
رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

1

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

تفعيلتفعيل
صلاحياتصلاحيات
المدرسةالمدرسة

أ/سهيان بن سعد السهيان
رئيس قسم القيادة المدرسية

بإدارة تعليم الجوف

أ/صباح بنت أحمد الزهراني
قائدة الثانوية الأولى ببحرة المجاهدين

بإدارة تعليم مكة المكرمة

إعداد:

الإصدار الثاني

)قادة المدارس(
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يعد اتخاذ الـقـرارات الإداريــة من 
العمــل؛  بيئــة  فــي  المهمــة  الوظائــف 
بــل هــي البــذرة الأولــى لبنــاء وتخطيــط 
المؤسســة التعليميــة، كمــا تعــد القــرارات 
إداريــة  قانونيــة  أداة  الإداريــة  بصفتهــا 
تمنــح العمــل أو النشــاط قــوة ؛ ومــن هــذا 
المنطلــق وددنــا تدويــن هــذا العمــل لدعــم 
قراراتهــم  فــي صياغــة  المــدارس  قــادة 
مــن  الممنوحــة  الصلاحيــات  تعميــم  علــى 

معالــي الوزيــر فــي إصدارهــا الثانــي.
والله الموفق...

                       فريق العمل
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الفهرس

الصفحةالعنوانالصفحةالعنوان
٩٨صلاحية رقم ٣٣0البسملة

101صلاحية رقم ٤٣1إهداء
10٤صلاحية رقم ٥٣2كلمة فريق العمل

10٦صلاحية رقم ٧٣٣هل تحتاج الصلاحيات جميعها على قرارات
10٩صلاحية رقم 10٣٤صلاحية رقم 1
11٣صلاحية رقم 1٣٣٥صلاحية رقم 2
11٦صلاحية رقم 1٧٣٦صلاحية رقم ٣
11٨صلاحية رقم 20٣٧صلاحية رقم٤
120صلاحية رقم 22٣٨صلاحية رقم٥
12٣صلاحية رقم 2٥٣٩صلاحية رقم٦
12٤صلاحية رقم 2٧٤0صلاحية رقم٧
12٨صلاحية رقم ٣1٤1صلاحية رقم٨
1٣1صلاحية رقم ٣٤٤2صلاحية رقم ٩

1٣٦صلاحية رقم ٣٨٤٣صلاحية رقم 10
1٣٨صلاحية رقم ٤0٤٤صلاحية رقم 11
1٤1صلاحية رقم ٤٤٤٥صلاحية رقم 12
1٤٤صلاحية رقم ٤٧٤٦صلاحية رقم 1٣
1٤٨صلاحية رقم ٤٩٤٧صلاحية رقم 1٤
1٥1صلاحية رقم ٥2٤٨صلاحية رقم 1٥

1٥٣صلاحية رقم ٥٦٤٩صلاحية رقم 1٦-1٧-1٨
1٥٦صلاحية رقم ٦0٥0صلاحية رقم 1٩
1٥٨صلاحية رقم ٦٥٥1صلاحية رقم 20
1٦1صلاحية رقم ٦٧٥2صلاحية رقم 21
1٦٥صلاحية رقم ٧0٥٣صلاحية رقم 22
1٦٧صلاحية رقم ٧2٥٤صلاحية رقم2٣
1٧0صلاحية رقم ٧٦٥٥صلاحية رقم 2٤
1٧٣صلاحية رقم ٧٩٥٦صلاحية رقم 2٥
1٧٦صلاحية رقم ٨2٥٧صلاحية رقم 2٦
1٧٩صلاحية رقم ٨٨٥٨صلاحية رقم 2٧
1٨2صلاحية رقم ٩1٥٩صلاحية رقم 2٨
1٨٤صلاحية رقم ٩٥٦0صلاحية رقم 2٩
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صلاحيات قائد/ة المدرسةصلاحيات المجالس واللجان

مخاطبات / تقارير / محاضراجتماعات على مستوى اللجنة أو المجلس

قرار الصلاحيةبيانات حصر أو تقارير أو مسوغات أو معايير

قرار للصلاحية

ماذا تحتاج الصلاحيات للتفعيل؟
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القرارات المدرسية



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

10

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

1( الممنوحـــة لمجلـــس المدرســـة بالقـــرار الـــوزاري رقـــم  اســـتنادًا علـــى الصلاحيـــة )
تنـــص على: والتـــي  1٤٣٧هــــ   /٤ /1 وتاريـــخ   ٣٧٦1٧1٦٨

)اعتماد تشكيل مجلس أو لجنة في المدرسة مدة عام دراسي أو أقل( 

وبعــد دراســة مبــررات تشــكيل لجنــة الإرشــاد الأكاديمــي بالمدرســة مــن قبــل أعضــاء مجلــس 
المدرســة تم الموافقــة علــى التالــي:

اولًا: اعتماد تشكيل لجنة الإرشاد الأكاديمي وعددهم سبعة وهم:

التوقيععملهاسم العضو
قائد/ة المدرسة

وكيل/ ة شؤون الطالبات
وكيل/ة الشؤون التعليمية

المرشد /ة الطلابية
وكيل/ة التقويم والقياس

معلم/ة متميز/ة
معلم/ة متميز/ة
معلم/ة متميز/ة

 ثانياً: تسند لهم مهام اللجنة كلًا في اختصاصه حسب البيان المرفق بالقرار.

ثالثاً: تعقد اللجنة اجتماعها بشكل دوري مرة كل شهر لمناقشة أهم النتائج والتوصيات على 
مدار الشهر

رابعاً: ترفع اللجنة تقريراً فصلي عن أهم الإنجازات والمعوقات لقائد المدرسة لاتخاذ اللازم 
حيال ذلك.

حفظكم الله وأمدكم بعونه                                          
      

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية   يعتمد رئيس مجلس المدرسة

*صورة لملف لجنة الإرشاد الأكاديمي                                                                   قائد/ة المدرسة .......................

)نموذج لتفعيل الصلاحية للجنة غير موجودة أصلًا في الدليل التنظيمي أو الاجرائي أو تعميم – وهكذا يفعل بكل لجنة 
ومجلس احتاج لها قائد المدرسة( 

مثال توضيحي



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر اجتماع مجلس المدرسة 
                                                      رقم الاجتماع )    (    العام الدراسي    1٤٤  هـ

المكان  /    /     1٤٤  هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء مجلس المدرسة على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
1
2
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس المجلس المدرسة
                                                                                                                 قائد/ة المدرسة..............
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1 / بيان بالمهام أو المسؤوليات الخاصة باللجنة المشكلة

2 / محضر الاجتماع

٣ / قرار التشكيل ومواعيد الاجتماع



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

13

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة )2( الممنوحــة لمجلــس المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريــخ 
1٤٣٧/٤/1هـــ والتــي تنص على:

)دمــج المجالــس واللجــان المدرســية الــواردة بالدليــل التنظيمــي لمــدارس التعليــم العــام عنــد 
ــى ألا يؤثــر علــى مهامهــا، وتختــص  الحاجــة –عــدا مجلــس المدرســة ولجنــة توجيــه وإرشــاد عل

بالمــدارس التــي يكــون عــدد معلمــن بهــا أقــل مــن خمســة عشــر معلمــاً(

وبعــد مناقشــة أعضــاء المجلــس لآليــة الدمــج وإعــداد تصــور لمهــام والمســؤوليات للجــان المدمجــة 
ــوات  ــة أص ــس بأغلبي ــاع للمجل ــر الاجتم ــاق في محض ــل تم الاتف ــير العم ــى س ــر عل ــى لا يؤث حت

ــى دمــج المجالــس واللجــان التاليــة: المجلــس عل
أولًا: يدمــج مجلــس المعلمــن ولجنــة الجــودة والأداء المدرســي في لجنــة واحــدة وتشــكل علــى النحو 

التالي:

التوقيعالمهمةصفتهاسم العضو

رئيس مجلس المعلمن و لجنة الجودة قائد /ة المدرسة
والأداء المدرسي

نائب قائد المدرسة في رئاسة لجنة وكيل/ة شؤون الطلاب
الجودة والأداء المدرسي

نائب قائد المدرسة في رئاسة مجلس وكيل /ة الشؤون التعليمية
المعلمن

اميناً لمجلس المعلمنمعلم /ة متميز /ة

أميناً للجنة الجودة والأداء المدرسيمعلم /ة متميز /ة

عضو في اللجنتنمعلم /ة متميز /ة

عضو في اللجنتنمعلم /ة متميز /ة

عضو في اللجنتنمعلم /ة متميز /ة

عضو في اللجنتنمرشد/ة طلابي

عضو في اللجنتنرائد /ة النشاط

عضو في اللجنتنمعلم /ة متميز /ة

عضو في اللجنتينمعلم /ة متميز /ة



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

ثانياً: تدمج لجنة الشراكة المجتمعية والمقصف المدرسي والأمن والسلامة في لجنة واحدة

التوقيعالمهمةصفتهاسم العضو

رئيس مجلس المعلمين ولجنة الجودة قائد /ة المدرسة
والأداء المدرسي

نائب قائد المدرسة في رئاسة الشراكة وكيل/ة شؤون الطلاب
المجتمعية 

عضوا في جميع اللجان الثلاث وكيل /ة الشؤون التعليمية

نائب قائد المدرسة في رئاسة لجنتين وكيل /ة الشؤون المدرسية
الأمن والسلامة والصندوق المدرسي 

اميناً لشراكة المجتمعية معلم /ة متميز /ة
أميناً للجنة الصندوق المدرسي معلم /ة متميز /ة
اميناً للجنة الأمن والسلامة معلم /ة متميز /ة
عضو في اللجان الثلاثمعلم /ة متميز /ة
عضو في اللجان الثلاثمرشد/ة طلابي
عضو في اللجان الثلاثرائد /ة النشاط

عضو في اللجان الثلاثمعلم /ة متميز /ة
عضو في اللجان الثلاثمعلم /ة متميز /ة

ــاً: يبقــى مجلــس المدرســة ولجنــة التوجيــه والإرشــاد قائمــة كمــا ورد في قــرار تشــكيلها مــن  ثالث
قبــل قائــد المدرســة دون الدمــج مــع الاحتفــاظ بمواعيــد اجتماعاتهمــا وصلاحياتهمــا المحــددة في 

ــم ٣٧٦1٧1٦٨ التعمي
الاحتفــاظ  مــع  عملهــا  لمتابعــة  المدمجــة  والمســؤوليات  المهــام  المدمجــة  اللجــان  تســلم  رابعــاً: 

اختصاصــه. حســب  كلًا  الصلاحيــات  تعميــم  في  الــواردة  بالصلاحيــات 
خامســاً: يحــدد جــدول اجتماعــات اللجــان المدمجــة بعــد الاتفــاق عليــه علــى ألا يقــل عــن 
ــه. ــل بموجب ــاء للعم ــم للأعض ــي ويعم ــل التنظيم ــا ورد بالدلي ــي كم ــل الدراس ــن بالفص اجتماع

سادساً: ترفع تقارير اللجان باسم اللجنة المدمجة تقريراً واحد فقط يشمل جميع الأعمال.
حفظكم الله وأمدكم بعونه،

                                                                           يعتمد رئيس مجلس المدرسة 
                                                                   قائد/ة المدرسة ..............................

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية

)يحتاج القرار لتنفيذه إلى اجتماع وبيان للمسؤوليات والمهام الخاصة بالمجالس واللجان بعد الدمج / تنسق من قبل أعضاء 
مجلس المدرسة حسب ظروف مدرستهم واحتياجاتهم(



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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محضر اجتماع مجلس المدرسة 
                                                      رقم الاجتماع )    (  العام الدراسي      ١٤٤ هـ

المكان  /    /    ١٤٤ هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء مجلس المدرسة على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
١
٢
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس المجلس المدرسة
                                                                                                                 قائد/ة المدرسة..............

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ بيان بالمهام والمسؤوليات للمجالس واللجان المدمجة

2/ موافقة وتوقيع الأعضاء على المهام الجديدة )اجتماع(

٣/ قرار دمج اللجان والمجالس



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة )٣( الممنوحــة للجنــة التوجيــه والإرشــاد بالقــرار الــوزاري رقــم 

1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتــي تنــص علــى: وتاريــخ   ٣٧٦1٧1٦٨

)اعتمــاد زيــادة عــدد الفصــول في المدرســة أو تقليصهــا عنــد الحاجــة خــلال الأســابيع الثلاثــة الأول 

مــن بدايــة الفصــل الدراســي الأول وخــلال الأســبوعن الأولــن مــن بدايــة الفصــل الثانــي وفــق المعادلــة 

المقــررة مــن الــوزارة .... الــخ(

وبعــد دراســة مســوغات زيــادة/ تقليــص عــدد الفصــول الدراســية للفصــل الدراســي ......... مــن 

قبــل أعضــاء لجنــة التوجيــه والإرشــاد بالاجتمــاع المنعقــد في يــوم ...........وتاريــخ   / /      1٤٤  

هـــ تم الاتفــاق علــى التالي:

أولًا: زيادة / تقليص عدد فصول الصف ........ من .... إلى ...... وذلك لــــــ ....................

ثانيا: الرفع للتخطيط المدرسي بزيادة / تقليص الفصول للمرحلة ............................. 

للعام الدراسي   1٤-  1٤هـ

  حفظكم الله وأمدكم بعونه   

                     يعتمد رئيس مجلس المدرسة

                                                                            قائد/ة المدرسة ...............
*أصل القرار في سجل القرارات المدرسية 

*صورة من القرار مرفق بالخطاب 

)يوجد بيان خاص للتخطيط المدرسي يعبئ ويجهز لإشعار إدارة التخطيط بإدارة التعليم(



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

18

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر اجتماع لجنة التوجيه والإرشاد
                                                      رقم الاجتماع )    (    العام الدراسي    1٤٤  هـ

المكان  /    /     1٤٤  هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1
-2
-٣
-٤

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء لجنة التوجيه والإرشاد على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
1
2
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس المجلس المدرسة
                                                                                                           قائد/ة المدرسة..............
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ اجتماع للجنة التوجيه والإرشاد لدراسة مسوغات زيادة / تقليص الفصول

2/ تدوين القرار الخاص بالصلاحية

٣/ خطاب لإدارة التخطيط المدرسي بالزيادة / تقليص الفصول



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

20

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة....

و استنادًا على الصلاحية )٤( الممنوحة لقائد المدرسة بالقرار الوزاري رقم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريخ      

1/ ٤/ 1٤٣٧هـ والتي تنص على:

)إيقاف برنامج الاصطفاف الصباحي والتفسح في فناء المدرسة حسب الأحوال الجوية إذا كانت 

تسبب ضرر للطلاب( 

وبعــد النظــر في الحالــة الجويــة لهــذا اليــوم الموافــق   /   / 1٤هـ حيــث أن الحالة الجويــة ............

............................  ممــا قــد تســبب ضــرر للطــلاب وتفاديــاً لذلــك فأننــا وحســب الصلاحيــة 

الممنوحــة لنــا قررنــا إيقــاف الاصطفــاف الصباحــي والتفســح في فنــاء المدرســة لمــدة )                   ( 

إلــى أن يــزول الضــرر والعــودة للاصطفــاف مــن   جديــد.

أولًا: يبلغ قرارنا هذا لمنسوبي المدرسة

ثانيا: على الإدارين بالمدرسة والمناوبن متابعة دخول الطلاب إلى فصولهم في بداية اليوم 

الدراسي.

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                  قائد/ة المدرسة 

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

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية  

* صورة من القرار لمكتب التعليم 
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ قرار الصلاحية الخاصة بالقائد/ة

2/ تعميم داخلي بالقرار لمنسوبي المدرسة



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

22

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة....

واستنادًا على الصلاحية )٥( الممنوحة لقائد المدرسة بالقرار الوزاري رقم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريخ      

1/ ٤/ 1٤٣٧هـ والتي تنص على:

)التعديل المؤقت على زمن الحصص والفسح في الجدول المدرسي لتنفيذ برنامج مدرسي

بما يحقق مصلحة تعليمية(

 بعــد النظــر في البرنامــج المقــدم لنــا مــن ................... والــذي يهــدف ................... وبعــد 

ــدول  ــل الج ــا تعدي ــا قررن ــة لن ــة الممنوح ــب الصلاحي ــا وحس ــدة )      ( فإنن ــج لم ــاد  البرنام اعتم

ــى أن يكــون زمــن الحصــة )        د. بــدلًا  مــن     د.(  المدرســي خــلال هــذه الفتــرة )        ( عل

أولًا: يبلغ قرارنا هذا بتعميم داخلي لمنسوبي المدرسة

ثانيا: على وكيل الشؤون التعليمية تعديل الجدول المدرسي لهذه الفترة ونشره للمعلمن.

ثالثاً: على الإدارين متابعة سير الحصص وفق الجدول المؤقت للفترة المعدلة.

حفظكم الله وأمدكم بعونه        

                                                                                          

قائد/ة المدرسة         

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

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية

*صورة من القرار مع خطة البرنامج لقسم النشاط

*صورة من القرار مع خطة البرنامج لمكتب التعليم 

النموذج 
رقم 1



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

23

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة....

واستنادًا على الصلاحية رقم )٥( الممنوحة لقائد المدرسة بالقرار الوزاري رقم ٣٧٦1٧1٦٨ 
وتاريخ ٤/1/ 1٤٣٧هـ والتي تنص على:

)التعديل المؤقت على زمن الحصص والفسح في الجدول المدرسي لتنفيذ برنامج مدرسي

بما يحقق مصلحة تعليمية(

وعليه وحسب الصلاحية الممنوحة لنا فقد تقرر تنفيذ البرنامج أعلاه وفق المدة الزمنية 
المحددة

	ÿتعديل في زمن الحصص

	ÿتعديل في زمن الفسح

ويكون التعديل تفصيليا كما يلي:

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

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

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

مــع اعتبــار أن هــذا التعديــل فقــط للمــدة الزمنيــة المحــددة مــع احتســاب هــذا الإجــراء ضمــن 
المحــاولات المســموح فيهــا التعديــل خــلال العــام الدراســي مــع إعــداد خطــة متكاملــة للبرنامــج.

