
 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 صلاحيات مدير المدرسة 

 
 

 ه ـ1444للعام الدراسي  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 هـ1437صلاحيات مدير المدرسة )الإصدار الثاني(



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 

 صلاحيات قائد المدرسة أو من يكلفه 
 

 م
رقم  

 الصلاحية
 إجراءات التنفيذ الصلاحيات

1 4   

إيقاف برنامج الاصطفاف الصباحي والتفسح في  

فناء المدرسة ،حسب الأحوال الجوية ،إذا كانت  

 للطلاب . 
ً
 تسبب ضررا

 
تختص هذه الصــــــلاحية بقادد  المدرســــــة لو ما ي لف  للقيام  

 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما :_
 إصدار قرار فوري ما قادد المدرسة بذلك . -1

 

 

 
 

 
 

 النماذج
 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 /ق 5صلاحية 

 

 ) قرار تعديل مؤقت على زمن الحصص أو الفسح (

 عدد المستفيديا  مسؤولو التنفيذ  تاريخ تنفيذه  مسمى البرنامج 

 -1  ما 

 

2- 

 

  إلى 

ــ بال عديل المؤقت على 1/4/1437وتاريخ    37617168المدارس بالقرار الوزاري رقم استنادا على الصلاحية الممنوحة لقادة  ــ هــ

 زمن الحصص والفسح بما يحقق مصلحة تعليمية ونظرا ل نفيذ المدرسة البرنامج أعلاه وفق المدة الزمنية المحددة فد تقرر ما يلي:

 تعديل في زمن الحصص 

  تعديل في زمن الفسح 

 يلي:  ويكون ال عديل تفصيليا كما
................................................................................................................................................................................................................................................................ ...........................................................................................................................

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

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

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

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

لمحددة مع احتساب هذا الإجراء ضمن عدد المرات المسموح فيها ال عديل خلال العام  مع اع بار أن هذا ال عديل فقط للمدة الزمنية ا

 الدراس ي مع إعداد خطة م كاملة للبرنامج وتسلم لإدارة المدرسة..

 والله ولي ال وفيق,, 

                                                                                                                                   

 صورة من القرار مع خطة البرنامج لإدارة ال عليم  •

 صورة من القرار مع خطة البرنامج لمك ب ال عليم  •
 ملف الصلاحيات  •

 ي جاوز ال عديل مرتين في الفصل الدراس ي ولمدة خمسة أيام كحد أقص ى في كل مرة ملاحظة/ لا 
 صورة ما القرار للإدارة العامة للتعليم /مكتب التعليم   •

 

 

 

 

 

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 صلاحيات قائد المدرسة أو من يكلفه
 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

2 5 
التعديل المؤقت على زما الحصـــص والفســـح في 

الجـدول المـدريــــــــــــمج لتنفيـذ برنـامج مـدريــــــــــــمج  بمـا 

 يحقق مصلحة تعليمية.

 
تختص هذه الصــــــلاحية بقادد  المدرســــــة لو ما ي لف  للقيام  

 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما .
اعتماد البرنامج ما قادد المدرســــــــــة لو ما ي لف  للقيام   .1

 ياب . بعمل  في حال غ
 تحديد متطلبات تنفيذ البرنامج المعتمد. .2
ــة  .3 ــاجــــ حــــ افـق مـ   المــــــدريــــــــــــمـج المـتـو الـجــــــدول   تصـــــــــــــمـيـم 

للا    البرنامج، بما لا يخل بإنجاز المقررات الدراســية،على 
يتجـــاوز التعـــديـــل مرتيل في الفصــــــــــــــل الـــدرايــــــــــــمج، ولمــدة  

 خمسة ليام كحد لقصمى في كل مرة .  
إصـــــــــــــــدار القرار، وتصــــــــــــعــــار الج ــــة ا  تصـــــــــــــــة في إدارة   .4

 بخطة البرنامج.
ً
 التعليمرسميا

 
 

 
 

 النماذج
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 /ق 5صلاحية 

 تعديل مؤقت على زمن الحصص أو الفسح (   ) قرار 
 عدد المستفيديا  مسؤولو التنفيذ  تاريخ تنفيذه  مسمى البرنامج 

 -1  ما 

 

2- 

 

  إلى 

ــ بال عديل المؤقت على 1/4/1437وتاريخ    37617168استنادا على الصلاحية الممنوحة لقادة المدارس بالقرار الوزاري رقم  ــ هــ

 يحقق مصلحة تعليمية ونظرا ل نفيذ المدرسة البرنامج أعلاه وفق المدة الزمنية المحددة فد تقرر ما يلي:زمن الحصص والفسح بما 

 تعديل في زمن الحصص 

  تعديل في زمن الفسح 

 ويكون ال عديل تفصيليا كما يلي: 
 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... .................................

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

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

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

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

مع اع بار أن هذا ال عديل فقط للمدة الزمنية المحددة مع احتســـــــاب هذا الإجراء ضـــــــمن عدد المرات المســـــــموح فيها ال عديل 

 إعداد خطة م كاملة للبرنامج وتسلم لإدارة المدرسة..خلال العام الدراس ي مع 

  والله ولي ال وفيق,,  

 صورة من القرار مع خطة البرنامج لإدارة ال عليم  •

 صورة من القرار مع خطة البرنامج لمك ب ال عليم  •
 ملف الصلاحيات  •

 خمسة أيام كحد أقص ى في كل مرة ملاحظة/ لا ي جاوز ال عديل مرتين في الفصل الدراس ي ولمدة  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 

 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

3 6 
زيــادة زما اليوم الــدرايــــــــــــمج  جموعــة ما  لاب  

 ،
ً
المدرســـــــــــة، بما لا ي يد عا ســـــــــــاعة واحدة يوميا

 لبرنامج تربوي لو تعليمج. 

 
لو ما ي لف  للقيام    تختص هذه الصــــــلاحية بقادد  المدرســــــة
 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما .

 قبل التنفيذ . .1
ً
افقة لولياء لمور الطلاب رسميا  لخذ مو

ــامج ما م ســــــــــــو     .2 ــــــاركيل في البرنــ ـــــ ـــ ــة الميــ افقــ ــذ مو لخــ
 المدرسة.

إصـــــــــــــــدار القرار، وتصــــــــــــعـــار الج ـــة ا  تصـــــــــــــــة في إدارة   .3
.
ً
 التعليم رسميا

 
 
 

 
 

 النماذج
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 /ق 6صلاحية

 )صلاحية زيادة زمن اليوم الدراس ي(

 ) نموذج مخاطبة ولي أمر طالب للموافقة على مشاركة ابنه في برنامج ( 

 

عدد   مدة ال يارة  تاريخ التنفيذ  مسمى البرنامج 

 المستفيديا 

منفذ  

 البرنامج 

رقم وتاريخ خطاب  

افقة ال ياط   مو

      

 سلمه الله              المكرم ولي أمر الطالب: 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد

ــ ي    37617168اســــتنادا على الصــــلاحية الممنوحة لقادة المدارس بالقرار الوزاري رقم /       وتاريخ هـــــــــــــــــ بزيادة زمن اليوم الدراسـ

ن ابنكم يح اج إلى البرنامج المحددة  لمجموعة من طلاب المدرســـــــــة بما لا يزيد عن ســـــــــاعة واحدة يوميا لبرنامج تربوي أو تعلي ي وحي  أ

 بياناته ومدته أعلاه فإننا نأمل منكم إشعارنا بالموافقة من عدمها حتى ن مكن من اتخاذ بقية الإجراءات.

