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بشأن : تكليف وكيل الشئون المدرسية

قرار إداري

المعلم الفاضل: ........................................... 



المحترم

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

استنادا على قرار مدير عام التعليم  بتكليفكم وكيلاً 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 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 وكيلاً للشئون التعليمية 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

اسم الوكيل المكلف: .............................................................. 




     ..............................


الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................
وكيل المدرسة للشؤون المدرسية
	المسمى الوظيفي
	وكيل المدرسة للشؤون المدرسية

	الإرتباط الوظيفي
	قيادة المدرسة

	المسؤول المباشر
	قائد المدرسة

	المسؤولون تجاهه
	أمين مصادر التعلم -محضر المختبر - مساعد إداري - مسجل معلومات

	الهدف العام للوظيفة
	الإشراف على تقديم كافة الخدمات الإدارية والمساندة للعملية التربوية والتعليمية في المدرسة من خلال تأمين احتياجاتها من الأثاث والأجهزة والمستلزمات التعليمية والمحافظة على مرافقها ونظافتها


الواجبات:

1. المشاركة في إعداد الخطة العامة للمدرسة.

2. تحديد احتياج المدرسة من المواد والمعدات والأجهزة بالتنسيق مع  الجهات ذات العلاقة بالمدرسة.

3. متابعة توفير الاحتياجات من الكتب والأثاث المدرسي والتجهيزات والمستلزمات المدرسية .
4. الإشراف على مرافق المدرسة ونظافتها وما يحتاج منها إلى صيانة.
5. الإشراف على إعداد وتنظيم ملفات وسجلات الموظفين في المدرسة .

6. تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن.
7. متابعة البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الأعتزاز بالدين والولاء للملك والإنتماء للوطن.
8. التأكد من توفر كافة المستلزمات للمعامل والمختبرات ومصادر التعلم.

9. إدارة وتنظيم أعمال النقل المدرسي في المدرسة والإشراف عليها ومتابعتها.

10. الإشراف على سجل الدوام اليومي للعاملين في المدرسة وإعداد التقارير اللازمو بشأنه.

11. متابعة جميع شؤون العاملين في المدرسة - من مباشرة عمل وإخلاء طرف وندب والإجازات بأنواعها وغيرها من الإجراءات الوظيفية وتزويد المعنيين بالوثائق والمستندات والمعلومات اللازمة .

12. الإشراف على مستودع المدرسة والتأكد من تطبيق قواعد وإجراءات المستودعات .

13. الإشراف على مقصف المدرسة والتأكد من تطبيق الشروط الصحية .

14. التأكد من حصر وحوسبة جميع معلومات وبيانات المدرسة ومنسوبيها ومتابعة تحديثها.
15. تعبئة المسح الإلكتروني للمدرسة بشكل دوري.
16. متابعة الأصناف التي يتقرر إصلاحها أو بيعها أو إتلافها وفقاً للأنظمة والتعليمات .
17. المشاركة في تنفيذ الاختبارات الفصلية والنهائية في المدرسة.
18. المشاركة في إجراء المفاضلة بين العاملين لتحديد الزائد منهم.
19. إعداد التقرير السنوي لإنجازات المدرسة ونشاطاتها خلال العام الدراسي .
20. الإشراف على أعمال الصيانة والنظافة في المدرسة.

21. التأكد من تنظيم الأجهزة والمواد وغيرها في المعامل من العهد المدرسية والمختبرات ومصادر التعلم ومدى جاهزيتها للعمل.

22. متابعة إدخال وتحديث البيانات المتعلقة بالمدرسة من موظفين وغيرها وفقاً للأنظمة الحاسوبية المعتمدة من الوزارة.

23. التنسيق مع مركز التقنيات في إدارة التربية والتعليم / مكتب التربية والتعليم فيما يتعلق بصيانة أجهزة الحاسب الآلي.

24. إعداد الإحصائيات المتعلقة بالموظفين في المدرسة.

25. المشاركة في المجالس واللجان المدرسية والإسهام في تنفيذ قراراتها.

26. الإشراف على تنظيم وحفظ الوثائق الارشيفية وفق التعليمات المنظمة لذلك .

27. القيام بتدريس مايسند إليه من حصص في المرحلة الابتدائية.

28. القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر في مجال اختصاصه .

ملاحظة : بناءً على ما ورد في التشكيلات المدرسية بتحديد مهام وكلاء المدرسة حيث نصت المادة الخامسة والفقرة الرابعة منها إذا كانت المدرسة تستحق وكيلين يكلف الشئون التعليمية بالشئون المدرسية ، في حال وجود وكيل واحد فقط يكلف بالشئون التعليمية والمدرسية وشئون الطلاب .
العلاقات الوظيفية:

الداخلية:

1. . جميع الموظفين بالمدرسة.

الخارجية :

1. . أولياء أمور الطلاب.

2. .إدارة التعليم. 
3. مكتب التعليم.

مواصفات شاغلي الوظيفة:

المؤهلات العلمية:

• بكالوريوس .

الخبرات العملية:

• أربع سنوات في التدريس.

المعارف:

1. . المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله.

2. . المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها.

3. . الإلمام بالعلوم النفسية والاجتماعية.

4. . المعرفة بالنواحي المالية والإدارية.

5. . المعرفة بعمل المستودعات والعهد.

6. . المعرفة بمفاهيم واساسيات عمل مصادر التعلم والمعامل والمختبرات.

المهارات والقدرات:

1. . التخطيط والتنظيم.

2. . تحديد الأولويات.

3. . التحليل والاستنتاج.

4. . المتابعة والتنسيق والتقويم.

5. . الاتصال الفعّال والتعامل مع الآخرين.

6. . إعداد التقارير والخطابات الرسمية.

7. . التفاوض والإقناع.

8. . بناء فرق العمل.

9. . استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.

السمات الشخصية:

1. . التمتع بأخلاقيات الوظيفة.

2. . لائقاً صحياً.

3. . القيادة.

4. . القدوة الحسنة.

5. . التكيف مع متطلبات وضغوط العمل.

6. . العمل بروح الفريق.

7. . المبادرة.

8. . الاحترام والتقدير.

9. . الاتزان الانفعالي.

10. . سلامة الفكر والمنهج.

11. . الثقة بالنفس.

12. . الموضوعية.

13. . التواضع ولين الجانب.
رقم العملية : 4

اسم العملية : تسيير الميزانية التشغيلية

رمز العملية:(م.م.ع.-01)
	1- الهدف :
	توضيح الإجراءات المتبعة في إعداد الميزانية التشغيلية وعملية شراء المستلزمات المدرسية وصرفها حسب البنود المخصصة.

	2- نطاق العمل
	يطبق هذا الإجراء على عملية تسيير وإعداد الميزانية التشغيلية وعملية الشراء والصرف

	3- الوثائق ذات العلاقة
	3/1 تعميم الصناديق المدرسية
3/2 الدليل الإجرائي للميزانية التشغيلية للمدرسة

	4- التعريفات
	4/1 الميزانية التشغيلية: هي مخصصات مالية لسنة مالية محددة يتم الصرف منها على النفقات الجارية لتوفير البيئة التعليمية الملائمة بصورة مستمرة.
4/2 المشتريات: هي المستلزمات التي يتم تأمينها وشراؤها وفقاً لبنود وأوعية الصرف المنظمة لذلك.
4/3 البند : فرع من فروع الميزانية العامة يتم الصرف منه على وجه محددة من أوجه الصرف.

	المختص
	الإجراء

	مدير المدرسة
	5/1
	تزويد لجنة الصندوق المدرسي بإشعار الميزانية التشغيلية المعتمدة للمدرسة من قبل إدارة  التربية والتعليم أو مكتب التربية والتعليم وبنود صرفها.

	لجنة الصندوق المدرسي
	5/2
	التعميم على الجهات المعنية في المدرسة ببنود الميزانية بتحديد المتطلبات والمستلزمات في بداية العام الدارسي.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3
	تحديد احتياجات المدرسة من متطلبات ومستلزمات النظافة والصيانة الطارئة.

	وكيل الشؤون التعليمية
	5/4
	تحديد الاحتياجات والمستلزمات التعليمية وتقديمها إلى لجنة الصندوق المدرسي في بداية كل عام.

	وكيل شؤون الطلاب
	5/5
	تحديد متطلبات القبول والتسجيل والنشاط الطلابي وتقديمها للجنة الصندوق المدرسي في بداية كل عام

	رئيس وأعضاء لجنة الصندوق المدرسي
	5/6
	مراجعة الوثائق والمستندات والتأكد من مطابقتها للبنود.

	
	5/7
	وضع خطة زمنية للصرف في بداية العام الدراسي وفقاً لأوعية الصرف( النشاط الطلابي، مستلزمات تعليمية.. ألخ) وفقاً للتعليمات المعتمدة.

	وكلاء المدرسة
	5/8
	يقوم وكلاء المدرسة بعملية الشراء وإحضار الوثائق والمستندات المطلوبة وتقديمها للجنة الصندوق المدرسي

	رئيس وأعضاء لجنة الصندوق المدرسي
	5/9
	التأكد من المستندات والوثائق المقدمة والمبالغ المطلوبة

	
	5/10
	اعتماد صرف المبالغ المستحقة وفقاً للوثائق والمستندات وبنود الميزانية

	أمين لجنة الصندوق المدرسي
	5/11
	تسجيل المشتريات بسجل المشتريات وفقاً لنموذج(م.م.ع.ن-01-01) وتوقيع أعضاء اللجنة على السجل.