حفظكم الله وأمدكم بعونه

    قائد/ة مدرسة: 

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

صورة من القرار مع خطة البرنامج لقسم النشاط                          	 

صورة من القرار مع خطة البرنامج لمكتب التعليم                               	 

  ملاحظة/ لا يتجاوز التعديل مرتين في الفصل الدراسي ولمدة خمسة أيام كحد أقصى في كل مرة

النموذج 
رقم 2
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ صورة من البرنامج المنفذ معتمد من القائد/ة

2/ الجدول المعدل لزمن الحصص في الفترة المنفذ فيها البرنامج

٣/ قرار الصلاحية – مع الرفع للمكتب )القيادة المدرسية( بالتعديل



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

25

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة....

واســتنادًا علــى الصلاحيــة )٦( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 

ــى: ــص عل ــي تن ــخ   1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والت وتاري

ــة، بمــا لا يزيــد عــن ســاعة واحــدة  ــن طــلاب المدرس ــة م ــوم الدراســي لمجموع )زيــادة زمــن الي

ــي( ــوي أو تعليم ــج ترب ــاً لبرنام يومي

وبعــد النظــر في البرنامــج المقــدم لنــا مــن ................... والــذي يهــدف ................... حيــث 

ــدد  ــلاب ) تح ــدة )      (  لط ــدل )          .د ( لم ــي بمع ــوم الدراس ــن الي ــادة زم ــج زي ــب البرنام يتطل

الفئــة المقصــودة (  وعددهــم )       ( طالــب بالمرحلــة )                  (

أولًا: يبلغ قرارنا هذا بتعميم داخلي لمنسوبي المدرسة

ثانيا: على وكيل الشؤون التعليمية أخذ موافقة خطية للمشاركن في البرنامج من المعلمن

ثالثــاً: علــى وكيــل شــؤون الطــلاب أخــذ الموافقــة الخطيــة مــن أوليــاء الأمــور للطــلاب المعنيــن 

بالبرنامــج.

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                                          قائد/ة المدرسة 

 .................................                                                                                   
     *أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 

     *صورة من القرار لمكتب التعليم 
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ خطة برنامج موضح فيها الهدف من البرنامج ومدته والمشرفن عليه

2/ موافقة المعلمن المشرفن على البرنامج بالدوام بعد انتهاء ساعات الدوام الرسمي

٣/ موافقة أولياء الأمور على حضور أبنائهم للبرنامج بعد انتهاء ساعات الدوام الرسمي

٤/ رفع قرار الصلاحية للجهة الرسمية المسؤولة عن البرنامج )إدارة النشاط – إدارة 

الموهوبن – إدارة توجيه وإرشاد(



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

27

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة )٧( الممنوحــة لمجلــس المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريــخ   
1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتــي تنــص على:

)اعتمــاد برنامــج الرحــلات والزيــارات الطلابيــة التعليميــة التــي لا تزيــد مدتهــا عــن يــوم دراســي 
واحــد داخــل النطــاق الجغــرافي لإدارة التعليــم(

بناءً على محضر اجتماع أعضاء مجلس المدرسة المنعقد يوم ......... وتاريخ   / /      1٤٤  هـ  

وبعــد مناقشــة برنامــج الرحــلات أو الزيــارات الطلابيــة تم التصويــت بالموافقــة بأغلبيــة أعضــاء 
المجلــس.

على أن يقوم قائد المدرسة بتنفيذ الإجراءات التالية:

أولًا: يعتمــد جــدول الرحــلات وبرنامــج الزيــارات التعليميــة / التربويــة وعددهــا )        ( حســب 
الجــدول للفصــل الدراســي )    (.

ثانيــا: علــى وكيــل/ة شــؤون الطــلاب أخــذ موافقــة خطيــة للمشــاركن في البرنامــج مــن المعلمــن 
ــلاب. ــن للط المرافق

ثالثاً: على ر ائد النشاط أخذ الموافقة الخطية من أولياء الأمور للطلاب المعنين بالبرنامج.

رابعــاً: يتــم رفــع التقريــر الخــاص بالرحلــة أو البرنامــج التعليمــي / التربــوي لرائــد النشــاط مــن 
قبــل المعلمــن المشــرفن علــى الرحــلات والبرامــج التعليميــة / التربويــة.

خامساً: الرجوع لدليل الرحلات الطلابية وضوابطها والعمل بالنماذج المرفقة بالدليل.

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                                       يعتمد رئيس مجلس المدرسة           
                                                                                          قائد/ة المدرسة ....................

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 
 *صورة من القرار في ملف النشاط

                              )قرار يفعل مرة واحدة بناء على جدول الرحلات وبرنامج الزيارات( مرفق نموذج 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

28

محضر اجتماع مجلس المدرسة 
                                                      رقم الاجتماع )    (  العام الدراسي    ١٤٤ هـ

المكان  /    /    ١٤٤ هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء مجلس المدرسة على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
١
٢
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس المجلس المدرسة
                                                                                                                  قائد/ة المدرسة..............

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

29

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

الهدف من الرحلةنوعهاالرحلة
الفئة 
المنفذة

الفئة 
المستفيدة

المركز العلمي
)قسم الكيمياء(

تعليمي

-تنمية الجانب العلمي والإبداعي لدى 
الطلاب.

-الاطلاع على التقنيات الموجودة 
بالمركز.

20 طالب

زيارة دار المسنين
تعليمي

-تجسيد عرى الترابط بين أفراد 
المجتمع

-تعويد الطلاب على العمل التطوعي
20 طالب

تعليميمتحف الآثار
-تثقيف الطلاب بطبيعة الآثار 
والمقتنيات التراثية لمناطق المملكة

20 طالب

جامعة الملك 
.........

)قسم الأحياء (
تعليمي

-تعريف الطلاب بالأقسام العلمية في 
الجامعة.

-الاطلاع على التقنيات الموجودة 
بالمعامل.

20 طالب

 رائد/ة النشاط ............................                   قائد/ة المدرسة ..............................

الرحلات والزيارات المقترحة للعام الدراسي     ١٤/     ١٤هـ
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/  قراءة ضوابط الرحلات المدرسية – وتفعيل النماذج المرفقة بها

2/ بيــان مجــدول للرحــلات ومواعيدهــا والهــدف منهــا والمشــرفن عليهــا )برنامــج 

ــة  ــكل رحل ــدة – أو ل ــرة واح ــرار م ــاد الق ــة اعتم ــية في حال ــارات المدرس ــة أو الزي الرحل

ــا( ــرد له ــرار منف ق

٣/ قــرار اعتمــاد الرحلــة / الزيــارة التعليميــة / التربويــة مــن قبــل مجلــس المدرســة 

)قــرار الصلاحيــة إمــا أن يكــون قــرار فــردي لــكل رحلــة أو زيــارة وإمــا أن يعمــل جــدول 

منــذ بدايــة العــام الدراســي ويعتمــد مــرة واحــدة في بدايــة العــام(

تعميــم  نمــاذج  ضمــن  )يوجــد  المدرســية  الزيــارة   / للرحلــة  النهائــي  التقريــر   /٤

المدرســية( للرحــلات  الضوابــط 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة....

واســتنادًا علــى الصلاحيــة )٨( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريــخ   

1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتــي تنــص على:

ــاط{  ــداً للنش ــم –رائ ــادر التعل ــاً لمص ــاً –أمين ــداً طلابي ــلا- مرش ــل }وكي ــح للعم ــن يرش ــار م )اختي

للمدرســة مــن قائمــة الأســماء الموجــودة لــدى الجهــات المختصــة في إدارة التعليــم، بعــد إتمــام 

ــنوي( ــل الس ــة النق حرك

وبعــد الاطــلاع علــى قائمــة الأســماء الذيــن تنطبــق عليهــم ضوابــط وآليــات التكليــف الموجــودة 

لــدى لجنــة التشــكيلات المدرســية لشــاغلي الوظائــف التعليميــة، ونظــراً لحاجــة الماســة لـــــ )وكيــل 

/ مرشــد/ أمــن مصــادر / رائــد نشــاط( تقــرر اختيــار الأســتاذ/ة / ............................. للعمــل 

ــن  ــاره م ــادة باختي ــاب إف ــية بخط ــكيلات المدرس ــة التش ــع للجن ــة، والرف ....................بالمدرس

ضمــن القائمــة المرشــحة.

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                                               قائــــــــــد /ة المدرسة 

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

    *أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 

    *صورة من القرار في لمكتب التعليم  



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

سعـــــــــــــادة المســــــــاعد للشؤون التعليمية / المدرسية

رئيــــــــس )لجنة التشكيلات المدرسية لشاغلي الوظائف التعليمية(

اســتنادًا علــى الصلاحيــة )٨( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريــخ 

1٤٣٧/٤/1هـ 

ــاط(  ــداً للنش ــم –رائ ــادر التعل ــاً لمص ــاً –أمين ــداً طلابي ــلا- مرش ــل )وكي ــح للعم ــن يرش ــار م )اختي

للمدرســة مــن قائمــة الأســماء الموجــودة لــدى الجهــات المختصــة في إدارة التعليــم، بعــد إتمــام 

ــنوي( ــل الس ــة النق حرك

وحيــث ورد اســم المعلــم/ة )                                         (  مــن ضمــن القائمــة المرشــحة )وكيــل – مرشــد –

أمينــاً لمصــادر التعلــم – رائــد نشــاط(، فإننــا نرغــب في ترشــيحه ).............( بالمدرســة، آمــل في 

حــال التحقــق مــن رغبتــه تكليفــه بــــــ ).........( بالمدرســة، واتخــاذ مــا يلــزم.

حفظكم الله وأمدكم بعونه،

                                                                                                قائد/ة المدرسة 

 .................................                                                                                                                           
*صورة من الخطاب في صادر المدرسة 

 *صورة من الخطاب لمشرف /ة القيادة المدرسية المسؤول بمكتب التعليم 

)دائما القرارات تكون من الأعلى للأدنى لذا الصلاحية هنا تحتاج لخطاب، ولذلك يبنى الخطاب استناداً على 

الصلاحية الموجودة بالتعميم(
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/الإطلاع على قائمة المرشحن من إدارة التعليم وفق الضوابط والمعايير

2/خطاب من قائد/ة المدرسة يحدد ما يتناسب مع إمكانيات مدرسته



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة )٩( الممنوحــة لمجلــس المعلمــن بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريــخ   
1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتــي تنــص على:

الوظائــف  شــاغلي  وغــرف  والمكتبــة  الدراســية  الحجــرات  مواقــع  وتغييــر  تحديــد  )اعتمــاد 
والإداريــة( التعليميــة 

بناء على الخطة التشغيلية المقدمة من قائد/ة المدرسة لمبنى المدرسة لهذا العام 1٤٤0-1٤٤1هـ 
وبموافقة أعضاء مجلس المعلمن /ات في اجتماعهم المنعقد في يوم ............وتاريخ   /   /      1٤٤  

هـ بأغلبية الأصوات تقرر الآتي:

ــق  ــان المرف ــب البي ــي     1٤٤-     1٤٤هـــ حس ــام الدراس ــية للع ــرف الدراس ــد الغ ــد تحدي أولًا: يعتم
ــي ــط المدرس ــن إدارة التخطي ــوارد م ــول ال ــدد الفص بع

ثانيــا: علــى وكيــل الشــؤون المدرســية تدويــن التوزيــع المعتمــد في بيــان مــع تدويــن مواقــع الغــرف 
واخــذ توقيــع جميــع الموظفــن بالعلــم.

ثالثــاً: علــى وكيــل الشــؤون المدرســية متابعــة التغييــر في اللوحات الإرشــادية بالمدرســة ومســميات 
الغــرف بعــد اعتمــاد التغييــر لها.

ــع  ــميات المواق ــة مس ــن مطابق ــد م ــرورة التأك ــية ض ــلامة المدرس ــن والس ــؤول الأم ــى مس ــاً: عل رابع
ــية. ــلامة المدرس ــن والس ــي( للأم ــم الكروك ــى )الرس ــط المبن ــع    مخط ــان م ــرة في البي المتغي

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                                    يعتمد رئيس مجلس المعلمن /ات      

                                                                                           قائد/ة المدرسة.....................          

  * أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 
 *صورة من القرار في ملف الأمن والسلامة المدرسية 

)يتضح في تعميم الصلاحيات كلمة اصدار القرارات / إما ان تكتب قرار واحد مع تدوين البيان التشغيلي للمبنى كما هو موجود 

في النموذج أعلاه وإما أن تكتب قرارات فردية كما ورد في التعميم لكل الغرف(



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر اجتماع مجلس المعلمن 
                                                      رقم الاجتماع )    (    العام الدراسي    1٤٤  هـ

المكان  /    /     1٤٤  هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1
-2
-٣
-٤

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء مجلس المعلمن على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
1
2
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس مجلس المعلمن
                                                                                                          قائد/ة المدرسة..............
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ خطــة تشــغيلية للمبنــى المدرســي تعــد مــن قبــل القائــد يحــدد فيهــا الغــرف 

وغيرهــا الأنشــطة  وغــرف  والمرافــق  الدراســية 

2/ تعتمد هذه الخطة من قبل مجلس المعلمن

٣/ يتــم إصــدار القــرارات الفرديــة لــكل غرفــة أو يــدون بيــان جماعــي بتوزيــع الغــرف 

ومــن ثــم يصــدر قــرار واحــد فقــط شــامل للجميــع مثــل النمــوذج الســابق



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

طلب إجازة اضطرارية

السجل المدني

العمل رقم الوظيفةالدرجةالمستوى / المرتبةالتخصصالاسم
الحالي

المكرم قائد /ة المدرسة/ ......................                المحترم

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته  وبعد

نأمل السماح لي بإجازة اضطرارية بسبب ظروفي الخاصة وذلك لمدة )...............( يوم/أيام

اعتبارًا من يوم )...................................( الموافق ........../ ........./ .........1٤هـ وسيكون 
عنواني أثناء الإجازة: .............................................................................................

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

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

موافقة قائد/ة المدرسة
بنــاءً علــى الصلاحيــة )10( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريــخ  

1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتــي تنــص علــى:
)منح منسوبي المدرسة الإجازات الاضطرارية، حسب ما يراه محققاً للمصلحة التعليمية(

□ أوافق           على منحه الإجازة لمدة )...........( يوم/أيام اعتبارًا من تاريخ: ....../ ...../ ......1٤هـ
□لا أوافق       على منحه الإجازة؛ لأن رصيده لا يسمح.

□لا أوافق       لعدم قناعتنا بالمبرر المقدم  .

                                                                                        قائد/ة مدرسة    
                                                                                        التوقيع

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

هذا نموذج من لائحة الإجازات القديمة / لا يوجد في لائحة الموارد البشرية الصادرة عام 1٤٤0هـ نماذج 

الختم



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

ــم ٣٧٦1٧1٦٨  ــوزاري رق ــرار ال ــة بالق ــد المدرس ــة لقائ ــة )10( الممنوح ــى الصلاحي ــتنادا عل اس
وتاريــخ    1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتــي تنــص علــى:

)منح منسوبي المدرسة الاجازات الاضطرارية، حسب ما يراه محققا للمصلحة التعليمية(

ــة  ــازة الاضطراري ــح الإج ــة من ــر ورق ــي – تعتب ــل الإجرائ ــوذج في الدلي ــد نم ــراري – لا يوج ــة الاضط ــرح لورق ــوذج مقت )نم
تفعيــل للصلاحيــة( 

اليوم / .............................   التاريخ :      /      /      1٤٤  هـ    مدة الإجازة / .........................

وذلك للأسباب التالية / ......................................................................................

الاسم / ................................................................ التوقيع /.............................

يعتمد وكيلة الشؤون المدرسية / .................................... قائد المدرسة / .....................

اليوم / .............................   التاريخ :      /      /      1٤٤  هـ    مدة الإجازة / .........................

وذلك للأسباب التالية / ......................................................................................

الاسم / ................................................................ التوقيع /.............................

يعتمد وكيلة الشؤون المدرسية / .................................... قائد المدرسة / .....................

اليوم / .............................   التاريخ :      /      /      1٤٤  هـ    مدة الإجازة / .........................

وذلك للأسباب التالية / ......................................................................................

الاسم / ................................................................ التوقيع /.............................

يعتمد وكيلة الشؤون المدرسية / .................................... قائد المدرسة / .....................

اليوم / .............................   التاريخ :      /      /      1٤٤  هـ    مدة الإجازة / .........................

وذلك للأسباب التالية / ......................................................................................

الاسم / ................................................................ التوقيع /.............................

يعتمد وكيلة الشؤون المدرسية / .................................... قائد المدرسة / .....................

اليوم / .............................   التاريخ :      /      /      1٤٤  هـ    مدة الإجازة / .........................

وذلك للأسباب التالية / ......................................................................................

الاسم / ................................................................ التوقيع /.............................

يعتمد وكيلة الشؤون المدرسية / .................................... قائد المدرسة / .....................
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ التأكد من استحقاق الموظف للإجازة الاضطرارية عن طريق حصر غيابه

2/ اعتماد الإجازة الاضطرارية للموظف )في البرنامج إلكتروني فارس(

٣/ الإقرار الورقي في ملف الموظف )للإثبات فقط(



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة....