 والله ولي ال وفيق,, 

 

 

ـــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ  ــ

 سلمه الله              المكرم قائد مدرسة: 

  وبركاته ... وبعدالسلام عليكم ورحمة الله

 بعد الاطلاع على خطابكم أعلاه بشأن البرنامج المزمع تنفيذه لابني وفق مدة الزيادة المحددة فإنني أفيدكم:       

  على مشاركة ابني في هذا البرنامج حسب الضوابط الرسمية بالموافقة 

  على مشاركة ابني في هذا البرنامج بعدم الموافقة 

 والله ولي ال وفيق,,  

 ولي أمر الطالب: 

ـــم/    الاسـ

 ال وقيع/                                                                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 1ق/  6صلاحية/ 

 ) قرار اع ماد زيادة في زمن اليوم الدراس ي ( 

 

 منفذ البرنامج المستفيديا عدد  مدة ال يادة تاريخ التنفيذ  مسمى البرنامج 

     
 

ــ بزيادة زمن اليوم الدراســ ي  1/4/1437وتاريخ   37617168اســتنادا على الصــلاحية الممنوحةلقادة المدارس بالقرار الوزاري رقم         هـــــــــــــ

لمجموعة من طلاب المدرســـــــــــــة بمـا لا يزيد عن ســـــــــــــاعة واحدة يوميـا لبرنامج تربوي أو تعلي ي وبعـد أخذ الموافقـة من أوليـاء أمور الطلاب 

على هذه الزيادة المقترحة في زمن    المســــــ فيدين من البرنامج وكذلم المعلمين منفذي البرنامج المواــــــحة بياناته أعلاه فقد تقرر الموافقة

 اليوم الدراس ي لهذا اليوم تحقيقا للمصلحة ال عليمية للمس فيدين.

 والله ولي ال وفيق,, 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 صورة من القرار لإدارة ال عليم   •

 صورة من القرار لمك ب ال عليم    •

 

 

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 

 

 تفوض لغيرهما.  المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولا صلاحيات قائد

 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

4 8 

 
ً
 –  اختيار ما يرشح للعمل) وكيلا

ً
  لابيا

ً
  -مرصدا

 لمصادر التعلم  
ً
رادد ال ياط (للمدرسة    –لمينا

الج ات   لدى  الموجودة  الأسماء  قادمة  ما 

حركة   إتمام  يعد   , التعليم  إدارة  في  ا  تصة 

 النقل السنوي .المدارس. 

 
 

لو ما ي لف  للقيام    تختص هذه الصــــــلاحية بقادد  المدرســــــة
 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما .

 
الـــــذيا انطبقـــــت عل  م   .1 ـــــــمـــــاء  ـــ قـــــادمـــــة لســ الا لاع على 

لـــــدى الج ـــــات  ـــــــوابك وفليـــــات الت ليه الموجودة  ـــ ضــ

 ا  تصة في  إدارة التعليم.

اختيار المرشح ــــــــــ وفق رغبات  ــــــــــ ما قادمة الأسماء ليتم  .2

 إدارة التعليم . ت ليف  عا  ريق الج ات ا  تصة في 

 

 
 

 النماذج
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 /ق 8صلاحية

 ) خطاب اخ يار من يرشح للعمل وكيلا للمدرسة ( 

 

 

 

 

 سلمه الله          سعادة المدير العام لل عليم بمنطقة /بمحافظة 

 وبعدالسلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... 

ـــــ في اخ يار من يرشح للعمل 1/4/1437قم  وتاريخ  37617168استنادا على الصلاحية الممنوحة لقادة المدارس بالقرار الوزاري ر       ـــ هــــــ

وكيلا للمدرســــة /مرشــــدة طلابية/امينة مصــــادر/رائدة نشــــاء من قائمة اىســــماء الموجودة لد  لجنة الجهات المة صــــة ا بإدارة التربية  

 ورد اسم المعلم )                              (  من ضمن القائمة , فإننا نرغب في ترشيحه وكيلا للمدرسة. وال عليم وحي 

 آمل في حال ال حقق من رغب ه تكليفه )             ( 

 لاتخاذ ما يلزم ولكم تحياتي,,, 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 عدد المعلميل  عدد الطلاب  المرحلة  اسم المدرسة 

    

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 تفوض لغيرهما.  أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولا صلاحيات قائد المدرسة

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

5 10 
م سو   المدرسة  الإجازات الاضطرارية  منح

 للمصلحة التعليمية .
ً
 ،حسب ما يراه محققا

 
لو ما ي لفــ  للقيــام   تختص هــذه الصــــــــــــلاحيــة بقــادــد  المــدرســــــــــــــة
 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما.

البرنامج    .1 حسب  اضطرارية  إجازة  بطلب  المعنج  يتقدم 

 المعتمد . 

 التأكد ما استحقاق مقدم الطلب للإجازة الاضطرارية   .2

 اعتماد قرار منج الإجازة وتصعار المعنج بذلك .  .3

 

 

 

 النماذج
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 /ق 10صلاحية

 عن طريق نظام فارس 

 

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما.

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

6 11 

لادحة    منح الإجازة المرضية لم سو   المدرسة ،وفق

إدارة   افاة  مو ،م   المرضية  الإجازة  تقارير  منح 

 التعليم بقرار منح  الإجازة ليتم إكمالاللازم بيأن ا . 

تختص هــذه الصــــــــــــلاحيــة بقــادــد  المــدرســـــــــــــة لو ما ي لفــ  للقيــام 
 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما.

 

الإجازة   .1 تقارير  منح  لادحة  وفق  الطبج  التقرير  يكول  لل 

 المرضية .  

 إصدار قرار منح الإجازة .  .2

التعليم   .3 إدارة  في  ا  تصة  الج ة  إلى  القرار  إرسال 

 والاحتفاظ بصورة من  . 

 

 

 النماذج
 

 

 

 

 

 

 نظام فارس  

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

7 12 

داخل   الطاردة  الحالات  في  المدريمج  الدوام  تعليق 

الك ربادية  –المدرسة   الالتماسات  لو  الحرادق  مثل 

لو لن يار ج ء لو لج اء ما المبنى لو انتيار وباء داخل  

من     – المدرسة   ج ء  لو  واحد  يوم  عا  ي يد  لا  بما 

في   ومبررات   بالإجراء   
ً
رسميا التعليم  إدارة  وتصعار 

يتسبب بأذى للطلاب ،وتحا ة    نفس اليوم ،وبما لا 

المنظمة  الضوابك  وفق  بالإجراء  لمورهم  لولياء 

 لذلك.

 
تختص هــذه الصــــــــــــلاحيــة بقــادــد  المــدرســــــــــــــة لو ما ي لفــ  للقيــام 

 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما.
 

 بتعليق الدراســــــــــــة لليوم   -1
ً
يعد قادد المدرســــــــــــة محضــــــــــــرا

 ا حدد ومبررات ذلك .

2-  
ً
تأميل ســــــــلامة الطلاب وتصــــــــعار لولياء لمورهم  رســــــــميا

 بالإجراء المتخذ  

اليربيـــة والتعليم   -3 ت ويـــد إدارة اليربيـــة والتعليم ومكتـــب 

 بصورة ما الإجراءات وا حضر .

 

 النماذج
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 

 /ق 12صلاحية 

 نموذج إشعار ولي أمر طالب ب عليق الدراسة ()  

 
 تاريخ بدء الدراسة  تاريخ تعليق الدراسة  الحالة الطاردة

   

 

 سلمه الله              المكرم ولي أمر الطالب/ 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد

هـــــــــــــــــ ب عليق الدوام المدرســــ ي في 1/4/1437وتاريخ   37617168اســــتنادا على الصــــلاحية الممنوحة لقادة المدارس بالقرار الوزاري رقم        

الحالات الطارئة بما لا يزيد عن يوم واحد وبما لا يتســـــذب بأذ  للطلاب وحي  أن هناة حالة طارئة ت عرض لها المدرســـــة وقد تتســـــذب  

ـــلامة 14بنائنا الطلاب فقد تقرر تعليق الدراســــــــــــة لهذا اليوم )                             ( الموافق   /    /    هذه الحالة بأذ  ى  ـــــ ـــ ـــــــ وتم تأمين سـ ـــ ـــ ـــــــ هــــــ

 الطلاب وسي م اس ئناف الدراسة في الموعد المحدد أعلاه .

 والله ولي ال وفيق,, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قائد المدرسة 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 

 1/ق/ 12صلاحية 

 تعليق دراسة بسذب حالة طارئة (  ) محضر

 تاريخ حدوث ا  الحالة الطاردة

  

ـــــلاحيـة الممنوحـة  لقـادة ـــ ـــــتنـادا على الصـــــ ـــ ــ ب عليق الـدوام  1/4/1437وتـاريخ  37617168المـدارس بـالقرار الوزاري رقم   اســـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــــ هــــــ

المدرســــــــ ي في الحالات الطارئة بما لا يزيد عن يوم واحد وبما لا يتســــــــذب بأذ  للطلاب وحي  أن هناة حالة طارئة ت عرض لها المدرســــــــة  

 وي مثل وصفها كما يلي:
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................. .............................................................................

