لا 
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الإيجابيات خلال فترة التدقيق

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................

ال�سلبيات خلال فترة التدقيق

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................

التو�صيات

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................

التاريخالتوقيعرئي�س فريق التدقيق الداخلي
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رمز النموذج : )م.م.ع.ن-07 - 01 ( 		 ا�سم النموذج : طلب �إجراء ت�صحيحي

تاريخ الإ�صدار : 					    رقم الإ�صدار :

طريقة الك�شف عن الم�شكلة

رمز الإجراء  :ا�سم الإجراء :

�سبب الم�شكلة�شرح الم�شكلة

اقتراح الحل

التاريخ:               /                   /               14 هـتوقيع الموظف :

ر�أي م�سئول الجهة المعنية  في المدر�سة
الم�سمى الوظيفيالا�سم

التاريخ:     /    /    14 هـتوقيعهتوقيع الموظف

�إجراء لجنة التميز والجودة

التاريخ:       /     /   14 هـتوقيعها�سم الموظف

نموذج رقم ) 69 (
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		     رمز النموذج : )م.م.ع.ن. -02-07( ا�سم النموذج : �سجل طلبات �إجراءات ت�صحيحية

تاريخ الإ�صدار : 						     رقم الإ�صدار :
الجهة المعينة  في المدر�سة: 

رقم 
رمز ا�سم الإجراءالطلب

الإجراء
طريقة الك�شف 

عن الم�شكلة 
�إجراء 
التاريخالمراجعةالتاريخالجودة

14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /
14   /    /14   /    /

نموذج رقم ) 70 (
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رمز النموذج : )م.م.ع.ن. -01-08( 			  ا�سم النموذج : ت�سليم ن�سخ موثقة 

						             تاريخ الإ�صدار :       رقم الإ�صدار :

رمز ا�سم الوثيقةم
الوثيقة

عدد الإ�صدار
بيانات الم�ستلمالجهةالن�سخ

التاريخالتوقيعالا�سمتاريخرقم
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /
14        /     /

نموذج رقم ) 71 (
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نموذج رقم ) 72 (

		  رمز النموذج : )م.م.ع.ن. -02-08( ا�سم النموذج : طلب ) �إ�صدار /  �إلغاء /  تعديل  ( وثيقة

تاريخ الإ�صدار : 					    رقم الإ�صدار :
/      /        14 هـ اولًا: الجهة المعنية : ................................................................................. التاريخ	

ثاني��اً: ن��وع و ا�س��م الوثيق��ة :  ................................................................................. ................................................................
.................

ثالثاً: رمز الوثيقة :.............................. رقم الإ�صدار  : :.............................. تاريخ الإ�صدار  :   /   /   14 هـ 
			�إلغاء   		تعديل  رابعاً:  ملخ�ص المطلوب و�سببه : �إ�صدار  

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

				التوقيع :  الا�سم : 		 ......................مقدم  الطلب 

خام�ساً: ر�أي م�س�ؤول جهة الإ�صدار :	
......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

/          /                14 هـ التوقيع :                              التاريخ 	 			  ........................الا�سم :

ا�سم الجهة: 				   �ساد�ساً: ر�أي م�س�ؤول  الجهة المت�أثرة بالوثيقة :
.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

........................

/          /                14 هـ التوقيع :                          التاريخ 	 			  الا�سم :

 في حالة وجود �أكثر من جهة ترفق موافقاتهم وتوقيعاتهم في جدول يبين الجهة و ر�أيها و توقيع الم�س�ؤول .

�سابعاً:  قرار معتمد الوثيقة : ) رئي�س لجنة التميز والجودة  ( 
.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

........................

الوظيفة : 			  التوقيع : 			  الا�سم : 		 التاريخ : اليوم: 	
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ملحوظات ومقترحات

البريد  للمدر�سة على  والإجرائي  التنظيمي  الدليل  تتلقى ملحوظاتكم ومقترحاتكم حول  �أن  التعليم   وزارة  ي�سر 
)sdp.guide@t4edu.com( : الإلكتروني التالي
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