واســتنادًا علــى الصلاحيــة )11( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 
ــى: ــص عل ــي تن ــخ    1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والت وتاري

 )منح الإجازة لمنسوبي المدرسة، وفق لائحة منح تقارير الإجازة المرضية، مع موافاة إدارة التعليم 
بقرار منح الإجازة ليتم إكمال اللازم بشأنها(

                            

دور القائد/ةدور الموظف/ ةدور وكيل/ة الشؤون المدرسية

إعداد المساءلة للموظف الغائب 
و اعتمادها من قائد المدرسة

الرد على المساءلة –وتقديم العذر 
خلال أسبوع من غيابه

اعتماد المساءلة 
الخطية

إدخال التقارير المرضية في منصة 
فارس من حسابه

      الاعتماد الإلكتروني 
للتقارير الطبية

مسؤول/ ة نظام نور يقوم بإدخال نوع الغياب ودقائق التأخير – يتم الاعتماد من قبل القائد /ة

للصلاحيـــة مـــع تجديـــد الأنظمـــة المعمـــول بهـــا مثـــل نظـــام فـــارس ونظـــام 
نـــور والنظـــام الإلكترونـــي للإجـــازة المرضيـــة عـــن طريقـــة بوابـــة وزارة الصحـــة 
تم إضافـــة نمـــوذج القـــرار المعمـــول بـــه قبـــل وجـــود الأنظمـــة الإلكترونيـــة 
للتعريـــف بالنمـــوذج المقصـــود في الفقـــرة 2 مـــن إجـــراءات تنفيـــذ الصلاحيـــة



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

نموذج رقم )20( بالدليل الإجرائي

اسم النموذج: مساءلة غياب                      رمز النموذج :) و.م.ع.ن -  01 -    0٤(

المدرسة

السجل المدني

المستوى   /التخصصالاسم
عدد أيام العمل الحاليرقم الوظيفةالدرجةالمرتبة

الغياب

إنه في يوم               الموافق     /       /    1٤هـ   تغيبت عن العمل إلى يوم           الموافق     /      /         1٤هـ   
 

      ) 1 ( طلب الإفادة
المكرم / ............................................................                       وفقه الله      

 السلام وعليكم ورحمة الله وبركاته وبعــــــد:
      من خلال متابعة سجل الدوام تبين غيابكم خلال الفترة الموضحة بعالية، آمل الإفادة عن أسباب ذلك وعليكم تقديم  

      ما يؤيد عذركم خلال أسبوع من تاريخه، علماً بأنه في حالة عدم الالتزام سيتم اتخاذ اللازم حسب التعليمات.
اسم الرئيس المباشر: ..............................التوقيع: .................. التاريخ   /    /    14هـ

        ) 2 ( الإفادة:
المكرم / قائد المدرسة ............................................................................    وفقه الله

السلام وعليكم ورحمة الله وبركاته وبعد:
         أفيدكم أن غيابي كان للأسباب التالية:

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

................................................. .......................................................................................
          وسأقوم بتقديم ما يثبت ذلك خلال أسبوع من تاريخه.

الاسم: ................................................ التوقيع: ........................التاريخ    /    /     14ه ـ
 

)٣ ( قائد /ة المدرسة:
تحتسب له إجازة مرضية بعد التأكد من نظامية التقرير. 	
يحتسب غيابه من رصيده للإجازات الاضطرارية لقبول عذره إذا كان رصيده يسمح وإلا يحسم عليه. 	
يعتمد الحسم لعدم قبول عذره. 	

   اسم الرئيس المباشر: ..........................................التوقيع: ..................    التاريخ     /      /     14ه ـ
                    ملاحظات هامة:

تستكمل الاستمارة من المدير المباشر وإصدار القرار بموجبه.- 1
إذا سبق عطلة نهاية الأسبوع غياب وألحقها غياب تحتسب مدة الغياب كاملة.- 2
يجب أن يوضح المتغيب أسباب غيابه فور تسلمه الاستمارة ويعيدها لمدير المباشر- ٣
يعطى المتغيب مدة أسبوع لتقديم ما يريد عذره فإذا انقضت المدة الزمنية تستكمل الاستمارة ويتم الحسم.  - ٤



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

قرار إجازة مرضية   

رقم السجل المدنيرقم الوظيفةمسمى الوظيفةاسم الموظف

تاريخ الأيامأيام الغيابجهة العمل

     

اســتنادًا علــى الصلاحيــة )11( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريخ      
1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتــي تنص على:

 )منح الإجازة لمنسوبي المدرسة، وفق لائحة منح تقارير الإجازة المرضية، مع 

موافاة إدارة التعليم بقرار منح الإجازة ليتم إكمال اللازم بشأنها(

 ..............................................  / رقــم  الطبــي  التقريــر  نظاميــة  مــن  التحقــق  وبعــد 
وتاريــخ    /    /      1٤٤  هـــ     الصــادر مــن )..............................................( منــح الموظــف/ة 

أعــلاه إجــازة مرضيــة لمــدة ................ اعتبــاراً مــن تاريــخ   /   /      1٤٤  هـــ

منها / .......................................................... براتب كامل

منها/............................................................بنصف راتب

منها / .........................................................بربع راتب

منها / ..........................................................بلا راتب

                                                                                                        قائد/ة المدرسة
............................. هذا النموذج يرفق مع كل تقرير طبي في ملف الموظف           

بالمدرسة  
أهمية النموذج تكمن في تحديد إجازات ذو المدد الطويلة 

وكذلك في حالة نقل الموظف/ة
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ التأكد من صحة التقرير من خلال منصة فارس بعد ادخالها من قبل الموظف

2/ الاعتماد الإلكتروني من قبل القائد/ة 

الموجــود  البيــان  الدراســي حســب  العــام  مــدار  للموظــف علــى  الغيــاب  أيــام  ٣/ حصــر 

والمعتمدإلكترونــي مــن نــور أو الورقــي )القــديم حســب لائحــة التقاريــر الطبيــة( مــع 

الإلكترونــي



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة....

واســتنادًا علــى الصلاحيــة )12( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 

ــى: ــص عل ــي تن ــخ      1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والت وتاري

–مثــل الحريــق والالتماســات  )تعليــق الــدوام المدرســي في الحــالات الطارئــة داخــل المدرســة 

ــا  ــة – بم ــل المدرس ــاء داخ ــار وب ــي أو انتش ــى المدرس ــن المبن ــزاء م ــزء أو أج ــار ج ــة أو انهي الكهربائي

لا يزيــد عــن يــوم واحــد أو جــزء منــه وإشــعار إدارة التعليــم رســمياً بالإجــراء ومبرراتــه في نفــس 

اليــوم، وبمــا لا يتســبب بــأذى للطــلاب، وإحاطــة أوليــاء أمورهــم عاجــلًا بالإجــراء وفــق الضوابــط 

ــة لذلــك( المنظم

فقــد تقــرر اليــوم ......... الموافــق     /    /      1٤٤  هـــ تعليــق الدراســة مــن الحصــة )                 ( إلــى أخــر 

الدوام الرسمي، نتيجة لما حدث بالمدرسة ) ..........................................................

)............................................................................................................

ــور  ــاء الأم ــتدعاء أولي ــم تم اس ــد يصيبه ــروه ق ــن أي مك ــلاب م ــا الط ــلامة أبنائن ــى س ــاً عل وحرص

ــوبيها. ــن منس ــة م ــو المدرس ــن خل ــد م ــي والتأك ــل المدرس ــات النق ــر باص وتوفي

سائلن الله أن يحفظنا وأبنائنا الطلاب

                                                                                               قائد/ة المدرسة 

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

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية                                                    

 *صورة مع الخطاب ومحضر الحالة لمكتب التعليم 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر إثبات حالة

أنــه في يــوم ............ .........   وتاريــخ   /   /    1٤٤ هـــ ووبعــد اشــعارنا برائحــة شــديدة مــن إحــدى 

أفيــاش الكهربــاء في الــدور .............. مــن مجموعــة مــن طلاب المدرســة تمت  الإجــراءات التالية:

1/ إخلاء الطلاب بهدوء  إلى ساحة المدرسة في مكان آمن

2/ إبلاغ الدفاع المدني على الفور

٣/ إبلاغ أولياء أمور الطلاب

٤/ استدعاء حافلات النقل المدرسي ووضع مشرفن/ ات داخل كل حافلة 

٥/ إبلاغ الصيانة المدرسية

 وعلى ذلك جرى التوقيع..

                                                                                                                                قائد/ة المدرسة 

 مسؤول/ة الأمن والسلامة .....................                              ..................................

 وكيل /ة المدرسة ...............................                              
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

محضــر اثبــات مــدون بــه الإجــراءات )الاتصــال على أوليــاء الأمــور -الاتصال 

علــى حافــلات النقــل الخاصــة بالطــلاب - تأمــن المنــاوب /ة حتــى خــروج أخــر 

طالــب/ة .....الخ (



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

47

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة....

واســتنادًا علــى الصلاحيــة )1٣( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 

ــى:  ــص عل ــي تن ــخ    1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والت وتاري

)المساءلة الخطية لأي من منسوبي المدرسة، ولفت نظر المقصر منهم، أو إحالته 

للجهة المختصة في إدارة التعليم في حالة وجود ما يستدعي ذلك( 

 تعطى المسائلات وخطابات لفت النظر والإحالات لجميع منسوبي

 المدرسة )طالب /ة موظف/ة( حسب ما هو معمول به من نماذج بالأدلة والتعاميم 

)على سبيل المثال وليس الحصر(

نموذج من أنواع المخاطباتالفئات

الموظف /ة

خطاب مساءلة الموظف/ة )سبب الغياب – التأخر الصباحي – الخروج دون استئذان - 
..... الخ (

خطاب لفت نظر )التقصير في العمل - ..... الخ (
إحالة المعلم /ة )حسب لائحة قضايا المعلمن / ات ...الخ (

إحالة الموظف / ة ) حسب اللائحة التأديبية .....الخ (
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

النماذج المعمول بها في المسائلات وخطابات حسب الأدلة والتعاميم



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

المكرم ولي أمر الطالب /......................................                          حفظه الله

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

اســتنادًا علــى الصلاحيــة )1٤( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريخ         

1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتــي تنص على:

)عدم السماح لمن يشتبه في إصابته بمرض خطير أو معدٍ من منسوبي المدرسة من مواصلة 

العمل بالمدرسة أو الدراسة بها(

وعلــى مــا وردنــا في التقريــر الطبــي للطالــب/ة .............................. برقــم ................... 

الــوارد للمدرســة بتاريــخ    /     /      1٤٤  هـــ والــذي يوضــح الحالــة الصحيــة للطالــب/ة المــدون اســمه 

أعــلاه حيــثُ وضــح التقريــر اصابتــه بمــرض معــدٍ وخطيــر علــى باقــي منســوبي المدرســة فإننــا 

نعتــذر عــن دخــول الطالــب للمدرســة فتــرة مرضــه، إلــى أن تــزود القيــادة المدرســية بتقريــر طبــي 

يوضــح تحســن الحالــة الصحــة للطالــب/ة وعــدم خطورتــه علــى نفســه وعلــى زملائــه بالمدرســة.

سائلن الله له الشفاء العاجل

                                                                                      قائد/ة المدرسة 

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

*صورة من الاشعار في ملف القرارات المدرسية

*صورة لملف الإرشاد الصحي بالمدرسة



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

50

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة....

واســتنادًا علــى الصلاحيــة )1٤( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 

ــى: ــص عل ــي تن ــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والت وتاري

)عدم السماح لمن يشتبه في إصابته بمرض خطير أو معدٍ من منسوبي المدرسة من مواصلة 

العمل بالمدرسة أو الدراسة بها(

اشــارة لمــا ورد لنــا في التقريــر الطبــي للطالــب /............................ بالصــف/ ...................

بتاريــخ     /    /   1٤٤هـــ ورقــم / ..................... الصــادر مــن .................................... 

حيــثُ أوضــح التقريــر اصابتــه بمــرض معــدٍ يشــكل خطــورة علــى زملائــه الطــلاب وباقي منســوبي 

المدرســة فإنــه تقــرر عــدم الســماح للطالــب بمواصلــة الدراســة فتــرة مرضه إلــى أن تتحســن الحالة 

المرضيــة )بعــون الله( وإفــادة القيــادة المدرســية بالتقريــر الــذي يثبــت شــفائه

على أن يتم اشعار ولي الأمر بذلك ومتابعة الحالة من قبل المرشد/ة الصحي.

                                                                                     قائد/ة المدرسة 

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

*صورة من الاشعار في ملف القرارات المدرسية

*صورة لملف الإرشاد الصحي بالمدرسة



51

ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/تقرير طبي مصدق بالحالة المرضية للمنسوب /ة للمدرسة

2/ إشعار ولي الأمر بعدم السماح لابنه بمواصلة الدراسة

٣/ تقرير طبي يوضح زوال الخطورة من الإصابة بالمرض على المريض/ة

)الصلاحية تشمل الطلاب والمعلمن والإدارين والمستخدمن )جميع المنسوبن(



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة....

واســتنادًا علــى الصلاحيــة )1٥( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 

وتاريــخ    1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتــي تنــص علــى:

ــة  ــق الأنظم ــة، وف ــن بالمدرس ــن العامل ــن م ــن والمتأخري ــى المتغيب ــم عل ــرارات الحس ــدار ق )إص

والتعليمــات، وإبــلاغ شــؤون الموظفــن في إدارة التعليــم رســمياً بالقــرار لتنفيــذه مــن أقــرب راتــب 

شــهري – الأجــر مقابــل العمــل(

                                                                                    

التحديثــات  حســب  وهــذا  الحســم  قــرارات  إصــدار  علــى  الصلاحيــة  إجــراءات  تنــص 
الجديــدة وفي ظــل الأنظمــة الالكترونيــة )فــارس( ونظــام نــور أصبــح رفــع القــرارات لإدارات 
التعليــم )إدارة المــوارد البشــرية( عــن طريــق البرنامــج الكترونــي يتــم تدويــن نــوع الغيــاب 

ــارس. ــج ف ــف في برنام ــم للموظ ــن الحس ــزي وتدوي ــور المرك ــج ن في برنام

الثالــث نمــوذج رقــم  وتبقــى المســائلات حســب مــا ورد في الدليــل الإجرائــي الإصــدار 
)و.م.ع.ن -2. -4.( ويفعــل نمــوذج الحســم الموجــود في الدليــل الإجرائــي الإصــدار الثالــث 
نمــوذج رقــم – )و.م.ع.ن-2. -٥.( حيــث توضــع فقــط في ملــف الموظــف دون الرفــع اليــدوي.

نمــوذج القــرار موحــد في الدليــل الإجرائــي وكذلــك المســائلة تطلــب بعــض الإدارات 
الرفــع بالقــرار 

والمســائلة والبعــض يســتكفي بالنظــام الالكترونــي علــى أن توضــع المســائلة والقــرار 
في ملــف 

الموظف صفحة ٩٩ -100 الدليل الإجرائي



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

نموذج رقم )1٩( 

اسم النموذج: قرار حسم مجموع ساعات تأخر وخروج مبكر            رمز النموذج :) و.م.ع.ن -  02 -    0٣(

المدرسة

السجل المدني

المستوى   /التخصصالاسم
عدد أيام العمل الحاليرقم الوظيفةالدرجةالمرتبة

الغياب

 

      استنادًا على الصلاحية )1٥( الممنوحة لقائد المدرسة بالقرار الوزاري رقم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريخ

 1/ ٤/ 1٤٣٧هـ والتي تنص على:

)إصــدار قــرارات الحســم علــى المتغيبــن والمتأخريــن مــن العاملــن بالمدرســة، وفــق الأنظمــة 
والتعليمــات، وإبــلاغ شــؤون الموظفــن في إدارة التعليــم رســمياً بالقــرار لتنفيــذه مــن أقــرب راتــب 

ــل( ــل العم ــر مقاب ــهري – الأج ش

 ولبلوغ ساعات التأخر عن الدوام والخروج المبكر من الدوام )             ( ساعة وحيث إن عذره غير 
مقبول، وحسب الصلاحية الممنوحة لنا.

يُقرر ما يلي:

حسم مدة الغياب الموضحة بعالية وعددها )        ( يوماً من راتبه.1. 

]على إدارة الموارد البشرية[ تنفيذ الأنظمة وإجراء الحسم واستبعادها من خدماته وأصل 2. 
القرار لملفه بالإدارة مع الأساس لملفه )       (

والله الموفق،

قائد/ة المدرسة                    الختم        
                                                   الاسم: 

                التوقيع:
                    التاريخ:            /      /             1٤هـ

صورة /   في ملف القرارات الخاصة بالدوام بالمدرسة  

أصل /   لملفه بالمدرسة  



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

نموذج رقم )21( 

اسم النموذج: قرار حسم                                  رمز النموذج :) و.م.ع.ن -  02 -    0٥(

المدرسة

السجل المدني

المستوى   /التخصصالاسم
عدد أيام العمل الحاليرقم الوظيفةالدرجةالمرتبة

الغياب

الأيام الواجب حسمها

اســتنادًا علــى الصلاحيــة )1٥( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريخ    
1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتــي تنص على:

)إصــدار قــرارات الحســم علــى المتغيبــن والمتأخريــن مــن العاملــن بالمدرســة، وفــق الأنظمــة 
والتعليمــات، وإبــلاغ شــؤون الموظفــن في إدارة التعليــم رســمياً بالقــرار لتنفيــذه مــن أقــرب راتــب 

ــل(  ــل العم ــر مقاب ــهري – الأج ش
ولغياب المعلم الموضح اسمه أعلاه، وحيث إن عذره غير مقبول، وحسب الصلاحية الممنوحة لنا

يُقرر ما يلي:
 حسم مدة الغياب الموضحة بعالية وعددها )       ( يوماً من راتبه.1. 
على إدارة الموارد البشرية تنفيذ الأنظمة تنفيذ إجراء الحسم واستبعادها من خدماته 2. 

