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 بشأن : تكليف أمين مصادر التعلم

قرار إداري

المعلم امين مصادر التعلم الفاضل: ............... 



المحترم

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

استنادا على قرار مدير عام التعليم   بتكليفكم أميناً لمصادر التعلم 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 بمدير 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 أميناً لمصادر التعلم 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 امين مصادر التعلم المكلف: ..............................................................                         الــتـــوقـــــيــــــع: ..............................................................
الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................                                             
بشأن : تكليف (داخلي) أمين مصادر التعلم

قرار إداري

المعلم الفاضل: .................... 



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 لمدير المدرسة بالقرار الوزاري رقم 32155521/8ق وتاريخ 26/2/1432هـ , والتي تختص بمدير 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 أميناً لمصادر التعلم 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: ..............................................................                                             
أمين مصادر التعلم
	المسمى الوظيفي
	أمين مصادر التعلم

	الارتباط الوظيفي
	مركز مصادر التعلم

	المسئول المباشر
	وكيل المدرسة للشؤون المدرسية

	المسئولون تجاهه
	لا يوجد

	الهدف العام للوظيفة
	الارتقاء بعملية التعليم والتعلم من خلال توظيف وتفعيل مصادر التعلم في المدرسة


الواجبات:

1. تحديد احتياجات المدرسة من المواد التعليمية والأجهزة ذات العلاقة بمصادر التعلم والتي تخدم المناهج والمقررات وتلبي الاحتياجات التربوية والتعليمية في المدرسة.

2. استلام جميع أوعية المعلومات من المواد التعليمية والأجهزة ذات العلاقة بمركز مصادر التعلم وتنظيمها .

3. تنظيم أوعية المعلومات من الكتب والمواد التعليمية الأخرى وفهرستها وتصنيفها وترتيبها بما يسهل تناولها وإعادتها إلى أماكنها.

4. إعداد البطاقات واللافتات لنظام الفهرسة والتصنيف ومتطلبات نظام الحفظ.

5. المشاركة في البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين وال لاوء للملك والإنتماء للوطن .

6. تهيئة وتشغيل المواد التعليمية لاستخدامها من قبل الهيئة التعليمية والطلاب في المدرسة.

7. تنظيم حركة المواد التعليمية والأجهزة وإعارتها داخل المدرسة.

8. تقديم الدعم لأعضاء الهيئة التعليمية والطلاب باختيار واستخدام البرامج والوسائل والمواد التعليمية المناسبة ، وتقديم الدعم الفني اللازم لهم.

9. تقديم الدعم لأعضاء الهيئة التعليمية والطلاب بآلية استخدام وتشغيل المواد في مركز مصادر التعلم.

10. تدريب الطلاب على أساليب البحث وكتابة المقالات وتلخيص الكتب والموضوعات بما يناسب مستوياتهم وقدراتهم.

11. المشاركة في تفعيل المناسبات الثقافية والتربوية والوطنية حسب خطة المدرسة .

12. التقويم المستمر للبرامج والوسائل والمواد التعليمية وتقديم التوصيات باستبعاد ما يرى عدم صلاحيتها لتقادمها أو لعدم مناسبتها لأهداف العملية التربوية والتعليمية بالمدرسة.

13. إعداد تقارير دورية توضح مدى تفعيل المركز ومدى حاجته للصيانة.

14. إعداد وتنظيم جداول استخدام مصادر التعلم بشكل دوري والتنسيق مع الهيئة التعليمية في المدرسة بشأنها.

15. إعداد وتنفيذ البرامج التدريبية للهيئة التعليمية والطلاب في المدرسة لتدريبهم على استخدام البرامج والمواد والوسائل التعليمية.

16. إعداد النشرات واللقاءات حول المواد التعليمية الجديدة وإتاحة استخدامها من قبل الهيئة التعليمية والطلاب في المدرسة.

17. القيام ب إجراء الجرد الدوري والسنوي لعهد مصادر التعلم.

18. تقديم الخدمة لرواد مركز مصادر التعلم وإرشادهم للمعلومات اللازمة .

19. إعداد قوائم لما يوجد من مصادر لها صلة بالمناهج و إبلاغ المعلمين للاستفادة منها في إعداد الدروس وتوجيه الطلاب للاستفادة منها.

20. التعاون مع المعلمين في تنمية مهارات التعلم الذاتي والتعلم التعاوني والقراءة الواسعة والشاملة من خلال زيارة الصفوف وعقد اللقاءات وإعداد النشرات ... إلخ.

21. مساعدة المعلمين في توجيه الطلاب إلى تلخيص ما يتوصلون إليه للتحدث به وعرضه على بقية الطلاب وتنمية ميولهم البحثية والاستكشافية .