	
	5/12
	حفظ الوثائق والسجلات في الملفات الخاصة بذلك

	مدير المدرسة
	5/13
	في حالة عدم توفر المستحقات المالية لدى المدرسة القيام برفع المطالبة بالتعويض لإدارة التربية والتعليم أو مكتب التربية والتعليم حسب الإجراءات النظامية و وفقاً للنموذج (م.م.ع.ن-01-02


6- النماذج والسجلات :
	التسلسل
	اسم النموذج
	رمز النموذج /السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	سجل مشتريات المدرسة
	م.م.ع.ن-01-01
	أمين لجنة الصندوق المدرسي
	مستمر

	6/2
	أمر مطالبة
	م.م.ع.ن-01-02
	أمين لجنة الصندوق المدرسي
	مستمر


رقم العملية : 5

اسم العملية: تشغيل المقصف المدرسي ذاتيا 
رمز العملية: (و.م.ع.-03)
	1-الهدف
	توضيح الإجراءات والخطوات المتبعة في تشغيل المقصف المدرسي

	2- نطاق العمل
	يطبق هذا الإجراء على عملية تشغيل المقصف المدرسي

	3- الوثائق ذات العلاقة
	3/1 تعميم لائحة الصناديق المدرسية

	4- التعريفات
	4/1 لجنة الصندوق المدرسي: هي اللجنة التي ترعى الموارد المالية للمدرسة ويتم صرف المبالغ وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك.
4/2 المؤسسة: الشركة أو المؤسسة المختصة في مجال الأغذية وتكون مرخصة وفقاً للأنظمة والتعليمات

	5- العملية

	المختص
	الإجراء

	
	5/1
	اختيار المؤسسة

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/1/1
	حصر المؤسسات التي سبق لها العمل في مجال المقاصف المدرسية أو الأغذية في العام السابق من خلال قسم خدمات الطلاب في إدارة التربية والتعليم أو من مديري المدارس القريبة.

	
	5/1/2
	تحديد فترة استقبال العروض المقدمة من المؤسسات لتشغيل المقصف

	
	5/1/3
	تحديد فترة التوقف عن استقبال عروض الشركات والمؤسسات قبل نهاية العام الدراسي بأسبوعين.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/1/4
	الاتصال بالشركات والمؤسسات في مجال الأغذية لتقديم عروضها للمدرسة أو عن طريق الإعلان بالوسائل المختلفة

	
	5/1/5
	استلام العروض المقدمة من الشركات والمؤسسات في مجال الأغذية

	لجنة الصندوق المدرسي
	5/1/6
	دراسة عروض المؤسسات وفقاً للشروط المحددة في العرض وتريبها وفقاً لأفضل العروض.

	
	5/1/7
	التأكد من وجود الشهادات الصحية وتكون سارية المفعول خلال مدة العقد.

	
	5/1/8
	التأكد من متطلبات التشغيل.

	مدير المدرسة
	5/1/9
	الاتصال بالمؤسسة التي قدمت العرض الأفضل لتوقيع العقد

	
	5/1/10
	توقيع العقد مع المؤسسة المعنية في مجال الأغذية

	
	5/1/11
	تسليم المؤسسة نسخة من العقد

	
	5/1/12
	رفع نسخة من العقد إلى إدارة التربية والتعليم

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/1/13
	حفظ نسخة من العقد.

	
	5/2
	استلام إيرادات المقصف :

	مدير المدرسة
	5/2/1
	استلام الشيك من المؤسسة المشغلة للمقصف

	
	5/2/2
	التوقيع على سند استلام الشيك من قبل المؤسسة مع الاحتفاظ بصورة من سند الاستلام

	
	5/2/3
	تسليم الإيراد لأمين لجنة الصندوق المدرسي

	أمين لجنة الصندوق المدرسي
	5/2/4
	تسجيل قيمة المبلغ في سجل الإيرادات ويتم توقيع جميع أعضاء لجنة الصندوق المدرسي على استلام المبلغ

	
	5/2/5
	إيداع ايرادات المقصف في الحساب البنكي الخاص بالمدرسة

	
	5/3
	متابعة أعمال المقصف :

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/1
	زيارة المقصف بشكل أسبوعي للتأكد من توفر الشروط الصحية

	
	5/3/2
	التأكد من إبراز الشهادة الصحية في المقصف وتكون سارية المفعول خلال مدة العقد.

	
	5/3/3
	التأكد من متطلبات تشغيل المقصف

	
	5/3/4
	إعداد تقارير عن الزيارة الدورية وتقديمها لمدير المدرسة

	مدير المدرسة
	5/3/5
	إذا وجدت مخالفة أو أخلت الشركة بالعقد يتم تنفيذ الشروط الجزائية الواردة فيه.


6- النماذج والسجلات:
	التسلسل
	اسم النموذج
	رمز النموذج/السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	1
	لا يوجد
	
	
	


رقم العملية : 6 
اسم العملية : تنظيم الاتصالات الإدارية 

رمز العملية : (م.م.ع.-03).
	1-الهدف
	توضيح الإجراءات المتبعة في تنظيم الاتصالات الإدارية

	2- نطاق العمل
	ينطبق هذا الإجراء على السكرتارية بالمدرسة

	3- الوثائق ذات العلاقة
	لا يوجد

	4- التعريفات
	4/1 الوارد: جميع المراسلات التي ترد المدرسة من خطابات ورقية وبريد الكتروني وفاكسات.
4/2 الصادر: جميع المراسلات الصادرة عن المدرسة من خطابات و رسائل ورقية وبريد الكتروني وفاكسات
4/3 سجل توديع المعاملات: السجل الذي يدون فيه رقم صادر الرسالة واسم وتوقيع المستلم للرسالة.
4/4 الجهة المعنية في المدرسة: جميع العاملين موزعين حسب الأنشطة الرئيسة داخل المدرسة من هيئة تعليمية وإدارية.
4/5 الجهة الخارجية: الدوائر والمؤسسات خارج المدرسة.

	5- العملية:

	المختص
	الإجراء

	
	5/1
	البريد الوارد

	سكرتير مدير المدرسة
	5/1/1
	استقبال جميع المراسلات التي ترد إلى المدرسة

	
	5/1/2
	تسجيل جميع المراسلات بسجل الوارد العام نموج(م.م.ع.ن-02-01) أو عن طريق البرنامج الحاسوبي

	
	5/1/3
	وضع رقم الوارد العام في أعلى أول ورقة للرسالة

	
	5/1/4
	عرض جميع ما يرد على المدير للتوجيه

	مدير المدرسة
	5/1/5
	الإطلاع ومراجعة المراسلات الواردة إلى المدرسة وتوجيهها إلى الجهة المعنية داخل المدرسة

	عامل الخدمات
	5/1/6
	توصيل كل رسالة للجهة المعنية بالمدرسة حسب توجيه المدير

	الجهة المعنية داخل المدرسة
	5/1/7
	التوقيع على استلام المراسلات الواردة الخاصة بهم نموذج (م.م.ع.ن-02-02)

	سكرتير المدرسة
	5/1/8
	حفظ جميع المراسلات بالملفات المخصصة

	
	5/1/9
	متابعة التنفيذ للمراسلات التي تحتاج إلى ردود

	
	5/2
	البريد الصادر

	سكرتير المدرسة
	5/2/1
	استقبال جميع المراسلات الصادرة من المدير وتسجيلها

	
	5/2/2
	تسجيل كل خطاب يصدر من المدرسة للجهات الخارجية بسجل الصادر نموذج(م.م.ع.ن-03-03)

	
	5/2/3
	وضع رقم الصادر العام على الخطاب وكذلك تاريخ الخطاب وعدد المرفقات

	
	5/2/4
	وضع الخطاب داخل مظروف للحفاظ على السرية.

	
	5/2/5
	وضع نسخة من كل خطاب مرسل في ملف الصادر.

	
	5/2/6
	تسجيل الخطاب الأصل بسجل التوديع للتسليم

	
	5/2/7
	متابعة تسجيل اسم وتوقيع المستلم في سجل التوديع بعد الاستلام

	
	5/2/8
	تسجيل أصول المراسلات بسجل توديع المعاملات نموذج (م.م.ع.ن -03-04)

	عامل الخدمات
	5/2/9
	وضع المراسلات داخل السجل ويتم تسليمها به.

	الجهة الخارجية
	5/2/10
	عند التسليم يدون اسم وتوقيع المستلم للرسالة

	عامل الخدمات
	5/2/11
	يسلم سجل التوديع لسكرتير مدير المدرسة للرجوع إليه عند الحاجة


6- النماذج والسجلات :
	التسلسل
	اسم النموذج
	رمز النموذج/السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	سجل الوارد
	م.م.ع.ن-03-01
	السكرتير
	ثلاث سنوات

	6/2
	سجل إطلاع الموظفين على التعاميم
	م.م.ع.ن-3-02
	السكرتير
	عام دراسي

	6/3
	سجل الصادر
	م.م.ع.ن-03-03
	السكرتير
	ثلاث سنوات

	6/4
	سجل توديع المعاملات
	م.م.ع.ن-03-04
	السكرتير
	ثلاث سنوات


رقم العملية : 7

اسم العملية: متابعة الدوام الرسمي لمنسوبي المدرسة 
رمز العملية : و.م.ع-01)
	1-الهدف
	ضبط ومتابعة دوام الموظفين في أثناء أوقات الدوام الرسمي في المدرسة

	2- نطاق العمل
	يطبق هذا الإجراء على جميع الموظفين في المدرسة

	3- الوثائق ذات العلاقة
	3/1 لائحة الدوام الرسمي في الخدمة المدنية
3/2 الدليل الإجرائي لقضايا شاغلي الوظائف التعليمية
3/3 تعاميم إجراءات الغياب والتأخر

	4- التعريفات
	4/1 الموظفون: هم جميع الأشخاص المعينون في المدرسة من الهيئة التعليمية والإدارية.
4/2 الدوام الرسمي: يكون الدوام في المدرسة خمسة أيام في الأسبوع ويحدد عدد ساعات العمل الرسمي في اليوم بسبع ساعات وفقاً للمنطقة الجغرافية باستثناء العطل الأسبوعية والرسمية.
4/3 العطلة الأسبوعية: يوما الجمعة والسبت من كل اسبوع.
4/4 العطل الرسمية: أيام العطل التي يقررها مجلس الوزراء بموجب تعميم رسمي.

