
     مانسلطنة ع  
  وزارة التربية والتعليم

  في شأن اللائحة التنظيمية لمدارس التعليم العام  )٢١/٩٣(قرار وزاري رقم   
  

 ، الخاص باللائحة التنظيمية ٢/٨١ على القرار الوزاري رقم الإطلاعبعد  -
  ٠لمدارس التعليم العام

 ٠ ،  بشأن ضوابط غياب الطلبة٩٣/٨٨والقرار الوزاري رقم  -
 ٠ بالعمل باللائحة التنظيمية الس الآباء١٧/٩٢قرار الوزاري رقم وال -
 ٠،  بالعمل باللائحة التنظيمية الس الأمهات١٨/٩٢والقرار الوزاري رقم  -
،  بأحكام �ظام الفصلين الدراسيين في التعليم ٣٩/٩٢والقرار الوزاري رقم  -

 ٠ العامالثا�وي
 الفصلين الدراسيين في التعليم ، بأحكام �ظام٤٤/٩٢والقرار الوزاري رقم  -

 .الإعدادي العام
  ٠وبناء على ما تقتضيه المصلحة العامة
  ررــــــــــــتق

  ٠يعمل باللائحة التنظيمية المرافقة لمدارس التعليم العام بالسلطنة:  مادة أولى 
 – ١٧/٩٢ -٩٣/٨٨ – ٢/٨١  الوزارية أرقام  القراراتتلغى:  مادة ثا�ية 

 ،  المشار إليها ، كما يلغى كل ما يخالف هذا القرار ٤٤/٩٢  -٣٩/٩٢ –١٨/٩٢
   ٠أو يتعارض مع أحكامه

  ٠ من تاريخ �شرهااعتباريعمل به هذا القرار في الجريدة الرسمية وينشر : مادة ثالثة
  

   المنذري يحيى بن محفوظ             هـ١٤١٣/شوال/١١: صدر في 
  وزير التربية والتعليم                                                م                   ١٩٩٣/ابريل/٣الموافق 

  
  



  بسم ا الرحمن الرحيم 
تعليم العام   ي يمية لمدارس ال  اللائحة التنظ التعريفات  اب تمهيدب   ):١(ادة ـــم

يكون للكلمات والعبارات التالية الواردة في هذه اللائحة المعنى الموضـح قـرين           
  ٠ض سياق النص خلاف ذلكلم يقت كل منها ما

  
  وزير التربية والتعليم            :                                   الوزير

  
  . لشؤون التعليم العاموكيل وزارة التربية والتعليم           :                                  الوكيل

  
   دارة المنطقة التعليمية التي تتبعها  مدير عام أو مدير إ:      مدير المنطقة التعليمية

  ٠المدرسة                                                                        
  

  .ةثا�ويال  أو   أو الإعدادية الابتدائية  مدارس التعليم العام  :                              المدرسة
  

  درسة التي بها صفوف ابتدائية أو صفوف ابتدائية  الم:             الابتدائيةالمدرسة
  ٠وصفوف من مرحلة إعدادية غير مكتملة                                                                       

  
  المدرسة التي بها صفوف إعدادية مكتملة أو تلك   :         الإعداديةالمدرسة 

   الصفوف مع صفوف أخرى ابتدائية أو صف                                                                      
  ٠أول ثا�وي                                                                     

  
  و التي بها  أالمدرسة التي بها صفوف ثا�وية مكتملة    :              الثا�ويةالمدرسة 

  ٠الصفان الأول والثا�ي الثا�وي                                                                      

 ١



   :السنة الدراسية): ٢( ادةــم  السنة الدراسية  ولالفصل الأ السجلا–سية   ت المدرسيةالإدارة المدر   المراحل التعليمية– الدراسية نة الس  اب الأولـــــــالب
 أسبوعاً، تنقسم إلى فـصلين دراسـيين، مـدة          ٣٢حوالي  مدة السنة الدراسية     أـ  

  .أسبوعا١٦ًكل منهما حوالي 
ب ـ تبــدأ الــسنة الدراســية في جميــع المــدارس في وقــت واحــد، وتنتــهي وفــق      

  .مقتضيات الدراسة بكل مرحلة تعليمية 
 ـ تحدد الوزارة سنوياً موعد بدء السنة الدراسية وا�تهائها، كما تحدد موعد  ـج

فــصل الدراســي الأول وبــدء الفــصل الدراســي الثــا�ي، ومواعيــد   ا�تــهاء ال
الامتحا�ات، ويتم ذلك سن  .وياً بموجب قرار يصدر في هذا الشأن   :اليوم الدراسي : )٣( ادةــم

  : أـ تكون مدة الحصة الدراسية المقررة على النحو التالي 
   دقيقة٤٠                 الواحدة                     ـ المدارس الابتدائية ذات الفترة

   دقيقة  ٣٥                                        ـ المدارس الابتدائية ذات الفترتين           
   دقيقة٤٠                  ـ المدارس الإعدادية                                                            

   دقيقة٤٥                                                                        ـ المدارس الثا�وية              
  .الذي يصدر في هذا الشأن  ب ـ يحدد التوقيت اليومي للمدارس وفق القرار

خـلال   - ـ يكون التوقيت اليومي لمدارس الفترة الواحـدة، ولمـدارس الفترتـين     ـج
  . بحسب ما تقرره الوزارة  -شهر رمضان 

د ـ لا يجــوز لمــدير المدرســة أن يغــير مــن التوقيــت اليــومي إلا بعــد الحــصول علــى   
  : العطلات المدرسية : )٤( ادةــم  .موافقة المنطقة التعليمية 
  : تتعطل الدراسة خلال الأيام التالية 

  . أ ـ يومي الخميس والجمعة من كل أسبوع 

 ٢



  .  قرار وزاري ماشأنهبويصدر . ب ـ عطلة �صف العام، والعطلة الصيفية
                                                    .ـ العطلات الرسمية جـ 

 ٣



  : المراحل التعليمية: )٥(ادة ــم  المراحل التعليمية والخطة الدراسية لكل مرحلة  الفصل الثا�ي
  ."الابتدائية والإعدادية والثا�وية" يضم التعليم العام مراحل التعليم الثلاث 

  :المرحلة الابتدائية
ــسادس        مــدة   ــاجحون في الــصف ال  الدراســة بهــا ســت ســنوات وينقــل الن

  ٠الابتدائي للمرحلة الإعدادية
  :المرحلة الإعدادية

ــشهادة        ــها ال ــاجحون في نهايت ــنح  الن ــلاث ســنوات ،  يم ــدة الدراســة بهــا ث   م
  ٠الإعدادية العامة
  :المرحلة الثا�وية

علــى الــشهادة  مــدة الدراســة بهــا ثــلاث ســنوات ،  يقبــل بهــا الحاصــلون              
 – وما في مستواها ،  ويبدأ التشعيب مع بدايـة الـصف الثـا�ي              الإعدادية العامة 

ــشهادة    ٠إلى علمــي وأدبــي  ــة الــصف الثالــث امتحــان ال ــؤدي الطــلاب في نهاي  ي
العلمي والأ" الثا�وية العامة بشعبتيها   ٠"دبي    :الخطط الدراســـية:  )٦(ادة ــم

لثلاث خطـة دراسـية أسـبوعية حـسب الجـداول          لكل مرحلة من المراحل ا           
  :التالية

 
  
  
  
  
  
  
  
  

 ٤



  الخطة الدراسية للمرحلة الابتدائية
  

  السادس  الخامس  الرابع  الثالث  الثا�ي  الأول  المواد الدراسية المقررة  الصفـــــــــوف وعدد الحصص الأسبوعيــــــة
  ٥  ٥  ٥  ٦  ٦  ٦  التربية الإسلامية

  ٦  ٦  ٦  ٩  ١١  ١١  اللغة العربية
  ٤  ٤  ٤  -  -  -  اللغة الإنجليزية
  ٥  ٥  ٥  ٥  ٥  ٥  الرياضيات
  ٣  ٣  ٣  ٣  ٢  ٢  العلوم العامة

  ٢  ٢  ٢  ٢  ١  ١  الاجتماعيات
  ٢  ٢  ٢  ٢  ٢  ٢  التربية الرياضية

  ١  ١  ١  ١  ١  ١  التربية الفنية
  ١  ١  ١  ١  ١  ١  التربية الموسيقية
  ١  ١  ١  ١  -  -  (*)   النشاط المهني
  -  -  -  -  ١  ١  النشاط العلمي

  ٣٠  ٣٠  ٣٠  ٣٠  ٣٠  ٣٠  مجموع الحصص الأسبوعية
  

  ٠تربية أسرية للبنات ،  و�شاط زراعي للبنين:  النشاط المهني)   *(
  
  
  
            
 ٥



  الخطة الدراسية للمرحلة الإعدادية
  

  الصف الثالث  الصف الثا�ي  الصف الأول   المواد الدراسية المقررة  الصفـــــــــوف وعدد الحصص الأسبوعيــــــة
  ٤  ٤  ٤  التربية الإسلامية

  ٦  ٦  ٦  اللغة العربية
  ٤  ٤  ٤  اللغة الإنجليزية
  ٥  ٥  ٥  الرياضيات
  ٤  ٤  ٤  العلوم العامة

  ٣  ٣  ٣  الاجتماعيات
  ١  ١  ١  التربية الرياضية

  ١  ١  ١  التربية الفنية
  ١  ١  ١  التربية الموسيقية
  ١  ١  ١   (*)   النشاط المهني

  ٣٠  ٣٠  ٣٠  مجموع الحصص الأسبوعية
  

  ٠تربية أسرية للبنات ،  و�شاط زراعي أو صناعي للبنين:  النشاط المهني) *(
                    
 ٦



    الخطة الدراسية للمرحلة الثا�وية
  الصفـــــــــوف وعدد الحصص الأسبوعيــــــة

  الثا�ي  الأول   المواد الدراسية المقررة
  الأدبي

  الثا�ي
  العلمي

  الثالث
  الأدبي

  الثالث
  العلمي

  ٤  ٤  ٤  ٤  ٤  بية الإسلاميةالتر
  ٥  ٩  ٥  ٩  ٧  اللغة العربية

  ٦  ٦  ٦  ٦  ٥  اللغة الإنجليزية
  ٧  ٢  ٧  ٢  ٥  اتــــــالرياضي
  ٣  -  ٣  -  ٢  اءــــــــــالكيمي

  ٤  -  ٤  -  ٢  يزياءـــــــــــــالف
  ٣  -  ٣  -  ٢  اءــــــــــالأحي
  -  ٢  -  ٢  -  ةــوم العامـــالعل

  -  ٣  -  ٣  ٢  التاريخ
  -  ٤  -  ٤  ٢  اـــــالجغرافي

  -  -  -  -  ١  )ما�ياتمع الع(التربية الوطنية 
  -  -  -  ٢  -  عربيـاتمع ال

  -  ٢  -  -  -  ـم الإسلاميحاضر العال
  ١  ١  ١  ١  ١  اضيةـالتربية الري
  ١  ١  ١  ١  ١  ةــالتربية الفني

  ١  ١  ١  ١  ١  )للإ�اث ( التربية الأسرية 
  ٣٥  ٣٥  ٣٥  ٣٥  ٣٥  مجموع الحصص الأسبوعية

  
  
  
    
 ٧



 الإدارة المدرسية الفصل الثالث
  :،  والهيكل التنظيميالإدارة المدرسية) :  ٧( ادةــم  

تتشكل الإدارة المدرسية من مدير المدرسة ،  ومساعد المدير ،  والمعلمين ،         
المدرسة و إمكا�ات الوزارة  والإداريين ،  والفنيين ،  والمستخدمين في ضوء حجم 

  :ا للهيكل التالي طبقًالماليةالبشرية و
  الهيكل التنظيمي للمدرسة  

 رـــــــــــالمدي  
  

        
  

          
  

                                
  

    
                               

                                   
  
  

          
                                             

 رـــــمساعد المدي

 ونـدمـالمستخ ونـون والفنيـالإداري ونـــالمعلم

  ل ـــعام
  ةــنظاف
 قـمراف

  
ل ـــعام
 ةــنظاف

  
 ائقـــس

  
 ارســح

  
ين ـــأم
 رـتبـمخ

  
ن ــأمي
 ةـتبـمك

  
  أخصائي

         ماعيإجت

  
 سكرتير

 ٨



  : في تشكيل الإدارة المدرسية الأسس التاليةيراعى : )٨(ادة ــم
  ر المدرسةـــمدي   -أ

  :  بالنسبة للمرحلة الابتدائية-١
فــصول وعــدد ) ٥(يعــين مــدير متفــرغ لكــل مدرســة يزيــد عــدد فــصولها عــن  

  ٠طالباً) ١٥٠(طلابها عن 
  : بالنسبة للمرحلة الإعدادية والثا�وية-٢

وثا�وية بغض النظـر عـن عـدد الطلبـة          أ يعين مدير متفرغ لكل مدرسة إعدادية     
  ٠أو الفصول أو الصفوف

  رــــاعد المديــ مس  -ب
ــة لا يقــل عــدد طلابهــا عــن      -١ ــة أو إعدادي ) ٥٠٠( يعــين لكــل مدرســة ابتدائي

  ٠ مساعد لمدير المدرسة-طالباً
ــصول  أو        -٢ ــة بغــض النظــر عــن عــدد الطــلاب أو الف  يعــين لكــل مدرســة ثا�وي

  ٠ المدرسة مساعد لمدير–الصفوف 
  يــ الإجتماعائيــالأخص   -ـج

  ٠ يعين لكل مدرسة ثا�وية أخصائي اجتماعي-١
 يعين أخصائي اجتمـاعي لكـل مدرسـة ابتدائيـة أو مدرسـة إعداديـة لا يقـل          -٢