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

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

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

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

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

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

هـ وتم تأمين سلامة   14فقد تقرر تعليق الدراسة لهذا اليوم )       ( الموافق     /     /     وقد تتسذب هذه الحالة بأذ  ىبنائنا الطلاب,      

  الطلاب وتم إشعار أولياء أمورهم بذلم.  

 والله ولي ال وفيق,, 

 

 

 
 صورة ما ا حضر للإدارة العامة للتعليم   •

 صورة ما ا حضر لمكتب التعليم  •

 

 

 

 

 

 

 

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

8 13 

 

،ولفت  المدرسة  ال طية لأي ما م سو      المساءلة 

نظر المقصر من م ،لو إحالت  لإدارة اليربية والتعليم  

 ،في حالة وجود ما يستدعي ذلك . 

 
تختص هــذه الصــــــــــــلاحيــة بقــادــد  المــدرســــــــــــــة لو ما ي لفــ  للقيــام 

 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما.
 

مســـــــــاءلة المقصـــــــــر وفق الحالة ومعطيات النظام واللوادح  .1

 والتعليمات 

ـسَاءل . .2
ُ
 لإجابة المـ

ً
 اتخاذ الإجراء المناسب وفقا

 

 

 النماذج
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 /ق 13صلاحية 

 ) نموذج إحالة معلم لإدارة التربية وال عليم ( 
 السجل المدن  التخصص  الدرجة  المستوى  اسم المعلم 

     

 سلمه الله         سعادة/ المدير العام لل عليم بمنطقة / محافظة  

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد

هـ بالمساءلة الةطية ىي  1/4/1437وتاريخ   37617168استنادا على الصلاحية الممنوحة لقادة المدارس بالقرار الوزاري رقم  

منهم أو إحـال ـه لإدارة التربيـة وال عليم في حـالـة وجود مـا  ســـــــــــــ ـد ي ذلـم وحيـ  أن المعلم من منســـــــــــــوبي المـدرســـــــــــــة ولفـت نظر المقصـــــــــــــر 

 المواح اسمه وبياناته أعلاه قد اتخذت معه الإجراءات ال الية:
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. ...... .......

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

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

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

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

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

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

يمية ىبنائنا الطلاب. ولكنه مس مر في مخالفاته آمل إ عاز من يلزم لل حقيق معه ىن وجوده أصبح لا يحقق المصلحة ال عل

 والله ولي ال وفيق..          

 

 

 

 
 ق13برفق  صور الإجراءات المتخذة م  المعلم وفق النموذجيل  •

  

 

 

 

 

  

 

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 1ق/  13صلاحية 

 ) مساءلة خطية لمعلم ( 
 السجل المدن  التخصص  الدرجة  المستوى  اسم المعلم 

     

ـــ بالمساءلة الةطية ىي  1/4/1437وتاريخ   37617168الممنوحة لقادة المدارس بالقرار الوزاري رقماستنادا على الصلاحية   هــ

من منســــــــوبي المدرســــــــة ولفت نظر المقصــــــــر منهم أو إحال ه لإدارة التربية وال عليم في حالة وجود ما  ســــــــ د ي ذلم وىنه لوح  عليكم  

 خلال الفترة السابقة:

 ه ـ14( الموافق     /    /      )    تأخركم الصباحي يوم/ أيام   •

 ه ـ14( الموافق     /    /      )  خروجكم من المدرسة دون إذن يوم/ أيام   •

 ه ـ14( الموافق     /    /      عدم حضوركم الحصة )        ( للصف )      (  يوم   )   •

 ه ـ14( الموافق     /    /      )   عدم التزامكم بجدول الإشراف يوم  •

 ه ـ14( الموافق     /    /      )    ل حضير الك ابي يوم  عدم ا •

 ه ـ14( الموافق     /    /      )   عدم حضوركم الطابور الصباحي يوم  •

 أخر :  •
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

  ......... 

 مل إبداء سذب ذلم , مع تلافي ذلم مس قبلا آ

ـــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ــــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ  ــ

 سلمه الله              المكرم قائد المدرسة :

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد

 أفيدكم أن سذب ذلم 
............................................................................................................................. ........................................................................................................................................................................................................................................................

  ......... 

 هـ14ال وقيع:                                                          ال اريخ:     /    /                               اسم المعلم:                                             

ـــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــــــــ ـــــــ ــــــ  ـــ

  عذر مقبول 

 عذر غير مقبول وي م الرفع إلى الجهة المة صة 

 
 صورة لملف المعلم •

 

 

 

 قائد المدرسة
 

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 2ق/ 13

 ) لفت نظر موظف (    
 السجل المدن  التخصص  الدرجة  المستوى  اسم الموظه 

     

ـــ بالمساءلة الةطية ىي  1/4/1437وتاريخ  37617168بالقرار الوزاري رقم  استنادا على الصلاحية الممنوحة لقادة المدارس   هــ

من منســــــــوبي المدرســــــــة ولفت نظر المقصــــــــر منهم أو إحال ه لإدارة التربية وال عليم في حالة وجود ما  ســــــــ د ي ذلم وىنه لوح  عليكم  

 خلال الفترة السابقة:

 ه ـ14    ( الموافق     /    /  )    تأخركم الصباحي يوم/ أيام •

 ه ـ14( الموافق     /    /      )  خروجكم من المدرسة دون إذن يوم/ أيام   •

 ه ـ14( الموافق     /    /      عدم حضوركم الحصة )       ( للصف )      (  يوم    )   •

 ه ـ14( الموافق     /    /      )   عدم التزامكم بجدول الإشراف يوم  •

 ه ـ14( الموافق     /    /      )    عدم ال حضير الك ابي يوم   •

 ه ـ14( الموافق     /    /      )   عدم حضوركم الطابور الصباحي يوم  •

 أخر :  •
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... .....

 ...... 

 آمل إبداء سذب ذلم , مع تلافي ذلم مس قبلا 

ـــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ــــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ  ــ

 سلمه الله              المكرم مدير مدرسة: 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد

 سذب ذلم أفيدكم أن 
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

  ......... 

 هـ14اسم المعلم:                                      ال وقيع:                         ال اريخ:     /    /    

ـــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ــــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ  ــ

  عذر مقبول 

 عذر غير مقبول وي م الرفع إلى الجهة المة صة 

 
 صورة لملف المعلم  •

 

 

مدرسةقائد ال  
 

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

10 

 

 

15 

 

 

إصدار قرارات الحسم على المتغيبيل و المتأخريا ما  

،وفق  المدرسة  في  والتعليمات    العامليل  الأنظمة 

التعليم  إدارة  في  الموظفيل  صؤول  إدارة  ،وتبلاغ 

 بالقرارلتنفيذه ما لقرب راتب ص ري ـ الأجر  
ً
رسميا

 مقابل العمل . 

 
لو ما ي لفــ  للقيــام   تختص هــذه الصــــــــــــلاحيــة بقــادــد  المــدرســــــــــــــة
 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما.

 مساءلة المتغيب والمتأخر حسب النموذج المعتمد .  .1

إصــــــــــدار قرار الحســــــــــم وتصــــــــــعار المعنج بذلك , وتبلاغ إدارة   .2

صـؤول الموظفيل بإدارة التعليم لتنفيذه . وت ويد المدرسـة  

 بصورة ما قرار التنفيذ .

