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بشأن : تكليف محضر مختبر

قرار إداري

الاخ  المكرم الفاضل: ........................ 



المحترم

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

استنادا على قرار مدير عام التعليم   بتكليفكم محضراً للمختبر للمدرسة  برقم (..............) وتاريخ (................ ) والصلاحية (21) والتي تنص على : تكليف العاملين في المدرسة بأية أعمال تقتضيها طبيعة العمل التعليمي والتربوي أثناء العام الدراسي , والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائدالمدرسة بالقرار الوزاري رقم 32155521/8ق وتاريخ 26/2/1432هـ , والتي تختص بقائدالمدرسة واستناداً إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالرقم 341807833/31 في 5/11/1434هـ في ثانياً : المهام التنظيمية للجهات العاملة في المدرسة, فقد قررنا تكليفكم محضراً للمختبر للمدرسة  للعام الدراسي 1437/1438هـ
مع علمنا بأنك على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك في أمرك.

شاكر لك تعاونك والله يحفظك ويرعاك




قائد المدرسة

                                                                


                                     الاسم: ..................................................................
 اسم المجضر المكلف: ..............................................................                                     الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................
الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................                                             
بشأن : تكليف (داخلي) محضر مختبر

قرار إداري

المعلم الفاضل:  .................................(معلم مادة العلوم) 



المحترم

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

استنادا على الصلاحية (21) والتي تنص على : تكليف العاملين في المدرسة بأية أعمال تقتضيها طبيعة العمل التعليمي والتربوي أثناء العام الدراسي , والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائد المدرسة بالقرار الوزاري رقم 32155521/8ق وتاريخ 26/2/1432هـ , والتي تختص بقائد المدرسة واستناداً إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالرقم 341807833/31 في 5/11/1434هـ في ثانياً : المهام التنظيمية للجهات العاملة في المدرسة, فقد قررنا تكليفكم محضراً للمختبر للمدرسة  للعام الدراسي 1437/1438هـ.
مع علمنا بأنك على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك في أمرك.

شاكر لك تعاونك والله يحفظك ويرعاك




قائد المدرسة

                                                                


                                     الاسم: ..................................................................
 اسم المعلم المكلف: ..............................................................                                     الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................
الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................           
محضر المختبر
	المسمى الوظيفي
	محضر المختبر

	الإرتباط التعليمي
	المعامل والمختبرات


	المسؤول المباشر
	وكيل المدرسة للشؤون المدرسية

	المسؤولون تجاهه
	لا يوجد

	الهدف العام للوظيفة
	تنظيم المختبر وتهيئة الوسائل والمواد والأجهزة التي تساعد في عملية التعليم والتعلم


الواجبات:
١ .تحديد الاحتياجات اللازمة للمعامل والمختبرات.

٢ .استلام الأدوات والأجهزة والمحاليل والمواد وغيرها.

٣ .إعداد اللوحات والنشرات الإرشادية باستخدام الأدوات والأجهزة والمواد في المعامل والمختبرات .

٤ .تنظيم السجلات والملفات الخاصة بالمعامل والمختبرات وتدوين البيانات والمعلومات عن موجوداتها وتحديثها وفقاً للإجراءات المعتمدة.

٥ .تهيئة وتجهيز المعامل والمختبرات وتنظيمها وترتيبها ومتابعة نظافتها قبل وبعد   استخدامها.