  ٠طالباً) ٥٠٠(عدد طلابها عن 
  كرتيرـــ الس  -د

  يعــين ســكرتير لكــل مدرســة ابتدائيــة أو إعداديــة لا يقــل عــدد طلابهــا عــن  -١
  ٠طالباً) ٥٠٠(
  ٠ يعين سكرتير لكل مدرسة ثا�وية بغض النظر عن عدد الطلبة-٢

  الـــــ العم -ـه
  ٠فصول) ٣(ل عامل واحد لكل ديعين لكل مدرسة عدد من عمال النظافة بمع

  راســـــ الح-و
   ٠يعين لكل مبنى مدرسي ثلاثة حراس وذلك في حدود الإمكا�ات المتاحة 

 ٩



 مــساعد مــدير المدرســة أولتعليميــة المــدير غــير المتفــرغ ،  يكلــف مــدير المنطقــة ا-ز
حـــصة في الأســـبوع وفـــق ) ١٢-٨(بتـــدريس عـــدد مـــن الحـــصص تـــتراوح بـــين 

  ٠مقتضيات مصلحة العمل
  : تشكل الهيئة التدريسية بالمدارس على ضوء الأسس التالية -ح

ــة       ١ ,٢ يخــصص -١ ــن المرحل ــة الأولى م ــصفوف الثلاث ــصل الواحــد لل ــم للف معل
  ٠تدائيةالاب
 معلم للفصل الواحد للـصفوف الرابـع والخـامس والـسادس مـن           ٤,١ يخصص   -٢

  ٠المرحلة الابتدائية
  ٠لإعداديةمعلم للفصل الواحد في المرحلة ا٥,١ يخصص -٣
  ٠ في المرحلة الثا�ويةلفصل الواحدليخصص معلمان -٤
  : يكون �صاب المعلم الأسبوعي من الحصص كما يلي -٥

  الصفوف الثلاثـة الأولى مـن المرحلـة الابتدائيـة مـن الحـصص               �صاب معلم   )أ     
  ٠ حصة في الأسبوع٢٦ -٢٥مابين 

 �صاب معلم الصفوف الرابـع والخـامس والـسادس مـن المرحلـة الابتدائيـة               ) ب    
  ٠ حصة في الأسبوع٢٦ -٢٢من الحصص مابين 

ة في   حـص  ٢٤ – �٢٠صاب معلـم المرحلـة الإعداديـة مـن الحـصص مـابين                ) ـج    
  ٠الأسبوع

ــصاب معلــم المرحلــة الثا�ويــة مــن الحــصص مــابين         )  د       حــصة في ٢٢ -١٨ �
  ٠الأسبوع

 يجوز للمنطقة التعليمية أن تكلف أي معلم لم يـستكمل �ـصابه الأسـبوعي مـن         -٦
الحــصص بالتــدريس في غــير مدرســته أو تكليفــه حصــصاً إضــافية حــسبما 

  :مدير المدرسة  مهام :)٩(ادة ــم  ٠تقتضيه مصلحة العمل
ــة عــن إدارة شــؤون    ة مــدير المدرســة هــو المــسؤول مباشــر         ــام المنطقــة التعليمي  أم

المدرسة الفنية والإدارية ،  ويقوم بالمهام التالية مـع التقيـد بتعليمـات الـوزارة وأ�ظمتـها                  
  :ةــام الفنيـ المه-أوالإشراف على تنفيذ  ٠ها

 ١٠



  ٠الجديد إعداد الخطط المقترحة للعام الدراسي -١
 توزيـــع المدرســـين علـــى الـــصفوف والمـــواد الدراســـية مـــع مراعـــاة تخصـــصاتهم  -٢

  ٠عداد جدول توزيع الدروس الأسبوعي وفقاً للنصاب المحدد إوكفاياتهم و
 عن شؤو�ه من   لاً لكل فصل ليكون مسؤو    )مربي الفصل ( تخصيص مدرس يسمى     -٣

  ٠بين القائمين عليه بالتدريس
  .درسين بتوزيع المنهج المدرسي على شهور السنة الدراسية التأكد من التزام الم-٤
  ٠ الإشراف على تنفيذ المناهج المقررة وتقديم اقتراحات بشأن تطويرها -٥
  ٠ متابعة أعمال المدرسين داخل الفصل وخارجه ،  وكتابة تقارير عنهم-٦
  . الإشراف على المكتبة والمختبر -٧
هـداف  سـية الـتي تـساعد علـى تحقيـق الأ          المدر تخطيط وتنظيم برامج للأ�ـشطة       -٨

  �٠شطة المختلفةالتربوية للمدرسة من خلال جماعات الأ
  ٠ الإشراف على وضع الاختبارات المدرسية وتنفيذها في مواعيدها المحددة-٩
 التعاون مع الموجهين للقيام ببرامج لتنمية المدرسين مهنياً ،  مثل إعطاء الدروس              -١٠

ب التعلـــيم المـــصغر والتعلـــيم التمثيلـــي وتنظـــيم تبـــادل التطبيقيـــة أو إتبـــاع أســـلو
  ٠داء الزيارات الصفية داخل المدرسة وخارجها لرفع مستوى الأ

  متابعــة مــستويات الطــلاب بــصورة مــستمرة والمــشاركة في وضــع خطــط عــلاج -١١
  ٠ دراسياًالمتأخرينالطلاب 

ــد    -١٢ ــسلوكية ل ــصحية وال ــة وال ــة والاجتماعي ى الطــلاب  دراســة المــشاكل التربوي
والعمـــل علـــى حلـــها بمـــشاركة هيئـــة التـــدريس وبالتعـــاون مـــع الجهـــات المعنيـــة 

  ٠خرىوالمختصة الأ
 إقامة برامج ومشروعات لخدمة اتمع المحلـي باعتبـار المدرسـة مركـز إشـعاع       -١٣

  ٠متجدد
 التأكد من سلامة تعبئة وحفظ البطاقات المدرسية للطلاب وفق آخر البيا�ات            -١٤

  :ةـــام الإداريـه الم-ب  ٠عنهم
  ٠ تهيئة المدرسة لاستقبال العام الدراسي الجديد -١

 ١١



ــة المدرســة والنظــام     الإشــراف ا-٢ ــى �ظاف ــام عل ــى ســلامة    لع ــا والمحافظــة عل فيه
  ٠مبا�يها

ف علـى إعـداد كـشوف     التأكد من وصول الكتب المقـررة إلى المدرسـة والإشـرا      -٣
حتى تكـون صـالحة للاسـتعمال      ؛،  وحثهم على المحافظة عليها   تسليمها للطلاب 

  ٠في نهاية العام الدراسي مرة أخرى بعد إعادتها 
  .فاً�صراا وام جميع العاملين بالمدرسة حضورا الإشراف الكامل على دو-٤
  ٠،  والعمل على تطويرهاعمال الإدارية في المدرسةوزيع الأتنظيم وت-٥
  ٠درسية الإشراف على تنظيم وحفظ وتحديث السجلات والملفات الم-٦
ــواردة مـــن إدارة المنطقـــة    -٧  رفـــع المكاتبـــات والـــرد علـــى المراســـلات الرسميـــة الـ

  ٠التعليمية
 صـــفوفها ،  ،طلبتـــها:   الاحتفـــاظ بإحـــصائيات كاملـــة ودقيقـــة عـــن المدرســـة -٨

  ٠الخ...مدرسيها ، مبا�يها ،  ومختلف مرافقها ،  وأجهزتها 
يئــة التــدريس مــع ضــرورة     المواظبــة علــى عقــد الاجتماعــات المنتظمــة مــع ه     -٩

  ٠التخطيط الجيد والمسبق لها
 الإشــراف علــى الجمعيــة التعاو�يــة المدرســية والالتــزام بالتعليمــات الــتي تــنظم    -١٠

  ٠أوجه الصرف والعمل على تحقيق أهدافها التربوية
 وضع تقارير الكفاية عن العـاملين بالمدرسـة ،  وإرسـالها إلى المنطقـة التعليميـة                  -١١

  ٠مات المرعية وفق الأوضاع المقررة في هذا الشأنحسب التعلي
  عن سير العمل بالمدرسة لمدير المنطقة التعليمية يتضمن ما سنوي  تقديم تقرير -١٢

  :يلي              
 فيـه معلومـات عـن       اصفوف والفصول مبين ـ  الأسماء الطلبة حسب كل من      )  أ     

ــسيته ،  مكــان   ــب ،  جن ــيلاد،  وض ــالطال ــاريخ الم ــره   وت ــده أو ولي أم ع وال
  ٠الاجتماعي

أسمــاء المعلمــين بالمدرســة مقرو�ــة ببيــان العمــر ، المؤهــل  العلمــي وتــاريخ   ) ب  
 ــ  ــاريخ وصفـ ــسية ، تـ ــه ،  الجنـ ــصول عليـ ــاق  ـالحـ ــاريخ الالتحـ ــيين ، تـ ة التعـ

بالمدرسة ، الدرجـة الماليـة ، مكـان  الإقامـة ،  عنوا�ـه ،  الـصفوف والمـواد             
  ٠جتماعيالتي يدرسها والوضع الا

 ١٢



أسمــاء الإداريـين والفنــيين والمـستخدمين بالمدرســة ، مقرو�ـة ببيــان العمــر    ) ـج ـ
والمؤهل والجنسية والوضع الاجتماعي ،  وتـاريخ التعـيين ،  وصـفة التعـيين                

  ٠وتاريخ الالتحاق بالمدرسة ، والدرجة المالية ،  ومكان الإقامة والعنوان
  ٠تها وحالتهاعدد غرف المدرسة وقاعاتها ومساحا)  د   
  ٠العجز والزيادة بالهيئة التدريسية) هـ   

رسـة لمـدير المنطقـة يتـضمن مـا       عن سـير العمـل بالمد  أشهر تقديم تقرير كل ثلاثة     -١٣
  :يلي

اـازين   الغـائبين أو     أسماء  مبينا جازاتهمإووغيابهم  حضور الموظفين         )أ    
  ٠ومدة الغياب أو الإجازة وأسباب ذلك

 تسربهم وتاريخ التـسرب إن      وأسباب وصفوفهم   ء الطلبة المتسربين  أسما  ) ب
  ٠وجد

أسماء الطلبة المنقولين من المدرسة وإليها وصفوفهم والجهات الـتي �قلـوا               ) ـج
  ٠ �قلهم إن وجدت وأسبابليها إ أومنها 

سـباب  المعاقبين وصفوفهم و�وع العقوبة الموقعة عليهم والأ       أسماء الطلبة       )د  
  ٠ة للعقوبةالموجب

  ٠اجتماعات الهيئة التدريسية مبينا بها أغراض كل اجتماع وقراراته    ) ـه
أ�ــواع النــشاط المدرســي وعـــدد الطلبــة المــشتركين فيــه وصـــفوفهم            ) و 

  ٠والمعلمين  المشرفين
  : ما يليتباعبا  العمل على صيا�ة المبنى المدرسي - ١٤

  ٠المطلوبة في حالة الصيا�ة  الطارئةالقيام بمعالجة الموقف بالسرعة ) أ     
  ٠إبلاغ المنطقة التعليمية في حالة الصيا�ة  التي يمكن ا�تظارها لبعض الوقت) ب
رفع تقرير إلى المنطقة التعليمية في حالة الصيا�ة الدوريـة وتتخـذ المنطقـة في         ) ـج

شأنها الإجراء المتبع في مثل هذه   ٠الحالة   :مهام مساعد المدير) ١٠(ادة ــم
  ة ـــــام الفنيـــ المه-أينوب عن مدير المدرسة   :في حالة غيابه كما يقوم بالمهام التالية 

  ٠ المشاركة في توزيع المدرسين على الصفوف والمواد الدراسية -١

 ١٣



  ٠ القيام بإعداد جدول توزيع الدروس الأسبوعي بتكليف من المدير-٢
  ٠ذ المناهج المقررة مشاركة المدير في القيام بالإشراف على تنفي-٣
   متابعة مستويات الطلاب والمشاركة في وضع خطط علاج الطلاب-٤

  ٠دراسياً وتقويمهم المتأخرين         
  ٠ مشاركة المدير في القيام بزيارات صفية لبعض الفصول-٥
   متابعة تبادل الزيارات الصفية للمدرسين داخل المدرسة وخارجها لرفع -٦

  ٠ء الأدا مستوى         
  متابعة تنفيذ البرامج والمشروعات التي تقام لخدمة اتمع المحلي باعتبار -٧

  ٠ المدرسة مركز إشعاع متجدد        
  ٠ القيام بتوزيع المناوبات اليومية-٨
  �شطة التربوية ،  بما يساعد على تحقيق أهداف متابعة تنفيذ بر�امج الأ-٩

  ٠ المدرسة        
   حصة في الأسبوع ،  بناء على تكليف مدير ١٢لى إ  ٨ تدريس ما بين -١٠

  ةـــــ المهــــام الإداري-ب  ٠المنطقة التعليمية          
  ى سلامة المبنىدرسة والنظام فيها والمحافظة عل متابعة �ظافة الم-١

  ٠ المدرسي ومحتوياته       
  ٠ متابعة دوام العاملين بالمدرسة-٢
  ٠ متابعة حضور وغياب الطلاب-٣
  ٠ متابعة السجلات المدرسية ،  وملفات الطلاب-٤
  ة العام الدراسي، والمحافظة عليها، متابعة توزيع الكتب المدرسية في بداي-٥

  ٠ وجمعها في نهاية العام لا�تقاء الصالح منها        
  ٠متابعة استيفاء البطاقة الصحية ،  والبطاقة المدرسية للطلاب-٦
  ٠مور بنتائج أبنائهم التحصيلية متابعة إخطار أولياء الأ-٧
   تحويل العاملين والطلبة المرضى إلى الوحدات الصحية -٨
  : مــــام المعلــــمه: )١١(ادة ــم  ٠  والمعلمين بالمدرسة الإشراف على �قل الطلاب ،-٩