وأصل القرار لملفه بالإدارة مع الأساس لملفه )        (
والله الموفق

قائد المدرسة                             الختم      
                                  الاسم:   
                          التوقيع:

             التاريخ:      /      /       1٤هـ
ملاحظة / لن يتم استلام قرار الحسم بدون المساءلة   

صورة / لملف القرارات الخاصة بالدوام   
الأصل /   لملفه بالمدرسة.  
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ المساءلة من الدليل الإجرائي

2/ قرار الحسم من الدليل الإجرائي

٣/ إدخال الحسم إلكترونياً في نظام فارس ونور



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة....

واســتنادًا علــى الصلاحيــة )1٦( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 

ــى: ــص عل ــي تن ــخ    1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والت وتاري

)تمثيل المدرسة في لجنة استئجار مبنى المدرسة المكلف بقيادتها(

صلاحيتــه  ومــدى   .................................../ للمدرســة  المخصــص  المبنــى  معاينــة  بعــد 

للاســتئجار ليكــون مبنــى مدرســي مناســب للطــلاب تعليمــاً وصحيــاً، تبــن عــدم مطابقتــه 

للاشــتراطات الصحيــة والتربويــة والتعليميــة وبنــاءً عليــه فقــد تقــرر التحفــظ مــن قبلنــا علــى 

محضــر اســتئجار المبنــى.

                                                                           قائد/ة المدرسة 

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

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 
*صورة من القرار لإدارة المباني المدرسية مع صورة من محضر اللجنة



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة....

واستنادًا على الصلاحية )1٧( الممنوحة لقائد المدرسة بالقرار الوزاري رقم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريخ    

1/ ٤/ 1٤٣٧هـ والتي تنص على:

)تمثيل المدرسة في لجنة إعداد مقايسة ترميم مبنى المدرسة المكلف بقيادتها(

بعــد الاطــلاع علــى مواصفات ومقاييــس الترميــم المخصصــة للمدرســة /........................... 

ومــدى مناســبتها للاحتياجــات المبنــى مــن الترميــم تبــن عــدم مناســبة المواصفــات الموضوعــة 

ــى  ــا عل ــن قبلن ــظ م ــرر التحف ــد تق ــه فق ــات وعلي ــع الاحتياج ــم لجمي ــة الترمي ــل لجن ــن قب م

محضــر مقاييــس الترميــم للمبنــى.

                                                                           قائد/ة المدرسة 

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

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 

*صورة من القرار لإدارة المباني المدرسية مع صورة من محضر اللجنة



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة....

واســتنادًا علــى الصلاحيــة )1٨( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم٣٧٦1٧1٦٨ 

وتاريــخ      1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتــي تنــص علــى:

)تمثيل المدرسة في لجنة استلام المبنى المدرسي بعد انتهاء بنائه، أو انتهاء اعمال الصيانة            

أو الترميم أوالتأهيل(

بعــد المعاينــة للمبنــى المدرســي المخصــص للمدرســة /................................ لاســتلامه مــن 

ــي  ــكل نهائ ــى بش ــز المبن ــال تجهي ــدم اكتم ــظ ع ــثُ لوح ــم، حي ــإدارة التعلي ــية ب ــة الهندس اللجن

ووجــود أجــزاء منــه تحتــاج إلــى التعديــل / الإضافــة / عليــه فقــد تقــرر التحفــظ علــى محضــر 

اســتلام المبنــى المدرســي إلــى حــن اكتمالــه نهائيــاً.

                                                                             قائد/ة المدرسة 

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

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية

*صورة من القرار لإدارة المباني مع صورة من محضر اللجنة
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ لا تحتاج إلى قرار في حالة الموافقة فقط التوقيع على المحضر المقدم من قبل اللجنة

2/ للقائد/ة الحق في التوقيع أو التحفظ.

٣/ في حالة التحفظ يصدر القائد قرار بذلك.



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة )1٩( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريخ         

1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتــي تنص على:

)التواصل المباشر مع الجهات الحكومية ذات العلاقة في الحالات الطارئة(

                    

مثل الدفاع المدني                                        
والاسعاف / الهلال الأحمر

الشرطة
يدون محضر بالحالة / وصف لها وللإجراءات المنفذة

مثال 
توضيحي



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر إثبات واقعة

رقم المحضر: .......................... تاريخه:    /     /    1٤هـ

في يوم .................... الموافق    /     /     1٤هـ الساعة ........................ بـ )مكان الواقعة( 

تم إبلاغنــا مــن أحــد الطــلاب )اســم الطالــب أو المعلــم( ................عــن حالــة اغمــاء وبعــد 

معاينــة الحالــة تبــن لنــا أن الطالــب/ة يعانــي مــن مــرض الســكر ولــم يســتجيب للإســعافات 

ــلال  ــال باله ــد تم الاتص ــه فق ــن علي ــن الحاضري ــي والمعلم ــد/ة الصح ــل المرش ــن قب ــة م الأولي

ــي(  ــم ثلاث ــم/ة....................... )الاس ــة المعل ــه بصحب ــر وتم نقل الأحم

الساعة )      ( وفي هذه الأثناء تم الاتصال بولي الأمر وإبلاغه بما تم من قبلنا .

المرشد/ة الصحي .............                                            قائد/ة المدرسة

...................... وكيل/ة المدرسة ...............                                    

 المعلم/ة الحاضر للواقعة................

مثال 
توضيحي



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر إثبات واقعة

رقم المحضر: ..........................تاريخه:  /     /    1٤هـ

سعادة مدير شرطة منطقة ..........................  

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

نفيدكــم أنــه قــد وقعــت مشــاجرة جماعيــة مــن قبــل مجموعــة مــن الطــلاب وقــد نتــج عنهــا 

إصابــة بعــض الطــلاب 

بـــــــ...................................................................... لاطلاعكم واتخاذ اللازم.

                                                                                   قائد/ة المدرسة 

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

مثال 
توضيحي



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة....

واســتنادًا علــى الصلاحيــة )1٩( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 

ــى: ــص عل ــي تن ــخ         1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والت وتاري

)التواصل المباشر مع الجهات الحكومية ذات العلاقة في الحالات الطارئة(

العــارض الصحــي الــذي حــدث للطالــب................   ......... هــذا اليــوم/........................    

تاريــخ/ ...../..1٤٤هـــ فقــد تقــرر الاتصــال بالهــلال الأحمــر لإســعاف الطالــب/ة حيــث إنــه 

ــة  ــال تم تهيئ ــة الح ــكر، وبطبيع ــرض الس ــه بم ــبب اصابت ــررة بس ــاء متك ــات إغم ــن نوب ــي م يعان

المــكان لدخــول رجــال الإســعاف وابعــاد جميــع الطــلاب / ات والمعلمــن / ات لنقــل الطالــب/ة بــكل 

يســر وســهولة.

سائلن الله له الشفاء

                                                                قائد/ة المدرسة 

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

 

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية   

*صورة من القرار لمكتب التعليم مع صورة من محضر اللجنة  
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ تدوين محضر بالحالة والإجراءات المتبعة من قبل قائد/ة المدرسة

٣/ إشعار إدارة التعليم 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد/ة المدرسة...

واســتنادًا علــى الصلاحيــة )20( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 

ــى: وتاريــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتــي تنــص عل

)تكليــف شــاغلي الوظائــف التعليميــة بــأي أعمــال تقتضيهــا طبيعــة العمــل التعليمــي والتربوي 

أثنــاء العــام الدراســي بمــا لا يخــل بالعمــل الأساســي للمكلــف(

عليه وحسب الصلاحية الممنوحة لنا، ونظراً لحاجة المدرسة لمرشد/ة طلابي ولما لمسناه منكم 

من تعاون وصفات تأهلكم للقيام بمهام المرشد/ة الطلابي/ة فأننا قررنا تكليفكم بمهام الإرشاد 

الطلابي للعام الدراسي       1٤٤ -      1٤٤هـ

والله الموفق                                                                                         
  

قائد/ة المدرسة         

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

        *صورة من قرار التكليف في ملف القرارات المدرسية 

         *صورة في ملف الموظف/ة 

         *صورة من القرار لمكتب التعليم  

 )يتم تزويد المرشد/ة المكلف/ة بصورة من المهام والواجبات الموجودة بالدليل التنظيمي(
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ تفعيــل الصلاحيــة للهيئــة التعليميــة فقــط ولا تفعــل للهيئــة الإداريــة؛ وبذلــك 

يتــم تحديــد الاحتياجــات        

ــكيلات  ــب التش ــية حس ــة الدراس ــل الخط ــتكمال كام ــة واس ــة التعليمي ــن الهيئ  أولًا م

المدرســة لــكل تخصــص

ــكل  ــوق ل ــات والحق ــح الواجب ــة لتوضي ــة بالمدرس ــة التعليمي ــاع بالهيئ ــد اجتم 2/ عق

ــخ( ــاط .... ال ــد نش ــام رائ ــد/ مه ــام مرش ــم / مه ــام معل )مه

٣/ إصدار قرار الصلاحية حسب الاحتياج



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد/ة المدرسة...

ــم ٣٧٦1٧1٦٨  ــوزاري رق ــرار ال ــة بالق ــد المدرس ــة لقائ ــة )21( الممنوح ــى الصلاحي ــتنادا عل واس

وتاريــخ    1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتــي تنــص علــى:

)المخاطبة المباشرة لمدير التعليم بشأن القضايا التي فيها مساس بالدين وسياسة

الوطن وأمنه أو ما يتعلق بالسلوك أو المخدرات(

ــف  ــة الموظ ــأن قضي ــة بش ــراف ذات العلاق ــع الأط ــن جمي ــة م ــة المخالف ــن صح ــق م ــد التحق وبع

...................... حيــث تبــن مخالفــة صريحــة مــن الموظــف /ة وهــذا يُعــد حســب دليــل 

قضايــا شــاغلي الوظائــف التعليميــة )مخالفــة يرفــع بهــا لمديــر التعليــم( لمــا تنــص عليــه مدونــة 

الســلوك الوظيفــي الصــادرة بتاريــخ 2٥/ 12/ 1٤٣٧هـــ برقــم ٥٥٥ الفقــرة رقــم ٤ مــن المحظــورات 

التعليــم  أوراق القضيــة لمديــر  الرفــع بكامــل  علــى الموظــف ص2٥ وبنــاءً عليــه فقــد تقــرر 

بالمنطقــة............والله ولــي التوفيــق.

                                                              قائد/ة المدرسة

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

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية   

* صورة من القرار مرفق بالمعاملة   



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر إثبات واقعة

رقم المحضر: ..........................تاريخه:    /     /    1٤هـ

في يــوم .................... الموافــق    /     /     1٤هـــ الســاعة ......................... بـــ )مــكان الواقعــة( 

تم ابلاغنــا مــن قبــل المعلــم ................والمعلــم /.............................عــن المعلــم /............ 

حيــثُ تلفــظ ....................علمــاً أن المعلــم.................. يحمــل هذا التوجــه .................. 

وعليــه تم إثبــات هــذه الواقعــة وبشــهادة المعلمــن أعــلاه.

    الشاهد الأول المعلم .................                                         قائد/ة المدرسة

   الشاهد الثاني المعلم ...................                                      ..........................

مثال 
توضيحي
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ يكتــب الخطــاب مــزودو بالمرفقــات الخاصــة المتعلقــة بالقضيــة مثــل التحقــق مــع الموظــف 

وكل مــن لــه علاقــة بالقضيــة 

2/ إعداد محضر 

٣/ مخاطبة مدير التعليم بالمنطقة مباشرة

٤/ يزود مكتب التعليم بصورة من الخطاب 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد/ة المدرسة...

واســتنادًا علــى الصلاحيــة )22( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 

ــى: ــص عل ــي تن ــخ      1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والت وتاري

 )تقويم أداء متعهدي نقل الطلاب(  

ــم  ــم التقيي ــع لك ــة نرف ــي بالمدرس ــل المدرس ــؤول النق ــل مس ــن قب ــة م ــة اليومي ــى المتابع ــاءً عل وبن

الشــهري لشــهر )        ( مــن تاريــخ   /   /      1٤٤  هـــ إلــى    /   /     1٤٤  هـــ لمتعهــدي الحافــلات المدرســية 

وعددهــا )    ( حســب البيــان المرفــق.

تقبلوا خطابنا ولكم فائق الشكر

قــائد/ة المدرسة                                                       

.........................                                                       
    *أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 

      *صورة من الخطاب في صادر المدرسة 

    * صورة في ملف النقل المدرسي بالمدرسة

تسحب البيانات من برنامج نور الوزاري بعد تقييم مسؤول النقل 
المدرسي للمتعهد واعتماد قائد/ة المدرسة وترفع لإدارة خدمات الطلاب 
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ تحتاج الصلاحية لتفعيل برنامج نور ومتابعة سائقي الحافلات بشكل يومي

2/ يطبع التقرير النهائي من نور ويرفع لإدارة خدمات الطلاب بخطاب رسمي



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة )2٣( الممنوحــة للجنــة التوجيــه والإرشــاد بالقــرار الــوزاري رقــم 
1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتــي تنــص علــى: وتاريــخ   ٣٧٦1٧1٦٨

)اعتمــاد قبــول الطــلاب الذيــن تنطبــق عليهــم شــروط القبــول والتســجيل ممــن هــم خــارج نطــاق 
ــة الجغرافي(  المدرس

وبعــد اجتمــاع لجنــة التوجيــه والإرشــاد رقــم )  (المنعقــد يــوم .... وتاريــخ /   /      1٤٤  هـــ 
وبالاطــلاع علــى دليــل القبــول والتســجيل بمــدارس التعليــم العــام فقــرة 12مــن التعليمــات 
الخاصــة بالتســجيل والتــي تنــص علــى الالتــزام بإحــدى الأمريــن إمــا قبــول الطــلاب مباشــرة في 
حالــة وجــود أماكــن شــاغرة لهــم بالمدرســة وإمــا الانتظــار أســبوعن بعــد الانتهــاء مــن تســجيل 
الطــلاب الأساســين بالمدرســة والقبــول حســب الشــواغر فأنــه تقــرر قبــول )عــدد ..........طالبــاً 
ــواغر  ــياً والش ــجيلها أساس ــع تس ــداد المتوق ــب الأع ــة( حس ــرافي للمدرس ــاق الجغ ــارج النط ــن خ م

المتاحــة هــذا العــام    1٤٤-   1٤٤هـــ

تمت الموافقة بأغلبية الأصوات على:

أولًا: علــى لجنــة القبــول والتســجيل حصــر الأعــداد المتوقــع تســجيلها لهــذا العــام الدراســي    
ــد  ــا لتحدي ــاد عليه ــه والإرش ــة التوجي ــلاع لجن ــة وإط ــد/ة المدرس ــا لقائ ــع به 1٤٤-  1٤٤هـــ والرف

ــرافي ــاق الجغ ــارج النط ــن خ ــا م ــن قبوله ــي يمك ــواغر الت الش

ثانيــاً: اعتمــاد قــرارات قبــول الطــلاب مــن خــارج النطــاق الجغــرافي فرديــة لــكل طالــب مــن قبــل 
لجنــة التوجيــه والإرشــاد حســب الشــواغر.

حفظكم الله وأمدكم بعونه،

يعتمد رئيس لجنة التوجيه والإرشاد                                                                       

                                                                                           قائد/ة المدرسة

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

  *أصل القرار في ملف القرارات المدرسية



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة )2٣( الممنوحــة للجنــة التوجيــه والإرشــاد بالقــرار الــوزاري رقــم 

٣٧٦1٧1٦٨ وتاريــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتــي تنــص علــى:

ــارج  ــم خ ــن ه ــجيل مم ــول والتس ــروط القب ــم ش ــق عليه ــن تنطب ــلاب الذي ــول الط ــاد قب )اعتم

ــرافي( ــة الجغ ــاق المدرس نط

وبعد موافقة لجنة التوجيه والإرشاد في اجتماعها المنعقد في يوم .............................. 

وتاريخ   /   /      1٤٤  هـ قبول الطالب / .................................... بالصف / ..................... 

للعــام الدراســي   1٤٤ -   1٤٤هـــ علــى أن تقــوم لجنــة القبــول والتســجيل باســتكمال إجــراءات 

للكتــب  والإلكترونــي، واســتلامه  الورقــي  الملــف  القبــول للطالــب ومتابعــة اســتلام وفحــص 

الدراســية مــن المدرســة المنقــول منهــا.

                                                                        يعتمد رئيس لجنة التوجيه والإرشاد بالمدرسة 

                                                                      قائد/ة المدرسة 

....................................      
*صورة من القرار في ملف أحوال الطلاب

*صورة من القرار في ملف أالقرارات المدرسية

قرار 
فردي



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

74

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر اجتماع لجنة التوجيه والإرشاد 
                                                      رقم الاجتماع )    (    العام الدراسي    1٤٤  هـ

المكان  /    /     1٤٤  هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء لجنة التوجيه والإرشاد على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
1
2
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس لجنة التوجيه والإرشاد
                                                                                                              قائد/ة المدرسة..............
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ بيــان بحصــر أعــداد الطــلاب المتوقــع تســجيلهم للعــام الدراســي   1٤٤-  1٤٤هـــ من 

قبــل لجنــة القبول والتســجيل

2/ قرارات القبول الفردية من قبل لجنة التوجيه والإرشاد لكل طالب



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة )2٤( الممنوحــة للجنــة التوجيــه والإرشــاد بالقــرار الــوزاري رقــم 

وتاريــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتــي تنــص علــى:  ٣٧٦1٧1٦٨

 )اعتماد توزيع الطلاب في الفصول وفق المعادلة الخاصة بالفصول والطلاب وإعادة 

توزيعهم حسب ما تقتضيه المصلحة التعليمية(

وبعد دراســة مســوغات توزيع الطلاب في الفصول من قبل أعضاء اللجنة فقد قررت في اجتماعها 
رقم   )   ( يوم .......تاريخ   /   / 1٤٤هـ اعتماد توزيع قوائم الطلاب للصف ....و.......و....و....و.... الخ

للعام الدراسي    1٤-     1٤هـ بناءً على مستوياتهم التحصيلية )وفق نسبهم للعام السابق(    1٤-     1٤هـ

وبحســب مــا ورد في تعميــم نصــاب المدرســة مــن الفصــول الدراســية للعــام الدراســي الحالــي لــكل 
مرحلــة دراســية، علــى أن يتــم الرفــع بتقريــر نهاية الفصــل الدراســي الأول عن مســتوى التحصيل 

العلمــي للطــلاب للجنــة التوجيــه والإرشــاد.