٦ .تحضير وتجهيز المعامل والمختبرات لتنفيذ واستخدام البرامج والتجارب فيها قبل مواعيد التنفيذ بوقت كاف.
٧ .تقديم الدعم لأعضاء الهيئة التعليمية باستخدام المعامل والمختبرات وتقديم الدعم الفني اللازم لهم.
٨ .تطبيق إجراءات الأمن والسلامة ومتابعة صيانة أدوات السلامة وطفايات الحريق في المعامل والمختبرات.
٩ .التأكد من قفل النوافذ والتيار الكهربائي ومحابس المياه والغاز في المعامل والمختبرات وفقاً للتعليمات المعتمدة.
١٠ التنسيق مع الهيئة التعليمية في المدرسة لتنظيم جداول استخدام المعامل والمختبرات بشكل دوري.
١١ المشاركة في إعداد وتقديم الدورات التدريبية والورش عن الإسعافات الأولية والأمن والسلامة للطلاب والعاملين والمجتمع المحلي بالتنسيق مع الجهات المعنية
١٢ إعداد تقارير دورية توضح حالة الأدوات والأجهزة والمعدات وتحديد مدى حاجتها للصيانة ورفعها لوكيل المدرسة للشؤون المدرسية ومتابعتها.
١٣ التأكد من حفظ الأدوات والأجهزة والمحاليل والمواد وغيرها في الأماكن المخصصة.
١٤ القيام بإجراء الجرد الدوري والسنوي لعهد المعامل والمختبرات.
١٥ إعداد برنامج متكامل لنشاط المختبرات حسب اليوم والحصة والموضوع مع جدول متابعة تنفيذ التجارب للمعلمين.
١٦ إعداد تقرير أسبوعي يوضح حالة الأدوات والأجهزة والمعدات وتحديد مدى حاجتها للصيانة.
١٧ حفظ المواد الكيميائية في الأماكن المخصصة لها والتأكد من مدى سلامة حفظها ومتابعة صلاحية انتهائها.
١٨ القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصه.
	رقم العملية: 18
	اسم العملية: المختبرات والمعامل
	رمز العملية: (و.م.ع-08)


	1-الهدف
	توضيح الاجراءات المتبعة في أعمال المختبرات والمعامل

	2-نطاق العمل
	يطبق هذا الاجراء لتنفيذ أعمال المختبرات والمعامل في المدرسة 

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1  دليل السلامة والاسعافات الأولية في المختبرات المدرسية 

	4-التعريفات
	4/1  المختبر المدرسي : المكان الذي يختبر فيه المعلم وطلابه فروض العلم ، حيث يعد من أساسيات العملية التربوية والتعليمية .
4/2  محضر المختبر : الموظف المسؤول عن المختبر فنيا وإداريا ، وهو الذي يؤدي دورا بارزا من خلال مساعدة معلمي العلوم في الإعداد والتنفيذ وتوفير جميع الظروف والامكانات لاستخدام المختبر وتفعيله 
4/3 محضر المعمل : الشخص المسؤول عن معمل الحاسب فنيا وإداريا ، وهو الذي يساعد معلمي الحاسب في الاعداد والتنفيذ وتوفير جميع الظروف . 

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	
	5/1
	المختبرات :

	
	5/1/1
	قبل بداية العام الدراسي :

	محضر المختبر
	5/1/1/1
	جرد جميع محتويات المختبرات والمواد الكيميائية وفق النموذج (و.م.ع.ن-08-01) 

	
	5/1/1/2
	حصر الناقص والزائد والتالف من الأصناف والأجهزة والادوات في المختبر ورفعها إلى وكيل الشؤون المدرسية وفق نموذج (و.م.ع.ن-08-02

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/1/1/3
	مراجعتها ورفعها لقائد المدرسة

	قائد المدرسة
	5/1/1/4
	مخاطبة إدارة التعليم باحتياجات المختبر أو طلبها باستخدام البرنامج المعتمد 

	
	5/1/1/5
	استلام المستلزمات من إدارة التعليم والتوقيع على نموذج الاستلام .

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/1/1/6
	تزويد المساعد الاداري بالمواد ونموذج الاستلام لحفظه في الملف الخاص به .

	المساعد الإداري
	5/1/1/7
	تسليم المستلزمات لمحضر المختبر 

	محضر المختبر
	5/1/1/8
	حفظ مواد المختبر المختلفة وتصنيفها في سجلات العهدة حسب الترتيب التالي : - سجل الزجاجيات – سجل الكيماويات – سجل الأجهزة الفيزيائية  - كشف أسماء اللوحات المصورة – كشف اللوحات المصورة المستخدمة في أجهزة العرض  - كشف أسماء الأفلام العلمية والأقراص المدمجة .