 ١٤



   :فية وتعنيأ ـ الإدارة الص
  .لمنشودة  ـ إدارة الصف بطريقة تربوية تسهل تعلم الطلبة في ضوء الأهداف ا١
  .ـ الاهتمام بنظافة الصف وجماله وبصحة الطلاب و�ظافتهم ٢
  . ـ تسجيل الحضور والغياب للطلاب خلال الحصة ٣
  .  ـ حث الطلاب على الاهتمام بسلامة الكتب المدرسية و�ظافتها ٤
   ـ معالجة مشكلات الطلاب باستخدام الأساليب التربوية الفعالة بالتعاون مع٥

  . ي الاجتماعي أو مجلس إدارة المدرسة  الأخصائ     
   ـ  استخدام أساليب فعالة في التشويق تضمن استثارة رغبة الطلبة وحماسهم ٦

  :مل ــب ـ التدريس ويش  .للتعلم        
  التخطيط السنوي والشهري لعملية التعليم والتحضير اليومي للدروس  -١

   .  بالاستعا�ة بالكتاب المدرسي ودليل المعلم     
  باستخدام الأساليب الحديثة والطرق) الصفية واللاصفية( تطبيق المناهج  - ٢

  .  الفعالة      
  : تقييم تحصيل الطلبة من المعارف والمهارات والاتجاهات والقيم من خلال  - ٣

   ٠الأسئلة الشفوية والتحريرية) أ          
  ٠ةالامتحا�ات الشهرية و�صف الفصلية والفصلي) ب       
   وضع خطة علاجية لرفع مستويات الطلبة بعد التشخيص وتحديد �قاط -٤

    ٠ الضعف وتنفيذها ومتابعتها     
  ٠تصحيح الامتحا�ات والاختبارات والتدريبات -٥
  ٠ المساهمة في التخطيط للأ�شطة المدرسية والإشراف عليها -٦
  : التالية من خلال تتحقق الأمور الاهتمام بالوسيلة التعليمية التي-٧

  ٠تنمية حب الاستطلاع وبث الرغبة في التحصيل لدى المتعلمين ) أ            
  ٠ترسيخ المعلومات في أذهان المتعلمين) ب        
  إعا�ة المعلم على توصيل المادة العلمية للمتعلمين ،  وتوضيح ما غمض ) ـج        

  :وينبغي على المعلم ما يأتي منها،                 
  ٠التأكد من وجود الوسائل التعليمية التي يحتاج إليها خلال العام الدراسي) ١

 ١٥



  ٠العمل على ترتيب الوسائل بالطريقة التي يمكن تناولها بسهولة ويسر) ٢
  ٠القيام بإعداد الوسائل اللازمة) ٣
  ٠استخدام المواد المحلية في صنع الوسيلة ما أمكن ذلك)  ٤
  ٠وتدريبهم على إعداد الوسيلةإتاحة الفرصة للطلاب ،  ) ٥
  ٠العمل على صيا�ة الوسيلة وحفظها ) ٦
  ا وذلك قبل تاج إليها ولا يمكن توفيرها محليل التي يحإبلاغ مدير المدرسة بالوسائ) ٧

  ةــال الإداريـعمالأ -ـج  ٠نهاية العام الدراسي       
  :ل القيام بالأعمال الإدارية التي يحددها له مدير المدرسة مث-١

  . المناوبة اليومية    *        
  .مربي الفصل      *        

   المساهمة في استيفاء الاستمارات الخاصة بالبحوث والدراسات      *        
  ٠إلى المدرسة                     التي ترد 

   حضور اجتماعات الهيئة التدريسية والحرص على التعامل الإيجابي-٢
  ٠ خلالها   
  ٠ حضور الدورات التدريبية والحرص على الاستفادة منها -٣  
   عدم مغادرة غرفة الصف إلا بعد خروج جميع الطلاب ،  وذلك بعد بداية -٤  

  ٠الفسحة ،  ونهاية الدوام الرسمي       
   القيام بأعمال المراقبة وتصحيح الامتحا�ات في مواعيدها المحددة وإعداد-٥

كشوف الدرجات          ٠ما يتبع ذلك من أعمال أخرى ،  و   : لـي الفصــام مربــمه
  :قوم مربي الفصل بالمهام التاليةي          
إعداد قوائم بأسماء طلاب الفصل من واقع المستندات الرسمية مرتبة  -١

هجائيالقبيلة مع تحري الدقة التامة+ ا ا على أن يكتب الاسم ثلاثي.  
سية لطلاب الفصل على أن يوضح لم الكتب المدرسإعداد قوائم تسليم وت -٢

 ٠بها الصالح والتالف منها في بداية ونهاية العام الدراسي

 ١٦



كتابة جدول الدروس اليومي للفصل ،  والتأكد من أن كل طالب حصل على  -٣
 �٠سخته مع تثبيت �سخة داخل الفصل

معالجة مشكلات الحضور والغياب والالتزام بالنظام المدرسي بالتعاون مع  -٤
 ٠لاجتماعيالأخصائي ا

  والهيئة ،دراسة مشاكل تحصيل الطلبة بالتعاون مع الأخصائي الاجتماعي -٥
 ٠التدريسية

الإشراف على تشكيل مجلس الفصل ومناقشة آراء الطلبة ومقترحاتهم  -٦
 ٠ودراسة جدواها أو أهميتها ورفعها لمدير المدرسة إذا لزم الأمر 

لاب العلمية يا�ات البطاقة المدرسية الخاصة بأحوال الطإعداد ب -٧
 ٠والاجتماعية والصحية والسلوكية

 الشهرية( تحرير الشهادات المدرسية وإخطار أولياء الأمور بنتائج أبنائهم  -٨
 ).و�صف الفصلية والفصلية والسنوية

 ٠بحث قضايا الطلاب وخلافاتهم والعمل على حلها داخل �طاق المدرسة    -٩
يم الأ�شطة التي تنظل العمل على إبراز المواهب والقدرات من خلا  -١٠

 . الطلابيمارسها
 بأول عن أحوال طلاب الفصل الإيجابية أو إبلاغ مدير المدرسة أولاً -١١

 ٠السلبية
الإشراف على �ظافة وتجميل الفصل بالمناسب من اللوحات والوسائل  -١٢

  :ام المناوب اليوميــمه ٠التعليمية
  :ليومي كالتاليتكون مهام المناوب ا        
  ٠ل بدء الطابور المدرسي بوقت كاف الحضور المبكر قب -١
  النظافةتفقد �ظافة المدرسة قبل وأثناء وعند ا�تهاء الدوام ،  وتنبيه عمال -٢

 ٠إلى أي �قص يلاحظه لتداركه فوراً
 .متابعة التوقيت اليومي للحصص، والإشراف على النظام في المدرسة -٣
٤- ٠صول المعنيينفي الحل خلافات الطلبة بالتعاون مع مرب 
 ٠ة حضور وغياب الطلبة وإبلاغ مدير المدرسة بذلكمتابع -٥

 ١٧



 تسجيل الطلبة وإحالتهم إلى الطبيب في الوقت الذي تحدده إدارة المدرسة -٦
إبلاغ مدير المدرسة بالمدرسين المتغيبين أو المتأخرين عن الدوام وعن  -٧

 ٠الحصص
 ٠ المدرسية في ذلك اليوم الأ�شطة متابعة سير -٨
 ٠رأ من أمورإبلاغ مدير المدرسة بما يط   -٩

 ٠مراقبة ا�تظام �قل الطلبة من وإلى المدرسة -١٠
:مهام الأخصائي الاجتماعي ومجالات عمله) : ١٢(دة  ٠تقديم تقرير عن سير اليوم المدرسي إلى مدير المدرسة -١١  : من خلال ثلاثة جوا�ب أساسية هييتم عمل الأخصائي الاجتماعي -أ  اــم
 : تمثل فيي والجا�ب الوقائي،  -١
ــ  ) أ تي تبــذل لدراســة ومعالجــة  الظــروف والأوضــاع الاجتماعيــة   الجهــود ال

والا�فعالية التي قد تؤثر في الطلاب تـأثيراً سـلبياَ،  ومعاو�تـهم علـى تجنـب                 
  ٠الصعوبات والمشكلات

ــتفهم والاحــترام     ) ب الاهتمــام بتــوفير جــو مــن التعــاون والمحبــة والــصراحة وال
،  سواء داخـل الفـصول   والتقدير بين الطلبة أ�فسهم ،  وبينهم وبين معلميهم  

أو في ساحات المدرسـة،  والعمـل علـى أن تختفـي مـن المدرسـة مظـاهر                   
العنف والتسلط والتعسف والاحتقار ،  وأن يسود المدرسة جو من الود            

 ٠والتسامح والعلاقات الإ�سا�ية
 :الجا�ب الإ�شائي والتنموي -٢

المدرسية تمثل في تنظيم الحياة الاجتماعية للطلاب من خلال الجماعات          يو
  ٠بما يساعد على كشف مواهبهم وميولهم وقدراتهم وتنميتها

 :الجا�ب العلاجي -٣
في مجموعة الجهود التي تبذل لتصحيح وعلاج ما قد يطرأ على  ويتمثل

٠ا سلبياًشخصية الطلاب من عوامل قد تؤثر فيها تأثير  
طلاب في وفي إطار هذه الجوا�ب الثلاثة يتعامل الأخصائي الاجتماعي مع ال   -ب

 :لمدرسة من خلال االات الآتيةا

 ١٨



كالإرشاد التربوي )  :  الخدمات الفردية ( مجال العمل مع الحالات الفردية  -١
والإسهام في تطبيق برامج وأساليب التوجيه والإرشاد الاجتماعي 

والنفسي وبحث الحالات ومتابعتها وتقديم العون اللازم للمعوقين ورعاية 
 ٠الطلاب المتفوقين

متابعة الجماعات ): الخدمات الجماعية (مع الجماعات  مجال العمل -٢
والتركيز على الفصول، المدرسية وجميع الأ�شطة المنبثقة عن مجالس 

 .الجماعات التي تقوم بتأدية الخدمات المختلفة 
 :ويتمثل ذلك في الآتي: مجال العمل مع اتمع  -٣
د والنوادي والمؤسسات   والمسجالتعاون مع المؤسسات الاجتماعية كالبيت        ) أ

ــضمن خدمــة اتمــع وتطــوير     الأخــرى، ــشطتها بمــا ي ــدعيم جهودهــا وأ�   وت
ــة        ــم أدوار المؤســسات الاجتماعي ــن المدرســة فه ــك م ــستلزم ذل مظــاهره وي

  ٠المختلفة
دراسة اتمع بمظاهره المختلفة وتـشخيص مـشكلاته والعمـل علـى معالجـة                ) ب

 ٠اعية الأخرىهذه المشكلات بالتعاون مع المؤسسات الاجتم
  وعناصر  اتمع بما يضمن لها أن تحقيق قدر من الثقة المتبادلة بين المدرسة    )ـج     

  تؤدي دوراً في تطوير اتمع وتنميته ،  ومن الأ�شطة التي يمكن للمدرسة                    
  :القيام بها في مجال خدمة اتمع وتطوره ما يأتي                   
  ٠عية المواطنين للالتحاق بمراكز محو الأمية وتعليم الكباروت )١
دية الاجتماعية والرياضية والجمعيـات الخيريـة في تنفيـذ          التعاون مع الأ�   )٢

 ٠أ�شطتها
 ٠هاتتنشيط عمل مجالس الآباء والأم )٣
 ٠تنظيم برامج المحاضرات التثقيفية للمواطنين )٤
 ٠تنظيم الحملات لتنظيف الأحياء وردم المستنقعات )٥
 ٠ظيم المعارض والمهرجا�ات للمواطنينتن )٦
 ٠المشاركة في حملات التطعيم ضد الأمراض  )٧
التعاون مع المؤسسات الاجتماعية في توزيع الملصقات والصور والأفلام        )٨

 ٠الهادفة

 ١٩



  :  مجال البحوث والدراسات للظواهر الاجتماعية المختلفة -٤
تاعـب النفـسية   حداث بعض المواهر التي تؤدي إلى إ الظالعمل على اكتشاف   

أو الدراسية أو السلوكية ، من خلال دراسـة الظـواهر الاجتماعيـة المختلفـة               
  ٠وإجراء البحوث التربوية والاجتماعية واقتراح الحلول الملائمة

ــسكرات    -٥ ــسابقات والمعـ ــشروعات والمـ ــة والمـ ــبرامج العامـ ــال الـ ــوم :   مجـ يقـ
سابقات بتخطــــيط ومتابعــــة تنفيــــذ الــــبرامج والمــــشروعات العامــــة والمــ ــ

  ٠والمعسكرات ذات النوعيات والأهداف المختلفة
ــة  -٦ ــال الإدارة الاجتماعيـ ــة   :  مجـ ــداد خطـ ــوم بإعـ ــة   يقـ ــني للتربيـ ــامج زمـ وبر�ـ

ا    ،  ويدرب الطلاب �ظري    الاجتماعية  والـبرامج   مـن خـلال الجماعـات     ا وعمليـ
  : مهام سكرتير المدرسة) :  ١٣(دة اـــم  ٠والأ�شطة

عمال التي يتطلبها العمـل الكتـابي بالمدرسـة ويقـوم           تير المدرسة الأ  يتولى سكر                
  :بما يلي

 فــتح الملفــات والــسجلات المدرســية والاحتفــاظ بهــا مــع الاهتمــام         -أ 
  ٠بتنظيمها وتحديثها