 رار الحسم بعد التنفيذ . ت ود المدرسة  المعنج بق .3

 

 النماذج
 

 

 

 

 
 

 

 

 ترصد عن طريق نظام فارس 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 1ق15صلاحية 

 05  -  02  -رم  النموذج : و.م.ع.ل     اسم النموذج : قرار حسم غياب 

 قرار حسم غياب                     

 

 

 عدد ليام الغياب  رقم الوظيفة  الدرجة المرتبة  / المستوى   التخصص الاسم 

      

الأيام الواجب حسم ا  

 ليحدد التاريخ 

 

 

 .................................................................................................................. إن قائد المدرسة  

( من نظام الةدمة المدينة ، وبناءً على موافقة معالي الوزير على إعطاء بعض الصلاحيات لمديري  21بناءً على صلاحياته ، وبناءً على المادة )   

 بالقرار رقم  المدارس

 هت  ، ولغياب المعلم المواح اسمه أعلاه  ، وحي  إن عذره غير مقبول  ،  وبمق ض ى النظام  .  17/3/1431وتاريخ    1139/1                  

 يُقرر ما يلي:                                                                      

 من راتبه . حسم مدة الغياب المواحة بعا ]1[ 
ً
 ليه وعددها )           ( يوما

 تنفيذ إجراء الحسم واستبعادها من خدماته وأصل القرار لملفه بالإدارة     ]تنفيذ اىنظمة  [على إدارة شؤون الموظفين  ]2[ 

 (         مع اىساس لملفه )                     

 والله الموفق ،،، 

 

 الرئيس المباشر

 الاسم

 ال وقيع :

 هـ14             /      /ال اريخ :             

 

 

 لن ي م اس لام قرار الحسم بدون المساءلة    /ملاحظة  

 

 .   }تنفيذ اىنظمة  {لشؤون الموظفين لم ابعة تنفيذ الحسم    /صورة 

 لمك ب ال عليم .   /صورة 

 لملفه بالمدرسة .    /صورة 

 

 

 

 

 

  المدرسة             السجل المدن  



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 

 

 2ق15صلاحية 

 02  -  02  -رم  النموذج : و.م.ع.ل    انصراف   /تنبي  عا تأخر  اسم النموذج : 

 انصراف    /تنذيه عن تأخر 
           رقم الحاسب

     
 العمل الحالي  رقم الوظيفة المرتبة  / المس و    ال خصص  الاسم

     

 وفقه الله .............................................................................................   /المكرم المعلم               

ـــد :     السلام وعليكم ورحمة الله وبركاته   وبعـــ

 هـ  اتضح ما يلي : 14       /            /إنه في يوم                 الموافق      

o  (  .  :      الدوام وحضوركم الساعة )تأخركم من بداية 

o  ( ( إلى الساعة )     :  :         عدم تواجدكم أثناء الدوام من الساعة       . ) 

o ( قبل نهاية الدوام من الساعة 
ً
 :       ( .      انصرافكم مبكرا

 عليه نأمل توضيح أسباب ذلم مع إرفاق ما يؤيد عذركم ،،، ولكم تحياتي ..   

 ه ـ14     /                  /ريخ            قائد المدرسة :                                                              ال وقيع :                                    ال ا
 

 درسة ............................................................................................................   وفقه الله قائد الم/ المكرم 

 السلام وعليكم ورحمة الله وبركاته 

أفيدكم أن أسباب ذلم ما يلي :  

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

  .......... 

  ه ـ144    /         /............... ال وقيع :                            ال اريخ        الاسم :.................................... 
 

 

 رأي قائد المدرسة :

o . عذره مقبول 

o عذره غير مقبول ويحسم عليه 

 هـ1440/     06     /  02يخ      قائد المدرسة  : . ماجد صالح الغامدي                    ال وقيع:                                     ال ار  

 

 ملاحظة : ترفق بطاقة المساءلة مع أصل القرار في حالة عدم قبول العذر لحفظها بملفه الإدارة ، أصل لملفه بالمدرسة . 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 
 

 3ق15صلاحية 

 04    -  02  -رمزالنموذج : و.م.ع.ن                                   اسم النموذج : مساءلةغياب             

 مساءلة  غياب                       
 

 

 : (  لب الإفادة 1) 

 وفقه الله                                     /المكرم     
 وبعــــــد :    السلام وعليكم ورحمة الله وبركاته 

 بأنه في حالة عدم الالتزام سي م اتخاذ  من خلال م ابعة سجل الدوام تبين غيابكم خلال الفترة المواحة بعاليه ، آمل الإفادة عن أسباب ذلم وعليكم تقديم مايؤيد عذركم  خلال أ
ً
سبوع من تاريخه ، علما

 اللازم حسب ال عليمات . 

 ه ـ14/               /ال وقيع : .........................                ال اريخ                                   اسم الرئيس المباشر :              
 

 

 : ( الإفادة 2) 

 وفقه اللهقائد المدرسة ....................................................................................                             /المكرم                     

 وبعد : السلام وعليكم ورحمة الله وبركاته 

 أفيدكم أن غيابي كان  للأسباب ال الية :

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

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

 ا يثذت ذلم خلال أسبوع من تاريخه .وسأقوم ب قديم م                      

 هـ14          /         /ال اريخ                          اسم المعلم : ..............................................................     ال وقيع : ...........................        

  

 :   ( قادد المدرسة 3) 

o . تحتسب له إجازة مرضية بعد ال أكد من نظامية ال قرير 

o  . يحتسب غيابه من رصيده للإجازات الاضطرارية لقبول عذره إذا كان رصيده  سمح وإلا يحسم عليه 

o  . ع مد الحسم لعدم قبول عذره  

 ه ـ14/                      /ال وقيع : .........................                ال اريخ                                                     اسم الرئيس المباشر :
  

 ملاحظات هامة :

 تس كمل الاس مارة من المدير المباشر و إصدار القرار بموجبه .  -1

 غياب تحتسب مدة الغياب كاملة .  إذا سبق عطلة نهاية اىسبوع غياب و ألحقها -2

 يجب أن يواح الم غيب أسباب غيابه فور تسلمه الاس مارة ويعيدها لمدير ه المباشر . -3

  عطى الم غيب مدة أسبوع ل قديم ما يريد عذره فإذا انقضت المدة الزمنية تس كمل الاس مارة وي م الحسم .    -4

5-  

           رقم الحاسب الآلي   القسم  /المدرسة 

 عدد أيام الغياب  العمل الحالي  رقم الوظيفة  الدرجة  المرتبة  / المس و   ال خصص  الاسم 

       

 هـ    14/         / هـ   تغيذت عن العمل إلى يوم              الموافق          14 /      /إنه في يوم                الموافق      



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 اسم النموذج : قرار حسم مجموع ساعات تأخر وخروج مبكر 

 03  -  02  -رم  النموذج : و.م.ع.ل 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  المدرسة 

 
           السجل المدني 

 

المرتبة المستوى/  التخصص  الإسم   العمل الحالي  رقم الوظيفة  

     

 

 أن قائد المدرسة .................................................................. 

( من نظام الةدمة المدنية ، وبناءً على موافقة معالى الوزير على إعطاء بعض الصلاحيات للمدارس  21وبناءً على المادة ) بناءً على صلاحياته ، 

( ساعات .     7هـ ، ولبلوغ ساعات ال أخر عن الدوام والةروج المبكر من الدوام )      03/1431/ 17وتاريخ  1139/1بالقرار رقم   

 

وبمق ض ى النظام يقرر مايلي : وحي  إن عذره غير مقبول ،   

 ( يوما ً من راتبه .     1حسم مدة الغياب المواحة بعاليه وعددها )      (1)

   على إدارة شؤون الموظفين }تنفيذ اىنظمة { تنفيذ إجراء الحسم واستبعادها من خدماته وأصل القرار لملفه بالإدارة مع اىساس لمفه )    (2)

) 

 والله الموفق،،، 

 الرئيس المباشر                 
 

 الإسم : 

 التوقيع: 

 ه ـ144التاريخ:    /     / 

 الختم
 صورة / للموظفين لمتابعة تنفيذ الحسم }تنفيذ الأنظمة { 

 صورة / لمكتب التعليم .

 صورة / لملفه بالمدرسة . 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 

 

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

12 17 
تمثيل المدرسة في لجنة إعداد مقايسة ترميم مبنى  

 المدرسة الم له بقيادت ا . 

 

لو ما ي لفــ  للقيــام   تختص هــذه الصــــــــــــلاحيــة بقــادــد  المــدرســـــــــــــة

 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما.

تضــــــــــــميل اســــــــــــم وتوقي  قادد المدرســــــــــــة في محضــــــــــــر لجنة  .1

 مقايسة ترميم مبنى المدرسة .