	5- العملية

	المختص
	الإجراء

	
	5/1
	الالتزام بالزي الرسمي :

	الموظفين
	5/1/1
	تبدأ ساعات دوام الموظفين في المدرسة قبل خمس عشرة دقيقة من بداية الحصة الأولى وتنتهي بعد انصراف جميع الطلاب من المدرسة بحيث لا تزيد عن وقت الدوام الرسمي

	
	5/1/2
	التزام جميع الموظفين في المدرسة بحضور الاصطفاف الصباحي والذي يبدأ قبل ربع ساعة من الوقت المقرر للدوام الرسمي

	حارس المدرسة
	5/1/3
	فتح وإغلاق ابواب المدرسة وفقا للتعاميم الواردة

	الموظفون
	5/1/4
	تثبيت وقت حضور الموظف وتوقيعه للدوام صباحا وفقاً للنموذج(و.م.ع.ن-0-01) أو النظام الإلكتروني المستخدم.

	
	5/1/5
	التزام الموظف بتوقيع الانصراف في نهاية الدوام وتسجيل الوقت الفعلي

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/1/6
	إغلاق سجل الحضور وفقاً للوقت الزمني المحدد

	
	5/2
	تأخر الموظفين :

	الموظفون المتأخرون
	5/2/1
	يسجل الموظف المتأخر اسمه في الخانة الخاصة بالمتأخرين مع ضرورة تدوين وقت الحضور الفعلي

	وكيل الشؤون التعليمية
	5/2/2
	متابعة انتظام وسير الحصص الدراسية والتزام المعلمين بها وتفعيل حصص الانتظار

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/3
	حصر مقدار تأخر الموظفين عن الدوام علما بأنها تشمل(التأخر الصباحي/ التأخر عن دخول الحصص/ الخروج من الحصة قبل انتهاء الوقت/ الامتناع عن دخول حصص الانتظار/ فترات المناوبة/ الخروج من المدرسة قبل نهاية الدوام الرسمي).

	مسجل المعلومات
	5/2/4
	رصد تأخر الموظفين عبر البرنامج الحاسوبي المعتمد.

	مدير المدرسة
	5/2/5
	يوجه تنبيه شفوي للموظف إذا بلغ مجموع تأخره ساعتين فأكثر خلال العام المالي

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/6
	إعداد تنبيه خطي للموظف الذي بلغ تأخره 3 ساعات فأكثر خلال العام المالي وفقاً للنموذج (و.م.ع.ن-01-02) ويستمر في هذا الإجراء في كل ساعة زادت ويتم رفعها لمدير المدرسة

	مدير المدرسة
	5/2/7
	توقيع اعتماد التنبيه الخطي.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/8
	تزويد اصحاب العلاقة بالتنبيه بالخطي

	
	5/2/9
	حفظ صورة من التنبيه الخطي في ملف الموظف

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/10
	إذا بلغ مجموع ساعات التأخر ما مقداره 7 ساعات خلال العام المالي يتم إعداد أمر حسم بمقدار يوم ويرفع لمدير المدرسة وفق نموذج(و.م.ع.ن-01-03)

	مدير المدرسة
	5/2/11
	يتم اعتماد قرار الحسم ويتم رفعه لإدارة التربية والتعليم

	
	5/3
	غياب الموظفين :


	المختص
	الإجراء

	الموظفون
	5/3/1
	ينبغي اتباع ما يلي من الموظف

	
	5/3/1/1
	الالتزام من الموظف بالدوام الرسمي

	
	5/3/1/2
	إشعار مدير المدرسة قبل الغياب بوقت كاف

	
	5/3/1/3
	تقديم طلب الإجازة الاضطرارية لمدير المدرسة قبل الغياب بوقت كاف

	
	5/4/1/4
	تقديم العذر عن الغياب خلال أسبوع من تاريخ الغياب.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/2
	اعداد ورقة مساءلة للموظف في حال غيابه وفق نموذج (و.م.ع.ن-01-04)

	مدير المدرسة
	5/3/3
	توقيع واعتماد مساءلة الغياب

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/4
	تسليم الموظف المعني ورقة المساءلة

	الموظف الغائب
	5/3/5
	الرد على المساءلة وإرفاق الأعذار والوثائق والتقارير اللازمة – إذا توفرت – في مدة أقصاها اسبوع، ويتم تسليمها لوكيل الشئون المدرسية

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/6
	الإطلاع على رد المساءلة والتعرف على الاسباب والقيام بشرح رصيد الموظف من الإجازات الاضطرارية والإجازات المرضية ورفعها لمدير المدرسة

	مدير المدرسة
	5/3/7
	الإطلاع على المساءلة والرد والأعذار واتخاذ القرار المناسب بذلك

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/8
	إذا تم احتساب الغياب من الإجازة المرضية (وفقا للتقرير) يتم حفظ المساءلة في الملف مع المرفقات واعتبارها إجازة بعذر ويصدر قرار بذلك.

	
	5/3/9
	اذا تم احتساب الغياب إجازة اضطرارية يتم الحسم من رصيد الموظف من الإجازات الاضطرارية

	
	5/3/10
	إذا لم تكن الوثائق والأعذار مقبولة يتم إعداد قرار الحسم من الراتب وفق نموذج (و.م.ع.ن-01-05) ويرفع لمدير المدرسة.

	مدير المدرسة
	5/3/11
	توقيع قرار الحسم ورفعه لإدارة التربية والتعليم

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/12
	حفظ صورة من قرار الحسم في ملف الموظف

	مسجل المعلومات
	5/3/13
	رصد قرار الحسم ضمن البرنامج الحاسوبي المعتمد

	
	5/4
	استئذان الموظفين:

	الموظف المستأذن
	5/4/1
	يتوجب على الموظف المستأذن من مدير المدرسة عند الخروج من المدرسة قبل نهاية الدوام باتباع الآتي:

	
	5/4/1/1
	إشعار للمسؤول المباشر بطلب الاستئذان

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/4/1/2
	الإطلاع على الطلب ورفع الإشعار لمدير المدرسة

	مدير المدرسة
	5/4/1/3
	التوقيع على الإشعار بالاعتماد أو الرفض

	الموظف المستأذن
	5/4/1/4
	عند الخروج من المدرسة بعد موافقة المدير يتم كتابة الاسم و وقت الخروج وسببه في سجل الاستئذان أو في النظام الحاسوبي المستخدم وفق نموذج رقم ( و.م.ع.ن-01-06)

	مسجل المعلومات
	5/4/2
	تثبيت وقت الاستئذان و وقت العودة في البرنامج الحاسوبي المعتمد من الوزارة

	مدير المدرسة
	5/4/3
	تنبيه شفوي للموظف الذي بلغ خروجه من المدرسة بدون استئذان ساعتين فأكثر خلال العام المالي

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/4/4
	إعداد تنبيه خطي للموظف الذي بلغ خروجه من المدرسة بدون استئذان 3 ساعات فأكثر خلال العام المالي ويستمر في هذا الإجراء في كل ساعة زادت ويتم رفعها لمدير المدرسة

	مدير المدرسة
	5/4/5
	توقيع واعتماد التنبيه الخطي

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/4/6
	تزويد أصحاب العلاقة بالتنبيه الخطي

	
	5/4/7
	حفظ صورة من التنبيه الخطي في ملف الموظف

	
	5/4/8
	إذا بلغ مجموع ساعات التأخر سبع ساعات خلال العام المالي بسبب خروج الموظف من المدرسة دون استئذان يتم إعداد أمر حسم بمقدار يوم ويرفع لمدير المدرسة

	مدير المدرسة
	5/4/9
	يتم اعتماد قرار الحسم ويتم رفعه لإدارة التربية والتعليم.


6- النماذج والسجلات :
	التسلسل
	اسم النموذج
	رمز النموذج/ السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	سجل الدوام
	و.م.ع.ن-01-01
	وكيل الشؤون المدرسية
	مستمر

	6/2
	تنبيه على الـتأخير
	و.م.ع.ن-01-02
	وكيل الشؤون المدرسية
	مستمر

	6/3
	قرار حسم التأخر والخروج المبكر
	و.م.ع.ن-01-03
	وكيل الشؤون المدرسية
	مستمر

	6/4
	مساءلة الغياب
	و.م.ع.ن-01-04
	وكيل الشؤون المدرسية
	خمس سنوات

	6/5
	قرار حسم الغياب
	و.م.ع.ن-01-05
	وكيل الشؤون المدرسية
	مستمر

	6/6
	سجل الاستئذان
	و.م.ع.ن-01-06
	وكيل الشؤون المدرسية
	عام دراسي


رقم العملية : 9
اسم العملية : الصيانة والنظافة 

رمز العملية : 0و.م.ع.-08).
	1-الهدف
	توضيح الإجراءات المتبعة لأعمال الصيانة والنظافة في المدرسة

	2- نطاق العمل
	يطبق هذا الإجراء لتنفيذ أعمال الصيانة والنظافة في المدرسة

	3- الوثائق ذات العلاقة
	3/1 تعميم الصناديق المدرسية
3-/2 الدليل الإجرائي للميزانية التشغيلية للمدرسة
3/3 صلاحيات مديري ومديرات المدارس

	4- التعريفات
	4/1 الصيانة الوقائية: أعمال الصيانة التي يجب أن تتم بصفة دورية لمرافق وأجهزة المبنى، للحد من وقوع أي أعطال مفاجئة.
4/2 الصيانة الإصلاحية: الصيانة التي تتم لبعض الأجهزة والمرافق  التي أصبحت غير مؤهلة لأداء مهمتها مع انخفاض إنتاجها بشكل ملحوظ من المستويات المحددة لها.
4/3 النظافة: أعمال النظافة التي يجب أن تتم لمرافق وأجهزة المبنى بصفة دورية ومستمرة.