اســتلام المكاتبــات وعرضــها علــى مــدير المدرســة وتجهيــز الــرد عليهــا   -ب 
 ٠حسبما يرى المدير

 ٠سة والأعمال الكتابية الأخرىالقيام بأعمال الطباعة في المدر-ج
إعـــداد قـــوائم  باحتياجـــات المدرســـة مـــن الأثـــاث والأدوات واللـــوازم    -د

 ٠المدرسية  الأخرى
  استلام الأدوات واللوازم المدرسية أو شرائها وحفظها ،  وتوزيعها  -هـ 

        ٠هد المختلفةحسب طبيعة العمل ،  وإعداد سجلات خاصة بأ�واع الع 
 ٠النقليات بالمدرسةمتابعة  -و
   ٠ها مدير المدرسة:مهام أمين المختبر:  )١٤(ادة ــم أخرى يقررالقيام بأية أعمال  -ز 

  :يقوم أمين المختبر بالأعمال التالية
  ٠تحمل مسؤولية عهدة المختبر ،  وإعداد السجلات اللازمة   -أ 

 ٢٠



 ٠حفظ الأحماض ،   والمواد الكيميائية بالطرق العلمية الصحيحة  -ب 
 ٠المحافظة على الأدوات والأجهزة الموجودة في المختبر ،  وصيا�تها  -ـ      ج
  تصنيف وترتيب الأدوات والأجهزة والمواد الكيميائية ،  والوسائل  -     د 

 ٠التعليمية              
 ٠ التي يحتاج إليها المدرس لتسهيل المادةةوالأجهزدوات تحضير الأ -      هـ 
 ٠ التجارب العملية قبل بداية الحصة خوفاً من فشلها أمام الطلبةإجراء بعض -       و
  ٠إعداد سجل للتجارب المخبرية و�وعيتها  -       ز
 ٠عن طلب توفير الأدوات والأجهزة والمواد والوسائل اللازمة كون مسؤولاًٍ ي-       ح
  ختبر ، وأدواته أمام إدارة المدرسة والموجهين عن �ظافة الم ً يكون مسؤولاً -       ط

 ٠وأجهزته                 
إعــداد تقريــر شــهري عــن اســتخدام الأدوات والأجهــزة الــتي تم اســتخدامها  -ي

  :اـــتبرات ودورهـالمخوكذلك المواد الكيميائية ال  ٠تي تم استهلاكها
ربـة   تدريس العلوم بفروعهـا المختلفـة في مراحـل التعلـيم العـام  علـى التج                 يعتمد     
حــسب  كــل –قتــضي الــضرورة تزويــد المــدارس    هدة والاســتنتاج ، لــذا ت والمــشا

    :وذلك لتحقيق الأهداف التالية  المختبرات  والتجهيزات اللازمةب –مرحلتها 
  ٠تمكين الطالب من استيعاب المادة العلمية وتحبيبها إلى �فسه   -أ 
 ٠تعويده الاعتماد على النفس وحسن التصرف حيال المشكلات  -ب 

 ٠ روح البحث والمشاهدة واستنتاج المدلول العلميتنمية -    جـ 
التدريب على قوة الملاحظة وترتيب المعلومات وإثباتها بطريقة علمية  -     د

 ٠منظمة
 ٠تعوده على الصبر والمثابرة ،  وصولا لمعرفة الحقيقة -     هـ 
 التدريب على النظام والدقة في العمل والتعاون مع الغير -     و 
  كيفية استخدام الأجهزة والمواد والتعامل معها والمحافظة عليها ،  ويتعين على -      ز

 : معلم العلوم ما يلي             
  ٠القيام بإجراء التجارب العملية أمام الطلاب -١

 ٢١



استخدام الخامات المتوافرة في البيئة ،  وحث الطلاب على  -٢
 ٠استخدامها

إتاحة الفرصة أمام الطلاب للقي -٣    ٠التجارب  بأ�فسهمام بإجراء : ةــن المكتبـــام أميــمه) : ١٥(ادة ــم
يقوم أمين المكتبة   بالمهام ال  :تالية   :ة ـــــام الفنيــــالمه     -    أ

ة التي يتم توزيعها على فهرسة الكتب وفق قواعد الفهرسة الحديث -١
 .المكتبات

 ٠إعداد الفهرس البطاقي لمقتنيات المكتبة -٢
 ٠شكل يسهل استخدامهاترتيب الدوريات ب -٣
،  وطرق استخدام مقتنياتها وبخاصة التعريف بالمكتبة ومحتوياتها -٤

 ٠المراجع
تعـــاون مـــع جماعـــة المكتبـــة  إعـــداد القواعـــد الخاصـــة بالإعـــارة بال  -٥

 ٠شراف على تطبيق هذه القواعدلإواالمدرسية 
ــة،       -٦ ــى المطالعـ ــلاب علـ ــشجيع الطـ ــبة لتـ ــائل المناسـ ــتخدام الوسـ اسـ

 ٠مكتبية تعينهم على التعلم الذاتيوإكسابهم مهارات 
التعـــاون مـــع المدرســـين في اســـتخدام الوســـائل الـــتي تـــربط المنـــاهج   -٧

 ٠الدراسية بالمكتبة
ــسنوية    والإشــراف  -٨ مباشــرة الإعــلام المكــتبي مثــل إقامــة المعــارض ال

ائط للمكتبـة وأيـة وسـائل       ف بالكتب وتخصيص صـحيفة ح ـ     يوالتعر
 ٠خرىإعلامية أ

 ٠ظمة فيما يتعلق بمسابقات أوائل المطالعينالمساهمة الفعالة والمن -٩
شطة ،  ومجـــالس الفـــصول بمـــا يـــدعم  التعـــاون مـــع جماعـــات الأ�ـ ــ -١٠

 ٠دورها
تبادل الزيارات المكتبية مـع مـدارس المنطقـة في حـدود الإمكا�ـات               -١١

 ٠المتاحة

 ٢٢



ــتي      -١٢ ــار الكتــب ال ــسية بالمدرســة في اختي ــة التدري ــع الهيئ ــاون م  التع
 ٠لاب المتأخرين دراسياًتناسب الطلاب الموهوبين ،  والط

تنــسيق الخــدمات الــتي تقــدمها المكتبــة المدرســية ،  والــتي تقــدمها   -١٣
 ٠مكتبات الفصول

دراسة ميول  الطـلاب للقـراءة ،  والعمـل علـى تنميتـها ،  وتوجيههـا                    -١٤
 ٠توجيهاً سليماً

 ٠ مساعدة الطلاب على اختيار الكتب المناسبة -١٥
التعاون مع المدر -١٦    ٠ كتب المكتبة سين لمعرفة �واحي النقص في:ةــام الإداريـــالمه      -ب    

  تحمل مسئولية محتويات المكتبة من كتب ودوريات  ومطبوعـات  أخـرى               -١
  ٠  والاهتمام بنظافة ومظهر المكتبةوأثاث

  ٠ التأكد من أن الكتب التي بالمكتبة مصدق عليها-٢
  ٠ تسجيل ما يرد إلى المكتبة في السجلات المعدة لذلك-٣
تنميــة المكتبــة بطلــب الكتــب المناســبة لمراحــل التعلــيم المختلفــة وذلــك    -٤

بالتعـــاون مـــع جماعـــة المكتبـــة المدرســـية وأعـــضاء الهيئـــة التدريـــسية  
  ٠والطلاب

ــدوين محاضــر      -٥ ــولي ت ــة المدرســية ،  وت ــسكرتارية جماعــة المكتب ــام ب  القي
  ٠جلساتها في سجل خاص ومتابعة تنفيذ مقرراتها وتوصياتها

  ٠اف على جماعة أصدقاء المكتبة الإشر-٦
  . إعداد التقارير المكتبية ،  والبيا�ات التي تتعلق بالنشاط المكتبي-٧
  ٠ جرد المكتبة في الأسبوع الأول من شهر مايو من كل عام-٨
  مراعـــاة الأ�ظمـــة والتعليمـــات المكتبيـــة الـــصادرة مـــن قـــسم المكتبـــات -٩

  .المدرسية
  

  
  
  

 ٢٣



  لفات المدرسيةالسجلات ،  والم  الفصل الرابع
  الســجلات ،  والملفات المدرسـية : )١٦ (ة ادــم
  :  على كل مدرسة أن تعد  السجلات التالية-أ

: سجل قيد الطلبة لكل صف من الصفوف تثبت فيـه بيا�ـات عـن الطالـب                -١
جنسيته ، مكـان وتـاريخ المـيلاد ،  وضـع والـده أو ولي أمـره الاجتمـاعي ،           

  .ومهنة الوالد أو ولي الأمر
ســجل أسمــاء المعلمــين يــشمل بيا�ــات عــن عمــر المعلــم ،  ومؤهلــه العلمــي ،   -٢

وتخصصه ،  وتاريخ حصوله على المؤهل ،  وجنسيته ،  ودرجتـه الماليـة  ،             
وتاريخ تعيينه في الـوزارة ،  وتـاريخ التحاقـه بالعمـل في المدرسـة والـصفوف                  

نه الحــالي ، والمــواد الــتي يدرســها ،  ومكــان إقامتــه الــدائم ،  وعنــوان ســك  
 ٠وحالته العائلية

سجل أسماء الإداريين والفنيين والمستخدمين تثبت فيه بيا�ات عن العمـر ،              -٣
التعـــيين،  وتـــاريخ والمؤهــل ،  والحالـــة الاجتماعيـــة ، والجنــسية ، وتـــاريخ   

المدرسة ،  والدرجة الماليـة ،  ومكـان الإقامـة الـدائم ،                الالتحاق بالعمل في    
 ٠ليةومكان الإقامة الحا

الفصول الدراسية ،  الغـرف  : سجل المبنى المدرسي تثبت فيه بيا�ات عن       -٤
ــة ،  غــرف الأ�ــشطة ،  المكتبــات والمختــبرات والقاعــات ودورات     الإداري

 ٠المياه ،  وأية غرف أخرى بالمدرسة
سجل المـصروفات الماليـة والإيـرادات ،  يـبين فيـه مـصادرها ،  وأ�واعهـا ،                      -٥

 ٠وأوجه صرفها
 ٠ جميع العاملين بالمدرسةوا�صرافم سجل دوا -٦
ســجلات غيــاب الطلبــة يثبــت فيــه أسمــاء الطلبــة الغــائبين ،  ومــدة غيــابهم  -٧

 ٠وصفوفهم ،  وأسباب الغياب
ــن   ســجل  أسمــاء الط  -٨ ــولين م ــة المنق ــا المدرســةلب ــصفوف    وإليه ــه ال ــبين في  ي

 ٠والجهات التي �قلوا منها أو إليها ،  وأسباب �قلهم

 ٢٤



 والطلبـة المـشتركين فيـه       ،  ة ،  يبين فيه �وع النـشاط       �شطة المدرسي سجل الأ  -٩
وصفوفهم والمعلمين المـشرفين علـى ذلـك ،  وملاحظـات المـوجهين الزائـرين              

 ٠للمدرسة حول سير النشاط
غراضها ،   تدريسية يثبت فيه الاجتماعات،  وأ     سجل اجتماعات الهيئة ال    -١٠

 ٠وقراراتها
الجمعيــة العموميــة،  ســجل مجلــس الآبــاء والأمهــات يثبــت فيــه اجتماعــات  -١١

 ٠واجتماعات الس
سجل الزيارات التوجيهية من قبل الموجهين في الوزارة أو المنطقة التعليميـة ،               -١٢

ين المزارين وصـفوفهم والمـواد الـتي        ــأو مدير المدرسة يثبت فيه أسماء المعلم      
 ٠يدرسونها ،  وأسباب الزيارة وملاحظاتهم

وصـفوفهم ،    بين،  اء الطلبـة المعـاق    سجل العقوبات المدرسية يثبت فيـه أسم ـ       -١٣
 ٠و�وع المخالفة والعقاب الموقع عليهم

ــا ،        -١٤ ــسابقات و�تائجهـ ــه المـ ــبين فيـ ــية ،  تـ ــة المدرسـ ــة النظافـ ــجل متابعـ سـ
  ٠ حول �ظافة المدرسةحظات التي تصدروالتوجيهات والملا

  : الملفــــــــات-ب
  :درسة أن تحتفظ بالملفات التاليةعلى كل م

 للمـوظفين بالمدرسـة ، ويعــد لكـل منـهم ملـف شخــصي      الملفـات الشخـصية   -١
  ٠يشتمل على التقارير المتعلقة به ،  وجميع المراسلات الرسمية الخاصة به

ملفات الطلبة ،  ويعد ملف لكل طالب في المدرسة يحتوي على طلب  -٢
الالتحاق وصور شخصية ،  والبطاقة المدرسية ،  والبطاقة الصحية،  

 ٠ تقارير أو مراسلات خاصة بهة الميلاد ،  وأيةوشهاد
 .لواردملف ل -٣
 .ملف للصادر -٤
 .)عهدة المدرسة(ملف للوازم  -٥
 ٠ملف للأ�ظمة والتعليمات الداخلية ،  والواردة من الوزارة  -٦
   ٠ملف للأ�شطة المدرسية -٧

 ٢٥



           ةـــــــ المدرسيالعــقــوبــــــــــات     :    الفصل الرابع     الا�تظام الدراســـــي للطــــــلاب    : الفصل الثالث          ا�تقال الطلاب داخل وخارج الس    :  الفصل الثا�ي            لطنة   وتوزيعهمقيد الطلاب وقبولهم     :  الفصل الأول                   شـــؤون الطــــــــلاب  البــــاب الثـــا�ي
  

  )ملغى  بقرار وزاري(
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ية  لثالثالبــــاب ا   :يهدف النشاط المدرسي إلى تحقيق ما يلي  ): ٣٠( ادة ــم  �واع وجماعات الأ�شطة المدرسيةأ  ولالفصل الألأ�شطة المدرس  ا
القيــام بــدور أساســي وفعــال في مــساعدة المدرســة علــى تربيــة     - أ