	
	5/1/1/9
	حفظ المواد الكيميائية في أدراج خاصة حسب النوعية في الثلاجة أو غرفة الغازات أو صندوق رملي 

	
	5/1/1/10
	حفظ العينات الحيوانية بطرق جافة أو سائلة 

	
	5/1/1/11
	حفظ الأجهزة والمواد والأدوات والأفلام والأقراص المدمجة في دواليب وأرفف ويكتب قائمة بأسمائها وتعلق على الدولاب أو الرف .

	
	5/1/1/12
	كتابة أرقام على كل ماد أو جهاز مماثل للرقم المسجل في سجل العهدة لأغراض الجودة وسهولة التعرف عليها . 

	لجنة الأمن والسلامة
	5/1/1/13
	التأكد من حفظ المواد الكيميائية وغيرها من المواد في الأماكن المخصصة 

	
	5/1/1/14
	التأكد من طفايات الحريق وسلامتها وصلاحيتها للعمل 

	
	5/1/2
	أثناء العام الدراسي :

	محضر المختبر
	5/1/2/1
	وضع الخطة الفصلية للتجارب العملية في المختبر وفق نموذج (و.م.ع.ن-08-02) بعد الاطلاع على خطط المعلمين الفصلية 

	
	5/1/2/2
	تحضير متطلبات كل تجربة قبل يوم من إجرائها 

	
	5/1/2/3
	التعاون مع معلم المادة في إجراء التجارب مسبقا قبل عرضها على الطلاب للتأكد من نجاح التجربة والنتائج .

	معلم المادة
	5/1/2/4
	تحديد موعد إجراء التجربة أمام الطلاب 

	محضر المختبر
	5/1/2/5
	مساعدة المعلم والطلاب على إجراء التجارب والحفاظ على سلامتهم 

	
	5/1/2/6
	القيام بتعبئة سجل تنفيذ التجارب العملية وفق النموذج (و.م.ع.ن-08-04)

	
	5/1/2/7
	ترتيب الأدوات والمكان وتنظيفها بعد الانتهاء من التجربة 

	
	5/1/2/8
	تحديد المستهلك من المواد وخصمها من العهدة 

	
	5/1/2/9
	تسجيل ما تمت استعارته من أجهزة وأدوات وصور داخل المختبر أو خارجه 

	
	5/2
	المعامل : 

	
	5/2/1
	قبل بداية العام الدراسي :

	محضر المعمل
	5/2/1/1
	جرد جميع محتويات المعامل وفقا لنموذج (و.م.ع.ن-08-05) 

	
	5/2/1/2
	حصر التجهيزات والبرامج الناقصة اللازمة ورفعها إلى وكيل الشؤون المدرسية 

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/1/3
	مراجعتها ورفعها إلى قائد المدرسة

	قائد المدرسة
	5/2/1/4
	مخاطبة إدارة التعليم باحتياجات المعمل أو طلبها باستخدام البرنامج المعتمد 

	
	5/2/1/5
	استلام المستلزمات من إدارة التعليم والتوقيع على نموذج الاستلام 

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/1/6
	تزويد المساعد الإداري بالمواد ونموذج الاستلام لحفظه في الملف الخاص بها 

	المساعد الإداري
	5/2/1/7
	تسليم المستلزمات لمحضر المعمل 

	محضر المعمل
	5/2/1/8
	حفظ التجهيزات والبرامج وتصنيفها في سجلات العهدة حسب الترتيب التالي :
* سجل التجهيزات المادية 
* سجل التجهيزات البرمجية 
* كشف الوسائل التعليمية الداعمة للمنهج 

	
	5/2/1/9
	حفظ الوسائل التعليمية الداعمة والأقراص المدمجة المحتوية على البرامج في دولاب وتكتب قائمة بأسمائها وتعلق على الدولاب  

	
	5/2/1/10
	وضع ملصق على كل جهاز يتضمن رقمه المسجل في سجل العهدة لأغراض الجودة وسهولة التعرف عليه من أجل عمليات الجرد . 