عدد الطلابعدد الفصولالمرحلة

     

                                                                            رئيس/ة لجنة التوجيه والإرشاد 

                                                                 قائد /ة المدرسة                                                

.........................                                                               
*صورة من القرار في ملف قوائم الطلاب

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

77

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر اجتماع لجنة التوجيه والإرشاد 
                                                      رقم الاجتماع )    (    العام الدراسي    1٤٤  هـ

المكان  /    /     1٤٤  هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء لجنة التوجيه والإرشاد  على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
1
2
٣
٤
٥
٦

                                                                      يعتمد رئيس لجنة التوجيه والإرشاد 
                                                                                                                  قائد/ة المدرسة..............



78

ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

   1/ اجتمــاع تتفــق فيــه لجنــة التوجيــه والإرشــاد علــى مســوغات التوزيــع المناســبة لظــروف   

الطــلاب وأعدادهــم وحالــة المدرســة. 

    2/اصدار قرار بالصلاحية.

من الممكن توزيعهم على حسب تحصيلهم أو أبجدياً ومن الممكن حسب ما ورد 

بالدليل التنظيمي في لجنة التوجيه والإرشاد بحسب الفروق الفردية.



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

79

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

ــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨  ــرار ال ــن بالق ــس المعلم ــة لمجل ــة )2٥( الممنوح ــى الصلاحي ــتنادًا عل اس

وتاريــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتــي تنــص علــى:

)اعتماد تنظيم فصول المعلمن الثابتة والطلاب المتنقلن أثناء فعاليات الجدول المدرسي( 

المعلمــن/ات في  وبعــد دراســة إمكانيــة تطبيــق تنظيــم حركــة الفصــول مــن قبــل مجلــس 

اجتماعهــا رقــم  )        ( المنعقــد يــوم............ وتاريــخ  /   / 1٤٤هـــ مــن حيــث احتياجــات 

وظــروف البيئــة المدرســية ومــدى ملاءمــة الجــدول المدرســي للبيئــة التعليميــة مــن حيــث عــدد 

الغــرف الدراســية وكثافــة الطــلاب تم اعتمــاد فصــول المعلمــن /ات الثابتــة /متحركــة بأغلبيــة 

الأصــوات لهــذا العــام الدراســي    1٤٤-   1٤٤هـــ علــى أن يتــم وضــع جــدول تنظيمــي للفصــول.

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                               رئيس مجلس المعلمن/ات 

                                                                 قائد /ة المدرسة

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

          *أصل القرار في ملف القرارات المدرسية   



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

80

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر اجتماع مجلس المعلمن
رقم الاجتماع )    (           العام الدراسي    1٤٤  هـ

المكان  /    /     1٤٤  هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء مجلس المعلمن على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
1
2
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس لجنة مجلس المعلمن                                                                                                                      
قائد/ة المدرسة..............        



81

ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ عــرض خطــة التوزيــع المقترحــة للفصــول علــى مجلــس المعلمــن ومــدى إمكانيــة 

التطبيــق بمــا يتناســب مــع الجــدول المدرســي وظــروف المدرســة 

2/ اجتماع مجلس المعلمن/ات 

٣/ إصدار القرار بالصلاحية 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

82

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

ــم  ــوزاري رق ــرار ال ــاد بالق ــه والإرش ــة التوجي ــة للجن ــة )2٦( الممنوح ــى الصلاحي ــتنادًا عل اس

ــى: ــص عل ــي تن ــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والت ٣٧٦1٧1٦٨ وتاري

)السماح للطلاب متكرري الرسوب وكبار السن ومتكررات الرسوب للسنة الثالثة وكبيرات 

السن بمواصلة الدراسة بالمدرسة، أو إحالة البنن إلى المدارس المسائية أو الليلية، أو إحالة 

البنات لمدارس تعليم الكبيرات وفق التعليمات واللوائح(

ــن  ــظ م ــا لوح ــف / .........................وم ــب /ة ............... بالص ــة الطال ــة حال ــد دراس بع

تكــرر رســوب الطالــب للســنة الثالثــة علــى التوالــي في نفــس المرحلــة وتجــاوزه الســن النظاميــة 

حســب مــا ورد في دليــل القبــول والتســجيل فــإن اللجنــة في اجتماعهــا رقــم )        ( المنعقــد يــوم 

.............. تاريــخ   / / 1٤٤هـــ اتفقــت بالأغلبيــة علــى إحالــة الطالــب/ة المــدون اســمه أعــلاه 

إلــى أقــرب مدرســة لتعليــم الكبيــرات / مدرســة ليليــة مــن ســكنه.

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                       يعتمد رئيس لجنة التوجيه والإرشاد 

قائد/ة المدرسة /........................

*صورة من قرار الإحالة في لجنه التوجيه والإرشاد 

* أصل القرار يرفع بخطاب رسمي لقسم توجيه وإرشاد لاتخاذ اللازم 
نموذج 1

نموذج إحالة طالب



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

83

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

المكرم مدير إدارة الاختبارات والقبول بإدارة التعليم                                       سلمه الله

ــم  ــوزاري رق ــرار ال ــاد بالق ــه والإرش ــة التوجي ــة للجن ــة )2٦( الممنوح ــى الصلاحي ــتنادًا عل اس

ــى: ــص عل ــي تن ــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والت ٣٧٦1٧1٦٨ وتاري

)السماح للطلاب متكرري الرسوب وكبار السن ومتكررات الرسوب للسنة الثالثة وكبيرات 

السن بمواصلة الدراسة بالمدرسة، أو إحالة البنن إلى المدارس المسائية أو الليلية، أو إحالة 

البنات لمدارس تعليم الكبيرات وفق التعليمات واللوائح(

فأننــا نرفــع لكــم خطابنــا هــذا مرفــق بإحالــة الطالــب/ة ...................بالصــف / .......... 

ــه  ــة التوجي ــات لجن ــب مرئي ــة حس ــائية أو ليلي ــة المس ــرات / المدرس ــم الكبي ــدارس تعلي ــى م إل

والإرشــاد بالمدرســة بعــد دراســة الحالــة مــن قبلهــم، نأمــل منكــم اتخــاذ القــرار المناســب لمصلحة 

الطالــب/ة وحســب مــا ورد مــن إجــراءات في دليــل القبــول والتســجيل للتعليــم العــام، واشــعارنا 

بقراركــم خطيــاً.
حفظكم الله وأمدكم بعونه

قائد/ة المدرسة                                                                                                  

.................................                                                                                                
نموذج2

خطاب للاختبارات



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

84

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

ــم  ــوزاري رق ــرار ال ــاد بالق ــه والإرش ــة التوجي ــة للجن ــة )2٦( الممنوح ــى الصلاحي ــتنادًا عل اس

ــى: ــص عل ــي تن ــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والت ٣٧٦1٧1٦٨ وتاري

)السماح للطلاب متكرري الرسوب وكبار السن ومتكررات الرسوب للسنة الثالثة وكبيرات 

السن بمواصلة الدراسة بالمدرسة، أو إحالة البنن إلى المدارس المسائية أو الليلية، أو إحالة 

البنات لمدارس تعليم الكبيرات وفق التعليمات واللوائح(

.........................وحيــث تبــن  ............... بالصــف /  بعــد دراســة حالــة الطالــب /ة 

للجنــة في اجتماعهــا رقــم )  ( المنعقــد في يــوم ..........وتاريــخ /   / 1٤٤هـــ إمكانيــة اســتمرار 

الطالــب/ة بالدراســة في المدرســة ومنحــه فرصــة آخــري )عــام دراســي أخــر( – العــام الدراســي    

1٤٤-   1٤٤هـــ مــع أهميــة متابعــة المرشــد الطلابــي لمســتوى تحصيــل الطالــب/ة والرفــع للجنــة 

بتقريــر فصلــي يبلــغ قرارنــا هــذا للجنــة القبــول والتســجيل بالمدرســة لإدراج اســم الطالــب/ة 

ضمــن قوائــم الطــلاب للعــام الدراســي الجديــد..

حفظكم الله وأمدكم بعونه،

                                                                    يعتمد رئيس لجنة التوجيه والإرشاد 

                                                                     قائد/ة المدرسة: ........................

*صورة من قرار في ملف أحوال الطلاب 

نموذج٣*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية   

نموذج السماح للطالب بالاستمرار في المدرسة



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

85

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

86

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر اجتماع لجنة التوجيه والإرشاد 
                                                      رقم الاجتماع )    (    العام الدراسي    1٤٤  هـ

المكان  /    /     1٤٤  هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء لجنة التوجيه والإرشاد  على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
1
2
٣
٤
٥
٦

                                                                      يعتمد رئيس لجنة التوجيه والإرشاد 
                                                                                                                  قائد/ة المدرسة..............



87

ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ دراسة حالة من قبل لجنة التوجيه والإرشاد بالمدرسة

2/ اجتماع لجنة التوجيه والإرشاد لاتخاذ القرار 

٣/ إصدار القرار حسب الحالة

٤/ الرفع بالبطاقة الخاصة لقسم الاختبارات والقبول بالإدارة



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

88

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

ــم  ــوزاري رق ــرار ال ــاد بالق ــه والإرش ــة التوجي ــة للجن ــة )2٧( الممنوح ــى الصلاحي ــتنادًا عل اس

ــى: ــص عل ــي تن ــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والت ٣٧٦1٧1٦٨ وتاري

)منح الطلاب الحوافز بما لا يتعارض مع الأنظمة واللوائح والتعليمات(

بنــاءً علــى اجتمــاع لجنــة التوجيــه والإرشــاد رقــم )                  ( المنعقــد في يــوم ..................

ــد  ــلاب وتحدي ــز للط ــح حواف ــة لمن ــة للمدرس ــر الداخلي ــد المعايي ــخ /   /  1٤٤هـــ لتحدي بتاري

المشــاركات ونوعهــا ونــوع التحفيــز المقــدم فقــد تم التصويــت بأغلبيــة الأعضــاء التالــي:

اولًا: اعتمــاد المعاييــر التحفيزيــة للطــلاب وإعلانهــا في المدرســة ووضعهــا في مــكان بــارز علــى أن 

تكــون في بدايــة العــام الدراســي.

ثانياً: نشر المعايير لأولياء الأمور لدعم أبنائهم وتحفيزهم على المشاركة.

حفظكم الله وأمدكم بعونه                     

 يعتمد رئيس لجنة التوجيه والإرشاد                                                                                                      

قائد/ة المدرسة: ..................

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية   



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

89

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر اجتماع لجنة التوجيه والإرشاد 
                                                      رقم الاجتماع )    (    العام الدراسي    1٤٤  هـ

المكان  /    /     1٤٤  هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء لجنة التوجيه والإرشاد على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
1
2
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس لجنة التوجيه والإرشاد
                                                                                                              قائد/ة المدرسة..............



90

ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ وضع معايير لتحفيز الطلاب والاتفاق عليها من قبل اللجنة

2/ حصر فئات الطلاب التي سيتم تحفيزهم ونوع الحوافز

٣/ اصدار قرار في كل مرة يتم تحفيز الطلاب بعد اعتماد الحوافز من قبل اللجنة



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

91

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

بالقــرار  والإرشــاد  التوجيــه  للجنــة  الممنوحــة   )2٨( الصلاحيــة  علــى  اســتنادًا 
تنــص علــى: والتــي  1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ  وتاريــخ   ٣٧٦1٧1٦٨ رقــم  الــوزاري 

)إضافة حصص علاجية أو إثرائية لبعض المواد الدراسية المقررة في الخطة 
الدراسية(

وبعد تحديد اللجنة في اجتماعها رقم )   (  المنعقد يوم .........وتاريخ   /  /  1٤٤هـ 
ــارات  ــي في مه ــر الدراس ــة التأخ ــة لمعالج ــا حاج ــر فيه ــي يظه ــية والت ــواد الدراس للم
التحصيــل أو الإثــراء للطــلاب الموهوبــن والمتفوقــن دراســيا ووفــق البيــان المعــد مــن 
قبــل وكيــل/ة شــؤون الطلاب فقــد قــررت اللجنة وبأغلبيــة الأصــوات إضافة حصص 
ــن  ــن لديه ــن/ات الذي ــل المعلم ــن قب ــها م ــاد تدريس ــا واعتم ــي له ــدول زمن ــع ج ووض
فراغــات في جداولهــم وبمــا يكمــل أنصبتهــم الرســمية مــع إصــدار قــرارات التكليــف 
وإشــعار ولــي أمــر الطالــب/ة المشــارك في البرنامــج بالخطــة مــع توثيــق البرنامــج 
وتضمينــه ضمــن خطــة المدرســة وتزويــد مكتــب التعليم بنســخة منه بعــد الانتهاء.

حفظكم الله وأمدكم بعونه،

المعلم/ة المنفذعدد الحصصالحصةالمادة الدراسيةالمرحلة / الطلاب المستفيدين /اتم

-----٥انتظارانجليزي1

----النشاط2

٣

                                                                                    رئيس لجنة التوجيه والإرشاد           

                                                                                        قائد المدرسة: .......................             
*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

92

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

)نموذج إشعار ولي أمر طالب /ة بخطة تنفيذ حصة علاجية أو إثرائي(

المكرم ولي أمر الطالب/ة:          سلمه الله

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد

اســتنادًا علــى الصلاحيــة الممنوحــة للجنــة التوجيــه والإرشــاد بالقرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 

وتاريــخ 1٤٣٧/٤/1هـــ والتــي تنص على:

)إضافة حصص علاجية أو إثرائية لبعض المواد الدراسية المقررة في الخطة الدراسية(

حيــثُ لوحــظ تدنــي مســتوى التحصيــل الدراســي لأبنكــم في مــادة ...............  وبعــد اجتمــاع 

لجنــة التوجيــه الإرشــاد بالمدرســة لإضافــة حصــص علاجيــة ليتمكــن ابنكــم مــن رفــع مســتواه 

التحصيلــي في مــادة .............. فقــد تقــرر إضافــة الحصــص المبينــة بياناتهــا بالجــدول لابنكــم 

الطالــب /ة ضمــن الخطــة الدراســية.

لإشعاركم بذلك ولكم جزيل الشكر

المادة نوع الحصةأسبوع التنفيذ
الدراسية

عدد 
الحصص

المعلم/ة المنفذ/ة 
للحصة

تقوية / من   /   /   1٤هـ إلى    /   /   1٤هـ
انجليزي إثرائي

تقوية / من   /   /   1٤هـ إلى    /   /   1٤هـ
حاسب إثرائي

تقوية / من   /   /   1٤هـ إلى    /   /   1٤هـ
رياضياتإثرائي

                                                                          قائد/ة المدرسة

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

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

)قرار تكليف معلم/ة بتدريس حصة علاجية أو إثرائي(

                   المكرم المعلم/ة:            المحترم/ة 

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد

اســتنادًا علــى الصلاحيــة الممنوحــة للجنــة التوجيــه والإرشــاد بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 
وتاريــخ 1٤٣٧/٤/1هـــ والتــي تنــص علــى:

)إضافة حصص علاجية أو إثرائية لبعض المواد الدراسية المقررة في الخطة الدراسية(

 وبعــد تحديــد لجنــة التوجيــه والإرشــاد بالمدرســة للمــواد الدراســية التــي ظهــر فيهــا الحاجــة 
ــدول  ــق الج ــص وف ــذه الحص ــس ه ــم بتدري ــرر تكليفك ــد تق ــا فق ــص واعتماده ــذه الحص ــل ه لمث

ــي: التال

عدد المستفيدينمكان التنفيذالصفالحصة عدد الحصص المادة

كما نود توجيهكم إلى ضرورة استلام الجدول الخاص بكم من قبل وكيل /ة الشؤون التعليمية 
بعد إضافة الحصص العلاجية / الحصص الإثراء لها.

حفظكم الله وأمدكم بعونه،

قائد/ة المدرسة            

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

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ وضع خطة للمواد الإثرائية / العلاجية التي تحتاجها المدرسة 

2/ إشعار ولي أمر الطالب /ة بذلك 

٣/ تكليف المعلم/ة بتدريس حصص الإضافية 

٤/ توثيق البرنامج منذ بدايته 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

95

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة )2٩( الممنوحــة للجنــة التوجيه والإرشــاد بالمدرســة بالقــرار الوزاري 

رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريــخ 1٤٣٧/٤/1هـــ والتــي تنص على:

)اعتماد فتح مركز الخدمات التربوية والتعليمية للطلاب بالمدرسة وفق الضوابط المعتمدة 

وإمكانات المدرسة( 

نظــراً لحاجــة المدرســة لفتــح مركــز للخدمــات التربويــة والتعليميــة وبعــد دراســة اللجنــة في 

اجتماعهــا رقــم )   ( المنعقــد يــوم ..........وتاريــخ   / / 1٤٤هـــ حاجتهــا لفتــح هــذا المركــز فقــد 

تمــت موافقــة  اللجنــة بأغلبيــة الأصــوات فتــح هــذا المركــز خــلال الفصــل الدراســي )          ( مــن 

العــام     1٤/    1٤هـــ وفــق الضوابــط المعتمــدة والتنظيمــات الرســمية لهــذه المراكــز.

