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بشأن : تكليف مساعد اداري " القبول والتسجيل"

قرار إداري

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



المحترم

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

استنادا على قرار مدير عام التعليم بتعيينكم مساعداً إدارياً 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 مساعد اداري "القبول والتسجيل" 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   المكلف: ..............................................................                                     الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................
الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................        
بشأن : تكليف مساعد اداري " الخدمات المساندة"

قرار إداري

الزميل  الفاضل: ........................................... 



المحترم

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

استنادا على قرار مدير عام التعليم بتكليفكم مساعداً إدارياً 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 الممنوحةالقائدالمدرسة 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 مساعداً ادارياً "الخدمات المساندة" 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 الموظف المكلف: .............................................................. 




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


الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................
بشأن : تكليف مسجل معلومات " الخدمات المساندة"

قرار إداري

الزميل الفاضل: .................................................



المحترم

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

استنادا على قرار مدير عام التعليم بتكليفكم مساعداً إدارياً 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 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 مسجل معلومات "الخدمات المساندة" للمدرسة  للعام الدراسي 1435/1436هـ.
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 الموظف المكلف: ..............................................................                                     الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................
الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................     
المساعد الإداري
	المسمى الوظيفي
	المساعد الإداري

	الارتباط التنظيمي
	الخدمات  المساندة، القبول والتسجيل ، الشؤون التعليمية

	المسئول المباشر
	وكيل المدرسة لشؤون الطلاب / وكيل المدرسة للشؤون المدرسية

	المسئولون تجاهه
	لا يوجد

	الهدف العام للوظيفة
	تقديم الخدمات الإدارية التي تسهم في تنفيذ العملية التعليمة والتربوية في المدرسة وتقديم المساندة للعاملين فيها


الواجبات:

1. استلام وحفظ المواد والتجهيزات والكتب المدرسية في الأماكن المخصصة لذلك في المدرسة.

2. إدارة وتنظيم أعمال مستودع المدرسة.
3. أستقبال المراجعين والزوار وتسجيل بياناتهم عند دخولهم المدرسة.
4. تسجيل وتسليم العهد لجميع العاملين في المدرسة واستلامها بنهاية العام الدراسي.

5. المشاركة في تنظيم ملفات الموظفين في المدرسة وتزويدها بجميع المستجدات التي تطرأ على الموظفين.

6. القيام بأخذ حضور وتأخر وغياب الطلاب عن المدرسة.

7. مساعدة ومساندة الوكلاء في المدرسة في عمليه الإشراف على الطلاب في الطابور الصباحي وأثناء الفسح وبين الحصص وغيرها .

8. المشاركة في تبليغ أولياء أمور الطلاب باستخدام الوسائل المتاحة في حال تأخر وغياب الطلاب عن المدرسة.

9. استلام وتجهيز ملفات الطلاب المستجدين والمنقولين من المدرسة وإليها، وإنهاء جميع المخاطبات والإجراءات.

10. تنظيم ملفات الطلاب والحرص على اكتمال جميع الوثائق المطلوبة.

11. إعداد وتزويد وكيل شؤون الطلاب بنماذج الإحالات الطبية وشهادات الانتماء )الشهادات التعريفية( للطلاب لتقديمها للجهة المختصة.

12. تنظيم السجلات والملفات وحفظها وفق التعليمات المنظمة لذلك .
13. المشاركة بأعمال المناوبة مع المعلمين اذا زاد العدد عن خمسة فأكثر في المدرسة.
14. تقديم الخدمات المكتبية والإدارية لجميع العاملين في المدرسة.
15. القيام ب إجراء الجرد الدوري والسنوي لعهدة المدرسة.
16. القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصه.

	رقم العملية: 1
	اسم العملية: القبول والتسجيل
	رمز العملية: (و.ط.ع -01)


	1-الهدف
	تحديد الاجراءات المتبعة في القبول وتسجيل الطلاب في المدرسة . وانتقالهم من مرحلة الى اُخرى من والى المدرسة والتحويل الى مراكز محو الأمية أو إلى المدارس الليلية أو الانتساب.