  .الطلاب تربية متكاملة
تعميق مفـاهيم التربيـة، وإكـساب الطالـب عـادات واتجاهـات               - ب

 .مستحبة
مــام الطالــب لــتعلم المزيــد مــن المهــارات العقليــة  إتاحــة الفرصــة أ-جـــ

  .والعملية
،  إيجــاد �ــوع مــن التكيــف الاجتمــاعي بــين الجماعــات المدرســية  -د

كبر عدد من الطلاب في الأ�ـشطة       واتمع المحلي، وذلك بإشراك أ    
المدرسية، وتحميلهم المسئولية   .في تنظيمها وتنفيذها   :ع الأ�شطة، ومجالاتهاأ�وا ): ٣١( ادة ــم

  :الأ�شطة الاجتماعية - أ
ــسكرات           ــة والمعـــ ــة العامـــ ــشمل الخدمـــ ــرحلات -  وتـــ  الـــ

ــارات ــة -والزي ــة التعاو�ي ــة - الجمعي ــام والنظاف ــصحة- النظ  - ال
  . جماعة الندوات والمحاضرات-حماية البيئة

وتتيح للطالب فرص التكيف الاجتماعي بما يكسبه من القيم      
ــه   والاتجاهــات، وأنمــ اط الــسلوك المرغــوب فيهــا؛ بحيــث تكــون ل

القدرة على العمل، والتكي  .ف مع البيئة الاجتماعية   :الأ�شطة الثقافية  - ب
ــية            ــصحافة المدرســـ ــشمل الـــ ــة-وتـــ ــة - المكتبـــ  الإذاعـــ

   أ�شطة أخـرى      - تحسين الخطوط  - التصوير الضوئي  -المدرسية
  .ذات طابع ثقافي

 ٢٧



ــاته هــي و          ــة معلوم م ومعــارفهم وخــبراتهم، كمــا  تنمــي للطلب
توسع مداركهم، وتزيد من وعـيهم، وتعينـهم علـى الإ�تـاج الأدبـي              

  :ة ـ الأ�شطة الفني-جـ      .والفني والفكري
ــة -وتتمثــل في النــشاط الموســيقي       ــة الفني  - المــسرح- التربي

  .الفنون الشعبية
وهذه الأ�شطة تتيح للطلاب فرصة ممارسة ألوان الفنـون مـن                 

 وتـدريب علـى الإلقـاء       نحـت وأ�اشيد ورسـم وتـصوير و     عزف  
والتمثيل والأداء وتبرز المي  .ول والمواهب الفنية للطلاب   :الأ�شطة الرياضية  -د    

 كـرة   - كـرة اليـد    - كرة الـسلة   - الكرة الطائرة  -مثل كرة القدم          
  . ألعاب القوى- الهوكي-الطاولة والتنس

داداً رياضياً سليماً مـن كافـة       وأهميتها أنها تعد الطالب إع            
الوجوه، وتوفر له الرعاية الصحية والروحية والعقلية والخلقيـة،          
وتتــيح الفــرص للطــلاب لممارســة أ�ــواع الأ�ــشطة الرياضــية الــتي 

تتناسب مع قدراتهم وميو  .لهم   :الأ�شطة الكشفية -هـ    
 -مثــل الزهــرات والأشــبال في مــدارس المرحلــة الابتدائيــة          
  .كشافة والمرشدات في المرحلتين الإعدادية والثا�ويةال
وهذه الأ�ـشطة تـساهم في إعـداد قـادة مـن الطـلاب علـى                         

درجة من النضج والـوعي بالمـسؤولية، والواجـب الاجتمـاعي           
والـوطني، وغـرس عـادات تقـديم العـون والمـساعدة لمـن هـم في         

دمة البيئة واتمع اجة إليها، إلى جا�ب خ  .ح   :شطة العلمية الأ�  - و
 - التربيــة الزراعيــة- الاجتماعيــات-مثــل جماعــة الرياضــيات

 اللغــة - اللغــة الإنجليزيــة- التربيــة الأســرية-التربيــة الإســلامية
  .العربية
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 الطلبة، وتـدربهم علـى      دوهذه الأ�شطة تنمي روح البحث عن     
أســــلوب الــــتفكير العلمــــي، وعلــــى أنمــــاط الــــسلوك العلمــــي 

والتطبيقي، كما تعينهم   .   على الابتكار والاختراع   :ات الأ�شــــطةـــجماع ): ٣٢( ادة ــم 
ــول                     ــا ميـ ــراد لهـ ــن الأفـ ــسة مـ ــة متجا�ـ ــي مجموعـ ــة هـ الجماعـ

لهــا الاســتعداد للعمــل الجمــاعي في  واتجاهــات وهوايــات متقاربــة، و
ــاهيم     أ ــق مفـ ــل وفـ ــا، وتعمـ ــم لرغباتهـ ــشاط الملائـ ــالات النـ ــد مجـ حـ

  .تزمون بها في التخطيط لنشاطهم، وتحت �ظم يلوأساليب
 ااته ـوإمكا�تم تشكيل الجماعـة وفـق احتياجـات المدرسـة،           ي             

  .المادية والبشرية
 تقـــــوم الإدارة المدرســـــية بـــــالتخطيط للأ�ـــــشطة، وتحديـــــد            

جماعاتها، ومجالات عملها، وكذلك الإعـلام عنـها وتـوفير متطلباتهـا            
ت واختيار المشرفين لها، والتنسيق بين      والعمل على تشكيل الجماعا   

  .خطط تلك الجماعات
أمــا مــشرف الجماعــة فهــو الــذي يتــولى الإشــراف والتوجيــه                    

والمتابعة، والمشاركة في التنظيم والتخطيط والتنفيذ والتقويم لأعمال        
  .حد المعلمين النشطين لهذا العمل، لذا يراعى اختيار أالجماعة

  :ة ــة المدرسيــالأ�دي ): ٣٣( ادة ــم
  :أ�دية العلوم المدرسية وتهدف إلى  -أ        :الأ�دية المدرسية �وعان   
   تنمية المعارف العلمية لدى الطلاب لمواكبة التطورات العلمية -١  

  .الحديثة                           
  . �شر الوعي العلمي بين الأعضاء، واكتشاف مواهبهم العلمية-٢  
  سابهم سلوكيات إيجابية نحو احترام  مهارات الطلاب واكصقل-٣  

  .العمل اليدوي                          
  .رعاية الابتكارات والمشروعات العلمية التي يقدمها الطلاب-٤  
  لية ت والمعارض، والندوات العلمية المحالاشتراك في المسابقا-٥  

 ٢٩



  .والدولية                          
  . فرص التعارف بين أعضاء النادي العلميتوفير-٦  
  خلق المنافسة العلمية بين أعضاء الأ�دية في إقامة المشروعات، -٧

  .والأبحاث والدراسات، والمسابقات والمعارض العلمية        
  :العضويــــــــــة 

عــضوية النــادي مفتوحــة لجميــع طلبــة المــرحلتين الإعداديــة والثا�ويــة   
  :ة ـــالأ�دية الصيفي -   ب  .امبمدارس التعليم الع

تقوم المنـاطق التعليميـة بالتنـسيق مـع دائـرة الأ�ـشطة التربويـة بـالوزارة                 
بتنظيم الأ�دية الـصيفية في مختلـف المنـاطق التعليميـة كـل عـام خـلال                  

  :العطلة الصيفية، وتهدف هذه الأ�دية إلى ما يلي 
بــد�ياً تــوفير فــرص الخدمــة والرعايــة للطــلاب روحيــاً وعقليــاً و  -١

  .خلال فترة الصيف
تحقيــق اســتمرارية الرعايــة والتوجيــه للطــلاب، وضــمان صــلة    -٢

 .الطالب بالمدرسة أثناء العطلة
 .توفير فرص اكتشاف الموهوبين -٣
 .تنمية روح الولاء والا�تماء للوطن -٤
المـــساهمة في إعـــداد القيـــادات المتكاملـــة الشخـــصية النافعـــة  -٥

 .لنفسها ووطنها
 .والبيئة المحليةدعم الصلة بين النادي  -٦
توفير فرص التعارف، ودعم العلاقات بين الطلاب المـشتركين في           -٧

 .النادي
  :وتمارس الأ�دية الصيفية عدة أ�واع من البرامج منها                                     

  والفنيـة،     والرياضـية،   والثقافيـة،   والاجتماعية،    والوطنية،    الدينية،    
  .ريةوالتربية الأس

     
  

 ٣٠



  :ســـكيل الــتش -أ    :رسةمجلس إدارة المد:  ) ٣٤( مادة   االس المدرسيـــة الفصل الثا�ي
 مجلـس يـسمى مجلـس       - في بدايـة العـام الدراسـي       -  يشكل في كـل مدرسـة       

  :إدارة المدرسة وذلك على النحو  التالي
   للمجلسرئيسا                   مدير المدرسة      *    
   للرئيس�ائبا                مساعد مدير المدرسة     *     
  أعضاء بالس                ثلاثة معلمين بالا�تخاب    *    
   للسرأمينا           لاجتماعي أو الرائد المنفذ الأخصائي ا    *    

                  لـــس إلى المنطقـــة يرفـــع مـــدير المدرســـة صـــورة مـــن تـــشكيل ا
  :ـس ـــام الــ    مه- ب    .التعليمية سنويا

  إتاحــة الفرصــة أمــام المعلمــين للتباحــث في الأمــور الخاصــة بــاتمع        -١
  .المدرسي

     مدارسة المناهج وبرامجها وتوحيد الآراء الصفية في المادة عند -٢  
  .                         التعليق عليها

الوصـول إلى أنجـح     متابعة سلوك الطلاب داخل المدرسـة وخارجهـا، و         - ٣  
  .السبل في مساعدتهم على الاتزان والا�ضباط الذاتي

  :دراسة العوامل والظواهر المعطلة لسير الدراسة، وا�ضباطها مثل-٤     
  . التغيب المستمر   *

  .التأخر الدراسي   * 
  . الإهمال والاستهتار   *
  . الميول العدوا�ية   *
  . الانحرافات   *

 والتعليمـــات الـــصادرة عـــن الـــوزارة أو المنطقـــة   دراســـة التعميمـــات،-٥
  .ذهايالتعليمية، والعمل على تنف

 ٣١



  .التدارس مع المعلمين حول كيفية معاملة طلبة المدرسة-٦
ــصلية،     -٧ ــشهرية، و�ـــصف الفـ ــات الـ ــة في الامتحا�ـ ــائج الطلبـ ــة �تـ دراسـ

  .والفصلية، والسنوية، وتقديم الوسائل الكفيلة بتحسينها
ــع-٨ ضاء هيئــة عــ جــداول الحــصص، والأ�ــشطة علــى أ المــساهمة في توزي

  . التدريس
  .المساهمة في دراسة المشكلات الطلابية، ووضع الحلول المناسبة لها-٩
المـــساهمة في التخطـــيط للأ�ـــشطة المدرســـية وكـــذلك الاحتفـــالات  -١٠

  .والمعارض
  . المساهمة في تقدير أ�واع الثواب والعقاب التي يستحقها الطلاب-١١

عمال التي يولأاالقيام ب-١٢  .كلها له مدير المدرسة   :اجتماعــــات الس  -جـ
  .مرات على الأقل خلال العام الدراسي ) ٥( يجتمع مجلس إدارة المدرسة  -١
  .بحضور أغلبية الأعضاءيعتبر الاجتماع صحيحا  -٢
٣- لس باستدعاء مربي الفصول لحضور الجلسات الخاصة بالمواضيع  يقوم ا 

 .   المتعلقة بفصولهم                 
 مــع رفــع صــورة مــن - للمجلــسع االمدرســة باعتمــاد كــل اجتمــيقــوم مــدير  -٤

لاجتماع إلى المنطقة التعليامحضر    .مية :س الفصـــــول٥( ادة ــم    مجال: )٣
  :التشكيـــــل - أ       

 طلاب كل فصل ابتداء من الـصف الرابـع الابتـدائي مـن بينـهم              ينتخب                
الاجتمـاعي والثقـافي والرياضـي والفـني،     ررين يمثلون �واحي النشاط     مق) ٤(

صل مـن بـين هـؤلاء         وينتخب طلاب الف   ويكون هؤلاء المقررون مجلس الفصل      
  . للمجلس، ومساعد لأمين السن رئيسا، و�ائبا للرئيس، وأميناالمقرري

نهــاء وتكــون العــضوية بمجلــس الفــصل ســنة دراســية واحــدة ويجــوز إ             
الدراسي إذا أخـل بالواجبـات المنوطـة     ية أحد الطلاب قبل ا�تهاء العام         عضو

  .به
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ن ينعقـد بنـاء     يا مرة على الأقل كل شهر ويجـوز أ        يجتمع مجلس الفصل دور            
على طلب أعـضائه الأربعـة، ويـتم اجتمـاع الـس بـدعوة مـن مربـي الفـصل                  

  .اتوحضوره، وتصدر قرارات الس بأغلبية الأصو
جتماعـات ويعتمـد مـن مـدير        يعد الـس سـجلا تـدون فيـه محاضـر الا                    

٧٥ويشترط لصحة الاجتماع  حضور . المدرسة  .من الأعضاء%    :شروط الترشيح لعضوية الس  -ب     
يـشترط فــيمن يتقــدم مــن الطــلاب لترشــيح �فــسه ليكــون مقــرراً لإحــدى             
 الأربعة السابقاحي  النشاط  :ة ما يأتي�و