عدد المعلمن عدد الطلابعدد الفصولالمرحلة

حفظكم الله وأمدكم بعونه،

              يعتمد رئيس لجنه التوجيه والإرشاد 

                                                                  قائد/ة المدرسة..............................

ÿ صورة من القرار لوحدة الخدمات الإرشادية 	

ÿ صورة من القرار لمكتب التعليم	

ÿ أصل القرارات في ملف القرارات المدرسية 	



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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محضر اجتماع مجلس المدرسة 
                                                      رقم الاجتماع )    (  العام الدراسي    ١٤٤ هـ

المكان  /    /    ١٤٤ هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء مجلس المدرسة على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
١
٢
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس المجلس المدرسة
                                                                                                                  قائد/ة المدرسة..............

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................



97

ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

لابد للعودة إلى تعميم مراكز الخدمات التعليمية التربوي والتمشي بالضوابط 

وخاصة فيما يتعلق بالنواحي المالية 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

98

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

ــم ٣٧٦1٧1٦٨  ــوزاري رق ــرار ال ــة بالق ــس المدرس ــة لمجل ــة )٣0( الممنوح ــى الصلاحي ــتنادًا عل اس

وتاريــخ 1٤٣٧/٤/1هـــ والتــي تنــص علــى:

)اعتماد تنفيذ نشاط مدرسي محدد خارج وقت الدوام الرسمي بما لا يزيد عن ثلاثة أيام 

وفق التعليمات والضوابط الرسمية في ذلك، ووفق إمكانات المدرسة ومواردها المالية(

ــى  ــخ   / / 1٤٤هـــ عل ــوم ...........وتاري ــد ي ــم )   ( المنعق ــه رق ــس في اجتماع ــلاع المجل ــد اط وبع

ــة  ــت موافق ــد تم ــة فق ــي بالمدرس ــاط الطلاب ــن النش ــدم م ــج )..................( المق ــة برنام خط

أعضــاء المجلــس بأغلبيــة الأصــوات علــى تنفيــذ هــذا النشــاط داخــل المدرســة وإصــدار خطابات 

التكليــف للمعلمــن / ات  المنفذيــن/ ات للنشــاط مــع أخــذ موافقــة أوليــاء أمور الطلاب المشــاركن 

/ات وإشــراف قائــد/ة المدرســة بشــكل  مباشــر علــى تنفيــذ هــذا النشــاط مــع إعــداد خطــة 

عمــل لهــذا النشــاط مــن قبــل رائــد/ ة النشــاط وتزويــد إدارة  النشــاط ومكتــب التعليــم رســميا 

بالخطــة.

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                        يعتمد رئيس مجلس المدرسة 

                                                           قائد/ة المدرسة ............................
ÿ صورة من القرار للنشاط الطلابي 	

ÿ صورة من القرار لمكتب التعليم 	

ÿ أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 	



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

99

محضر اجتماع مجلس المدرسة 
                                                      رقم الاجتماع )    (  العام الدراسي      ١٤٤ هـ

المكان  /    /    ١٤٤ هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء مجلس المدرسة على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
١
٢
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس المجلس المدرسة
                                                                                                                 قائد/ة المدرسة..............

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................



100

ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ خطة البرنامج وأسماء المنفذون والمشاركون

2/ بيان بأسماء الطلاب المشاركن/ات

٣/ رفع خطاب لإدارة التعليم )القسم المنفذ تحت مظلته النشاط المحدد(

٤/ قرار بالصلاحية



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

101

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

سعادة المساعد للشؤون التعليمية                                                             حفظه الله

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

اســتنادًا علــى الصلاحيــة )٣1( الممنوحــة للجنــة التوجيــه والإرشــاد بالمدرســة بالقــرار الــوزاري 
رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريــخ 1٤٣٧/٤/1هـــ والتــي تنــص على:

)تحديــد الطالــب الــذي يمثــل ســلوكه خطــراً علــى أي مــن منســوبي المدرســة لينقــل إلــى 
مدرســة أخــرى(

بعد دراسة حالة الطالب الموضحة بياناته من قبل لجنة التوجيه والإرشاد بالجدول أدناه.

الصف الدراسياسم الطالب
درجة المخالفة

الدرجة )   ( رقم )   (

وبالوقــوف علــى قواعــد الســلوك والمواظبــة تبــن أن الطالــب يمثــل ســلوكه خطــراً علــى زملائــه 
الطــلاب وعلــى كافــة منســوبي المدرســة وبالرغــم مــن تــدرج قيــادة المدرســة في تطبيــق إجــراءات 
قواعــد تنظيــم الســلوك والمواظبــة علــى الطالــب اتضــح لنــا عــدم اســتجابة الطالــب للإجراءات 
المتخــذة وبعــد اجتمــاع لجنــة التوجيــه والإرشــاد رقــم )  ( المنعقــد يــوم ...................... 
ــع  ــه نرف ــوات علي ــة الأص ــاد بأغلبي ــه والإرش ــة التوجي ــة لجن ــخ   /   /      1٤٤  هـــ وبموافق وتاري
ــع  ــاق جمي ــه تم إرف ــاً إن ــة علم ــرى بالمنطق ــة أخ ــى مدرس ــب إل ــل الطال ــم لنق ــذا لك ــا ه خطابن
الإجــراءات المتخــذة حيــال هــذا الطالــب مرفقــة بهــذا الخطــاب لاطلاعكــم وإتخــاذ مــا يلــزم.

حفظكم الله وأمدكم بعونه

قائد / ة المدرسة                                                     

................................                                                
ÿ صورة من الخطاب لمكتب التعليم  	

ÿ صورة من الخطاب في الصادر العام للمدرسة 	

ÿ أصل الخطاب في ملف القرارات المدرسية 	



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

102

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

نموذج رقم )٣2(                                  ) الدليل الإجرائي(

اسم النموذج: البرامج الإرشادية المقدمة للطالب           رمز النموذج. )و.م.ع.ن. -0٤-0٤(

خلال العام الدراسي ....................... / .....................هـ

عدد المستفيدين المناسبة تاريخ التنفيذ اسم البرنامج م

1

2

٣

٤

٥

٦

٧

٨

٩

10

11

12

1٣

1٤

1٥

1٦

1٧

1٨

1٩

20

)تزويد المدرسة المنقول إليها الطالب بتقرير عن البرامج التي نفذت له والمقترحة لعلاج وضعه - من الممكن كتابة 

البرامج المقترحة أيضاً في نفس البيان(



103

ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ تنفيذ الإجراءات تدريجياً حسب ما ورد بقواعد السلوك والمواظبة

2/ دراسة حالة الطالب من قبل لجنة التوجيه والإرشاد 

٣/ إشعار ولي الأمر بسلوك أبنه وما سيطبق بحقه 

٤/ مخاطبة إدارة التعليم كونها صاحبة الصلاحية في نقل الطلاب من مدرسة إلى أخرى

٥/ تزويــد المدرســة المنقــول إليهــا الطالــب بتقريــر عــن البرامــج التــي نفــذت لــه والمقترحــة 

لعــلاج وضعــه.



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة....

واســتنادًا علــى الصلاحيــة )٣2( الممنوحــة لقائــد/ة المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 

وتاريــخ 1٤٣٧/٤/1هـــ والتي تنــص على:

)قبــول عــذر الطالــب المتأخــر عــن اختبــار الــدور الأول بفصليــه والــدور الثانــي، بمــا لا يزيــد 

عــن نصــف زمــن اختبــار المــادة وألا يكــون قــد خــرج أحــد الطــلاب مــن لجنــة الاختبــار( 

وبعــد النظــر في عــذر الطالــب المتأخــر عــن الاختبــار والاقتنــاع بعــذره حيــث تأخــر عــن الزمــن 

المحــدد للاختبــار مقــدار )     د (، فــإن لا مانــع مــن دخــول الطالــب ................................

ــي / ...................  ــل الدراس ــادة /.................. الفص ــار لم ــة الاختب ــف /....... قاع بالص

ــب.              ــار الطال ــة اختب ــة لمتابع ــة بالمدرس ــة المراقب ــذا للجن ــا ه ــغ قرارن ــدور / ..............  يبل ال

حفظكــم الله وأمدكــم بعونــه

       قائد / ة المدرسة 
................................       

ÿ صورة من القرار للإضبار اليومية للاختبارات   	

ÿ القرار في ملف القرارات المدرسية 	
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

يعد قائد المدرسة محضراً بعذر الطالب/ة ويحفظ لدى لجنة الاختبارات بالمدرسة



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة )٣٣( الممنوحــة للجنــة التوجيــه والإرشــاد بالقــرار الــوزاري رقــم 

٣٧٦1٧1٦٨ وتاريــخ /1٤٣٧/٤هـــ والتــي تنــص علــى:

)إعادة التقويم خلال الفصل الدراسي لطالب أو مجموعة من الطلاب(

عدد الطلاب الموصى بإعادة الاختبار لهممعلم/ ة المادةالفصل الدراسيالمادة

الصف الدراسيالدرجة بعد إعادة التقويم الدرجة قبل إعادة التقويم  اسم الطالب/ةم

ــد  ــم رقــم )   (  المنعق ــه والإرشــاد في اجتماعه ــة التوجي ــة أعضــاء لجن ــد التصويــت بأغلبي وبع

يــوم ........... وتاريــخ   /  / 1٤٤هـــ ودراســة حالــة  الطــلاب / الطالــب وافقــت اللجنــة إعــادة 

التقــويم )الفتــرة الأولــى( للطالــب/ الطــلاب المدونــة بياناتــه/ هــم أعــلاه في مــادة ..........

التاليــة: للأســباب  الدراســي/.........الفترة/.............  الفصــل 

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

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

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

حفظكــم الله وأمدكــم بعونــه

                                                                  يعتمد رئيس لجنة التوجيه والإرشاد

                                                                  قائد/ة المدرسة......................   
ÿ صورة من القرار في ملف التحصيل الدراسي  	

ÿ أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 	



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر اجتماع لجنة التوجيه والإرشاد 
                                                      رقم الاجتماع )    (    العام الدراسي    1٤٤  هـ

المكان  /    /     1٤٤  هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء لجنة التوجيه والإرشاد على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
1
2
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس لجنة التوجيه والإرشاد
                                                                                                              قائد/ة المدرسة..............
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ دراسة الحالة ومسبباتها من قبل اعضاء اللجنة 

2/ اجتماع لجنة التوجيه والإرشاد

٣/ اصدار القرار 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة )٣٤( الممنوحــة للجنــة الاختبــارات بالقــرار الوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 

وتاريــخ 1٤٣٧/٤/1هـــ والتــي تنص على:

)تكليف من يراه من المعلمن لوضع أسئلة اختبارات المواد الدراسية في تخصصه لغير             

الصفوف التي يدرسها(

بعــد اجتمــاع لجنــة الاختبــارات رقــم )    ( المنعقــد يــوم .............وبتاريــخ   /  /  1٤٤هـــ 

والوقــوف علــى الحالــة الخاصــة باختبــار مــادة /.................. للفصــل الدراســي / ............ 

الــدور /...................وهــي:.........................................................................

......................................    تقــرر تكليــف المعلــم/ة................ بوضــع نمــوذج الأســئلة 

والإجابــة للاختبــار مــادة /..........................للفصــل الدراســي /..........علــى أن يتــم 

التســليم في موعــد أقصــاه يــوم )      (  الموافــق    /       /      1٤هـــ.                      

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                           رئيس لجنة الاختبارات بالمدرسة   

          قائد المدرسة: ......................

ÿ صورة من القرار لمكتب التعليم	

ÿ أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 	



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر اجتماع لجنة الاختبارات
رقم الاجتماع )    (    العام الدراسي    1٤٤  هـ

المكان  /    /     1٤٤  هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء لجنة التوجيه والإرشاد  على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
١
٢
٣
٤
٥
٦

                                                                      يعتمد رئيس لجنة الاختبارات
            قائد/ة المدرسة..............



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

)قرار  تكليف معلم/ة بديل/ة بوضع أسئلة اختبار(     

                          المكرم/ة المعلم/ ة:          حفظه/ا الله

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد

اســتنادًا علــى الصلاحيــة الممنوحــة للجنــة الاختبــارات بالمدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم 

وتاريــخ 1٤٣٧/٤/1هـــ والتــي تنــص علــى:  ٣٧٦1٧1٦٨

ــه  ــية في تخصص ــواد الدراس ــارات الم ــئلة اختب ــع أس ــن/ات بوض ــن المعلم ــراه م ــن ت ــف م )بتكلي

ــها( ــي يدرس ــوف الت ــر    الصف لغي

إشــارة إلــى اجتمــاع لجنــة الاختبــارات برقــم )    ( المنعقــد في يــوم ...........................

وتاريــخ    /    /      1٤٤  هـــ فقــد وافقــت اللجنــة علــى تكليفكــم بوضــع نمــوذج الأســئلة والإجابــة 

مــادة ...........للفصــل الدراســي ...........للصــف ............. علــى أن يلتــزم في  لاختبــار 

  ) وضعها جدول المواصفات للأسئلة أن يتم التسليم في موعد أقصاه يوم)              

الموافــق      /       /      1٤هـــ..               

اعانكم الله وسدد خطاكم

                             

                                           رئيس لجنة الاختبارات بالمدرسة 

                                           قائد/ة المدرسة ..................... 

*أصل الخطاب في ملف القرارات المدرسية  
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ عقد اجتماع لتدوين مسببات التكليف

2/ إصدار قرار التكليف



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

113

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة )٣٥( الممنوحــة لمجلــس المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 

ــى: ــص عل ــي تن ــخ 1٤٣٧/٤/1هـــ والت وتاري

)بإجراء الدراسات التربوية على منسوبي المدرسة(

ــة  ــراء دراس ــام  بإج ــول القي ــن ح ــن المعلم ــة م ــم/ة- مجموع ــن المعل ــدم م ــب المق ــى الطل ــاءً عل وبن

تربويــة علــى منســوبي المدرســة فقــد قــرر المجلــس في اجتماعــه رقــم )       ( المنعقــد في يــوم 

..................... تاريــخ      /      /     1٤٤هـــ  الموافقــة بالأجمــاع علــى اعتمــاد إجــراء الدراســة 

المقدمــة مــن ........................... والمدونــة بياناتهــا أدنــاه.
 بيانات الدراسة: 

بداية التنفيذالفئة المستهدفةمجال الدراسة مدة تطبيقهاموضوع الدراسة 

أهداف الدراسة التربوية 

-1

-2

-٣

علــى أن يتــم تزويــد مجلــس المدرســة بنســخة مــن الدراســة ونتائجهــا للاســتفادة منهــا في الجانب 

التطويري.

حفظكم الله وأمدكم بعونه
                                              يعتمد رئيس مجلس المدرسة  

                                                    قائد/ة المدرسة .....................

              *صورة من القرار للقسم المختص بإدارة التعليم 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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محضر اجتماع مجلس المدرسة 
                                                      رقم الاجتماع )    (  العام الدراسي    ١٤٤ هـ

المكان  /    /    ١٤٤ هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء مجلس المدرسة على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
١
٢
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس المجلس المدرسة
                                                                                                                  قائد/ة المدرسة..............

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................



115

ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ خطاب من المعلم /ة أو مجوعة المعلمن في رغبتهم بإقامة دراسة

2/ اجتماع مجلس المدرسة

٣/ إصدار القرار



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

116

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة....

ــى الصلاحيــة )٣٦( الممنوحــة قائــد المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨  واســتنادًا عل

وتاريــخ 1٤٣٧/٤/1هـــ والتــي تنــص علــى:

)تخفيــض نصــاب المعلــم الــذي تســند لــه مهــام اخــرى بالمدرســة بحيــث لا يقــل نصابــه عــن 

خمــس حصــص اســبوعياً، وذلــك في حــال وجــود فائــض مــن الحصــص بعــد تغطيــة الخطــة 

ــة( ــد للمدرس ــي المعتم ــكيل المدرس ــق التش ــص وف ــية في التخص الدراس

ونظراً لحاجة المدرسة إلى وكيل وحسب الصلاحية الممنوحة لنا عليه فقد قررنا التالي:

.................إلــى خمــس  تخصــص   .......................... المعلــم/ة  أولًا: يخفــض نصــاب 

حصــص اســبوعياً.

ثانياً:  يكلف بمهام  وكيل المدرسة.

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                        يعتمد قائد/ة المدرسة 

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

        *أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ تزويد المعلم بنسخة من الواجبات والمهام المكلف بها

2/ إصدار قرار التكليف

٣/ تعميم داخلي بالتكليف



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة....

واســتنادًا علــى الصلاحيــة )٣٧( الممنوحــة لقائــد المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 

وتاريــخ 1٤٣٧/٤/1هـــ والتــي تنــص علــى:

 )اعتمــاد توزيــع المــواد الدراســية بــن المعلمــن حســب التخصصــات في المرحلتــن المتوســطة 

ــية  ــداول المدرس ــع الج ــص وتوزي ــر التخص ــة تواف ــة في حال ــة الابتدائي ــة  وفي المرحل والثانوي

ــة( ــد الحاج ــي عن ــام الدراس ــاء الع ــا في أثن ــي  وتعديله ــام الدراس ــة الع بداي

فقدتقرر التالي:

أولًا : تكليــف المعلــم/ة ..............................بتدريس مادة ................ للصف ...........   

للشــعب)...... - ......-......( بمعدل ........ حصة اســبوعياً للعام الدراســي      1٤٤هـ

ثانيــاً: تكليــف المعلــم/ة بعــدد)       ( حصــص انتظــار اســبوعياً ليكتمــل نصــاب الحصــص 

الأســبوعية لــه.