	2-نطاق العمل
	الطلاب

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1 أدلة نظام المقررات ( دليل التعليم الثاني "نظام المقررات "، دليل القبول والتسجيل ، الدليل الإجرائي لقائد المدرسة ، لائحة المعادلات ) 

	4-التعريفات
	4/1 مدارس التعليم العام : المدارس الابتدائية والمتوسطة والثانوية (الحكومية والأهلية).
4/2 المدارس الليلية : يقصد بها مدارس التعليم العام ( المتوسطة والثانوية ) التي تفتح أبوابها للمدرسين ليلاً ( الحكومية والأهلية )
4/3 مراكز محو الأمية : المدارس الابتدائية الليلية .
4/4 الانتساب : هو النظام الذي لا يطالب فيه الطالب بالحضور للدراسة . ولكن يطالب بأداء الاختبار نهاية كل فصل دراسي في مدارس التعليم العام .
4/5 ولي أمر الطالب : والده أو من يقوم مقامه شرعاً .
4/6 الساعات الدراسية : عدد الحصص الساعات المخصصة لدراسة مقرر دراسي ، في فصل دراسي احد ، علمًا أن الساعة تعادل في الجدل المدرسي (45) دقيقة (زمن الحصة الدراسية).
4/7 المقرر المدرسي : مادة ضمن الخطة الدراسية لها اسم رقم صف لمفرداتها ، تدرس بواقع خمس ساعات أسبوعيًا لمدة فصل دراسي كامل وقد يكن لمقرر متطلب سابق .
4/8 المعدل التراكمي : هو متوسط جميع الدرجات نجاحًا للمواد الدراسية التي درسها الطالب في فصل دراسي احد.
4/9 السجل الأكاديمي : سجل تفصيلي لمسار الطالب في المرحلة الثانوية يتضمن بيانات المقررات التي درسها ونتائجها .
4/10 المرشد الأكاديمي : معلم تختاره المدرسة لإرشاد الطالب أكاديميًا ومساعدته في اختيار المسار المقرر وفق الخطة الدراسية لنظام المقررات .

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	المساعد الاداري
	5/1/13
	القيام باستلام ملف الطالب الورقياً والتأكد من تعبئة البيانات المتعلقة بالطالب وفقًا للنموذج ( و.ط.ع.ن -01-02).

	مسجل المعلومات
	5/1/14
	استيراد البيانات المتعلقة بالطلاب المقبولين من خلال النظام الحاسوبي المعتمد وإدخال بيانات الطلاب المستجدين في المرحلة الابتدائية والطلاب القادمين من خارج المملكة

	
	2/1/15
	التأكد من وجود بيانات الطالب في كشوف المدرسة وفقا للنظام الحاسوبي المعتمد

	مسجل معلومات
	5/2/2
	نقل ملف الطالب إليكترونيًا على النظام الحاسوبي للمدرسة التي تم النقل اليها

	
	5/2/4
	عند تحويل الطالب من المدارس السعودية في خارج المملكة يتم اتباع الاجراءات السابقة باستثناء خطاب القبول

	المساعد الاداري
	5/3/4
	اتخاذ الإجراءات السابقة في عملية نقل الطلاب ويتم اعداد الملف ورقياً والكترونيا بعد موافقة إدارة التعليم

	مسجل المعلومات
	5/5/9/9
	ادخال اسماء الطلاب في الحاسب وطباعة الكشوف لتسليمها للمعلمين

	مسجل المعلومات
	5/5/10/10
	استلام كشف التسجيل من وكيل شؤون الطلاب للقيام بإدخاله في الحاسب الالي وطباعة الكشوف وتسليمها للمعلمين.