2. .
ً
 لقادد المدرسة حق التحفظ كتابيا

 

 

 النماذج
 

 

 

 

 

 
 

 لايوجد 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 

 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

13 18 

تمثيل المدرسة في لجنة استلام المبنى المدريمج بعد  

انت اء ما بناد  لو انت اء لعمال الصيانة لو اليرميم  

 لو التأهيل . 

 

لو ما ي لفــ  للقيــام   تختص هــذه الصــــــــــــلاحيــة بقــادــد  المــدرســـــــــــــة

 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما.

تضــــــــــــميل اســــــــــــم وتوقي  قـادـد الـمدرســــــــــــة في محضــــــــــــر لجنـة  .1

 استلام مبنى المدرسة .

2. .
ً
 لقادد المدرسة حق التحفظ كتابيا

 

 

 النماذج
 

 

 

 

 

 
 

 لايوجد

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

14 19 
ذات   الحكومية  الج ات  م   المباصر  التواصل 

 العلاقة في الحالات الطاردة . 

 

لو ما ي لفــ  للقيــام   تختص هــذه الصــــــــــــلاحيــة بقــادــد  المــدرســـــــــــــة

 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما.

 

 إعداد محضر بالحالة الطاردة. .1

 الإصعار العاجل للج ة المعنية بالحالة الطاردة. .2

 بصــــــــــورة ما  .3
ً
ــميا ت ويد إدارة التعليم ومكتب  التعليم رســــــــ

 الإجراء.

 

 

 

 النماذج
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 ق 19صلاحية 

 بحالة طارئة (   ) محضر
 الحالة الطاردة نوع المبنى  المرحلة  اسم المدرسة 

    
 

هـــــ تعرضت المدرسة للحالة الطارئة المبينة أعلاه ولإثبات هذه الحالة وجب  14( الموافق    /    /      أنه في يوم )

 عمل هذا المحضر ريثما ي م مخاطبة الجهة ذات العلاقة.

 والله ولي ال وفيق.. 

 قائدالمدرسة     المرشد الطلابي    وكيل المدرسة  

 

ـــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ــــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ  ــ

 سلمه الله               سعادة مدير:

 يكم ورحمة الله وبركاته ... وبعدالسلام عل

ـــــ بال واصـــــــل المباشـــــــر مع 1/4/1437وتاريخ   37617168اســـــــتنادا على الصـــــــلاحية الممنوحة لقادة المدارس  بالقرار الوزاري رقم         ـــ ـــــــ هــــــ

ــــر أعلاه  الجهات الحكومية ذات العلاقة في الحالات الطارئة  وحي  أن المدرســــــــة تعرضــــــــت للحالة الطارئة المثذ ة والمواــــــــحة في ا ـــ لمحضـ

 فإننا نأمل منكم سرعة ال واصل معنا للوقوف على هذه الحالة ومعالجتها.

 ولكم جزيل الشكر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 صورة ما هذا الإجراء للإدارة العامة للتعليم  •

 صورة ما هذا الإجراء لمكتب التعليم  •

 

 

 

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

15 20 

المدرسة بأية    ت ليه صاغلي الوظاده التعليمية  في

واليربوي   التعليمج  العمل  تقتض  ا  بيعة  لعمال 

بالعمل الأسايمج   .بما لا يخل  الدرايمج  العام  لثناء 

 للم له .

 

لو ما ي لفــ  للقيــام    تختص هــذه الصــــــــــــلاحيــة بقــادــد  المــدرســـــــــــــة

 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما.

 

تحديد احتياج المدرسة ما صاغلي الوظاده التعليمية   .1

. 

إ لاع صاغلي الوظاده التعليمية بالمدرسة على الأنظمة  .2

والواجبات   الحقوق  تحدد  التج   والتعليمات  واللوادح 

 ل ل من م . 

 إصدار قرارات الت ليه .  .3

 

 

 

 النماذج
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 ق 20صلاحية 

 ) قرار تكليف ( 

  المدرسة 
رقم 

 الحاسب 
          

 

 التخصص  الاســم 
المستوى  

 الدرجة 
 العمل الحالي  رقم الوظيفة 

     

 

 سلمه الله              المكرم المعلم/الموظف: 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد

ــ ب كليف العـاملين في 1437/ 1/4وتـاريخ   37617168اســـــــــــــتنـادا على الصـــــــــــــلاحيـة الممنوحـة لقـادة المـدارس  بـالقرار الوزاري رقم       ـــــ ـــ ـــ ـــــــ هــــــ

المدرســــــة بأية أعمال تق ضــــــيها طبيعة العمل ال علي ي والتربوي أثناء العام الدراســــــ ي وتحقيقا للمصــــــلحة ال عليمية فقد تقرر تكليفكم  

 بما يلي:
................................................................................................................................................................................................................................................................ ......... ..................................................................................................................

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

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

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

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

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

 آمل القيام بما أوكل إليكم بكل جد وإخلاص وبما هو معهود فيكم. 

 والله ولي ال وفيق,, 

 

 

 

 

 

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

16 21 

القضايا   بيأل  التعليم  لمدير  المباصرة  ا  ا بة 

مْنِ  ، لو  
َ
التج ف  ا مساس للديا وسياسة الو ا ول

 ما يتعلق بالسلوك لو ا  درات . 

 

تختص هـذه الصــــــــــــلاحيـة بقـادـد  المـدرســـــــــــــة لو ما ي لفـ  للقيـام 

 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما.

 

 التحقق ما القضية وتعداد محضر بيأن ا .  .1

ــة  رفـ .2 الـيـربـيــــ مـكـتــــــب  ــد  وتـ ويــــ الـتـعـلـيـم  ــديـر  مــــ إلـى  ــاب  خـطــــ   

 والتعليم بصورة من  .  

 

 

 

 

 النماذج
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 ق 21صلاحية

 ) محضر قضية ( 
 مجال القضية  المرحلة  اسم المدرسة 

    مساس بالديا 

  مساس بالو ا 

  قضية سلوك 

  قضية مخدرات 

 هـ تم ال حقق من القضية المواحة أعلاه وتفصيلها:14الموافق    /    /    (           أنه في يوم )
............................................................................................................................. .......................................................................................................................................................................................... ....................................................................

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

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

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

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

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

 ريثما ي م مخاطبة سعادة المدير العام لل عليم  مباشرة. والله ولي ال وفيق.. ولإثبات هذه القضية وجب عمل هذا المحضر

 قائد المدرسة     المرشد الطلابي    وكيل المدرسة  

 

ـــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ ـــــ ــ ـــــ ــــ ــــــ ـــ ـــ ـــــ ـــ ـــ  ـــــ

 سلمه الله          سعادة / المدير العام لل عليم  

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد 

ــتنادا على الصـــلاحية الممنوحة لقادة المدارس بالقرار الوزاري رقم هــــــــــــــــ بالمةاطبة المباشـــرة لمدير عام  1/4/1437وتاريخ    37617168اسـ

ال عليم  بشـــأن القضـــايا التي فيها مســـاس للدين وســـياســـة الوطن وأمنه أو ما ي علق بالســـلوة أو المةدرات وحي  أن المدرســـة تعرضـــت للقضـــية  

 المواحة في المحضر أعلاه  فقد وجبت مخاطب كم نأمل من سعادتكم سرعة ال وجيه بما يلزم.

 ولكم جزيل الشكر 
 *صورة ما هذا الإجراء لمكتب التعليم 

 

 

 

 

 

 

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 
 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

 تقويم لداء متع دي نقل الطلاب   22 17

 

لو ما ي لفـ  للقيـام   تختص هـذه الصــــــــــــلاحيـة بقـادـد  المـدرســـــــــــــة

 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما.

وت ـلاع  -1 ذلــــــك  فـي  ــدة  المـعـتـمــــ الـتـقـويـم  لدوات  تـفـعـيــــــل 

 المتع ديا عل  ا 

إبلاغ الج ة ا  تصة في إدارة التعليم بتمديد العقد   -2

 لو إن اد .