	5- العملية


	المختص
	الإجراء

	
	5/1
	الصيانة

	
	5/1/1
	أعمال الفحص والاستقصاء:

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/1/1/1
	يجب إعداد تقرير عن الأعمال المطلوبة صيانتها وقائيا قبل نهاية العام الدراسي ورفعه لإدارة التعليم لعمل الصيانة المطلوبة في فترة الإجازة الصيفية

	
	5/1/1/2
	تفقد المباني وتجهيزاتها والتأكد من تفعليها بشكل مستمر خلال العام الدراسي

	
	5/1/1/3
	تحديد الأعطال والصيانة اللازمة للمدرسة ومرافقها وتجهيزاتها

	
	5/1/1/4
	إعداد تقرير عن الأعطال والمشكلات التي تواجه المبنى المدرسي ورفعه إلى مدير المدرسة

	مدير المدرسة
	5/1/1/5
	مخاطبة إدارة التربية والتعليم وفق نموذج (و.م.ع.ن-08-01)

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/1/1/6
	متابعة المخاطبات التي تم رفعها إلى إدارة التربية والتعليم

	
	5/1/2
	الصيانة الإصلاحية

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/1/2/1
	الإشراف على الجهات التي تقوم بأعمال الصيانة

	
	5/1/2/2
	التأكد من إتمام عملية الصيانة بالشكل المطلوب وإشعار مدير المدرسة بذلك

	مدير المدرسة
	5/1/2/3
	اعتماد شهادة إتمام عملية الصيانة وتزويد المساعد الإداري بصورة منها.

	المساعد الإداري
	5/1/2/4
	حفظ صورة من شهادة إتمام عمليات الصيانة في الملف الخاص بها

	
	5/2
	النظافة

	
	5/2/1
	تأمين مستلزمات النظافة

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/1/1
	الإطلاع على الميزانية التشغيلية لبند النظافة واللوائح والتعاميم المنظمة لذلك.

	
	5/2/1/2
	تحديد مستلزمات النظافة في المدرسة

	المساعد الإداري
	5/2/1/3
	إحضار عروض أسعار من مؤسسات معتمدة ورفعها إلى وكيل الشؤون المدرسية

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/1/4
	عرض مستلزمات النظافة مع عروض الأسعار على لجنة الصندوق المدرسي

	لجنة الصرف المدرسي
	5/2/1/5
	اعتماد وإجازة الصرف

	المساعد الإداري
	5/2/1/6
	شراء متطلبات النظافة

	أمين لجنة الصندوق المدرسي
	5/2/1/7
	حفظ أوامر الصرف والفواتير في الملفات الخاصة بها


	المختص
	الإجراء

	
	5/2/2
	تأمين عمال النظافة

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/2/1
	الإطلاع على الميزانية التشغيلية بند النظافة واللوائح والتعاميم المنظمة لذلك

	
	5/2/2/2
	تحديد العدد الكافي والشروط الواجب توفرها في أعمال النظافة

	المساعد الإداري
	5/2/2/3
	احضار عروض أسعار من شركات معتمدة ورفعها إلى وكيل الشؤون المدرسية

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/2/4
	مراجعة عروض الأسعار ورفعها إلى مدير المدرسة

	مدير المدرسة
	5/2/2/5
	دراسة العروض واعتماد الشركة الأفضل

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/2/6
	التأكد من جميع وثائق عمال النظافة ومن نظامية إقامتهم وشهاداتهم الصحية

	مدير المدرسة
	5/2/2/7
	التعاقد مع الشركة وفق الشروط الواجب توفرها في عمال النظافة

	المساعد الإداري
	5/2/2/8
	التأكد من التزام الشركة بالشروط والرفع بذلك لوكيل المدرسة

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/2/9
	طلب صرف المستحقات من لجنة الصندوق المدرسي

	لجنة الصندوق المدرسي
	5/2/2/10
	التأكد من المبالغ المرصودة وفقاً لأوعية وبند النظافة، وصرف المستحقات وتسليمها للجهة المعنية

	أمين لجنة الصندوق المدرسي
	5/2/2/11
	حفظ المخالصات الشهرية في الملفات الخاصة بها


6- النماذج والسجلات :
	التسلسل
	اسم النموذج
	رمز النموذج/السجل
	مكان الحفظ
	مدة ا لحفظ

	6/1
	خطاب طلب صيانة
	و.م.ع.ن-08-01
	المساعد الإداري
	عام دراسي


رقمالعملية : 10 
اسم العملية : النقل المدرسي 

رمز العملية : (و.م.ع.07)
	1-الهدف
	توضيح الإجراءات في الاشتراك بالنقل المدرسي

	2- نطاق العمل
	من تشملهم خدمة النقل المدرسي من الطلاب

	3- الوثائق ذات العلاقة
	3/1 دليل النقل المدرسي

	4- التعريفات
	4/1 النقل المدرسي : خدمة تيسير وصول الطلاب والطالبات من وإلى مدارسهم بوسيلة نقل آمنة.
4/2 الجهة المختصة: المؤسسة التي تكون مسؤولة عن عملية نقل الطلاب من وإلى المدرسة

	العملية:


	المختص
	الإجراء

	
	5/1
	مراعاة المعايير والشروط المنظمة للنقل المدرسي التي تتمثل فيما يأتي:

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/1/1
	لا يقل عدد الطلاب المنقولين عن خمسة طلاب ويتم نقلهم لأقرب مدرسة من سكنهم

	
	5/1/2
	لا تقل مسافة النقل عن (2) كم في الطرق الجبلية الوعرة و(5) كم في الطرق المعبدة.

	
	5/1/3
	لا تزيد مسافة النقل على(15) كم في الطرق الجبيلة و (25) كم في الطرق السهلة والمعبدة.

	
	5/1/4
	تطبيق معيار البعد والقرب عن أقرب مدرسة ( ينقل الأبعد ثم الأقرب) ثم معيار المرحلة الدراسية (الابتدائية ثم المتوسطة ثم الثانوية) ثم معيار وعورة الطريق ثم معيار أعداد الطلاب المنقولين.

	
	5/2
	حصر الطلاب الراغبين في النقل وفقاً للمعايير والشروط

	
	5/3
	إعداد خطابات موافقة ولي الأمر والرسم الكروكي للموقع نموذج (و.م.ع.ن-07-01)

	
	5/4
	إعداد خطاب للحصول على الموافقة على النقل المدرسي وفقاً للشروط ورفعه إلى مدير المدرسة

	مدير المدرسة
	5/5
	مراجعة الخطاب والتأكد من الشروط وفقا للمعايير

	
	5/6
	رفع الخطاب مع الوثائق لإدارة التربية والتعليم للحصول على موافقة النقل المدرسي

	مدير المدرسة
مدير الجهة المختصة بالنقل
	5/7
	إذا وافقت إدارة التربية والتعليم يتم توقيع العقد مع الجهة المختصة بالنقل المدرسي

	
	5/8
	إرسال نسخة من العقد لإدارة التربية والتعليم وتسليم نخسة أخرى للجهة المختصة بالنقل.

	وكيل شؤون المدرسة
	5/9
	يتم الإشراف والمتابعة على عملية نقل الطلاب من وإلى المدرسة


6- النماذج والسجلات
	التسلسل
	اسم النموذج
	رمز النموذج / السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	استمارة موافقة ولي أمر الطالب للاشتراك في النقل المدرسي
	و.م.ع.ن-0701
	وكيل الشؤون المدرسية
	عام دراسي


رقم العملية : 11
اسم العملية : الأمن والسلامة المدرسية 

رمز العملية ( و.م.ع.ن -02)
	1- الهدف
	توضيح الإجراءات المتبعة في تحقيق الأمن والسلامة داخل المدرسة عن طريق تعبئة استمارة تفقد وتقييم السلامة بالمدرسة . وكذلك متابعة تعبئة وتحديث البيانات المتعلقة بالسلامة في سجل الأمن والسلامة بالمدرسة

	2- نطاق العمل
	يطبق هذا الإجراء  على منسوبي المدرسة من موظفين وطلاب في تقييم السلامة وتحديث البيانات المتعلقة بها

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1 الدليل التنظيمي للأمن والسلامة المدرسية في مدارس التعليم العام

	4- التعريفات
	4/1 السلامة المدرسية: مجموعة إجراءات وقواعد ومتطلبات تعمل على توفير بيئة آمنة لجميع منسوبي المدرسة وتقليل مصادر الخطر و اسباب وقوع الإصابة أو الحوادث قدر الإمكان
4/2 المستفيد: جميع الطلاب والعاملين في المدرسة

	5- العملية


	المختص
	الإجراء

	
	5/1
	تعبئة استمارة تقييم السلامة بالمدرسة

	لجنة الأمن والسلامة
	5/1/1
	وضع خطة تطبيق الاستمارة وتحديد مواعيد التقويم والمسؤولين عنه بما لا يقل عن مرة واحدة فصليا

	
	5/1/2
	تشكيل فريق عمل لتطبيق الاستمارة برئاسة وكيل الشؤون المدرسية

	مدير المدرسة
	5/1/3
	إصدار قرار تشكيل فريق تطبيق الاستمارة

	نائب رئيس لجنة الأمن والسلامة
	5/1/4
	التحضير لعمل الفريق قبل موعد التطبيق بأسبوع من حيث تجهيز المواد اللازمة وتذكير الأعضاء وتحديد الوقت

	فريق العمل
	5/1/5
	تطبيق الاستمارة في اليوم المحدد وفق النموذج (و.م.ع.ن-02-01)