  :ح الاجتماعيـ المرش-١  
  : لشرط واحد على الأقل من الشروط التاليةأن يكون مستوفيا  

  . لإحدى الجمعيات أو الفرق الكشفية بالمدرسة  أن يكون رئيسا ) أ
ــبات        ) ب ــصف في المناسـ ــصل، أو الـ ــل الفـ ــترك في تمثيـ ــد اشـ ــون قـ أن يكـ

  .الاجتماعية أو الكشفية
 مــن مــشروعات الخدمــة العامــة الــتي     أن يكــون قــد ســاهم في مــشروع) جـــ

�ظمتها المدرسة لخدم .ة اتمع المدرسي، أو البيئة المحيطة بها
  : المرشح الرياضي-٢

  :         أن يكون مستوفياً لشرط واحد على الأقل من الشروط التالية
  .أن يكون رئيساً لإحدى الفرق الرياضية بالمدرسة) أ

 المنطقـة في إحـدى المباريـات الرياضـية            أن يكون قـد مثـل المدرسـة أو        ) ب
  .الرسمية، أو الودية

ــات الرياضــية     ) جـــ أن يكــون قــد مثــل الفــصل أو الــصف في إحــدى المباري
  .بالمدرسة

  : المرشح الثقافي-٣
  :أن يكون مستوفياً لشرط واحد على الأقل من الشروط التالية  
  .أن يكون من بين الثلاثة الأوائل في الفصل ) أ

  .ساً لإحدى الجمعيات الثقافية أو العلمية بالمدرسةأن يكون رئي ) ب
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أن يكون قد اشترك في تمثيل المدرسة في إحـدى المناسـبات الثقافيـة              ) جـ
 ٠أو العلمية التي تقيمها المنطقة أو الوزارة

أن يكون له �شاط )   د
  .بارز في االات الثقافية أو العلمية بالمدرسة      : المرشح الفني-٣

  :لشرط واحد على الأقل من الشروط الآتيةستوفيا أن يكون م  
ســرية   لإحــدى الجمعيــات الفنيــة أو التربيــة الأ   أن يكــون رئيــسا   ) أ

  .بالمدرسة
ــا          ) ب ــتي تنظمه ــة ال ــسابقات الفني ــد اشــترك في إحــدى الم أن يكــون ق

  .المدرسة أو المنطقة
 أو الأســرية  أن يكــون لــه �ــشاط بــارز في إحــدى الجمعيــات الفنيــة    ) جـــ

درسة، وفي جميع الحالات السابقة يجب أن يوافق على الترشـيح           بالم
ــة الا�تخــاب تحــت       ــدير المدرســة، وتجــري عملي ــي الفــصل وم مرب

 بـدء   نإشراف مربي الفصل في موعد لا يتجاوز الأسـبوع الثالـث م ـ           
  : مهام مجالس الفصول-جـ .العام الدراسي

 والمحافظـة  تنظيم الإشراف على النظام والطـابور والنظافـة في الفـصل         -١
  .على سمعة الفصل في المدرسة

 .المشكلات التي قد تحدث بين الطلبة حل -٢
العمل على اشتراك كل طالب من طلاب الفـصل في جماعـة مدرسـية               -٣

 .واحدة على الأقل
 .إقامة حفلات التعارف بين الطلاب والمدرسين والآباء -٤
ت القائمـة   والمؤسـسا  تنظيم رحلات لطلاب الفـصل لدراسـة البيئـة،         -٥

للـصور  ) ألبومـات   ( فيها، وتدوين المعلومات في سجل خاص وتنظيم        
 .وغيرها

يـدها  والعمل على إ�شاء مكتبة للفـصل وتنظـيم الإشـراف عليهـا وتز            -٦
بالكتب وتنظيم الاستعارة منها، وتبادل كتبها مع غيرها من مكتبات          

 .الفصول
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 .قة تعاو�يةالإسهام في إعداد صحف الحائط الخاصة بالفصل بطري -٧
تنظيم اشـتراك الفـصل في بـرامج الإذاعـة المدرسـية وإلقـاء الكلمـات                -٨

 .والاشتراك في المناظرات والمباريات بين الفصول
 .المحافظة على أثاث الفصل وإصلاحه-٩
 ومـده بـالخرائط واللوحـات والوسـائل      رعاية المظهر الجمـالي للفـصل    -١٠

  .التعليمية وغيرها
 الفـصل بدراسـته وتنفيـذه وتوزيـع المـسئوليات           اختيار مشروع يقـوم   -١١

  .على جميع الطلاب
النظر في الاقتراحات التي يرفعهـا إليـه طـلاب الفـصل، والعمـل علـى                 -١٢

  .تنفيذ الصالح منها
تحقيـــق التـــوازن بـــين الأ�ـــشطة الثقافيـــة والاجتماعيـــة والرياضـــية  -١٣

  .والفنية
درات ســــتغلال القــــتنظــــيم الأوقــــات، وا توجيــــه النــــشاط نحــــو-١٤

ــات  ــى تحــسينها وتطويرهــا    الشخــصية، وإمكا� ــة والعمــل عل  البيئ
  .والتفاعل معها

  .اكتشاف القيادات والمواهب وإتاحة فرص التدريب أمامها-١٥
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      اء،  مجالس الآب والأمهات  الفصل الثالث
وزاري(                                           رار   )ملغى  بق
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  : أهــــداف الجمعية : )٤٩( ادة ــم  رسيةالجمعية التعاو�ية المد  الفصل الرابع  
  .ظل �ظام تعاو�ي سليمفي تنمية العلاقات الاجتماعية بين الطلاب   - أ

 .تحقيق أهداف مشتركة تعود بالنفع المباشر على الطلاب  - ب
   تسهيل حصول الطلاب على حاجاتهم من السلع المدرسية والخدمات            -جـ

  .بأسعار مناسبة
معيـات  الإسـهام والمـشاركة في أعمـال إدارة الج               تدريب الطـلاب علـى             -د

  . تلك الأعمالوتحمل المسئولية في تصريف
  .   حث روح التطوع في القيام بخدمات الجمعية-هـ
   المحافظة على صـحة الطـلاب عـن طريـق تـوفير المـأكولات والمـشروبات            -و

  .الصحية لهم
اف تعود بالنفع       تشجيع الطلاب على استثمار الأموال والأوقات في أهد           -ز

  : العضوية في الجمعيات التعاو�ية المدرسية : )٥٠( ادة ــم  .الخاص والعام
  .العضوية اختيارية وتقتصر على طلبة المدرسة  - أ

يقدم الطالب الذي يرغب في الاشـتراك في الجمعيـة طلـب اكتتـاب علـى                  - ب
 .النموذج الخاص بذلك في المدة التي تحددها المدرسة

  :الأسهم في الجمعية التعاو�ية ): ٥١(ــادة م إذا ا�قطعت صلة الع تزول صفة العضوية-ج   .ضو بالمدرسة
يــتم الإعــلان عــن تكــوين الجمعيــة وتبــصير الطــلاب بأهــدافها ومميزاتهــا    -أ 

وأهميتها وذلك عن طريق جميع  وسائل الإعلام بالمدرسة مثـل الإذاعـة          
المدرســـية ومجـــلات الحـــائط والملـــصقات إلى جا�ـــب الاجتماعـــات،  

  .لندوات التي تعقد للطلاب لهذا الغرضوا
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يتم تحديد موعد الاكتتاب في رأس مال الجمعية، ولا يجوز قبول أعـضاء               -ب 
 ألا يتجـاوز هـذا الموعـد نهايـة      دد بعد ا�تـهاء هـذا الموعـد، ويراعـى         ج

 .الشهر الثا�ي من بدء العام الدراسي
 .مائتي بيسة فقط)  بيسة ٢٠٠( قيمة السهم في الجمعية      -               جـ 
سم طالب معين، ولا يجوز أن يشترك عضوان في سـهم   با يصدر السهم          -                د

 ٠واحد
 لا يجوز رد قيمة الأسهم للطلاب طالما هو مقيد بالمدرسة، وتصرف                    -              هـ

له أرباح أسهمه سنوياً بعد إقـرار  الجمعيـة العموميـة للحـساب الختـامي                
 .للجمعية

ــن             -                و ــأكثر م ــة ب ــال الجمعي لا يجــوز للعــضو الواحــد أن يكتتــب في رأس م
 في عــدد محــدود مــن الطــلاب،  اً حتــى لا تتركــز الأســهم عــشرين ســهم

ولإدارة المدرسة أن تخفض من الحـد الأقـصى مـن الأسـهم إذا اقتـضت               
  .الضرورة ذلك

 أخرى يسترد القيمـة الاسميـة لأسـهمه         إذا ا�تقل الطالب من المدرسة إلى        -ز
: التعاو�ية ادــم  .فقط دون أرباح   :الجمعية العمومية  - أ   إدارة الجمعية:  )٥٢( ة 

تتكون الجمعية العمومية من جميـع الأعـضاء الـذين اكتتبـوا في رأس مـال                        
الجمعيـــة، وتجتمـــع الجمعيـــة العموميـــة التأسيـــسية الأولى بعـــد قفـــل بـــاب   

ــاب في ــة     الاكتت ــات الفرعي ــائج الا�تخاب ــى �ت ــصديق عل ــة للت  عــضوية الجمعي
لاختيار أعضاء مجلس الإدارة، ومناقـشة مجـالات عمـل الجمعيـة ووسـائل              

  .تنشيطها
أمــا بالنــسبة للجمعيــات القديمــة فتجتمــع الجمعيــة العموميــة الــسنوية في         

ــشهر الأول مــن بــدء العــام الدراســي الجديــد ويتــضمن     موعــد لا يتجــاوز ال
  :جدول أعمالها مناقشة الموضوعات التالية 

  .مناقشة تقرير مجلس الإدارة عن أعمال الجمعية خلال العام الماضي -١
 .مناقشة الحساب الختامي للجمعية عن العام الماضي وإقراره -٢
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ــام      -٣ ــضوية مجلـــس الإدارة للعـ ــة لعـ ــات الفرعيـ ــى الا�تخابـ ــصديق علـ التـ
 .الجديد

ــرى الأعــضاء    -٤ طرحهــا للمناقــشة وتتــصل  مناقــشة الموضــوعات الــتي ي
 .بنشاط الجمعية

يجــب الإعــلان عــن موعــد عقــد اجتمــاع الجمعيــة العموميــة في أمــاكن            
  .لموعد المحدد بأسبوعين على الأقلبارزة بالمدرسة قبل ا

 حــضره �ــصف عــدد الأعــضاء علــى   ويعتــبر الاجتمــاع صــحيحاً إذا         
ة �ــصف ســاعة، ل الإجتمــاع لمــد فــإذا لم يكتمــل العــدد القــا�و�ي يؤج ــالأقــل

دد ، فـإذا لم يكتمـل الع ـ      الأعـضاء  إذا حضره ربع عدد      ويصبح بعدها قا�و�يا  
  .يؤجل لموعد آخر ويخطر الأعضاء

ــرأس اجتماعــات الجمعيــة العموميــة رئــيس مجلــس الإدارة أو             �ائبــه  وي
ــاع بـــسجل  بحـــضور أمـــين الـــصندوق، ويراعـــى   تـــسجيل محـــضر الاجتمـ

وأن يت الاجتماعات،  .ضمن أسماء الأعضاء الحاضرين   :مجلس الإدارة - ب
عـضاء مـن كـل    كـون مـن عـضوين أو ثلاثـة أ         يدير الجمعيـة مجلـس إدارة يت       -١

  .لحجم المدرسةصف دراسي، وذلك تبعا 
يتم ا�تخاب أعـضاء مجلـس الإدارة سـنوياً عـن طريـق إجـراء ا�تخابـات           -٢

فرعية لأعـضاء الجمعيـة، كـل صـف دراسـي علـى حـدة، قبـل موعـد                   
 علـــى الأقـــل، وتـــسجل �تـــائج هـــذه بأســـبوعقـــد الجمعيـــة العموميـــة ع

 .الا�تخابات بسجل الاجتماعات
ــائج       -٣ ــى �تـ ــة علـ ــة العموميـ ــصديق الجمعيـ ــد تـ ــاً بعـ ــبر الـــس قا�و�يـ يعتـ

 .الا�تخابات الفرعية لكل صف دراسي
يعقد الس اجتماعات دوريـة مـرة علـى الأقـل كـل أسـبوعين لمناقـشة                  -٤

توزيع المسئوليات علـى الأعـضاء، وتـشكيل        وسائل تنشيط الجمعية، و   
اللجان المختلفـة، الـتي تتطلبـها حاجـة العمـل بالجمعيـة، وتـسجل هـذه                 

 .الاجتماعات بالسجل
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في أول اجتماع لس الإدارة يتم ا�تخاب الـرئيس و�ائـب الـرئيس وأمـين                -٥
 .السر من بين الأعضاء

ــستمر مجلــس الإدا      -٦ ــالس عــام دراســي واحــد، وي ــدة العــضوية ب رة م
 .القديم في مباشرة اختصاصاته إلى أن يتم تشكيل الس الجديد

يعتــبر اجتمــاع الــس صــحيحاً إذا حــضره أكثــر مــن �ــصف عــدد          -٧
الأعضاء وتصدر القـرارات بأغلبيـة أصـوات الحاضـرين فـإذا تـساوت              

 .الأصوات اعتبر الموضوع المعروض مرفوضاً
 لـصندوق الجمعيـة     يختار مدير المدرسة أحـد المعلمـين بالمدرسـة أمينـاً           -٨

ويشترط حضوره لصحة اجتماعات مجل .س الإدارة   : مراجعة حسابات الجمعية : )٥٣( ادة ــم
ــدير المدرســة أحــد مدرســي الرياضــيات لمراجعــة حــسابات       - أ ــار م يخت