 

 

 النماذج
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 ق 22صلاحية 

 تمديد/ إنهاء عقد م عهد النقل(  ) خطاب
عدد الطلاب   خك النقل  اسم المتع د  المرحلة  المدرسة 

 المنقوليل 

     

 سلمه الله          سعادة/ المدير العام لل عليم 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد

ـــــــــ ب قويم أداء م عهدي  1/4/1437وتاريخ    37617168اسـتنادا على الصـلاحية الممنوحة لمدير المدرسـة بالقرار الوزاري رقم هــــــ

نقل الطلاب وإبلاغ الجهة المة صـــــــــــــة في إدارة ال عليم  ب مديد العقد أو إنهائه, وبعد ما تم تقويم أداء م عهد نقل المدرســـــــــــــة المواـــــــــــــحة  

ـــــ خــدام أد ـــ وات ال قويم المع مــدة والتي تم اطلاعـه عليهــا, وبعــد مـا تمــت م ــابعــة أداء الم عهــد خلال العــام الـدراســـــــــــــ ي )                   بيــانـاتـه أعلاه بـاســـــ

 ( فإننا نوص ي :

  ب مديد العقد 

  بإنهاء العقد 

 وذلم للمبررات ال الية: 
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. ..............................................

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

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

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

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

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

 لاتخاذ ما يلزم ولكم تحياتي,,, 

 

 

 

 

 

 

 

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 
 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

18 

32 

 

 

 

 

 

 

الأول   الدور  عناختبار  المتأخر  الطالب  عذر  قبول 

الثان ،بما لا ي يد عا نصه زما   بفصلي ،والدور 

ما   الطلاب  لحد  قد خرج  يكول  وللا  المادة  اختبار 

المدارس   بقيادات  الاختبار،وتختص  لجنة 

 المتوسطة والثانوية . 

 

تختص هــذه الصــــــــــــلاحيــة بقــادــد  المــدرســـــــــــــة لو ما ي لفــ  للقيــام  

 ال غيابة .ولا تفوض لغيرهما.بعمل  في ح

 

لجنة  .1 وتبلاغ  الاختبار  للجنة  بالدخول  للطالب  السماح 

اقبة بذلك .   النظام والمر

لدى   .2 يحفظ  بمحضر  الطالب  عذر  المدرسة  قادد  يُوَثق 

اقبة .  لجنة النظام والمر

 

 

 

 النماذج
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 ق 32صلاحية

 قبول عذر طالب م أخر عن الاخ بار (   ) محضر   
 صف  الدرايمج  اسم الطالب

  

 

 

 

 

هـ بقبول عذر الطالب الم أخر عن 1/4/1437  وتاريخ  37617168استنادا على الصلاحية الممنوحة لقادة المدارس بالقرار الوزاري رقم

اخ بار الدور اىول بفصــــــليه والدور الثاني بما لا يزيد عن نصــــــف زمن اخ بار المادة وألا يكون قد خرج أحد الطلاب من لجنة الاخ بار,  

 ج أحد من الطلاب من اللجنة.فقد تم قبول عذر الطالب المبينة بياناته أعلاه حي  أن تأخيره لم ي جاوز نصف زمن الاخ بار ولم يخر 

 والله ولي ال وفيق,, 

 

 

 

 

 

 

 
اقبة في المدرسة. •  لصل القرار للجنة النظام والمر

 

 

 

 

 

 

 مدة التأخير  الدور  الفصل الدرايمج  الفيرة  المادة

     

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

19 36 

تخفيض نصاب المعلم الذي تسند ل  م ام لخرى  

بالمدرســـة،بحيـــث لا يقل نصاب  عا خمس حصص  

،وذلك في حال وجود فادض ما الحصص  
ً
لسبوعيا

وفق   التخصص  في  الدراسية  ال طة  تغطية  ،بعد 

 التيكيل المدريمج المعتمد للمدرسة. 

 

لو ما ي لفــ  للقيــام    تختص هــذه الصــــــــــــلاحيــة بقــادــد  المــدرســـــــــــــة

 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما.

 حصر الفادض ما لنصبة المعلميل في المدرسة .   .1

2. ، ا  فض نصـــــــــــــــــابـــــ   للمعلم  ــنـــــدة  المســــــــــ الم ـــــام    تحـــــديـــــد 

التعليميــــة   بــــالتخفيض بمــــا يحقق المصــــــــــــلحــــة  والمعنييل 

 للمدرسة .   

 إصدار قرار ت الت ليه . .3

لا تيــــمل هذه الصــــلاحية المعلم الجديد في ســــنة التجربة    .4

 وما صدر بحق  عقوبة نظامية .

قرار   .5 ما  بصورة  التعليم  إدارة  في  ا  تصة  الج ة  ت ويد 

 الت ليه .

 

 

 

 

 

 النماذج
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 ق36صلاحية 
 

 ) قرار تكليف معلم بمهمة وتخفيض نصابه(  
 

 سلمه الله              المكرم المعلم:  

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد

ـــــاب المعلم 1/4/1437وتاريخ    37617168اســــــتنادا على الصــــــلاحية الممنوحة لقادة المدارس  بالقرار الوزاري رقم       ــ ب خفيض نصـ ـــــ ـــ ـــ هــــــ

الذي تســـند له مهام أخر  بالمدرســـة بحي  لا يقل نصـــابه عن ســـت حصـــص أســـبوعيا , لذا فقد تقرر تكليفكم بالمهمة المبينة أعلاه مع 

 ( حصص أسبوعيا.   ص إلى )تخفيض نصابكم من عدد الحص 

 آمل القيام بما أوكل إليكم بما هو معهود فيكم من جد وإخلاص تحقيقا للمصلحة ال عليمية ىبنائنا الطلاب.

 والله ولي ال وفيق,, 

 

 

 

 

 

 

 
 صورة ما الت ليه للإدارة العامة للتعليم   •

 صورة ما الت ليه لمكتب التعليم  •

 

 

 

 

المستوى   التخصص  اسم المعلم 

 الدرجة 

الم مة  

 المسندة 

الحصص  

 السابقة 

الحصص  

 الحالية 

      

      

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

20 37 

حسب   المعلميل  بيل  الدراسية  المواد  توزي   اعتماد 

وفي  والثانوية  المتوسطة  المرحلتيل  في  التخصصات، 

وتوزي   التخصص،  افر  تو حالة  في  الابتدادية  المرحلة 

الجداول المدرسية في بداية العام، وتعديل ا لثناء العام  

 الدرايمج عند الحاجة.

 

لو ما ي لف  للقيام بعمل  في   تختص هذه الصــــلاحية بقادد  المدرســــة

 حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما.

إعداد جدول الحصـص  بما يضـما تطبيق ال طة الدراسـية   .1

 وتدريس المعلميل لأنصبت م  

توزي  حصــــــــــــص جمي  المواد الدراســــــــــــية في الجدول بالعدالة   .2

 وبالطريقة المناسبة لتحقيق المصلحة التعليمية .

ندة مثل جدول توزي  الانتظار  إعداد الجداول المدرسية المسا .3

 والمناوبة وملاحظة الاختبارات،... الخ . 

المصــــــــــــلحــــــة  .4 ــيــــــة  تحقيق  المــــــدرســــــــــ الجــــــداول  إعــــــداد  في  يراعى 

 التعليمية وتطبيق التعليمات الرسمية .

إصـــــــــدار القرارات اللازمة وتبلاغ م ســـــــــو   المدرســـــــــة كل فيما   .5

 يخص .  

 

 

 

 

 النماذج
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 ق 37صلاحية 

 قرار توزيع الجدول المدرس ي
 7ح 6ح 5ح 4ح 3ح 2ح 1ح  اليوم 

        الاحد 

        الاثنيل

        الثلاثاء

        الار عاء 

        ال ميس 

 

 سلمها الله            المكرم المعلم:  

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد

هـ باع ماد توزيع المواد  1/4/1437وتاريخ  37617168المدارس بالقرار الوزاري رقماستنادا على الصلاحية الممنوحة لقادة 

الدراسية بين المعلمين حسب ال خصصات في المرحل ين الم وسطة والثانوية وفي المرحلة الاب دائية في حالة توافر ال خصص  

 ب الحاجة وتوزيع الجداول الدراسية في بداية العام وتعديلها إثناء العام الدراس ي حس

 

 

 القادد اليربوي  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 
 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

21 38 

وجود  تخفيض   عند  للحصص  الدراسية  ال طة 

عج  في عدد المعلميل بالمدرسة بعد اكتمال لنصبة  

كافة المعلميل النظامية بما ف  م الم لفول بأعمال  

غير التدريس ) رادد ال ياط، لميل مصادر التعلم،  

إلخ،   الطلا  ...  المرصد  الإسلامية،  التوعية  رادد 

ال لسد   )  
ً
رسميا الم له  المدرسة  وكيل  عج   عدا 

 
ً
 ريثما يتم علاج .مؤقتا

 

تختص هــذه الصــــــــــــلاحيــة بقــادــد  المــدرســـــــــــــة لو ما ي لفــ  للقيــام  

 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما.