	المساعد الاداري
	5/5/10/11
	استلام الكشوفات من مسجل المعلومات وحفظها في الملفات المخصصة لها

	مسجل المعلومات
	5/5/12/6
	طباعة بطاقات تسجيل الطلاب

	المساعد الاداري
	5/5/12/8
	حفظ بطاقة التسجيل في الملفات الخاصة بها بعد توقيعها واعتمادها

	مسجل المعلومات
	5/6/8
	استلام نماذج الحذف والاضافة من وكيل شؤون الطلاب وادخالها في الحاسب وتسليمها للمساعد الاداري

	المساعد الاداري
	5/6/9
	استلام نماذج الحذف والاضافة وحفظها في الملفات الخاصة بها

	مسجل المعلومات
	5/6/10
	تسليم وكيل شؤون الطلاب  قوائم اسماء الطلاب بعد انتهاء فترة الاضافة في نهاية الاسبوع الاول وبعد انتهاء فترة الحذف في نهاية الاسبوع الثاني

	
	5/7/6
	يقبل عذر طلب تأجيل الدراسة عن مدة لا تزيد عن عام ويعتمده من شؤون الطلاب في التربية والتعليم


	6- النماذج والسجلات


	التسلسل
	اسم النموذج
	رقم النموذج/السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	طلب تحويل من مدارس تحفيظ القرآن الكريم والمعاهد العلمية الي التعليم العام
	و.ط.ع.ن-01 -01
	القبول والتسجيل
	مستمر

	6/2
	البيانات الشخصية للطالب
	و.ط.ع.ن-01 -02
	القبول والتسجيل
	مستمر

	6/3
	كشف بأسماءطلاب المجموعة
	و.ط.ع.ن-01 -03
	القبول والتسجيل
	مستمر

	6/4
	نموذج تسجيل طالب
	و.ط.ع.ن-01 -04
	القبول والتسجيل
	مستمر

	6/5
	السجل الاكاديمي للطالب
	و.ط.ع.ن-01 -05
	القبول والتسجيل
	مستمر

	6/6
	نموذج حذف واضافة مقررات دراسية
	و.ط.ع.ن-01 -06
	القبول والتسجيل
	عام دراسي


	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

	حارس المدرسة
	5/1/3
	فتح وإغلاق أبواب المدرسة وفقا للتعاميم الواردة.

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

	
	5/3
	غياب الموظفين:

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

	
	5/4
	استئذان الموظفين:

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


	رقم العملية: 8
	اسم العملية: متابعة تأخر وغياب الطلاب
	رمز العملية: و.ط.ع.-03


	1-الهدف
	تحديد الإجراءات المتبعة في رصد تأخر وغياب الطلاب عن المدرسة, وتوضيح الإجراءات اللازم اتخاذها من قبل الموظفين في المدرسة.

	2-نطاق العمل
	طلاب المدرسة .

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1 قواعد تنظيم السلوك والمواظبة لمراحل التعليم العام .

	4-التعريفات
	4/1 تأخر الطالب:حضور الطالب متأخر عن الوقت المحدد وتأخره عن حضور الحصة .
4/2 غياب الطالب: عدم حضور الطالب أو غيابة عن حضور الحصة.
4/3 ولي أمر الطالب : والده أو ولية شرعا.

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	
	5/1
	تأخر الطلاب :

	وكيل شؤون الطلاب
+
المساعد الإداري
	5/1/1
	حصر الطلاب المتأخرين عن الاصطفاف الصباحي في سجل التأخر وفق نموذج (و.ط.ع.ن-03-01).

	
	5/1/2
	الاتصال بولي أمر الطالب وإشعاره بتأخر الطالب عن المدرسة والتأكد من سبب التأخر بعذر/بدون عذر

	
	5/1/3
	إدخال الطلاب المتأخرين إلى فصولهم .

	
	5/1/4
	إحالة الطالب الذي يتكرر تأخره بدون عذر في الفصل الدراسي أكثر من خمس مرات إلى المرشد الطلابي وفقا لنموذج (و.ط.ع.ن-03-02)

	مسجل المعلومات
	5/1/5
	رصد حالات تأخر الطلاب في النظام الحاسوبي المعتمد من الوزارة .

	
	5/2
	غياب الطلاب :

	وكيل شؤون الطلاب
+
المساعد الإداري
	5/2/1
	حصر الطلاب الغائبين عن المدرسة قبل نهاية الحصة الأولى في سجل الغياب وفق نموذج (و.ط.ع.ن-03-03)

	
	5/2/2
	الاتصال بولي أمر الطالب الغائب بعد نهاية الحصة الأولى واشعاره بغيابه عن المدرسة والتأكد من سبب الغياب .