	
	5/2/1/11
	التأكد من وجود طفايات الحريق وسلامتها وصلاحيتها للعمل 

	
	5/2/1/12
	التأكد من وجود منظمات للتيار الكهربي لحماية الاجهزة من انخفاض التيار الكهربائي المفاجئ

	
	5/2/2
	أثناء العام الدراسي :

	محضر المعمل
	5/2/2/1
	تهيئة الأجهزة والتأكد من عملها بالشكل الصحيح والتنسيق مع معلمي الحاسب

	
	5/2/2/2
	تثبيت البرامج المطلوبة حسب المنهج الخاص بكل مرحلة دراسية بعد التنسيق مع معلمي الحاسب 

	
	5/2/2/3
	تثبيت برامج حماية الأجهزة من الفيروسات والاختراقات بعد التنسيق مع معلمي الحاسب

	
	5/2/2/4
	ترتيب الأجهزة والمكان بعد الانتهاء من الدروس 


	6- النماذج والسجلات


	التسلسل
	اسم النموذج
	رمز النموذج/ السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	جرد مختبر
	و.م.ع.ن-08-01
	محضر المختبرات
	ثلاث سنوات

	6/2
	حصر النواقص
	و.م.ع.ن-08-02
	محضر المختبرات
	عام دراسي

	6/3
	الخطة الفصلية للتجارب العملية
	و.م.ع.ن-08-03
	محضر المختبرات
	عام دراسي

	6/4
	سجل تنفيذ التجارب العملية
	و.م.ع.ن-08-04
	محضر المختبرات
	عام دراسي

	6/5
	جرد المعامل
	و.م.ع.ن-08-05
	محضر المختبرات
	ثلاث سنوات


	رقم العملية: 16
	اسم العملية: العهد والمستودع
	رمز العملية: ( و.م.ع-06)


	1-الهدف
	توضيح الاجراءات المتبعة في استلام وتسليم العهد وحصر موجودات المستودع 

	2-نطاق العمل
	يطبق هذا الاجراء على جميع الاجراءات المتعلقة بتحديد احتياجات المدرسة من التجهيزات والمستلزمات 

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1  نظام المستودعات 
3/2  نظام مباشرة الأموال العامة  

	4-التعريفات
	4/1  العهد : كل صنف مستديم يصرف لتحقيق أو تأدية خدمة معينة أو تسهليها 
4/2 العهد الشخصية : الأصناف التي تسلم لموظف بذاته وفقا لطبيعة العمل الذي يؤديه .
4/3 الأصناف المستديمة : الأصناف التي لا تستهلك ولكن لها عمر استعمال وتعاد أو تعاد بقاياها إلى المستودع بعد انتهاء صلاحيتها أو الاستغناء عنها .
4/4  الأصناف المعدة للاستهلاك : الأصناف التي تستهلك بالاستعمال المباشر ولا يتخلف عنها بقايا من نوعها .
4/5  الرجيع : الأصناف التي تزيد عن حاجة المدرسة أو التي لا يمكن الاستفادة منها لعدم صلاحيتها .

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	العاملون في المدرسة
	5/2/6
	استلام الأصناف المستديمة والمستهلكة والتوقيع عليها وفق النموذج (و.م.ع.ن-06-02)

	
	5/3/7
	إعادة الأصناف المستديمة للمستودع قبل نهاية العام الدراسي وتسليمها للمساعد الإداري 

	الموظفون
	5/3/1
	يقوم الموظف بابلاغ وكيل الشؤون المدرسية عند فقدان أو تلفه 
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· الاصل للزميل  مع التحية والتقدير.

· صورة لمف الزميل.
· صورة في ملف التكاليف.
· صورة في ملف المؤشرات الخاص لتخصص الزميل.                                                                   مرفق بطيه أهم الآعمال و الواجبات المسندة
القرارات الإدارية_  للعام الدراسي 1437/1438هـ  
 1