جدول  -1 المدرسة   قادد  بما    يعد  البديل   الحصص 

في   التخصص  في  المعلميل  لنصبة  إكمال  يضما 

في   المدرسة  ولنصبة  والثانوية  المتوسطة  المرحلة 

 المرحلة الابتدادية .

 إصدار القرار وتصعار جمي  م سو   المدرسة .  -2

قرار   -3 التعليم  بصورة ما  إدارة  في  ا  تصة  الج ة  ت ويد 

 التخفيض .

 العودة إلى ال طة الرديسة عند تسديد عج  المعلميل .   -4

 

 

 

 

 

 النماذج
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 ق 38صلاحية 

 ) قرار تخفيض الةطة الدراسية للمدرسة (
عدد   اسم المدرسة 

 الفصول 

عدد  

 المعلميل 

العج  في عدد  

 المعلميل 

تخصص  

 العج  

     

 

هـ والتي يخ ص تنفيذها  1/4/1437وتاريخ  37617168استنادا على الصلاحية الممنوحة لقادة المدارس  بالقرار الوزاري رقم   

قائد المدرســـــــة او من يكلفه بالمدرســـــــة  ب خفيض الةطة الدراســـــــية للحصـــــــص عند وجود عجز في عدد المعلمين بالمدرســـــــة بعد اك مال  

فيهم المكلفون بأعمال غير ال دريس عدا وكيل المدرســـة المكلف رســـميا , وبعد دراســـة اللجنة لحالة  أنصـــبة كافة المعلمين النظامية بمن  

 العجز الحاصلة وبعد ال أكد من تخصصات المكلفون بأعمال غير ال دريس فقد قررت اللجنة تخفيض الةطة الدراسية كما يلي:

 

 تخفيض عدد الحصص بعد ال عدد حصص ا الصه  المادة التج ف  ا العج   م

1     

2     

3     

مع إعداد جدول حصص بديل وإشعار جميع منسوبي المدرسة به  والعودة إلى الةطة الرئيسية عن تسديد العجز من المعلمين .  

 والله ولي ال وفيق,,         

 القادد اليربوي 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صورة ما القرار لجمي  م سو   المدرسة •

 المعلميل في إدارة التعليمصورة ما القرار ليؤول  •

 صورة ما القرار لمكتب التعليم •

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 
 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

22 39 

اعتماد برامج التنمية الم نية لم سو   المدرسة لثناء  

؛ الدرايمج  ال يارات   اليوم  وتبادل  التدريب  مثل 

ولقاءات معلمج التخصص وورش العمل وحلقات  

ومصلحة   الدرايمج  الجدول  يناسب  بما  النقاش، 

 الطلاب واحتياج و بيعة عمل كل من م . 

لقيــام  تختص هــذه الصــــــــــــلاحيــة بقــادــد  المــدرســـــــــــــة لو ما ي لفــ  ل

 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما.

تصــ يه م ســو   المدرســة حســب مســتويات م الفنية ما  .1

خلال الأداء الوظيف  في الأعوام الماضـية والمله ال ا  

 ب ل من م وزيارات الميرفيل وا  تصيل .

 تحديد احتياجات م الم نية . .2

 تحديد برامج التنمية الم نية المناسبة لم سو   المدرسة . .3

 اعتماد البرامج وتعداد برنامج زمنج لتنفيذها بالمدرسة . .4

توظيه إم ـــانـــات المـــدرســـــــــــــــة لتو يل التـــدريـــب والتنميـــة   .5

 الم نية ب ا .

 تقويم البرامج .  .6

 

 النماذج
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 ق 39صلاحية 

 اع ماد برامج تنمية مهنية لمنسوبي المدرسة (   ) قرار 
احتياج    التخصص  اسم المعلم  م

 المهنج 

مسمى  

 البرنامج 

 تاريخ تنفيذه 

1      

2      

3      
 

ــ باع ماد برامج التربية  1437/    4/  1وتاريخ  37617168الوزاري رقم    اســـــتنادا على الصـــــلاحية الممنوحة لقادة المدارس  بالقرار       ـــ ـــــــ هــــــ

 هـ من الفصل الدراس ي14/    14المهنية لمنسوبي المدرسة أثناء اليوم الدراس ي للعام الدراس ي   

( وبعد تصـــــــــــنيف منســـــــــــوبي المدرســـــــــــة حســـــــــــب مســـــــــــ ويا هم الفنية , وبعد تحديد الاح ياج الم ي لكل منهم فقد تقرر    ) 

 اع ماد تنفيذ البرامج المهنية المبينة أعلاه وفق ال واريخ المحددة مع توظيف جميع إمكانات المدرسة ل نفيذ هذه البرامج وتقويمها.

 والله ولي ال وفيق,, 

 

 

 

 

 
 

 برامج التربية المهنية التي يمكن أن تنفذ: •

 حلقات نقاش (  –ورش عمل  –لقاءات معل ي ال خصص   –تبادل زيارات   -) تدريب
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 
 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

 تقويم لداء جمي  العامليل في المدرسة.  43 23

لو ما ي لف  للقيام بعمل  في  تختص هذه الصلاحية بقادد  المدرسة

 حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما.

تفعيل لدوات وبطاقات التقويم المعتمدة وت لاع   .1

 العامليل عل  ا .

تص يه م سو   المدرسة ــ حسب مستويات م الفنية ما   .2

خلال الأداء الوظيف  في الأعوام الماضية والمله ال ا   

ب ل من م وزيارات الميرفيل وا  تصيل ـــ لتحديد عدد  

مرات ال يارات الفنية والميدانية اللازمة لتطوير وتقوبم 

 لداء كل من م  .

يوض  ما التحقق ما وجود اليواهد المؤيدة لما  .3

 تقديرات .

إرسال لصل نموذج تقويم الأداء الوظيف  إلى الج ة  .4

ا  تصة في إدار التعليم لاعتماده وفق لنظمة ال دمة  

 المدنية .

لا يتم التعديل ما قبل المعتمد الا بوجود اليواهد   .5

 المؤيدة 

الاحتفاظ في المدرسة بصورة ما نموذج تقويم الأداء    .6

ظه على بطاقة التقويم بعد الاعتماد.وت لاع كل مو 

 ال اصةب . 

 النماذج
 

 

 

 نظام نور 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 

 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

24 48 

عا  م افأة  يستحقول  الذيا  المعلميل  لسماء  اعتماد 

 عا معلم  
ً
تدريس حصص الانتظار التج يقومول ب ا بدلا

 ( حصة 24غادب زيادة عا نصاب م  الرسمج )

 

لو ما ي لف  للقيام بعمل  في  تختص هذه الصلاحية بقادد  المدرسة

 حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما.

( حصة   24يستحق المعلم  الم افأة لذا زاد نصابة عا ) -1

 لساسية وانتظار خلال لسبوع درايمج .

يكول الحد الاعلى لعدد حصص الانتظار التج يستحق  -2

 عل  ا المعلم م افأة لرل  حصص في الأسبوع فقك . 

فأة لل يقدم المعلم مادة يييرط للحصول على الم ا -3

ترتبك بالمادة الدراسية –جيدة   لو داعمة -تعليمية 

 للطلاب  ول زما حصة الانتظار .