	نائب رئيس لجنة الأمن والسلامة
	5/1/6
	عرض نتائج التطبيق على لجنة السلامة المدرسية مرفقاً بها الخطة المقترحة لمعالجة الملاحظات

	
	5/2
	معالجة الملاحظات على تقويم السلامة بالمدرسة

	لجنة الأمن والسلامة
	5/2/1
	اجتماع اللجنة للإطلاع على تقرير نتائج التطبيق

	
	5/2/2
	مناقشة الملاحظات والعمل على تفديها

	نائب رئيس لجنة الأمن والسلامة
	5/2/3
	يتابع تنفيذ خطة المعالجة وترفع تقارير اسبوعية إلى الجهات المعنية

	
	5/3
	تعبئة سجل الأمن والسلامة بالمدرسة

	
	5/3/1
	تعبئة البيانات الأساسية عن المدرسة وفق النموذج (و.م.ع.-02-02)

	
	5/3/2
	تختم جميع صفحات السجل قبل العمل به

	
	5/3/3
	إبلاغ الدفاع المدني عن أية إضافة أو تعديل للمدرسة أو تغيير المعلومات التي يتضمنها السجل

	نائب رئيس لجنة الأمن والسلامة
	5/3/4
	عند الكشف على أجهزة ومعدات السلامة تتم تعبئة جميع الفقرات الخاصة بذلك في بند الكشف الذاتي

	
	5/3/5
	عند قيام شركات صيانة أجهزة ومعدات السلامة بتركيب أو صيانة أي من أجهزة ومعدات السلامة الخاصة بالمدرسة تتم تعبئة جميع الفقرات الخاصة بذلك في بند الصيانة

	
	5/2/6
	عند عقد اية دورة تدريبية للعاملين في المدرسة من الهيئة الإدارية والتعليمية أو من جهات أخرى تتم تعبئة جميع الفقرات الخاصة بذلك في بند التدريب


6- النماذج والسجلات
	التسلسل
	اسم النموذج
	رمز النموذج / السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	استمارة تقويم السلامة بالمدرسة
	و.م.ع.ن-02-01
	وكيل الشؤون المدرسية
	ثلاثة سنوات

	6/2
	سجل الأمن والسلامة بالمدرسة
	و.م.ع.ن-02-02
	وكيل الشؤون المدرسية
	مستمر


رقم العملية : 16 
اسم العملية : العهد والمستودع 
رمز العملية : (و.م.ع.-04)
	1-الهدف
	توضيح الإجراءات المتبعة في استلام وتسليم العهد وحصر موجودات المستودع

	2- نطاق العمل
	يطبق هذا الإجراء على جميع الإجراءات المتعلقة بتحديد احتياجات المدرسة من التجهيزات والمستلزمات

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

	4- التعريفات
	4/1 العهد : كل صنف مستديم يصرف لتحقيق أو تأدية خدمة معينة أو تسهيلها.
4/2 العهد الشخصية: الأصناف التي تسلم لموظف بذاته وفقاً 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 والاستغناء عنها
4/4 الاصناف 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


	المختص
	الإجراء

	
	5/1
	استلام الأصناف

	المساعد الإداري
	5/1/1
	القيام بجرد خاص لمستودع المدرسة وفق نموذج ( و.م.ع.ن-04-01) و وضع هذا النموذج في مكان بارز بالمستودع

	
	5/1/2
	تحديد الأصناف المستديمة والأصناف المستهلكة

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/1/3
	التعميمي على جميع المعنيين في المدرسة بتحديد احتياجاتهم

	وكلاء المدرسة
	5/1/4
	تعبئة وتحديد احتياجاتهم وفقا للتعميمي ويتم تسليمه للمساعد الإداري

	المساعد الإداري
	5/1/5
	استلام احتياجات المعنيين في المدرسة من الأصناف وفقا للتعميم

	
	5/1/6
	إعداد ملخص باحتياجات المعنيين في المدرسة من الأصناف ورفعها إلى وكيل المدرسة للشؤون المدرسية

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/1/7
	مراجعة ملخص احتياجات المعنيين من الأصناف وتعبئته وفق نموذج الصرف المعتمد في وزارة التربية والتعليم ورفعه إلى مدير المدرسة

	مدير المدرسة
	5/1/8
	مراجعة نموذج احتياجات ا لمدرسة من الأصناف واعتماده ورفعه إلى إدارة التربية والتعليم

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/1/9
	استلام جميع الأصناف الواردة إلى المدرسة والتأكد منها ومطابقتها

	
	5/1/10
	التوقيع والاستلام مع أخذ صورة من النموذج قبل تسليمه للجهات المعنية

	
	5/1/11
	تسليم النموذج للمساعد الإداري لحفظه بالملفات الخاصة بذلك

	المساعد الإداري
	5/1/12
	حفظ الأصناف في المستودعات وتنظيمها حسب النوع والإجراءات المعمول بها

	
	5/2
	صرف الأصناف :

	وكلاء المدرسة
	5/2/1
	مراجعة احتياجات المعنيين في المدرسة ورفعها لوكيل المدرسة للشؤون المدرسية

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/2
	مراجعة الاحتياجات ورفعها لمدير المدرسة لاعتماد صرفها

	مدير المدرسة
	5/2/3
	مراجعة الاحتياجات واعتماد صرفها

	المساعد الإداري
	5/2/4
	تسجيل الأصناف المستديمة كعهدة على الموظف

	
	5/2/5
	تسجيل الأصناف المستهلكة في السجلات الخاصة بالأصناف

	العاملون بالمدرسة
	5/2/6
	استلام الأصناف المستديمة والمستهلكة والتوقيع عليها وفق النموذج ( و.م.ع.ن-04-02)

	
	5/2/7
	إعادة الأصناف المستديمة للمستودع قبل نهاية العام الدراسي وتسليمها للمساعد الإداري

	المساعد الإداري
	5/2/8
	إعداد محضر في نهاية العام بالعهد التي لم يتم استلامها من المعلمين ورفعه لوكيل الشؤون المدرسية

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/9
	التأكد من المحضر ورفعه إلى مدير المدرسة


	المختص
	الإجراء

	مدير المدرسة
	5/2/10
	اتخاذ الإجراءات النظامية المتبعة

	
	5/3
	فقدان أو تلف الأصناف :

	الموظفون
	5/3/1
	يقوم الموظف بإبلاغ وكيل الشؤون المدرسية عند فقدان صنف أو تلفه

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/2
	التقصي عن أسباب التلف أو الفقد الحاصل

	
	5/3/3
	تحديد مسؤولية المقصر أو المتسبب سواءً أكان بسبب إهمال أو تقصير أم سوء الاستخدام أم أي عارض

	
	5/3/4
	إعداد محضر يوضح الأسباب والمسؤولية وتقديمه لمدير المدرسة وفقا للنموذج ( و.م.ع.ن-04-03)

	مدير المدرسة
	5/3/5
	مراجعة المحضر ورفعه إلى إدارة التربية والتعليم لاتخاذ الإجراء اللازم

	
	5/4
	الرجيع:

	المساعد الإداري
	5/4/1
	تصنيف رجيع المدرسة ( جديد، صالح للاستعمال، يمكن إصلاحه، غير صالح).

	
	5/4/1
	تسجيل بيانات لكل صنف

	
	5/4/3
	إعداد توصية لكل صنف وتحرير محضر ورفعه لوكيل الشؤون المدرسية

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/4/4
	مراجعة وتقديم التوصيات اللازمة بشأنه ورفعه إلى مدير المدرسة

	مدير المدرسة
	5/4/5
	مراجعة المحضر والتوصيات واعتمادها وتقديمها لإدارة التربية والتعليم لاتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنها.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/4/6
	مطابقة عهد المدرسة مع العهدة الموثقة في السجلات المعتمدة في نهاية العامة الدراسي وإعادة التقارير اللازمة بشأنها لمدير المدرسة


6- النماذج والسجلات
	التسلسل
	اسم النموذج
	رمز النموذج/السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	موجودات مستودع
	و.م.ع.ن-04-01
	المساعد الإداري
	مستمر

	6/2
	سجل استلام العهد
	و.م.ع.ن-04-02
	المساعد الإداري
	مستمر

	6/3
	محضر فقد أو تلف مواد
	و.م.ع.ن-04-03
	المساعد الإداري
	مستمر


رقم العملية : 17 
اسم العملية : مركز مصادر التعلم 
رمز العملية : (و.م.ع.-05)
	1-الهدف
	توضيح الإجراءات المتعبة في تحديد احتياجات مركز مصادر التعلم والمكتبة وتفعيل نظام الاستعارة منها.

	2- نطاق العمل
	يطبق هذا الإجراء على منسوبي المدرسة من موظفين وطلاب في تحديد احتياجات مصادر التعلم واستخدامه والاستعارة منه.

	3- الوثائق ذات العلاقة
	3/1 دليل تنظيمي لمراكز مصادر التعلم

	4- التعريفات
	4/1 مصادر التعلم : جميع المواد التعليمية المطبوعة والمسموعة وغيرها.
4/2 : المستفيد: جميع الطلاب والموظفين في المدرسة

	5- العملية


	المختص
	الإجراء

	
	5/1
	توريد الكتب

	أمين مركز مصادر التعلم
	5/1/1
	تحديد الكتب المقترحة إضافتها للمركز بداية كل عام دراسي وفقاً للقوائم التي تحدد من الوزارة وبما يتناسب مع العمل التعليمي.

	
	5/1/2
	رفع خطاب بالكتب المقترحة إضافتها لوكيل المدرسة للشؤون المدرسية

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/1/3
	رفع خطاب إلى مدير المدرسة لمراجعته واعتماده

	مدير المدرسة
	5/1/4
	مخاطبة إدارة التربية والتعليم مرفقاً طلب احتياجات مركز مصادر التعلم بالكتب المقترحة

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/1/5
	استلام الكتب والمواد التعليمية التي تم توريدها وقيدها في سجل العهدة.