  .الجمعية
 .تنتهي أعمال الجمعية بنهاية العام الدراسي  - ب
ندوق الجمعيـة    قبل نهاية العام الدراسي يضع مجلـس الإدارة مـع أمـين ص ـ             -جـ

الحساب الختامي للجمعيـة بعـد إجـراء جـرد فعلـي لبـضائعها ومحتوياتهـا                
  :وتقدير قيمتها على أن يتضمن ما يأتي

  . الحساب الختامي- ١    
  . حساب الأرباح والخسائر-٢    
 تتم مراجعة الحسابات بواسطة لجنة يعينـها مـدير المنطقـة التعليميـة علـى                -د

الية، وعضواً من الأ�شطة التربوية، وموجهـا       أن تضم عضواً من الشؤون الم     
للتربية الاجتماعيـة، ومحاسـباً واحـداً إذا كا�ـت المنطقـة التعليميـة علـى                
ــة      ــنين إذا كا�ــت علــى مــستوى مديري مــستوى إدارة عامــة، ومحاســبين اث
عامــة، ويمكــن تــشكيل أكثــر مــن لجنــة بمــا يتناســب مــع حجــم الجمعيــات 

  : ضوابط تنظيميـــــة : )٥٤( ادة ــم  .التعاو�ية بالمنطقة
   يسجل الاسم الاعتباري للجمعيات التعاو�ية المدرسية لدى المنطقة    -أ

  .التعليمية لكل مرحلة على حده 

 ٤٠



     ين ذوي ــــن المعلمــــــفي اختيار أمين صندوق الجمعية أن يكون ميراعى   -ب
  .الكفاية            
ـــ ــرح الأ-١       -جــ  ــ تطــ ــدة للمــ ــهم الجديــ ــراغبين في   ســ ــة والــ ــن الطلبــ                                     ستجدين مــ

 وفق دليل الجمعيـة التعاو�يـة في الـشهر الأول مـن العـام                 أسهم  راءــــــــــش
  .الدراسي

 تـزاول الجمعيـة التعاو�يـة �ـشاطها مـن أول يـوم في المدرسـة، كمـا أنهـا          - ٢                     
  .المعسكرات والاحتفالاتتزاول �شاطها في أيام 

 يحفظ أمين صندوق الجمعية سجلاتها ومستنداتها ودفاترها بإدارة المدرسـة             -د 
  :وتكون مستوفاة وتحت طلب

  . مدير المنطقة التعليمية-١                 
  . مدير المدرسة-٢                

  .ين بالمنطقة التعليمية رئيس قسم الأ�شطة والأعضاء الفنيين المختص-٣               
  . موجه التربية الاجتماعية بالمنطقة التعليمية أو بالوزارة-٤                
  . الموجه المالي-٥                

مقـر    القريبـة مـن     ) البنـوك   ( يودع أمين صـندوق الجمعيـة رأس المـال بأحـد             -١   -هـ 
ــة الجمعيــة وكــذلك متحــصلات الم  �ظــير  كــل أســبوع  بيعــات اليوميــة في نهاي

الحصول على حافظة إيداع رسمية من البنك على أن يتم قيد حركة الإيـداع              
  .والسحب في سجل خاص

يكـــون فـــتح الحـــسابات البنكيـــة للجمعيـــات التعاو�يـــة المدرســـية وفقـــاً   -٢             
الماليـــة  تـــصدر مـــن المديريـــة العامـــة للـــشؤون للـــضوابط والتعليمـــات الـــتي

  .بالوزارة
  يحـــدد مـــدير المدرســـة ســـلفة مـــستديمة للـــصرف منـــها علـــى الأ�ـــشطة  - ٣           

  أعمــال -حــصة المدرســة ( المدرســية والمــصروفات الدوريــة الأخــرى    
تـودع بـصندوق خـاص لـدى أمـين الجمعيـة       )  أعمال الصيا�ة –الامتحا�ات  

منها علـى أن يـتم قيـد حركـة     % ٥٠نك كلما صرف  ويتم استعاضتها من الب 
  .سحب في سجل خاصالإيداع وال

 ٤١



 لا يجوز الصرف من الحصيلة اليومية للمبيعات على أي �وع من المصروفات     -٤             
  .قبل إيداع الحصيلة بالبنك أولاً

 حظر التعامـل النقـدي في سـداد فـواتير المـشتريات للجمعيـة بمعرفـة أمنـاء                   -٥            
  .سداد بشيكاتالالجمعيات وأن يتم 

  .يكون التعامل مع البنك بموجب النسبة المئوية للفوائد المقررة-٦              
التعليميــة   لا يــسمح بتــصفية �ــشاط الجمعيــة ورد الأســهم إلا بقــرار مــن المنطقــة  - و 

  .بالتنسيق مع دائرة الأ�شطة التربوية بالوزارة
  : توزع أرباح الجمعية التعاو�ية وفقاً للنسب التالية-ز  

  لطلبة المساهمينل% ٢٥  -١         
المدرســي علــى النحــو   للمدرســة للــصرف علــى متطلبــات النــشاط % ٥٠  -٢        

  :التالي
ــرة    % ٣٥) أ               ــة داخــل المدرســة وتقــوم دائ ــشطة التربوي ــة   للأ� ــشطة التربوي الأ�

  .بإعداد �شرة بتوزيع هذه النسبة
علــى القرطاســية والأدوات مــصروفات إداريــة للمدرســة للــصرف % ٥) ب                

 الحصول عليهـا مـن   ازم الضرورية للمدرسة التي يتعذر  الكتابية وبعض اللو  
  .الوزارة

النظافـة، يجـوز لمـدير           أدوات   لأعمال الصيا�ة للمدرسـة وشـراء       % ١٠) جـ          
 آخــر مــن البنــود الــسابقة بعــد موافقــة  مــدير   المدرســة النقــل مــن بنــد إلى 

  .ميةالمنطقة التعلي
لمــديريات وإدارات التربيــة والتعلــيم وتــصرف علــى شــراء الأدوات   % ١٥  -٣

 والــرحلات القرطاســية والمطبوعــات والمعــسكرات والوســائل التعليميــة و
والمعــارض والــدورات الرياضــية وأعمــال الامتحا�ــات وجــوائز  ومكافــآت 

 وأعمـــال النظافـــة ين في جماعـــات الأ�ـــشطة بالمـــدارس للطـــلاب المـــشارك
  .الخ...دارسبالم

  :توزع على النحو التالي% ١٠  -٤
  .لأمين صندوق الجمعية% ٥) أ                            

  .احتياطي% ٢) ب                        

 ٤٢



المدرسـة، ومـدرس      الداخلية المكو�ة مـن مـدير        ةللجنة المراجع % ١) جـ                      
  .رياضيات أو أكثر

للجنة مراجعة الحسابات بالمنـاطق التعليميـة وتـصدر قـرارات           % ٢) د                          
  الـشؤون    يري المنـاطق علـى أن تـضم عـضواً مـن           تشكيلها بمعرفـة مـد    

ــة       ــة الاجتماعي ــاً للتربي ــة وموجه ــشطة التربوي ــن الأ� ــة وعــضواً م المالي
ــة علــى مــستوى  ومحاســباً واحــداً إذا كا�ــت     إدارة المنطقــة التعليمي

لا ا�ت على مستوى مديريـة عامـة علـى أ      محاسبين أثنين إذا ك   عامة،  و  
ــغ      ــيس اللجنـــــة مبلـــ ــدى مكافـــــأة رئـــ     ريـــــال والعـــــضو                                    ٥٠٠تتعـــ

 ويـضاف الفـائض إن وجـد إلى         . ريال عما�ي كحد أقـصى     ٤٠٠مبلغ  
  .المخصصة للمديريات والإدارات% �١٥سبة الـ 

ق من إيداع رأس المال و�صيب المدرسـة مـن الأربـاح إلى              يضاف العائد الذي تحق    -ح 
  .المخصصة للأ�شطة المدرسية% �٣٥سبة الـ 

يـة، ثـم يحـول      مـن رأس مـال الجمع     % ١٠٠ يتم التعلية بمبلغ الاحتيـاطي حتـى يبلـغ           -ط 
  .المخصصة للمنطقة التعليمية% ١٥الفائض إلى �سبة الـ

ــاقلات الخاصــة بحــصص                                                                ــة صــلاحية إجــراء المن ــة التعليمي ــدير المنطق  لم
  .٧١/٩١ الوزاري رقم رباح الجمعيات وذلك وفقاً للقرار المدارس من أ

ــة وورش العمــل    -ي     يكــون صــرف الــسلف المؤقتــة الخاصــة بإقامــة الأســواق الخيري
  .ة       التعليميةالتربوية الإ�تاجية والمعارض السنوية من حصة المنطق

 يلــزم حفــظ ســجلات ومــستندات الجمعيــات التعاو�يــة المدرســية لمــدة خمــس    -ك 
  .سنوات بعد ا�تهاء العمل بها

 تـصدر مـن حـين       يتم التعامل بالسوق الخيرية والحرف الوطنيـة وفـق الـضوابط الـتي            -ل
  :سجــــــلات  الجمعية :  ) ٥٥( ادة ــم   .لآخر في هذا الشأن

  :ويـــة ـــعضجل الــ س-أ  
  .حات مستقلة عن العضوية المنتهيةويشمل العضوية القائمة ويفرد له صف  

  : السجل المالي للجمعية ويفرد له صفحات للآتي-ب  
  . حساب المشتريات اليومية-١    

 ٤٣



  . حساب المبيعات اليومية-٢    
  . حساب المصروفات-٣    
  . حساب إجمالي الحركة الشهرية-٤    

 سجل لحركة الإيداع والسحب من البنـك مـع إجـراء المطابقـة              -٥                                   
  .الشهرية للحساب

  . سجل النقدية-٦    
  . سجل اللوازم والموجودات المملوكة للجمعية-٧    

ــضافة     -٨                                     ــضاعة المـ ــة البـ ــح حركـ ــة يوضـ ــزن الجمعيـ ــجل مخـ  سـ
  .ةوالمخصومة لحساب الجمعي

حـــساب المتـــاجرة والـــربح (  الحـــسابات الختاميـــة للجمعيـــة -٩                                    
 حساب رأس المال العامل     - حساب الأرباح والخسائر   -الإجمالي

  : التقاريــــــــــــــر : )٥٦( ادة ــم حساب ا-وامد  ).لأرباح امدة 
  :تعد كل جمعية التقارير التالية      

سـهم الـتي اشـترك بهـا         تقريراً يتضمن أسماء الطلاب المساهمين، وعدد الأ       -أ                
وأمـــين مجلـــس الإدارة ومراكـــزهم في الـــس كـــل منـــهم وأسمـــاء أعـــضاء  

  .الصندوق ومراجع الحسابات، ويرسل هذا التقرير إلى المنطقة التعليمية
عـام الدراسـي حتـى بـدء عطلـة      تقريراً �ـصف سـنوي عـن المـدة مـن أول ال          -ب            

  .�صف العام
  : تقريراً ختامياً في نهاية العام الدراسي يتضمن البيا�ات التالية-جـ            

  .إجمالي المشتريات على مدار العام -١
 .إجمالي المبيعات على مدار العام -٢
إجمالي قيمة البضاعة الموجودة عند الجرد السنوي مقدرة بسعر          -٣

 .البيع
 .اح على مدار العامإجمالي الأرب -٤
ــردات       -٥ ــام، ومفـ ــدار العـ ــى مـ ــة علـ ــصروفات الجمعيـ ــالي مـ إجمـ

 .مستندات الصرف

 ٤٤



 .صافي الأرباح السنوية -٦
 .ما يخص السهم الواحد من صافي الربح -٧
 % ).٢٥( ما يخص الطلاب الأعضاء من صافي الربح  -٨
 % ).٥٠( ما يخص المدرسة من صافي الربح  -٩

 % ).١٥( افي الربح ات وإدارات التربية من صيما يخص مدير -١٠
 % ).٥( ما يخص أمين صندوق الجمعية من صافي الربح  -١١
 % ).٢( ما يخص الاحتياطي من صافي الربح  -١٢
داخليـة بالمدرسـة مـن صـافي الـربح          ما يخص لجنة المراجعة ال     -١٣

)١.( % 
 % ).٢( ما يخص لجنة المراجعة الختامية من صافي الربح  -١٤
احــات لحلــها الــصعوبات الــتي واجهــت �ــشاط الجمعيــة واقتر  -١٥

 .وخطة عمل الجمعية للعام الدراسي الجديد
  
  
  
  
  
                    
 ٤٥



ـــــــالشؤ  البــاب الرابــــــع   : جازات�ظام الدوام والإ : )٥٧(ادة ـــم  ةـــؤون الإداريــالش  ولالأل ـالفص الإدارية والماليـ  ــةون
  ٠نهايتهيبدأ الدوام الرسمي اليومي بالمدرسة ببدء اليوم الدراسي وينتهي ب -أ 

يحدد مدير المدرسة دوام المستخدمين بناء على التعليمات الصادرة في   -ب 
 ٠هذا الشأن من المنطقة التعليمية

يجوز لمدير المدرسة تكليف الموظفين في مدرسته بالدوام في غير أوقات  -ج 
 ٠الدوام الرسمي على ضوء المصلحة التعليمية ،  ومقتضيات العمل

ة تكليف مديري المدارس والموظفين فيها بالدوام يجوز لمدير المنطقة التعليمي -د 
 ٠قتضت ذلك مصلحة العملافي غير أوقات الدوام الرسمي ،  إذا 

 لا يجوز لمدير المدرسة منح إذن لأي موظف في مدرسته بالتغيب عن الدوام  - هـ
الرسمي اليومي كلياً أو جزئياً ،  إلا في الحالات الطارئة ، كما لا يجوز لموظف 