	
	5/2/3
	مراجعة أعذار غياب الطلاب,واعتماد ما يعتبر غيابا بعذر .

	
	5/2/4
	إحالة الطالب الذي يتكرر غيابة بدون عذر في الفصل الدراسي أكثر من خمس مرات إلى المرشد الطلابي وفق نموذج الإحالة (و.ط.ع.ن-03-02)

	مسجل المعلومات
	5/2/5
	رصد حالات تأخر الطلاب في النظام الحاسوبي المعتمد من الوزارة .

	وكيل شؤون الطلاب
	5/2/6
	تطبيق قواعد تنظيم السلوك والمواظبة على الطلاب الغائبين باستخدام النظام الحاسوبي المعتمد من الوزارة .

	وكيل شؤون الطلاب
+
المساعد الإداري
	5/3/5
	إعداد الوثائق اللازمة للطالب في حالة طلبها مثل (التعريف,تحويلللوحده الصحية...).وتزويده بها.

	
	5/3/6
	التأكد من مغادرة الطالب للمدرسة مع ولي إمرة .


	رقم العملية: 9
	اسم العملية:  الصيانة والنظافة
	رمز العملية: و.م.ع.-03


	1-الهدف
	توضيح الإجراءات المتبعة لإعمال الصيانة 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 :هي إعمال الصيانة التي يجب إن تتم بصفة دورية لمرافق وأجهزة المبنى ,للحد من وقوع أي أعطال مفاجئة.
4/2 الصيانة الإصلاحية :وهي الصيانة التي تتم لبعض الأجهزة والمرافق التي أصبحت غير مؤهلة لأداء مهمتها مع انخفاض إنتاجيتها بشكل ملحوظ عن المستويات المحددة لها.
4/3 النظافة:هي إعمال النظافة التي يجب إن تتم لمرافق وأجهزة المبنى بصفة دورية ومستمرة.

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	
	5/1/2
	الصيانة الإصلاحية :

	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 :

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

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

	
	5/2/2
	تأمين عمال النظافة :

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

	المساعد الإداري
	5/2/2/8
	التأكد من التزام الشركة بالشروط والرفع بذلك لوكيل الشؤون المدرسية .


	6- النماذج والسجلات


	التسلسل
	اسم النموذج
	رقم النموذج
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	خطاب طلب صيانة
	و.م.ع.ن-03-01
	المساعد الإداري
	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

	
	5/1
	استلام الأصناف :

	المساعد الإداري
	5/1/1
	القيام بجرد خاص لمستودع المدرسة وفق نموذج (و.م.ع.ن-06-01) ووضع هذا النموذج في مكان بارز بالمستودع .

	
	5/1/2
	تحديد الأصناف المستديمة والأصناف المستهلكة 

	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 

	
	5/1/10
	التوقيع على الاستلام 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 المستودع وتنظيمها حسب النوع والإجراءات المعمول بها .

	
	5/2
	صرف الأصناف :

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

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

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

	المساعد الاداري
	5/3/8
	إعداد محضر في نهاية العام بالعهد التي لم يتم استلامها من المعلمين ورفعه لوكيل الشؤون المدرسية .

	
	5/4
	الرجيع :

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

	
	5/4/2
	تسجيل بيانات لكل صنف 

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

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/4/6
	مطابقة عهد المدرسة مع العهدة الموثقة في السجلات المعتمدة في نهاية العام الدراسي وإعداد التقارير اللازمة بشأنها لقائد المدرسة . 


	6- النماذج والسجلات


	التسلسل
	اسم النموذج
	رمز النموذج/ السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	موجودات مستودع
	و.م.ع.ن-06-01
	المساعد الإداري
	مستمر

	6/2
	سجل استلام العهد
	و.م.ع.ن-06-02
	المساعد الإداري
	مستمر

	6/3
	محضر فقد أو إتلاف مواد
	و.م.ع.ن-06-03
	المساعد الإداري
	مستمر


	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

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


	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

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

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