	المساعد الإداري
	5/1/6
	تسليم الاحتياجات إلى أمين مركز مصادر التعلم

	
	5/2
	فهرسة الكتب وتصنيفها:

	أمين مركز مصادر التعلم
	5/2/1
	تسجيل ما يرد لمركز مصادر التعلم من الكتب والمواد التعليمية في بطاقة العهد وفق النموذج السابق.

	
	5/2/2
	فهرسة وتصنيف الكتب والمركز وفق النظام المعتمدة (ديوي العشري للتصنيف)

	
	5/2/3
	ختم الكتب بالختم المعتمد .

	
	5/2/4
	وضع الكتب على الرفوف حسب التصنيف العام للمكتبة

	
	5/3
	الاستعارة:

	أمين مركز مصادر التعلم
	5/3/1
	إعداد وتجهيز السجلات التالية:

	
	5/3/1/1
	سجل استعارة خاص بالطلاب وفق نموذج (و.م.ع.ن-05-01)

	
	5/3/1/2
	سجل استعارة خاص بالموظفين وفق نموذج (و.م.ع.ن-05-02)

	
	5/3/1/3
	سجل زيارات الفصول لمركز مصادر التعلم وفق نموذج (و.م.ع.ن-05-03)

	
	5/3/1/4
	سجل التردد اليومي وفق نموذج (و.م.ع.ن-05-04)

	
	5/3/3
	إشعار المعلمين بالنشرات التربوية والتعليمية التي يحتويها المركز بصفة دورية.

	
	5/3/4
	تنظيم الاستعارة والإشراف عليها

	
	5/3/5
	التنسيق بين أمين المركز وبين المعلمين حول زيارة الفصول.

	
	5/3/6
	اتباع الخطوات التالية عند استعارة الكتب:

	
	5/3/6/1
	التأكد من وجود الكتاب في المركز

	
	5/3/6/2
	التأكد من أن الكتاب يسمح باستعارته

	
	5/3/6/3
	تدوين معلومات الاستعارة في السجل الخاص بذلك.


	المختص
	الإجراء

	أمين مركز مصادر التعلم
	5/3/6/4
	إبلاغ المستعير بالفترة المحددة للاستعارة

	
	5/3/6/5
	تسليم الكتاب المستعار

	
	5/3/6/6
	عند تأخر تسليم الكتاب تتم مخاطبة المستعير في الوقت المحدد أو قبل.

	
	5/3/6/7
	استلام الكتاب من المستعير في الوقت المحدد أو قبل

	
	5/3/6/8
	تدوين تاريخ و وقت إعادة الكتاب في السجل الخاص بذلك

	
	5/3/6/9
	التأكد من سلامة الكتاب.

	
	5/3/6/10
	إعادة الكتاب في الرف الخاص به.


6- النماذج والسجلات
	التسلسل
	اسم النموذج
	رمز النموذج/ السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	سجل استعارة كتب للطلاب
	و.م.ع.ن-05-01
	مركز مصادر التعلم
	عام دراسي

	6/2
	سجل استعارة كتب للموظفين
	و.م.ع.ن-05-02
	مركز مصادر التعلم
	عام دراسي

	6/3
	سجل زيارات الفصول
	و.م.ع.ن-05-03
	مركز مصادر التعلم
	عام دراسي

	6/4
	سجل التردد اليومي
	و.م.ع.ن-05-04
	مركز مصادر التعلم
	عام دراسي


رقم العملية : 18 
اسم العملية : المختبرات والمعامل 
رمز العملية : (و.م.ع.-06)
	1-الهدف
	توضيح الإجراءات المتبعة في أعمال المختبرات والمعامل

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

	3- الوثائق ذات العلاقة
	3/1 دليل السلامة والإسعافات 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 دوراً بارزاً من خلال مساعدة معلمي العلوم في الإعداد والتنفيذ وتوفير جميع الظروف والإمكانات لاستخدام المختبر وتفعيله
4/3 محضر المعمل : الشخص المسؤول عن معل الحاسب فنيا وإداريا ، وهو الذي يساعد معلمي الحاسب في الإعداد 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-06-01)

	
	5/1/1/2
	حصر الناقص والزائد والتالف من الأصناف والأجهزة والأدوات في المختبر ورفعها إلى وكيل الشؤون المدرسية وفق نموذج (و.م.ع.ن-06-02)

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

	مدير المدرسة
	5/1/1/4
	مخاطبة إدارة التربية والتعليم باحتياجات المختبر أو طلبها باستخدام البرنامج المعتمد

	
	5/1/1/5
	استلام المستلزمات من إدارة التربية والتعليم والتوقيع على نماذج الاستلام

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

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

	محضر المختبر
	5/1/1/8
	حفظ مواد المختبر المختلفة وتصنفيها في سجلات العهدة حسب الترتيب التالي : * سجل الزجاجيات *سجل الكيمياويات * سجل الأجهزة الفيزيائية * كشف أسماء اللوحات المصورة * كشف اللوحات المصورة المستخدمة في أجهزة العرض * كشف اسماء 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 مادة أو جهاز مماثل للرقم المسجل في 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 :

	مختص المختبر
	5/1/2/1
	وضع الخطة الفصلية للتجارب العملية في المختبر وفق نموذج (و.م.ع.ن-06-03) 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.


	المختص
	الإجراء

	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-06-04)

	
	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 الدراسي

	محضر المعمل
	5/2/1/1
	جرد جميع محتويات المعامل وفقاً لنموذج (و.م.ع.ن-06-05)

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

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

	مدير المدرسة
	5/2/1/4
	مخاطبة إدارة التربية والتعليم باحتياجات المعمل أو طلبها باستخدام البرنامج المعتمد

	
	5/2/1/5
	استلام المستلزمات من إدارة التربية والتعليم 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 المعلم
	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 ملصقات على كل جهاز يتضمن رقمه المسجل في سجل العهدة لأغراض الجودة وسهولة التعرف علليه من أجل عمليات الجرد.

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

	
	5/2/1/12
	التأكد من وجود منظمات التيار الكهربائي لحماية الأجهزة 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 الحاسوب

	
	5/2/2/2
	تثبيت البرامج 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 الدرس.


6- النماذج والسجلات :
	التسلسل
	اسم النموذج
	رمز النموذج/.السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	جرد مختبر
	و.م.ع.ن-06-01
	محضر المختبرات
	ثلاث سنوات

	6/2
	حصر النواقص
	و.م.ع.ن-06-02
	محضر المختبرات
	عام دراسي

	6/3
	الخطة الفصلية للتجارب العملية
	و.م.ع.ن-06-03
	محضر المختبرات
	عام دراسي

	6/4
	سجل تنفيذ التجارب العلمية
	و.م.ع.ن-06-04
	محضر المختبرات
	عام دراسي

	6/5
	جرد المعامل
	و.م.ع.ن-06-05
	محضر المختبرات
	ثلاث سنوات


رقم العملية : 20 
اسم العملية : متابعة وتقويم أداء الهيئة التعليمة 
رمز العملية : (م.م.ع-04)
	1-الهدف
	توضيح الإجراءات المتبعة في متابعة وتقويم أداء الهيئة التعليمية في المدرسة

	2- نطاق العمل
	2/1 مدير المدرسة
2/2 وكيل الشؤون التعليمية
2/3 المعلمون

	3- الوثائق ذات العلاقة
	لائحة تقويم الأداء الوظيفي الصادرة من ديوان الخدمة

	4- التعريفات
	4/1 الصف الدراسي: عبارة عن غرفة صفية تتم فيها عملية التعليم والتعلم للطلاب.
4/2 الحصة : عبارة عن فترة زمنية مقدارها 45 دقيقة تتم فيها عملية التعليم والتعلم من خلال التفاعل بين المعلم والطالب

	5- العملية :


	المختص
	الإجراء

	مدير المدرسة
+
وكيل الشؤون التعليمية
	5/1
	متابعة أداء المعلمون :

	
	5/1/1
	القيام بوضع خطة سنوية للزيارات الصفية للمعلمين وفقاً للنموذج رقم ( م.م.ع.ن-04-01)

	
	5/1/2
	وضع خطة فصلية للزيارات الصفية للمعلمين بحيث تغطي الخطة عدة زيارات أسبوعية حسب عدد معلمي المدرسة

	
	5/1/3
	زيارة المعلمين في الفصول الدراسية وملاحظة سير الدروس وقدرة المعلم وتفاعل الطلاب داخل الصف. وتدوين البيانات الوظيفية وبيانات عمليات التعليم والتعلم الأساسية وبيانات الدعم العاجل المقترح المقدم للمعلم وبيانات  الاحتياجات التدريبية المقترحة وغيرها وفقاً للنموذج رقم ( م.م.ع.ن-04-02) ويتم تعبئة النموذج خلال الفترة الزمنية التالية:.

	
	
	1.يعبأ السجل بواقع ثلاث زيارات في كل فصل دراسي للمعلم/ـة الجديد والمعلم/ـة أو الذي يقل مجموع درجاته عن (150 درجة).