طع عن عمله إلا في الحالات الطارئة على أن تبلغ المنطقة التعليمية أن ينق
 ٠بذلك

لا يجوز لمدير المدرسة مغادرة المدرسة والتغيب عن عمله لأي سبب إلا  -و
طارئة فعليه إبلاغ المنطقة البإذن من المنطقة التعليمية ،  أما في الحالات 

 ٠التعليمية بذلك
 مغادرتها أثناء ساعات العمل إلا بعد لا يجوز لأي موظف في المدرسة -ز

 ٠إخطار المدير والحصول على إذن منه
يحق للمنطقة التعليمية أن تكلف الإدارة المدرسية بالدوام في العطل  -ح

 ٠قتضت ذلك المهام التربويةاالمدرسية كلما 
ــة في حا    -ط ــل الموظـــف في المدرسـ ــن قبـ ــة مـ ــوات التاليـ ــع الخطـ ــة التغيـــب  تتبـ لـ

 :درسةالاضطراري من الم
يبلغ الموظف مدير المدرسة فوراً باضطراره للتغيب عن العمـل بأيـة             -١

  ٠وسيلة يراها مناسبة

 ٤٦



اضــطرته لأســباب الــتي ايقــدم طلبــاً لمــدير المدرســة موضــحاً فيــه    -٢
ا اعتبـار تغيبـه إجـازة طارئـة         رفـع  لـى مـدير المدرسـة     وعللغياب طالبـ

 ٠هذا الطلب إلى المنطقة التعليمية 
 خاصـة مـن    اعتياديـة أو إجـازة       التاليـة للحـصول علـى إجـازة          تتبع الخطـوات   -ي

 :لخدمة المد�ية ولائحته التنفيذيةجازات الواردة في قا�ون االإ
جــازة درســة قبـل فــترة كافيـة مــن بـدء  الإ    لمـدير الم يقـدم الموظـف طلبــا   -١

 ٠جازة ومدتهاب الإموضحاً فيه أسبا
عليميــة طقــة التيقــوم مــدير المدرســة برفــع طلــب الموظــف إلى مــدير المن   -٢

 .موضحا رأيه في ذلك الطلب
رأيه الموظف إلى الوزارة موضحا    برفع طلب    يقوم مدير المنطقة التعليمية    -٣

 ٠في ذلك الطلب
 القـرار المناسـب وتبلـغ مـدير المنطقـة           - الدائرة المعنيـة     -تتخذ الوزارة    -٤

التعليميــة بقرارهــا الــذي يقــوم بــدوره بــإبلاغ الموظــف عــن طريــق مــدير  
 ٠ةالمدرس

لمنطقـة   مـن مـدير ا      عن الـدوام إلا بعـد تـسلمه إشـعارا           الموظف علا ينقط  -٥
  : الاتصالات الرسمية والتسلسل الإداري: ) ٥٨( ادة ــ م  ٠جازتهالتعليمية بالموافقة على إ

دارة شؤون المدارس في عن إمدير المنطقة التعليمية هو المسؤول المباشر   -أ 
س الرجوع إليه في الأمور التي تتعلق منطقته ،  ولذا ينبغي على مديري المدار

  ٠بمدارسهم عن طريق الدائرة المعنية
 المدارس التقيد بالتسلسل الإداري في اتصالاتهم  الرسمية يعلى مدير  -ب 

الإدارة أو ة إلى مدير ؤون المدرس بشيهم توجيه جميع المراسلات المتعلقةوعل
ة إلى الوزارة أو أية مباشر أن توجه الدائرة المعنية بالمنطقة التعليمية ولا يجوز

 ٠جهة أخرى
ق مديري يعلى المعلمين أن يرفعوا طلباتهم إلى الجهات المعنية عن طر  -ج 

  :ت قلاجراءات الخاصة بالتعيينات والتنالقواعد والإ): ٥٩(ادة ــم ٠ ولا يجوز للمعلم مخاطبة المنطقة التعليمية أو الوزارة مباشرةممدارسه
 ٤٧



   :اتــــنيالتعي: أولاً
   يقبل في مدرسته موظفاً إلا بعد استلامه إشعاراًأن  لا يجوز لمدير المدرسة -أ        

  . بذلكالمنطقة التعليميةمن الوزارة أو 
   يقوم مدير المدرسة بإبلاغ المنطقة التعليمية كتابياً بتاريخ مباشرة الموظف - ب        

غ الوزارة بذلك بإبلاتقوم المنطقة التعليمية العمل في المدرسة على أن 
  : فينـــلات الموظـــتنق: ثا�يا  ٠مباشرة

ينبغي على الموظف المنقـول الالتحـاق مباشـرة بعملـه الجديـد عنـد اسـتلامه                   -أ 
إشــعاراً خطيـــاً بــذلك مـــن المنطقــة التعليميـــة ،  وعليــه أن يـــسلم إلى مـــدير     

  .المدرسة المنقول منها ما في عهدته
ظــف أن يبلــغ المنطقــة التعليميــة كتابيــاً علــى مــدير المدرســة المنقــول منــها المو  -ب 

بتــاريخ إخــلاء طــرف الموظــف مــن المدرســة مــع إرســال الملــف الشخــصي   
للموظف المنقول إلى المنطقة على أن تقوم المنطقة بدورها بإرسـال الملـف إلى              

 ٠الجهة المنقول إليها الموظف حسب الإجراءات المتبعة
ا         الموظـف   علـى مـدير المدرسـة المنقـول إليهـا              -ـ    ج أن يبلـغ المنطقـة التعليميـة كتابيـ

درسة ،  وعلـى المنطقـة التعليميـة         بتاريخ مباشرة الموظف المنقول للعمل في الم      
إبلاغ الوزارة بتاريخ ا�قطاعه عن ال  ٠عمل السابق ، ودوامه في عمله الجديد   : تنقلات مديري المدارس: ثالثًا

عيين مدير جديد للمدرسـة بـدل       تتبع إجراءات التسليم والتسلم التالية عند ت      
  :المدير المنقول أو المستقيل

ترك المدرسة إلا بعد تسليم مـا في        أو المستقيل   لا يجوز لمدير المدرسة المنقول          -أ 
  ٠إلى المدير الجديد  عهدته 

ضر موقـع مـن كليهمـا علـى     بموجـب مح ـ  يتسلم المدير الجديد من المدير الـسابق        -ب 
 :درسة ما يلي ،  وفي ضوء سجل عهدة المثلاث �سخ

   الآخرين في المدرسةلفات الشخصية للمدرسين والموظفينالم -١
 ٠ والكشوف المدرسيةالملفات والسجلات والجداول -٢         

 ٤٨



إقــرارات ذوي العلاقــة في المدرســة بمــا في ذمتــهم مــن عهــدة ،  كالأثــاث     -٣         
 ٠الخ...والقرطاسية وأدوات المختبر 

 ــ يقــوم مــدير   -    جـــ  عنــد تــسلمه ا المدرســة الجديــد بــإبلاغ المنطقــة التعليميــة كتابي 
  ٠ �سخة من المحضردرسة وعن النقص  الذي وجده مرفقاًالم

 أما في حالة عـدم تعـيين مـدير جديـد للمدرسـة ،  فيـتم التـسليم لمـن يحـدده                           -       د
ـــم  ٠مدير المنطقة التعليمية  ــ:)٦٠(ادة ــ ــة في حالـ ــراءات التاليـ ــع الإجـ ــال موظـــف في  تتبـ ة إهمـ   :المدرسة لواجبه أو تقصيره في القيام بمهامه

لـه أو تقـصيره      يقوم مدير المدرسة بلفت �ظر الموظف شـفوياً وإذا اسـتمر إهما      –أ  
  ٠ مع إرسال �سخة من  التنبيه إلى المنطقة التعليميةيقوم بتنبيهه كتابيا

 أنعلـى    اوابه كتابي ـ  إذا تكرر إهمـال الموظـف أو تقـصيره يقـوم المـدير باسـتج               -ب
  ٠يرسل �سخة من الاستجواب إلى المنطقة التعليمية مع إبداء رأيه

    لاستجواب الموظف للتحقيق معه علـى       المنطقة التعليمية بتشكيل لجنة       تقوم -جـ
ضوء است  ٠جواب مدير المدرسة ويتم اتخاذ الإجراء المناسب   ):٦١(ادة ــم

  ٠ستئذان المعلميجوز لمدير المدرسة دخول الفصل بعد ا  -أ 
 ٠لا يجوز لمدير المدرسة  توبيخ الموظف أمام الطلبة أو الزملاء  -ب 

أو مخالفـــة لا يجـــوز لموظـــف المدرســـة تحـــدي مـــدير المدرســـة  -جــــ
،  وله أن يكتب للمنطقة التعليمية بوجهة        التعليمات التي يصدرها  

�ظره عن طريق مدير المدر  ٠سة   : تقالة الموظفـــ اس :)٦٢(ادة ــم
يع المعلمين الذين يرغبون في الاسـتقالة أو إنهـاء إعـارتهم أو تعاقـدهم               على جم   -أ 

 عن رغبتهم قبل ثلاثـة شـهور مـن ا�تـهاء العـام              وزارة إخطار الوزارة كتابيا   مع ال 
  ٠الدراسي

لا تقبل استقالات المعلمين أثناء السنة الدراسية، إلا في الحالات الاضـطرارية           -ب 
 ٠كما تقررها الوزارة

 ٤٩



يجوز للموظف في المدرسة الذي يقدم طلـب اسـتقالة الا�قطـاع عـن العمـل                لا    -     جـ
  ٠ من الوزارة بالموافقة على الاستقالةارا مكتوباإلا بعد استلامه إشع

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
                

 ٥٠



  :لوازم الطارئة تتبع القواعد والإجراءات التالية لشراء ال :)٦٣(ادة ــم  الشـــــؤون الماليـــــــــــــة  الفصل الثا�ي
 ــ   -أ  ــة للـ ــة لجنـ ــدير المدرسـ ــة  شريـــشكل مـ ــنين مـــن الهيئـ اء مـــن اثـ

ــسية ــشراء في ضــوء     التدري ــة ال ــى الأســعار وجه ــوف عل ؛  للوق
 ٠الأسعار والجودة المطلوبة

تقــوم اللجنــة المكلفــة بــشراء اللــوازم بتقــديم مــستندات الــشراء    -ب 
وتــدخل اللــوازم المــشتراة في ســجل اللــوازم بموجــب مــستندات  

 ٠شار إلى رقم الفاتورة التي اشتريت بموجبهاإدخال وي
تبلـــغ المنطقـــة التعليميـــة بـــاللوازم الـــتي تم شـــراؤها لإثباتهـــا في    -                             جــــ

  :التبرعات المالية والعينة : )٦٤(ادة ــم ٠السجلات الخاصة بذلك 
 أو غيرهم لا يجوز جمع تبرعات عينية أو مالية من الطلبة أو أولياء الأمور

  -:إلا بموافقة  المنطقة التعليمية ،  ويراعي في ذلك ما يأتي
 ٠ الأمهات–موافقة مجلس الآباء  -١
 أن يخدم المشروع برامج المنطقة التربوية  -٢
 المدارس ذات أوقدم المدرسة أو المدارس بالقرية أو الولاية تأن ت -٣

شروع المرحلة التعليمية الواحدة بمذكرة إلى المنطقة التعليمية بم
 :التبرع يوضح عليها

  هدف المشروع  -أ 
 ٠عدد الطلاب الذين سيستفيدون منه  -ب 

 ٠المكان الذي سيقام عليه   -                   جـ
 .مصادر التمويل     -                    د
 ٠ يستغرقهالزمن الذي    -                   هـ
تراعي القواعد والإجراءات التالية في حالة الموافقة على ) :  ٦٥(مادة   .هيئة الإشراف والمتابعة    -                    و   :التبرع

 ٥١



  :التبرعات الماليـــة : أولاً
  ٠عدم إجبار الآباء أو الطلاب على التبرعى يراع -١
 ٠ينشأ سجل لدرج أسماء المتبرعين وقيمة التبرع قرين كل منهم -٢
 . بمبلغ تبرعهيسلم المتبرع إيصالاً -٣
 بالمدرسة لجنة تكون مسؤولة عن هذه يشكل مجلس الآباء -٤

 ٠التبرعات
 ٠تعين اللجنة أمين صندوق لمتابعة الصرف -٥
بالاسم ) البنك( تودع حصيلة التبرعات بخزينة المنطقة التعليمية أو -٦

 ٠الاعتباري لس الآباء بالمدرسة
 الأمهات –يتم الصرف من التبرعات بناء على قرارات مجلس الآباء  -٧

 ٠بالمدرسة
درسة بسجفظ المتتح -٨     ٠ل التبرعات ويقدم للمسؤولين  عند طلبه: ةـــيالتبرعات العين: ثا�يا 
ينشأ سجل تثبت فيه التبرعات العينية وتودع هذه التبرعات بمخازن  -١

 ٠المدرسة
 ٠سلم المتبرع رسالة شكري -٢
لزمها من هذه التبرعات بإذن صرف،  وتصبح تصرف المدرسة ما ي -٣

 ٠صنف، أو مستهلكة حسب العهدة دائمة
 ٠ الأمهات بالمدرسة –الصرف بناء على قرار مجلس الآباءيتم  -٤
تحتفظ المدرسة بسجل صرف للتبرعات العينية ويقدم للمسؤولين  -٥

 ٠عند طلبه
  
  
        
 ٥٢



  ا�ويةــــلة الثـــويم في المرحــالتق:                  الفصل الثالث   م في المرحلة الإعداديةــالتقوي:              الفصل الثا�ي            لة الإبتدائيةــم في المرحــالتقوي:                   الفصل الأول          ويم والامتحا�اتــ�ظام التق  البــــاب الخامس
  
  
  

  )ملغى  بقرار وزاري(

 ٥٣