ثالثاً:  يكلف بالمناوبة حسب الجدول المعتمد من قبلنا.

حفظكم الله وأمدكم بعونه

اسم المعلم/ة.........................
التاريخ         /        /        ٤٤1هـ

التوقيع/.............................
                                                     قائد/ة المدرسة

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

ÿ صورة من القرار في ملف المعلم/ة	

ÿ أصل القرار في ملف القرارات الإدارية 	
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ تنظيــم جــدول المدرســة بعدالــة بــن المعلمــن حســب مــا ورد في عمليــة 

الجــداول المدرســية في الدليــل الإجرائــي

2/ إصدار قرار لكل معلم /ة



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

120

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة...

رقــم  الــوزاري  بالقــرار  المدرســة  لقائــد  الممنوحــة   )٣٨( رقــم  الصلاحيــة  علــى  واســتنادًا 

علــى: تنــص  والتــي  1٤٣٧هـــ   /٤  /1 وتاريــخ   ٣٧٦1٧1٦٨

)تخفيض الخطة الدراسية للحصص عند وجود عجز في عدد المعلمن بالمدرسة بعد اكتمال 

أنصبة كافة المعلمن النظامية بمن فيهم المكلفون بأعمال غير التدريس )رائد النشاط، أمن 

مصادر التعلم، المرشد الطلابي ...الخ( عدا وكيل المدرسة المكلف رسمياً – لسد العجز مؤقتاً 

ريثما يتم علاجه(

فقد تقرر تخفيض الخطة الدراسية لمادة.........................الفصل الدراسي ............. 

لمدة............. وذلك لوجود عجز مؤقت في مادة )............... – .................(

عدد الحصص بعد التخفيضعدد حصصهاعدد الفصولالصفالمادةم

1

2

٣

مرفق الجدول المدرسي بعد التعديل.    

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                  يعتمد قائد /ة المدرسة                                                                                                                    

.............................
ÿ أصل القرار في ملف القرارات	

ÿ صورة من القرار لمكتب التعليم	
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ جدول للحصص البديل )للخطة المخفضة( 

2/ تعميم داخلي لمنسوبي المدرسة بالجدول المخفض 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد /ة المدرسة...

رقــم  الــوزاري  بالقــرار  المدرســة  لقائــد  الممنوحــة   )٣٩( رقــم  الصلاحيــة  علــى  واســتنادًا 

علــى: تنــص  والتــي  1٤٣٧هـــ   /٤  /1 وتاريــخ   ٣٧٦1٧1٦٨

 )اعتماد برامج التنمية المهنية لمنسوبي المدرسة في أثناء اليوم الدراسي، مثل التدريب 

وتبادل الزيارات والقاءات معلمي التخصص وورش العمل والحلقات النقاش، بما يناسب 

الجدول الدراسي ومصلحة الطلاب واحتياج وطبيعة عمل كل منهم( 

بنــاءً علــى حصــر الاحتياجــات التدريبيــة مــن خــلال تقاريــر العــام الماضــي القائــم علــى 

الزيــارات الفنيــة قائــد/ة المدرســة للمشــرفن /ات الفنيــن/ات وملاحظاتهــم علــى الأداء 

ــي: ــا يل ــرر م ــد تق ــي؛ فق المدرس

أولًا: اعتماد جداول التنمية المهنية للعام   1٤٤ -    1٤٤هـ للأساليب الإشرافية التالية.

الزيارات التبادلية	 

المجتمعات المهنية	 

الدروس التطبيقية	 

ورش العمل	 

ثانياً: يبلغ قرارنا هذا لوكيل/ة الشؤون التعليمية بالمدرسة لتنظيم الجداول وتوظيف 

إمكانات المدرسة  لتوطن التدريب .

حفظكم الله وامدكم بعونه

                                                                                       يعتمد قائد /ة المدرسة

......................................                                                                                   
      *أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 

     *كل أسلوب إشرافي له جدول منفصل خاص به
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ جداول التنمية المهنية )الزيارات التبادلية - التدريب - لورش(

 2/ خطة المجتمعات المهنية لتخصصات 

 ٣/ جدول التنمية المهنية والزيارات التبادلية للإدارين 

*صورة من الجداول لتنمية المهنية )زيارات تبادلية - جدول حلقات 

النقاش خطة المجتمعات  المهنية لكل تخصص- جدول ورش العمل(

*تشمل التنمية المهنية جدول التدريب للإدارين 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

124

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة رقــم )٤0( الممنوحــة للجنــة التوجيــه والإرشــاد بالمدرســة بالقــرار 

الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ، والتــي تنــص علــى:

 )اعتماد برامج تستهدف معالجة المشكلات المدرسية، أو تحقيق مصلحة تعليمية(

بنــاء علــى اجتمــاع لجنــة التوجيــه والإرشــاد رقــم )    ( المنعقــد يــوم /.....................وتاريخ      

/     /       1٤٤  هـــ وبعــد دراســة البرامــج المــراد تطبيقهــا وفــق بيانــات البرامــج المدونــة أدنــاه فقــد 

تمــت موافقــة اللجنــة وبالإجمــاع علــى تنفيــذ البرامــج المدونــة بالجــدول وإصــدار خطابــات 

التكليــف للمنفذيــن /ات لهــا مــع توثيــق البرامــج مــن بدايتــه إلــى نهايــة وتضمينــه في خطــة 

المدرســة.

عدد مسؤول/ة التنفيذمجال البرنامجتاريخ التنفيذمسمى البرنامجم
المستفيدين/ات

رفع مستوى الطلاب في اختبارات 1
٦0طالب----تعليمي--القدرات

2

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                             رئيس لجنة التوجيه والإرشاد المدرسة                                                                             

                                                                                   قائد المدرسة: ......................

ÿ صورة من القرار لإدارة التوجيه والإرشاد بمكتب التعليم مع صورة من البرنامج	
ÿ أصل القرار بملف القرارات	



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

125

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر اجتماع لجنة التوجيه والإرشاد 
                                                      رقم الاجتماع )    (   العام الدراسي    1٤٤  هـ

المكان  /    /     1٤٤  هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1
-2
-٣
-٤

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء لجنة التوجيه والإرشاد على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
1
2
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس لجنة التوجيه والإرشاد
                                                                                                              قائد/ة المدرسة..............



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

بطاقة توثيق برنامج 

اسم البرنامج / 

الجهة المشرفة / 

الوضع الحالي/                            □ تحت التنفيذ            □تم التنفيذ                 □ سيتم التنفيذ

الوصف :
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................

الفئة المستهدفة/ 

الميزانية/ مدة البرنامج / 

ما تم انجازه  :
............................................/2................................................./1
.........................................../٣/.................................................٤

............................................/٥/.................................................٦

الرابط الإلكتروني إن وجد/ 

مسؤول /ة البرنامج /                                                                           قائد /ة المدرسة /
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ خطة البرنامج كاملة

2/ محضر الاجتماع

٣/ قرار بالصلاحية

٤/ إعداد تقرير



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

128

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

رقــم  الــوزاري  بالقــرار  المدرســة  لمجلــس  الممنوحــة   )٤1( رقــم  الصلاحيــة  علــى  اســتنادًا 

علــى: تنــص  والتــي  1٤٣٧هـــ،   /٤ وتاريــخ1/   ٣٧٦1٧1٦٨

ــة في  ــن درج ــس وثمان ــن خم ــلّ أداؤهُ ع ــذي ق ــة –ال ــن المدرس ــه م ــراد نقل ــم الم ــد المعل  )تحدي

تقــويم الأداء الوظيفــي المعتمــد لأخــر عامــن – إلــى مدرســة أخــرى وبمــا لا يزيــد عــن معلــم 

واحــد في العــام الدراســي، وعلــى ألّا يترتــب علــى ذلــك التــزام مالــي أو نقــل خارجــي للمعلــم أو 

عجــز لا يمكــن تســديده في المدرســة(

 بنــاءً علــى اجتمــاع أعضــاء مجلــس المدرســة رقــم )            ( المنعقــد في يــوم ..............

وتاريــخ   /  /    1٤٤هـــ وبعــد ودراســة مســوغات طلــب نقــل المعلــم /ة ..................... تخصــص 

.................المقدمــة مــن أعضــاء المجلــس حيــث أن أداؤه للعامــن الأخريــن أقــل مــن خمــس 

ــه  ــاع أعضائ ــس وبأجم ــإن المجل ــة ف ــزاً في المدرس ــبب عج ــه لا يس ــا أن نقل ــة وبم ــن درج وثمان

ــه مــن المدرســة في حركــة نقــل للمنطقــة.   ــى نقل وافــق عل

المستوى رقم الوظيفةاسم المعلم /ة
الأداء الوظيفي التخصصالدرجة

لآخر عامن

حفظكم الله وأمدكم بعونه

رئيس مجلس المدرسة                                                                                      

                                                                           قائد المدرسة: .....................         
                               

ÿ صورة من القرار مرفق بالخطاب لشؤون المعلمن 	
ÿ أصل القرار بملف القرارات المدرسية 	



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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محضر اجتماع مجلس المدرسة 
                                                      رقم الاجتماع )    (  العام الدراسي      ١٤٤ هـ

المكان  /    /    ١٤٤ هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء مجلس المدرسة على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
١
٢
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس المجلس المدرسة
                                                                                                                 قائد/ة المدرسة..............

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................



130

ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ تحديد مسوغات طلب النقل للمعلم

2/ خطاب مرفق بصورة من القرار لشؤون المعلمن

٣/ إصدار قرار مجلس المدرسة بالموافقة على مسوغات النقل



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة رقــم )٤2( الممنوحــة للجنــة الشــراكة المجتمعيــة والأســرية بالمدرســة 

بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريــخ    1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ، والتــي تنــص علــى:

 )التعاقد مع مدربن تابعن لجهات تدريبية معتمدة لتنفيذ برامج تدريبية بالمدرسة 

لمنسوبيها وفق إمكاناتها( 

بنــاءً علــى اجتمــاع لجنــة الشــراكة المجتمعيــة والأســرية رقــم )       ( في يــوم .................    

بتاريــخ   /   /    1٤٤هـــ وبعــد الاطــلاع علــى الاحتياجــات التدريبيــة لمنســوبي المدرســة تمــت 

الموافقــة علــى برامــج خطــة التنميــة المهنيــة بالمدرســة وتوقيــع قائــد/ة المدرســة علــى العقــد مــع 

ــي.   1٤٤-    1٤٤ هـــ.   ــام الدراس ــن للع ــن المعتمدي المدرب

تاريخ التنفيذمدة البرنامج المدرب/ةالجهة التدريبية المعتمدةمسمى البرنامج التدريبي

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                                رئيس لجنة الشراكة المجتمعية والأسرية 

قائد/ة المدرسة/...................         

ÿ صورة من القرار في ملف الشراكة المجتمعية 	

ÿ أصل القرار بملف القرارات 	

ÿ صورة لإدارة التطوير المهني	



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر اجتماع لجنة الشراكة المجتمعية والأسرية
                                                      رقم الاجتماع )    (  العام الدراسي    1٤٤ هـ

المكان  /    /    1٤٤ هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء لجنة الشراكة المجتمعية والأسرية على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
1
2
٣
٤
٥
٦

                                                                        يعتمد رئيس لجنة الشراكة المجتمعية والأسرية 
قائد/ة المدرسة..............        



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

133

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

تحديد الإحتياجات التدريبية

أولًا :البرامج التدريبية التي يراها المعلم لتطوير أداءه
.........................................../2................................................/1
........................................../٣/.................................................٤
اسم المعلم/ة....................................   التوقيع/...................................

ثانياً :البرامج التدريبية التي يراها قائد المدرسة لتطوير أداءه
.........................................../2................................................/1
........................................../٣/.................................................٤
اسم المعلم/ة....................................   التوقيع/...................................

ثالثاً :البرامج التدريبية التي يراها المشرف التربوي لتطوير أداءه
.........................................../2................................................/1
........................................../٣/.................................................٤
اسم المعلم/ة....................................   التوقيع/...................................

رابعاً :البرامج التدريبية المقترح تنفيذها
.........................................../2................................................/1
........................................../٣/.................................................٤
اسم المعلم/ة....................................   التوقيع/...................................



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اشعار بانعقاد برنامج تدريبي

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته: وبعد

الدرجة التخصصرقم الوظيفيةاسم المعلم
المستوى الوظيفيالعلمية

نفيدكم أنه تم ترشيحكم لحضور البرنامج التدريبي:
    

   اسم البرنامج               مدة البرنامج                     مكان انعقادها     الجهة المنظمة
   ــــــــــــــــــــــــــــــــــ         ــــــــــــــــــــــــ ـ    ـــــــــــــــــــــــــ ـ     ـــــــــــــــــــــــــــ

 تاريخه                                                                            الفترة            من الساعة       الى الساعة        
من: ـــــــ/ــــــــ/ــــــ الى: ــــــــ/ـــــــــ/ــــــــــ                /ــــــــــــــــ/           /ـــــــــــــ/           /ــــــــــــــ/

 ملاحظات/

عليه نأمل منكم الالتزام بالحضور في الموعد المحدد، مع تمنياتنا لكم بالتوفيق.. ودمتم،

                                                     حرر في ......./ ....... / ............ 

التوقيع بالعلم                                                                     قائد/ة المدرسة                                           

الاسم / .........................                                               الاسم / .........................

التوقيع / ......................                                               التوقيع / ........................



135

ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

      1/ توقيع عقد الاتفاق 

      2/ حصر احتياجات منسوبي المدرسة 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

136

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد/ة المدرسة...

رقــم  الــوزاري  بالقــرار  المدرســة  لقائــد  الممنوحــة   )٤٣( رقــم  الصلاحيــة  علــى  واســتنادًا 
علــى: تنــص  والتــي  1٤٣٧هـــ   /٤  /1 وتاريــخ   ٣٧٦1٧1٦٨

 )تقويم أداء جميع العاملن في المدرسة(

فإنــه تم تقــويم أداء جميــع العاملــن بالمدرســة هــذا العــام الدراســي            1٤٤   -        1٤٤هـــ             
بحســب النمــوذج  عــدد )     (  موظــف/ة باســتخدام برنامــج نــور الحاســوبي لــكل فئــة 

الالكترونــي المخصــص لهــا علــى النحــو التالــي :
)     ( وكيل/ة مدرسة

)     ( معلم /ة
)     ( إداري /ة

)     ( مرشد/ة طلابي
)     ( رائد/ة نشاط

)     ( أمن مركز مصادر التعلم
)     ( معلم الموهوبن

)     ( معلم صعوبات التعلم
)     ( مستخدم/ة

)     ( حارس
ــن  ــف العامل ــر في مل ــد التقري ــن معتم ــاد م ــد الاعتم ــة بع ــخة ورقي ــظ نس ــم حف ــى أن يت عل

ــم. ــب التعلي ــا مكت ــزود به ــخة ت ونس
حفظكم الله وأمدكم بعونه،

قائد/ة المدرسة                                                                                                 

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

ÿ صورة من القرار في ملف القرارات المدرسية  	
ÿ ترفع نسخة من القرار مع صورة من النماذج من قرارات التقييم لمكتب التعليم	



137

ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ بطاقة تقييم الأداء الوظيفي لجميع الفئات

2/ معايير التقييم الموظفن حسب اللوائح المعمول بها

حسب معايير التقييم لكل فئة - بطاقة الأداء



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

رقــم  الــوزاري  بالقــرار  المدرســة  لمجلــس  الممنوحــة   )٤٤( رقــم  الصلاحيــة  علــى  اســتنادًا 

علــى: تنــص  والتــي  1٤٣٧هـــ   /٤  /  1 وتاريــخ   ٣٧٦1٧1٦٨

)تطبيق التجارب التعليمية لدعم كفاءة أداء التعليم والتعلم في المدرسة(

بنــاءً علــى الطلــب المقــدم مــن معلــم/ة الموهوبــن / ات بالمدرســة حــول تطبيــق التجربــة 

الالكترونيــة لفصــول الموهوبــن/ات وبعــد عــرض التصــور العلمــي للفكــرة التعليميــة المقدمــة 

مــن المعلــم /ة علــى اعضــاء مجلــس المدرســة في اجتماعــه رقــم )     ( المنعقــد يــوم ......... 

الموافــق    /   /    1٤٤هـــ وبالإجمــاع تمــت الموافقــة علــى تطبيــق التجربــة المدونــة بياناتهــا أدنــاه 

ــي   1٤٤-   1٤٤هـــ. ــام الدراس ــذا الع ــة له بالمدرس

بداية التنفيذمسؤولو التنفيذمجال التجربةمدة تطبيقهاموضوع التجربة

مــع تضمينهــا في خطــة المدرســة وتوثيقهــا وإعــداد التقاريــر الدوريــة والختاميــة مدعمــة 

بالدلائــل والمؤشــرات مــن أجــل الاســتمرار في تطبيقهــا مــن عدمــه للأعــوام القادمــة.

حفظكم الله وأمدكم بعونه

رئيس مجلس المدرسة                                                                                

قائد المدرسة: ........................

ÿ صورة من القرار للقسم بإدارة التعليم مع صورة من خطة التجربة	

ÿ أصل القرار في ملف القرارات المدرسية  	



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

139

محضر اجتماع مجلس المدرسة 
                                                      رقم الاجتماع )    (  العام الدراسي      ١٤٤ هـ

المكان  /    /    ١٤٤ هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء مجلس المدرسة على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
١
٢
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس المجلس المدرسة
                                                                                                                 قائد/ة المدرسة..............