	
	
	2.يعبا ألسجل بواقع أربع زيارات في كل سنة دراسية لبقية المعلمين

	مدير المدرسة / وكيل الشؤون التعليمية
	5/1/4
	استقبال المشرف التربوي في حال زيارته للمدرسة

	
	5/1/5
	إطلاع المشرف التربوي على جدول حصص المعلم المراد زيارته، وإشعار المعلم بزيارة المشرف للمدرسة

	المشرف التربوي
	5/1/6
	حضور حصص عند المعلم حسب الخطة الخاصة به

	
	5/1/7
	تدوين مرئيات الزيارة من خلال زيارة العلم في الحصة الدراسية

	
	5/1/8
	متابعة أعمال المعلم وسجلاته وملفات المادة والـتأكد من تنفيذها حسب النظام

	
	5/1/9
	مناقشة المعلم حول الملاحظات وتقديم الدعم اللازم له بحضور وكيل الشؤون التعليمية

	وكيل الشؤون التعليمية
	5/1/10
	تدوين الملاحظات والتوصيات التي أعدها المشرف التربوي حول أداء المعلم

	
	5/1/11
	متابعة الملاحظات والتوصيات الواردة من المشرف التربوي حول أداء المعلم

	
	5/1/12
	إعداد تقرير عن إنجازات كل معلم في نهاية الفصل الدراسي وتقديمه لمدير المدرسة

	
	5/2
	متابعة أداء وكلاء المدرسة

	مدير المدرسة
	5/2/1
	متابعة أعمال الوكلاء في المدرسة وسجلاتهم وملفاتهم والتأكد من تنفيذها حسب النظام

	
	5/2/3
	متابعة واقع الأداء الإداري والتربوي والتعليمي الفعلي للوكلاء في المدرسة حسب سجلات متابعة وتطوير أداء الوكلاء في المدرسة وفقاً للنموذج رقم ( م.م.ع.ن-04-03) يتم تعبئة النموذج رقم (م.م.ع.،-04-04) والنموذج رقم (م.م.ع.ن-04-05)ويتم تعبئة النموذج خلال الفترة الزمنية التالية:

	
	
	1- يعبأ السجل بواقع كل أسبوعين للوكيل/ـة في الشهر الأول لتكليفه، ثم كل ثلاثة أسابيع في الشهر الثاني، وكل أربعة اسابيع في الفصل الدراسي الثاني.

	
	
	2. يعبأ السجل بواقع كل أربعة أسابيع لوكيل /ـة الشؤون التعليمية الذي يقل مجموع درجاته عن (115) درجة، و وكيل/ـة شؤون الطلاب الذي يقل مجموع درجاته عن (110) درجة ، و وكيل/ـة الشؤون المدرسية الذي يقل مجموع درجاته عن (100)درجة.

	
	
	3. يعبأ السجل بواقع كل ستة أسابيع لبقية الوكلاء.


	المختص
	الإجراء

	مدير المدرسة
	5/2/3
	إطلاع الوكلاء في المدرسة على السجلات بعد تعبئة ومناقشة الملاحظات

	
	5/2/3
	إطلاع مدير ومشرف الإدارة المدرسية على السجلات للمراجعة وإبداء الرأي بشأنه

	
	5/2/4
	تدوين ومتابعة الملاحظات والتوصيات الواردة من مدير ومشرف الإدارة المدرسية ومدير مكتب التربية والتعليم حول الأداء الإداري والتربوي والتعليمي للوكلاء في المدرسة

	مدير مكتب التربية والتعليم
	5/2/6
	مراجعة سجلات متابعة وتطوير أداء الوكلاء في المدرسة وإبداء الرأي بشأنه

	
	5/3
	متابعة أداء مدير المدرسة

	المشرف التربوي
	5/3/1
	متابعة أعمال مدير المدرسة وسجلاته وملفاته والتأكد من تنفيذها حسب النظام

	
	5/3/2
	متابعة واقع الأداء الإداري والتربوي والتعليمي لمدير المدرسة حسب سجل متابعة وتطوير أداء مدير المدرسة وفقاً للنموذج رقم ( م.م.ع.ن-04-04) ويتم تعبئة النموذج خلال الفترة الزمنية التالية:

	
	
	1. كل اسبوعين للمدير/ة في الشهر الأول من تكليفه ، وكل أربعة أسابيع بعد ذلك.

	
	
	2. كل أربعة أسابيع للمدير/ة الذي يقل مجموع نقاطه عن 150 نقطة

	
	
	3. كل ستة أسابيع للمديرين الآخرين

	
	5/3/3
	إطلاع مدير المدرسة على السجل بعد تعبئته ومناقشة الملاحظات

	
	5/3/4
	متابعة الملاحظات حول الأداء الإداري والتربوي والتعليمي لمدير المدرسة

	
	5/3/5
	تزويد مكتب التربية والتعليم على سجل متابعة وتطوير أداء مدير المدرسة وفقاً للنموذج رقم (م.م.ع.ن-04-06).

	مدير مكتب التربية والتعليم
	5/3/6
	مراجعة سجل متابعة وتطوير أداء مدير المدرسة وإبداء الرأي بشأنه


6- النماذج والسجلات :
	التسلسل
	اسم النموذج
	رمز النموذج/السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	
	خطة الزيارات الصفية لمدير المدرسة
	م.م.ع.ن-04-01
	مدير المدرسة
	عام دراسي

	6/2
	سجل متابعة وتطوير أداء المعلمين
	م.م.ع.ن-04-02
	مدير المدرسة
	مستمر

	6/3
	سجل متابعة وتطوير أداء وكيل الشؤون التعليمة في المدرسة
	م.م.ع.ن-04-03
	مدير المدرسة
	مستمر

	6/4
	سجل متابعة وتطوير أداء وكيل شؤون الطلاب في المدرسة
	م.م.ع.ن-04-03
	مدير المدرسة
	مستمر

	6/5
	سجل متابعة وتطوير أداء وكيل الشؤون المدرسية في المدرسة
	م.م.ع.ن-04-05
	مدير المدرسة
	مستمر

	6/6
	سجل متابعة وتطوير أداء مدير المدرسة
	م.م.ع.ن-04-06
	المشرف التربوي
	مستمر


رقم العملية : 22 
اسم العملية : اتجاهات المتعلمين نحو المدرسة 
رمز العملية : (م.م.ع-05)
	1-الهدف
	توضيح الإجراءات المتبعة في تقويم الطلاب للخدمات المقدمة من المدرسة

	2- نطاق العمل
	يطبق هذا الإجراء على تقويم الخدمات المقدمة من قبل المدرسة من وجهة نظر الطلاب

	3- الوثائق ذات العلاقة
	لا يوجد.

	4- التعريفات
	4/1 المجلس : مجلس المدرسة
4/2 فريق العمل: يشكل من أعضاء مجلس المدرسة لدراسة النماذج التي تتم تعبئتها من الطلاب بخصوص تقويم علم المدرسة من وجهة نظرهم.

	5- العملية


	المختص
	الإجراء

	نائب رئيس المجلس
	5/1
	توزيع النموذج الخاص بعملية تقويم الطالب للخدمات المقدمة من المدرسة وفق النموذج (م.م.ع.ن-05)

	الطالب
	5/2
	تعبئة النموذج الخاص بعملية تقويم الخدمات المقدمة من المدرسة من وجهة نظر الطالب

	نائب رئيس المجلس
	5/3
	جمع النماذج التي تم توزيعها على الطلاب وفقاً للصفوف الدراسية وفهرستها وتنظيمها وتسليمها لرئيس مجلس المدرسة

	رئيس المجلس
	5/4
	تشكيل فريق عمل للقيام بدراسة نماذج التقويم وإعداد تقرير يشتمل على عملية التحليل والنتائج والتوصيات

	فريق العمل
	5/5
	القيام بدراسة النماذج وتحليلها وإعداد تقرير يشتمل على النتائج والتوصيات وتقديمها لرئيس مجلس المدرسة

	رئيس فريق العمل
	5/6
	تسليم التقرير المتعلق بالنتائج والتوصيات لرئيس مجلس المدرسة

	رئيس المجلس
	5/7
	الإطلاع على النتائج والتوصيات والإيعاز لنائبه لدعوة المجلس لعقد اجتماع لمناقشة التقرير

	نائب رئيس المجلس
	5/9
	تزويد أعضاء المجلس بالتقرير الذي يشمل على نتائج وتوصيات تقويم المدرسة من وجهة نظر الطالب قبل ثلاثة أيام على الأقل من اجتماع المجلس

	
	5/10
	يتولى قراءة نتائج التقرير والتوصيات في يوم الاجتماع على أعضاء المجلس

	رئيس وأعضاء المجلس
	5/11
	مناقشة التقرير والتوصيات الواردة فيه وإمكانية تطبيقها ، والفائدة المترتبة على ذلك، وأي إجراءات ينبغي اتخاذها بهذا الخوص

	رئيس المجلس
	5/12
	إقرار التوصيات المتفق عليها


6- النماذج والسجلات
	التسلسل
	اسم النموذج
	رمز النموذج/السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	نموذج اتجاهات المتعلمين نحو المدرسة
	م.م.ع.ن-05-01
	مدير المدرسة
	عام دراسي


رقم العملية : 25
اسم العملية : التدقيق الداخلي لنظام الجودة 

رمز العملية : (م.م.ع-06)
	1-الهدف
	التأكد من نظامية الإجراءات (الطريقة) المتبعة في تطبيق النظام الداخلي للجودة بالمدرسة والمعمول بها على جميع الوظائف بالمدرسة

	2- نطاق العمل
	يطبق هذا الإجراء على جميع الإجراءات في نظام الجودة

	3- الوثائق ذات العلاقة
	3/1 نظام الجودة الإدارية

	4- التعريفات
	4/1 فريق التدقيق الداخلي: فريق يتألف من أعضاء                      التميز والجودة في المدرسة وهم مدربون ومؤهلون للقيام بأعمال التدقيق الداخلي حسب متطلبات نظام إدارة الجودة

	5- العملية


	المختص
	الإجراء

	لجنة التميز والجودة
	5/1
	تحديد فريق التدقيق الداخلي بالمدرسة من بين أعضائها وتحديد رئيس للفريق. وأسماء الأعضاء والمهمة والهدف والمدة الزمنية المحددة للإنجاز.