22. تدريب رواد مركز مصادر التعلم على البحث العلمي وتزويدهم بمهارات الاستكشاف والاستفادة من نظم المعلومات والتعلم الذاتي .

23. الاشتراك مع الطلاب والمعلمين ورائد النشاط في إعداد المسابقات والبرامج الثقافية والعلمية .

24. التشاور مع الهيئة التعليمية في المدرسة لاقتراح ما تحتاجه المدرسة من مصادر التعلم بأنواعها بحيث تخدم مناهج المدرسة والعمل مع الجهات المختصة على توفيرها .

25. تعريف المعلمين والطلاب بما يصل من مصادر تعلم جديدة .

26. تسجيل الأدوات والأجهزة الخاصة بمصادر التعلم والتي يتم إسقاطها من سجل العهدة وذلك عندما تسحب بمذكرات رسمية أو محاضر معتمدة تفيد التلف أو الفقد أو الإرجاع أو النقل إلى جهة أخرى.

27. الاهتمام بالدوريات ) صحف أو مجلات ( وتسجيل وصولها في السجل الخاص أولا ب أول والعمل على الحصول على الأعداد الناقصة لإكمال مجموعة المركز.

28. إحصاء نشاطات مركز مصادر التعلم وذلك بتدوين المعلومات الخاصة بذلك في سجل مخصص لهذا الغرض وإعداد تقرير فصلي عن النشاط في المركز وإرساله لإدارة التعليم.

29. إعداد جدول لتنظيم زيارة فصول المدرسة لمصادر التعلم .

30. تنظيم عملية إعارة مصادر التعلم القابلة للإعارة ومتابعة المعار منها والمطالبة بإرجاعها في الموعد المحدد.

31. المشاركة في تفعيل المناسبات الثقافية والتربوية والوطنية حسب خطة المدرسة .

32. المحافظة على الموجودات المتعلقة بمصادر التعلم والعناية بسلامة جميع المصادر والتوصية بتجليد الكتب الخاصة بالمركز وإصلاح ما يعطب من أجهزته أولا بأول.

33. المشاركة في تسديد حصص الإنتظار والإشراف على الطلاب داخل المركز.

34. المشاركة في عملية الإشراف اليومي على الطلاب في الطابور الصباحي وأثناء الفسح وغيرها .

35. المشاركة بأعمال المناوبة مع المعلمين في المدرسة.

36. القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصه.

	رقم العملية: 7
	اسم العملية: متابعة العمل الرسمي لمنسوبي المدرسة
	رمز العملية: و.م.ع. -02


	1-الهدف
	ضبط ومتابعة دوام الموظفين في أثناء أوقات الدوام الرسمي في المدرسة.

	2-نطاق العمل
	يطبق هذا الاجراء على جميع الموظفين في المدرسة.

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1 لائحة الإجازات  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 المعنيون في المدرسة من الهيئة التعليمية والإدارية.
4/2 الدوام الرسمي : يكون الدوام الرسمي في المدرسة خمسة أيام في الأسبوع,ويحدد عدد ساعات العمل الرسمي في اليوم بسبع ساعات وفقا للمنطقة الجغرافية باستثناء العطل الأسبوعية والرسمية.
4/3 العطلة الأسبوعية : يوما الجمعة والسبت من كل أسبوع.
4/4 العطل الرسمية : أيام العطل التي يقررها مجلس الوزراء بموجب تعميم رسمي.

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	الموظفين
	5/1
	الالتزام بالدوام الرسمي : 

	
	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 أبواب المدرسة وفقا للتعاميم الواردة.

	الموظفون
	5/1/4
	تثبيت وقت حضور الموظف وتوقيعه للدوام صباحا وفقا للنموذج (و.م.ع.ن-02-01) أو النظام الإلكتروني المستخدم.

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

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/1/6
	إغلاق سجل الحضور وفقا 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 المدرسية
	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 من دخول حصص الانتظار / فترات المناوبة / الخروج من المدرسة قبل نهاية الدوام الرسمي).

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

	قائد 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 وفقا للنموذج  (و.م.ع.ن-02-02) ويستمر في هذا الإجراء في كل ساعة زادت ويتم رفعها لقائد المدرسة.

	قائد المدرسة
	5/2/7
	توقيع واعتماد التنبيه الخطي.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/8
	تزويد أصحاب العلاقة بالتنبيه الخطي.

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

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/10
	إذا بلغ مجموع ساعات التأخر ما مقداره 7ساعات خلال العام المالي يتم إعداد أمر حسم بمقدار يوم ويرفع لقائد المدرسة وفق نموذج (و.م.ع.ن-02-03).

	قائد المدرسة
	5/2/11
	يتم اعتماد قرار الحسم ويتم رفعه لإدارة التعليم.