تكول الأولية لمعلمج الرياضيات والعلوم الطبيعية  -4

واللغة الإنجليزية ما لم تحدد لجنة التوجي  والإرصاد  

 فخر .
ُ
 بالمدرسة تخصصا

ر لكثر ما حصر المعلميل الذيا لدوا حصص انتظا -5

نصاب م خلال لي لسبوع درايمج والرف  بذلك في ن اية كل 

ص ر إلى صؤول الموظفيل في إدارة التعليم لصرف الم افأة 

 عا كل حصة انتظار  –خمسة وسبعيل ريال –

يتولى مكتب التعليم دراسة لسباب الغياب المؤدي لطلب   -6

الم افأة بالمدارس التابعة ل  والعمل على معالجة ال لل  

 وجد . إل

 

 النماذج
 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 ق 48صلاحية 

 ) قرار اع ماد مكافأة تدريس حصص ان ظار خلال شهر ( 
 م

 

عدد   التخصص  م/ د اسم المعلم 

 الحصص 

 عدد حصص الانتظار خلال ص ر

 مجموع 4 3 2 1

1          

2          

3          

4          

5          

6          

 

ــتنادا على  ــ ـــ ــــمية  1/4/1437وتاريخ  37617168الصــــــــلاحية الممنوحة لمدير المدرســــــــة بالقرار الوزاري رقم  اسـ ـــ ـــــــــ. باع ماد تسـ ـــــــ هــــــ

(  24المعلمين الذين  ســ حقون مكافأة عن تدريس حصــص الان ظار التي يقومون بها بدلا عن معلم غائب زيادة على نصــابهم الرســ ي )

أة في تقديم مواد تعليمية داعمة وجديدة مرتبطة بالمادة الدراســـــــية خلال حصـــــــة وبعد تحقيق الشـــــــروء الواجبة للحصـــــــول على المكاف

 حصة الان ظار, عليه فقد تقرر اع ماد المكافأة على حسب البيان أعلاه بواقع خمسة وسبعين ريالا عن كل حصة ان ظار.

 والله ولي ال وفيق,, 

 

 

 

 

 

 المكافأة أصل القرار لشؤون الموظفين لصرف  •

 

 ملاحظة/ إذا كان من ضمن المعلمين المس حقين للمكافأة من نصابه مخفض بقرار رس ي يواح ذلم..
 

 

 

 

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 
 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

25 50 

تعذر   حال  في  المدرسة  لنظافة  العمالة  تأميل 

تقم   لم  ،لو  النظافة  متع دي  م   التعاقد 

لم   لو   ، العمل  المتعاقد مع ا بمباصرة  العمالة 

في   المتبعة  الأنظمة  وفق  المطلوب  بالعمل  تقم 

 ذلك . 

 

ختص هذه الصلاحية بقادد  المدرسة لو ما ي لف  للقيام  ت

 هما. بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغير 

ــمــــــات  .1 ــيــ ــظــ ــنــ ــتــ الــ ــق  وفــ ــوبــــــة  ــلــ ــطــ المــ ــالــــــة  ــمــــ ــعــ الــ ــل  ــيــ ــأمــ تــــ

 وا  صصات المعتمدة. 

 رف  المستندات المؤيدة للصرف لإدارة التعليم .    .2

 

 

 النماذج
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 ق 50صلاحية 

 عقد عمل
 المبلغ  تاريخ العقد اسم العمالة م

    

 

رقم الوزاري  بالقرار  المدارس  لقادة  الممنوحة  الصلاحية  على  تامين 1437/ 1/4وتاريخ    37617168استنادا  بشان  هـ 

العمالة لنظافة المدرسة في حال تعذر ال عاقد مع م عهدي النظافة أو لم تقم العمالة الم عاقدة معها بمباشرة العمل 

 0او لم تقم بالعمل المطلوب وفق الانظمه الم بعة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 
 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

26 53 

وكلاء المدرسة قبل إكمال المدة    إعادة تدوير  م ام 

 ا حددة في الدليل التنظيمج عند الحاجة . 

 

 

تختص هذه الصلاحية بقادد  المدرسة لو ما ي لف  للقيام  

 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما. 

 حفظ مسوغات إعادة التدوير بيل الوكلاء .  -1

 إصدار قرارات ت ليه الوكلاء وت ويدهم بذلك .  -2

 

 

 النماذج
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 ق 53صلاحية 

 قرار تكليف وكلاء                 

 ملاحظات  ج ة العمل التخصص اسم الم له  م

     

 

رقم الوزاري  بالقرار  المدرسة  لمدير  الممنوحة  الصلاحية  على  بخصوص 4/1437/ 1وتاريخ    37617168استنادا  هـ 

 إعادة تدوير مهام وكلاء المدرسة قبل إكمال المدة المحددة في الدليل ال نظي ي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قائد المدرسة
 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 
 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 إجراءات التنفيذ  الصلاحيات 

27 59 

 

)خمسة( ليام براتب كامل في حالة وفاة زوج    منح إجازة لمدة

 لولحد لقارب  إلى الدرجة الثالثة

 

تختص هذه الصلاحية بقادد  المدرسة لو ما  

ي لف  للقيام بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض  

 لغيرهما. 

 إصدار قرار منح الإجازة .  -1

حفظ لصل قرار منح الإجازة   -2

وصورة ما ص ادة الوفاة في  

مله الموظه وصورة ما ذلك  

 في مله الإجازات بالمدرسة . 

 

 النماذج
 

 

 

 

 نظام فارس  
 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

 صلاحيات قائد المدرسة أومن يكلفه للقيام بعمله في حال غيابه .ولاتفوض لغيرهما. 
 

 م
رقم  

 الصلاحية 
 التنفيذ إجراءات  الصلاحيات 

28 60 

كامل لأي   براتب  ليام(   )ثلاثة  لمدة  إجازة  منح 

ما العامليل بالمدرسة في حالة ولادة مولود ل   

 خلال لسبوع ما تاريخ الولادة . 

 

لو ما ي لف  للقيام   تختص هذه الصلاحية بقادد  المدرسة

 بعمل  في حال غيابة .ولا تفوض لغيرهما. 

 إصدار قرار منح الإجازة .  -1

حفظ لصل قرار منح الإجازة وصورة ما   -2

تقرير الولادة  في مله الموظه وصورة ما  

 ذلك في مله الإجازات بالمدرسة . 

 

 النماذج
 

 

 

 

 نظام فارس  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

   لجنة الشراكة المج معية واىسرية بالمدرسة صلاحيات

 ( التعاقد م  مدربيل تابعيل لج ات تدريبية معتمدة)-01

 إجراءات التنفيذ الصلاحيات م

01 

 
 النماذج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لا   

 

 شمال مكة المكرمة

 

بمكة المكرمة                     

هـ1444 صلاحيات مدير المدرسة  

افقة التعاقد م  مدربيل تابعيل لج ات تدريبية معتمدة (  ) قرار   مو

 اسم المدرب  مدة ال نفيذ  تاريخ ال نفيذ  مس ى البرنامج أو النشاء 

    

 الى الصلاحيات الممنوحة لقائد المدرسة بالقرار الوزاري رقم:
ً
ــ .والتي1/4/1437وتاريخ   37617168استنادا يخ ص تنفيذها بمجلس    هــ

المدرســــة بالاتفاق مع مدربين تابعين لجهات تدريذية مع مدة، بما ينســــجم مع اىهداف التربوية وبعد تحديد البرنامج المراد رعاي ه وفق 

 البيانات أعلاه وانسجامه مع اىهداف التربوية فقد قرر المجلس الموافقة بقبول المدرب اعلاه للقيام بمهمة ال دريب: 

 لإجماع با 

 باىغلبية 

 والله ولي ال وفيق 
  اعضاء اللجنة 

 م اسم العضو  وظيف ه العمل المسند له  ال وقيع

 1  قائد المدرسة  الرئيس  

 
 نائب الرئيس

  وكيل الشؤون المدرسية وال عليمية

 وشؤون الطلاب 

 
2 

  وكيل الشؤون المدرسية وال عليمية عضو  

 وشؤون الطلاب 

 3 

 4  الطلابي المرشد  عضو  

 5  رائد النشاء  عضو  

 6  معلم م ميز  عضو  

 7  معلم م ميز  عضو  

 8  معلم م ميز  عضو  

 9  ولي أمر طالب  عضو  

 10  ولي أمر طالب  عضو  

 11  ولي أمر طالب  عضو  

 12  طالب  عضو  

 13  طالب  عضو  

 14  عضو من القطاع الةاص عضو  

 الصلاحيات صورة من القرار في ملف 

 

 
 