	مدير المدرسة
	5/2
	إعداد الخطابات للجهات المعنية داخل الوزارة وخارجها لتدريب فريق التدقيق الداخلي وتأهيلهم للقيام بمهام المراجعة الداخلية

	رئيس لجنة التميز والجودة
	5/3
	تسليم رئيس فريق التدقيق الداخلي نسخة كاملة من العمليات والإجراءات المعتمدة داخل المدرسة

	فريق التدقيق الداخلي
	5/4
	دراسة جميع العمليات والإجراءات ومراجعتها والتأكد منها ووضع خطة التدقيق لها

	رئيس فريق التدقيق الداخلي
	5/5
	تحضير القائمة التفقدية لعملية التدقيق بناءً على آليات وخطوات العمليات والإجراءات المراد تدقيقها

	
	5/6
	إعداد الخطة لإجراء التدقيق الداخلي وفقاً للنموذج ( م.م.ع.ن-06-01) وتكون على زيارتين خلال العام الدراسي

	رئيس فريق التدقيق الداخلي
	5/7
	توزيع خطة التدقيق على جميع أعضاء الفريق وفقاً لخطة التدقيق المعدة

	اعضاء فريق التدقيق الداخلي
	5/8
	تبلغ الموظف المعني الذي سيتم التدقيق عليه وذلك قبل أسبوع من موعد التدقيق وفقاً للنموذج ( م.م.ع.ن-06-02)

	
	5/9
	زيارة الموظفين المعنيين والمستهدفين في عملية التدقيق الداخلي وشرح عملية التدقيق للموظف المعني في المدرسة وإطلاعه على القائمة التي سيتم التدقيق بموجبها وفقاً للنموذج ( م.م.ع.ن-06-03)

	
	5/10
	مراجعة نتائج التدقيق مع الموظف المعني والاتفاق على الإجراءات التصحيحية الوقائية وفق الفترة الزمنية المحددة وفقاً للنموذج ( م.م.ع.ن-06-04)

	لجنة التميز والجودة
	5/13
	مناقشة نتائج التقرير والمصادقة عليه

	رئيس فريق التدقيق الداخلي
	5/13
	تنظيم ملف لحفظ النتائج ومخرجات عملية المراجعة والتدقيق الداخلي في المدرسة .


6- النماذج والسجلات
	التسلسل
	أسم النموذج
	رمز النموذج/السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	خطة التدقيق الداخلي والنصف سنوية
	م.م.ع.ن-06-01
	رئيس فريق التدقيق الداخلي
	3 سنوات

	6/2
	إشعار موعد التدقيق الداخلي
	م.م.ع.ن-06-02
	رئيس فريق التدقيق الداخلي
	3 سنوات

	6/3
	نموذج التدقيق الداخلي
	م.م.ع.ن-06-03
	رئيس فريق التدقيق الداخلي
	3 سنوات

	6/4
	نموذج عدم مطابقة
	م.م.ع.ن-06-04
	رئيس فريق التدقيق الداخلي
	3 سنوات

	6/5
	تقرير التدقيق الداخلي
	م.م.ع.ن-06-05
	رئيس فريق التدقيق الداخلي
	3 سنوات


رقم العملية : 26 
اسم العملية : الإجراءات التصحيحية 
رمز العملية : (م.م.ع-07)
	1-الهدف
	يطبق هذا الإجراء على جميع الإجراءات الواردة في المدرسة

	2- نطاق العمل
	يطبق هذا الإجراء على جميع العمليات والإجراءات في المدرسة

	3- الوثائق ذات العلاقة
	3/1 نظام الجودة الإدارية

	4- التعريفات
	4/1 فريق التدقيق الداخلي : فريق يتألف من أعضاء لجنة التميز والجودة في المدرسة وهم مدربون ومؤهلون للقيام بأعمال التدقيق الداخلي حسب متطلبات نظام إدارة الجودة

	5- العملية


	المختص
	الإجراء

	لجنة التميز والجودة
	5/1
	استقبال جميع الطلبات والملاحظات والمرئيات المتعلقة بإجراءات العمل في المدرسة من جميع الجهات داخل المدرسة أو خارجها وفقاً للنموذج (م.م.ع.ن-07-01)

	
	5/2
	مناقشة الملاحظات والمرئيات الواردة وتقديمها لفريق التدقيق الداخلي للتأكد والفحص ولإجراء المطابقة

	رئيس لجنة التميز والجودة
	5/3
	تسليم رئيس فريق التدقيق الداخلي الطلبات والملاحظات والمرئيات الواردة

	رئيس فريق التدقيق الداخلي
	5/4
	توثيق الطلبات والملاحظات والمرئيات الواردة في سجل الإجراءات التصحيحية وفقاً للنموذج (م.م.ع.ن-07-02)

	فريق التدقيق الداخلي
	5/5
	دارسة الطلبات والملاحظات مع الجهة المعنية داخل المدرسة أو خارجها أو دراسة حالات عدم المطابقة في الإجراءات التي تم اكتشافها أثناء عملية التدقيق الداخلي

	فريق التدقيق الداخلي
	5/6
	متابعة تنفيذ الطلبات والملاحظات مع الجهات المعنية داخل المدرسة

	
	5/7
	اتخاذ الإجراءات التصحيحية للإجراءات التي تم اكتشافها أثناء التدقيق الداخلي

	
	5/8
	عرض الإجراءات التصحيحية على لجنة الجودة والتميز

	لجنة التميز والجودة
	5/9
	مراجعة ومناقشة الإجراءات التصحيحية الوقائية والتطويرية واعتمادها

	رئيس فريق التدقيق الداخلي
	5/10
	إشعار الجهة المعنية بالمدرسة بالإجراء المتخذ

	رئيس فريق التدقيق الداخلي
	5/11
	تزويد فريق ضبط الوثائق بالإجراءات التصحيحية والتعديلات على الأدلة والسجلات والنماذج الناتجة عن الإجراءات التصحيحية


6- النماذج والسجلات
	التسلسل
	اسم النموذج
	رمز النموذج/السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	طلب الإجراء التصحيحي
	م.م.ع.ن-07-01
	رئيس فريق التدقيق الداخلي
	3 سنوات

	6/2
	سجل طلبات الإجراءات التصحيحية
	م.م.ع.ن-07-02
	رئيس فريق التدقيق الداخلي
	3 سنوات


رقم العملية : 27 
اسم العملية : ضبط الوثائق 

رمز العملية : (م.م.ع-08)
	1-الهدف
	وضع نظام وتحديد مسؤوليات إعداد وإصدار ومراقبة وضبط الوثائق لنظام الجودة بالمدرسة

	2- نطاق العمل
	يطبق هذا الإجراء على جميع عمليات التوثيق/ الإعداد/الإصدار/ التعديل والضبط المتعلقة بوثائق نظام الجودة في المدرسة

	3- الوثائق ذات العلاقة
	3/1 نظام الجودة الإدارية

	4- التعريفات
	4/1 الوثائق : هي مستندات تحوي بيانات ذات معنى تأخذ أي شكل مثل السياسة أو الإجراء أو تعليمات ..ألخ. ويرجع إليها لتنفيذ الأنشطة وضبطها وتشمل الدليل والإجراءات والسجلات وتعليمات العمل.
4/2 السجلات: هي النماذج المعتمدة في المدرسة قبل وبعد استخدامها.

	5- العملية


	المختص
	الإجراء

	لجنة التميز والجودة
	5/1
	تحديد فريق ضبط الوثائق بالمدرسة من بين أعضاءها وتحديد رئيس الفريق والمهام المسندة له

	مدير المدرسة
	5/2
	إعداد الخطابات للجهات المعنية لتدريب فريق ضبط الوثائق وتأهيلهم للقيام بمهام عملية ضبط الوثائق

	رئيس لجنة التميز والجودة
	5/3
	تسليم رئيس فريق ضبط الوثائق ملفا يحوي جميع الإجراءات والوثائق المتعلقة بالجودة وجميع الإصدارات الحالية للوثائق وفقاً للنموذج ( م.م.ع.ن-08-01)

	أعضاء فريق ضبط الوثائق
	5/4
	دراسة جميع الوثائق والسجلات ومراجعتها والتأكد منها

	
	5/5
	التأكد من أن كل صفحة من الوثائق تحمل ختما يبين أنها وثيقة مضبوطة أو غير مضبوطة أو ملغاة

	
	5/6
	التأكد من أن كل صفحة من الوثائق تحمل رقم الإصدار ، التاريخ، الرمز، ورقم المراجعة.

	
	5/7
	تحديد قائمة بالجهات المعنية بالوثائق وتصنيف الوثائق تبعاً لها .

	
	5/8
	توزيع نسخة من الوثائق المضبوطة لكل من الجهات المعنية بالمدرسة حسب القائمة المحددة مسبقاً

	
	5/9
	تعديل الوثائق بما ينتج من عمليات المراجعة والتدقيق وفقاً للنموذج(م.م.ع.ن-08-02)

	
	5/10
	التخلص من الوثائق الملغاة بختمها بختم (ملغاة) وفقاً للنموذج (م.م.ع.ن-08-02)

	
	5/11
	إعداد تقرير نهائي لعملية ضبط الوثائق وتقديمها للجنة الجودة والتميز في المدرسة

	فريق ضبط الوثائق
	5/12
	مناقشة نتائج التقرير النهائي والمصادقة عليه

	لجنة التميز والجودة
	5/13
	اعتماد التعديلات على الوثائق والسجلات وتعميمها على المعنيين

	رئيس فريق ضبط الوثائق
	5/14
	تنظيم ملف لحفظ النتائج ومخرجات عملية ضبط الوثائق والسجلات في المدرسة


6- النماذج والسجلات
	التسلسل
	اسم النموذج
	رمز النموذج/السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	نموذج تسليم النسخ الموثقة
	م.م.ع.ن-08-01
	رئيس فريق ضبط الوثائق
	3 سنوات

	6/2
	نموذج طلب (إصدار/إلغاء/تعديل) وثيقة
	م.م.ع.ن-08-02
	رئيس فريق ضبط الوثائق
	3 سنوات
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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
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