	
	5/3
	غياب الموظفين:

	الموظفون
	5/3/1
	ينبغي اتباع مايلي من الموظف:

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

	
	5/3/1/2
	إشعار قائد المدرسة قبل الغياب بوقت كاف.

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

	
	5/3/1/4
	تقديم العذر عن الغياب خلال أسبوع من تاريخ الغياب.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/2
	إعداد ورقة مساءلة للموظف في حال غيابه وفق نموذج (و.م.ع.ن-02-04)

	قائد 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 أسبوع , ويتم تسليمها لوكيل الشؤون المدرسية.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/6
	الاطلاع على رد المساءلة والتعرف على الأسباب والقيام بشرح رصيد الموظف من الإجازات الاضطرارية والإجازات المرضية ورفعها لقائد المدرسة.

	قائد المدرسة
	5/3/7
	الاطلاع 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 في ذلك.

	
	5/3/9
	إذا تم احتساب الغياب إجازة اضطرارية يتم الحسم من رصيد الموظف من الاجازات الاضطرارية.

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

	قائد المدرسة
	5/3/11
	توقيع قرار الحسم ورفعه لإدارة التعليم.

	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 الاستئذان من قائد المدرسة عند الخروج من المدرسة قبل نهاية الدوام باتباع الاتي:

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

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/4/1/2
	الاطلاع على الطلب ورفع الإشعار لقائد المدرسة.

	قائد 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 ووقت الخروج وسببه في سجل الاستئذان أو في النظام الحاسوبي المستخدم وفق نموذج رقم (و.م.ع.ن-02-06).

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

	قائد 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 لقائد المدرسة.

	قائد 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 لقائد المدرسة.

	قائد المدرسة
	5/4/9
	يتم اعتماد قرار الحسم ويتم رفعه لإدارة التعليم.


	رقم العملية: 17
	اسم العملية: مركز مصادر التعليم
	رمز العملية: (و.م.ع-07)


	1-الهدف
	توضيح الاجراءات المتبعة في تحديد احتياجات مركز مصادر التعلم والمكتبة وتفعيل نظام الاستعارة منها 

	2-نطاق العمل
	يطبق هذا الاجراء 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 وفقا 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 قائد المدرسة لمرجعته واعتماده 

	قائد المدرسة
	5/1/4
	مخاطبة إدارة التعليم مرفقا 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
	فهرست 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
	فهرست وتصنيف الكتب والمركز وفق النظام المعتمد (ديوي العشري للتصنيف)

	
	5/2/3
	ختم الكتب بالختم المعتمد 

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

	أمين مركز مصادر التعلم
	5/3
	الاستعارة : 

	
	5/3/1
	إعداد وتجهيز السجلات التالية :

	
	5/3/1/1
	سجل استعارة خاص بالطلاب وفق نموذج (و.م.ع.ن-07-01)

	
	5/3/1/2
	سجل استعارة خاص بالموظفين وفق نموذج (و.م.ع.ن-07-02)

	
	5/3/1/3
	سجل زيارات الفصول لمركز مصادر التعلم وفق نموذج (و.م.ع.ن-07-03)

	
	5/3/1/4
	سجل التردد اليومي على مركز مصادر التعلم وفق نموذج (و.م.ع.ن-07-04)

	
	5/3/2
	إشعار المعلمين بالنشرات التربوية والتعليمية التي يحتويها المركز بصفة دورية .

	
	5/3/3
	طباعة التعليمات الخاصة بالاستعارة ووضعها في مكان بارز في المركز والمدرسة

	
	5/3/4
	تنظيم الاستعارة والاشراف 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 

	أمين مركز مصادر التعلم
	5/3/6/3
	تدوين معلومات الاستعارة في السجل الخاص بذلك 

	
	5/3/6/4
	إبلاغ المستعير بالفترة المحددة للاستعارة 

	
	5/3/6/5
	تسليم الكتاب للمستعير

	
	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 ووقت إعادة الكتاب في السجل الخاص بذلك 

	
	5/3/6/9
	التأكد من سلامة الكتاب 

	
	5/3/6/10
	إعادة الكتاب في الرف الخاص بذلك 


	6- النماذج والسجلات


	التسلسل
	اسم النموذج
	رمز النموذج/ السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	سجل استعارة كتب للطلاب
	و.م.ع.ن-07-01
	مركز مصادر التعلم
	عام دراسي

	6/2
	سجل استعارة كتب للموظفين
	و.م.ع.ن-07-02
	مركز مصادر التعلم
	عام دراسي

	6/3
	سجل زيارات الفصول
	و.م.ع.ن-07-03
	مركز مصادر التعلم
	عام دراسي

	6/4
	سجل التردد اليومي
	و.م.ع.ن-07-04
	مركز مصادر التعلم
	عام دراسي


	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
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