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

ــة  ــا والفئ ــة تنفيذه ــا وآلي ــدف منه ــه اله ــح في ــة يوض ــدم التجرب ــن مق ــاب م 1/ خط

المنفــذة والمســتفيدة

2/ تقارير دورية عن نتائج التجربة

٣/ خطاب لإدارة التعليم مزود بصورة من خطة التجربة وزمن تفعيلها



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة رقــم )٤٥( الممنوحة لمجلس المدرســة بالقرار الوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 

وتاريــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ، والتي تنص على:

)التوجيه بنقل أي من شاغلي الوظائف الإدارية بالمدرسة إذا قل أداؤه عن تقدير ممتاز في 

تقويم الأداء الوظيفي المعتمد لأخر عامن دراسين(

ــر  ــنوي لأخ ــر الأداء الس ــة وتقاري ــد/ة المدرس ــن قائ ــة م ــل المقدم ــوغات النق ــة مس ــد دراس وبع

ــوم  ــد ي ــم )      ( المنعق ــم رق ــة في اجتماعه ــس المدرس ــاء مجل ــل  أعض ــن قب ــين م ــن دراس عام

ــف/ة؛  ــتوى الأداء للموظ ــاض في مس ــظ انخف ــثُ لوح ــخ    /   /    1٤٤هـــ حي ............... بتاري

وعليــه تمــت موافقــة مجلــس المدرســة بالأغلبيــة للرفــع بطلــب نقــل الموظــف/ة الموضــح/ة 

ــل. ــة نق ــه في حرك ــرية لنقل ــوارد البش ــم الم ــى قس ــاه إل ــه أدن بيانات

مسمى السجل المدنياسم الموظف/ة
الوظيفة

المرتبة  
الدرجة

الأداء الوظيفي 
لآخر عامن

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                    رئيس مجلس المدرسة

                                                                          قائد/ة المدرسة: ........................

 صورة من القرار مع خطاب للموارد البشرية بإدارة التعليم 	 

أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 	 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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محضر اجتماع مجلس المدرسة 
                                                      رقم الاجتماع )    (  العام الدراسي    ١٤٤ هـ

المكان  /    /    ١٤٤ هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء مجلس المدرسة على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
١
٢
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس المجلس المدرسة
                                                                                                                  قائد/ة المدرسة..............

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ تقارير الأداء للموظف/ة لأخر عامن دراسين 

2/ مخاطبة الموارد البشرية لنقل الموظف 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

144

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة رقــم )٤٦( الممنوحــة للجنة الشــراكة المجتمعية والأســرية بالمدرســة 

بالقــرار الــوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ، والتــي تنص على:

)الاتفــاق مــع القطــاع الخــاص لرعايــة برامــج المدرســة بمــا ينســجم مــع الأهــداف التربويــة، 

وفــق النظــام واللوائــح والتعليمــات الرســمية(

ــام  ــاط للع ــج النش ــة برام ــة .................... لرعاي ــن مؤسس ــدم م ــرض المق ــراءة الع ــد ق وبع

الدراســي    1٤٤ -    1٤٤هـــ مــن قبــل لجنــة الشــراكة المجتمعيــة والأســرية بالمدرســة ومناســبة 

مــا تم عرضــه وفــق النظــام واللوائــح والتعليمــات الرســمية  فقــد تم الاتفــاق بأغلبيــة الأعضــاء 

ــوم .....................  ــد ي ــم )       ( المنعق ــرية رق ــة الأس ــراكة المجتمعي ــة الش ــاع لجن في اجتم

وتاريــخ     /    /   1٤٤هـــ علــى توقيــع العقــد مــع المؤسســة لمــدة عــام دراســي كامــل دون أي مقابــل 

مــادي وعلــى أن تكــون الدعايــة والرعاية منســجمة والأهــداف التربويــة للمؤسســة التعليمية 

مــع توثيــق الإيــرادات والمصروفــات في ســجلات خاصــة مــن قبــل لجنــة الصنــدوق المدرســي وفــق 

الأنظمــة المتبعــة.                                               

                 رئيس لجنة الشراكة المجتمعية والأسرية              
                         قائد/ة المدرسة: .......................

ÿ أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 	



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر اجتماع لجنة الشراكة المجتمعية والأسرية
                                                      رقم الاجتماع )    (  العام الدراسي      1٤٤ هـ

المكان  /    /    1٤٤ هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1
-2
-٣
-٤

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء لجنة الشراكة المجتمعية والأسرية  على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
1
2
٣
٤
٥
٦

                                                                         يعتمد رئيس لجنة الشراكة المجتمعية والأسرية
                                                                                                              قائد/ة المدرسة..............



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

 )عقد اتفاق بن المدرسة والقطاع الخاص لرعاية برنامج أو نشاط(
قائد/ة المدرسة الطرف الأول

الطرف الثاني

مسمى البرنامج أو النشاط

بداية التنفيذ ونهايته

مدة الرعاية

( الموافق     /     /     1٤هـ تم الاتفاق بن كل من: أنـه فـي يــوم )   
) ( قائد/ة المدرسة والطرف الثاني )    الطـرف الأول )   

مدير مؤسسة/ شركة )        ( على ما يلي:

يقوم الطرف الثاني برعاية النشاط/ البرنامج الموضح أعلاه بتقديم الدعم الكامل له وفق - 1
المدة المحددة شاملا ما يأتي:

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

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

.................................................................................................................
وذلــك دون مقابــل مــادي.

يقوم الطرف الأول بالتعاون مع لطرف الثاني وفق ما يلي:- 2
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
أن تكون رعاية الطرف الثاني لهذا البرنامج / النشاط منسجمة مع الأهداف التربوية والتعليمية.

للطرف الأول الحق في فسخ العقد وإنهاء كافة الأمور مع الطرف الثاني في حالة عدم قيامه - ٣
بالرعاية المتفق عليها.

يبدأ سريان هذا العقد وانتهائه وفق المدة المحددة أعلاه.- ٤
حرر هذا العقد من نسختن نسخة للطرف الأول ونسخة للطرف الثاني.- ٥

حفظكم الله وأمدكم بعونه
                               الطرف الأول                                    الطرف الثاني

مدير مؤسسة/ شركة:  قائد/ة المدرسة:               
الاسم:  الاسم:                     

التوقيع:  التوقيع:                
ختم المؤسسة / الشركة                ختم المدرسة                
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

خطة برامج النشاط كاملة التي سيتم دعمها ورعايتها من قبل المؤسسة1. 

 عقد الاتفاق متضمن جميع البنود التي تم الاتفاق عليها من قبل الطرفن2. 

ــه ٣.  ــع نفقات ــج بجمي ــكل برنام ــر ل ــدون تقري ــدة وي ــى ح ــج عل ــة كل برنام ــم رعاي  يت

ومصروفاتــه

 محضر الاجتماع اللجنة٤. 

 قرار بالصلاحية٥. 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

ــوزاري  ــرار ال ــي بالق ــدوق المدرس ــة الصن ــة للجن ــم )٤٧( الممنوح ــة رق ــى الصلاحي ــتنادًا عل اس

ــى: ــص عل ــي تن ــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ، والت ــم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاري رق

)الاتفاق مع جهات متخصصة –  معتمدة من القطاعات الحكومية ذات العلاقة –لتشغيل 

المقصف المدرسي(

بعــد اجتمــاع أعضــاء لجنــة الصنــدوق المدرســي رقــم )      ( المنعقــد يــوم ...................

وتاريــخ    /    / 1٤٤هـــ  والتصويــت علــى نــوع التشــغيل للمقصــف المدرســي لهــذا العــام الدراســي 

1٤٤-   1٤٤ هـــ تم الاتفــاق علــى الاتــي:

أولًا: بعــد فتــح المظاريــف المقدمة من المؤسســات الراغبة في تشــغيل المقصف المدرســي وبأغلبية 

أصــوات اللجنــة تم التصويــت لمؤسســة ........................ وذلــك لتطابــق الشــروط ومناســبة 

العــروض المقدمــة، منهــا لظــروف المدرســة ولمــدة عام دراســي حســب العقــد الموقع.

ثانيــاً: توقيــع العقــد بعــد اســتلام النســخ مــن إدارة خدمــات الطــلاب مــن قبــل قائــد المدرســة 

رئيــس لجنــة الصنــدوق المدرســي.                                

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                       رئيس لجنة المقصف المدرسي المدرسة                                                                                                     

قائد/ة المدرسة: ......................

 

                     *أصل القرار في ملف القرارات المدرسية  



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر اجتماع لجنة الصندوق المدرسي
  رقم الاجتماع )    (  العام الدراسي      1٤٤ هـ

المكان  /    /    1٤٤ هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء لجنة الصندوق المدرسي على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
1
2
٣
٤
٥
٦

                                                                         يعتمد رئيس لجنة الصندوق المدرسي
                                                                                                     قائد/ة المدرسة..............
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ اجتماع لجنة المقصف للاتفاق على نوع التشغيل

2/ محضر فتح المظروف لأفضل عرض مطابق لشروط الصحية

٣/ عقد الاتفاق مع المؤسسة المشغلة للمقصف



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد/ة المدرسة...

رقــم  الــوزاري  بالقــرار  المدرســة  لقائــد  الممنوحــة   )٤٨( رقــم  الصلاحيــة  علــى  واســتنادًا 

علــى: تنــص  والتــي  1٤٣٧هـــ      /٤  /1 وتاريــخ   ٣٧٦1٧1٦٨

)اعتمــاد أســماء المعلمــن الذيــن يســتحقون مكافــأة عــن تدريــس حصــص الانتظــار التــي 

يقومــون بهــا  بــدلًا عــن معلــم غائــب زيــادة علــى نصابهــم الرســمي )2٤( حصــة(

بعــد تحقيــق الشــروط الواجبــة للحصــول علــى المكافــأة في تقــديم مــواد تعليميــة داعمــة 

مرتبطــة بالمــادة الدراســية في حصــص الانتظــار، ولا تزيــد عــن أربــع حصــص في الأســبوع فقط، 

عليــه فقــد تقــرر بعــد حصــر حصــص الانتظــار المطابقــة للشــروط الرفــع لمديــر الشــؤون الماليــة 

والإداريــة بــالإدارة بأســماء المعلمــن/ ات لاعتمــاد مكافــأة الحصــص الإضافيــة لهــم.

التخصصاسم المعلم/ ةم
عدد 

الحصص
الأساسي 

عدد حصص الانتظار خلال شهر

الاسبـــــــــوع
مجموع12٣٤

1
2
٣
٤
٥
٦

                                                                               
قائد/ة المدرسة          

...............................                                                                                   
       *أصل القرار في ملف القرارات المدرسية
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ بيان حصر أسماء المعلمن / ات المستحقن للمكافأة

2/خطاب لمدير الشؤون المالية والإدارية

٣/ قرار بالصلاحية



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة رقــم )٤٩( الممنوحة لمجلس المدرســة بالقرار الوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 

وتاريــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ والتي تنص على:

)ترشيح ما لا يزيد عن 10٪ من شاغلي الوظائف التعليمية بالمدرسة لانتدابهم لغرض 

التنمية المهنية في العام الدراسي(

بنــاءً علــى خطــة انتــداب شــاغلي الوظائــف التعليميــة بالمدرســة لغــرض التنميــة المهنيــة عليه 

تمــت الموافقــة بأجمــاع أعضــاء مجلــس المدرســة في اجتماعــه رقــم )          ( وتاريــخ  /  /  1٤٤هـــ 

المنعقــد في يــوم .................علــى ترشــيح عــدد )     ( لــدورة )                 ( في منطقــة )                 ( 

ــة  ــم الموافق ــم لمنحه ــإدارة التعلي ــة ب ــؤون التعليمي ــاب لش ــع خط ــم رف ــى أن يت ــدة )           ( عل لم

ــر الأركاب  ــم أم ــاث ومنحه ــب والابتع ــن إدارة والتدري ــم م ــتكمال إجراءاته ــداب واس ــى الانت عل

بعــد صــدور قــرار الانتــداب لهــم مــن إدارة التعليــم.

رقم اسم المعلم/ةم
الوظيفة

مسمى 
البرنامج

مدة 
مكان وتاريخ التنفيذالتنفيذ

1

2

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                                رئيس مجلس المدرسة
                                                                       قائد/ة المدرسة: ........................

*صورة من القرار الصادر لرفعه بخطاب لشؤون التعليمية 

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية  



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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محضر اجتماع مجلس المدرسة 
                                                      رقم الاجتماع )    (  العام الدراسي    ١٤٤ هـ

المكان  /    /    ١٤٤ هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء مجلس المدرسة على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
١
٢
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس المجلس المدرسة
                                                                                                                  قائد/ة المدرسة..............

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ خطة للانتداب من إدارة التعليم

2/ رفع خطاب لشؤون التعليمية لمنح الموافقة النهائية على انتداب الموظف



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد/ة المدرسة...

رقــم  الــوزاري  بالقــرار  المدرســة  لقائــد  الممنوحــة   )٥0( رقــم  الصلاحيــة  علــى  واســتنادًا 

علــى: تنــص  والتــي  1٤٣٧هـــ،    /٤  /1 وتاريــخ    ٣٧٦1٧1٦٨

)تأمن العمالة لنظافة المدرسة في حال تعذر التعاقد مع متعهدي النظافة، أو لم تقم العمالة  

المتعاقد معها بمباشرة العمل، أو لم تقم بالعمل المطلوب وفق الأنظمة المتبعة في ذلك(

واســتنادًاً إلــى ما ورد في الدليل الإجرائي لمــدارس التعليم العام الصادر بالرقم ٣٤1٨0٧٨٣٣/٣1 

في 1٤٣٤/11/٥هـــ  في عمليــة رقــم )٩( الصيانــة والنظافــة، فقــد قررنــا بنــاءً علــى ترشــيح وكيل 

/ الشــؤون المدرســية لعــدد )       ( عامــل /ة للمدرســة والتعاقــد مــع العمالــة الــواردة أســمائهم في 

البيــان المرفــوع لنــا بعــد التأكد مــن ســلامتهم صحياً ونظاميــاً ...

حفظكم الله وأمدكم بعونه

        قائد/ة المدرسة 

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

     
§ صورة لملف الصيانة والنظافة 	
§ الأصل في ملف القرارات المدرسية.	
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

بيــان مــن الشــؤون المدرســية بالمدرســة بالعمالــة التــي ســيتم التعاقــد 1. 

معهــا بعــد فحصهــا نظاميــاً والتأكــد مــن ســلامتها

صياغة العقود واعتمادها في حالة نزول مخصص النظافة للمدرسة2. 

الرفــع بالمســتندات الرســمية في حالــة الصــرف مــن قبــل إدارة التعليــم ٣. 

)خدمــات الطــلاب(



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

ــوزاري  ــرار ال ــي بالق ــدوق المدرس ــة الصن ــة للجن ــم )٥1( الممنوح ــة رق ــى الصلاحي ــتنادًا عل اس

ــى: ــي تنــص عل رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاريــخ 1/ 1٤٣٧/٤هـــ والت

وفــق  للمدرســة  الطارئــة  الصيانــة  عمليــات  لإجــراء  المختصــة  المؤسســات  مــع  )التعاقــد 

التشــغيلية( الميزانيــة 

بنــاءً علــى التقاريــر المرفوعــة للجنــة الصنــدوق المدرســي مــن قبــل فريــق الصيانــة والنظافــة 

ــود )................................... ــة وج ــولات اليومي ــلال الج ــن خ ــح م ــي أتض ــة والت بالمدرس

...................................( وللحاجــة الماســة لمعالجــة الأمــر تم اجتمــاع لجنــة الصنــدوق 

المدرســي رقــم )    ( المنعقــد يــوم ............. وتاريــخ     /   /    1٤٤هـــ تمــت الموافقــة بإجمــاع 

اللجنــة علــى طلــب ســلفة ماليــة وقــدره ............ريــال مقابــل عــدد ...... طالــب بالمدرســة 

علــى أن يتــم ســدادها قبــل انتهــاء العــام الدراســي علــى دفعــات.

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                           رئيس لجنة الصندوق المدرسي المدرسة 
              قائد المدرسة: ........................

*صورة من القرار مزود باستمارة الكشف )الصيانة المدرسية( للإدارة المالية  

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر اجتماع لجنة الصندوق المدرسي
  رقم الاجتماع )    (  العام الدراسي      1٤٤ هـ

المكان  /    /    1٤٤ هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء لجنة الصندوق المدرسي على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
1
2
٣
٤
٥
٦

                                                                         يعتمد رئيس لجنة الصندوق المدرسي
                                                                                                     قائد/ة المدرسة..............
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ استمارة أو تقرير للكشف عن المبنى المدرسي وتحديد احتياجات الصيانة

2/ خطاب للإدارة المالية لطلب السلفة المالية

٣/ جمع الفواتير وسندات الصرف في سجل لجنة المقصف المدرسي



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

161

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة رقــم )٥2( الممنوحة لمجلس المدرســة بالقرار الوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨ 

وتاريــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ، والتي تنص على:

)تسمية المعلم الزائد في التخصص الواحد عند النقل أو الندب(

بنــاءً علــى التقريــر المقــدم مــن قائــد المدرســة حيــال المعلــم/ة..................................... 

تخصــص................. وبعــد دراســته مــن قبــل مجلــس المدرســة في اجتماعهــم رقــم )    (

المنعقــد يــوم ............... تاريــخ   /    /   1٤٤هـــ  وبمــا أن المعلــم يعتبــر زائــداً في تخصصــه 

بالمدرســة ، فقــد تمــت موافقــة  المجلــس بأغلبيــة أعضائــه للرفــع بخطــاب المعلــم زائــد لإدارة 

ــن . ــؤون المعلم ش

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                                      رئيس مجلس المدرسة                                                              

                                                                             قائد المدرسة: ........................
               

*صورة من القرار مزود بالمسوغات التي وضعها قائد /ة المدرسة ووافق المجلس عليها لشؤون المعلمن

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية  



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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محضر اجتماع مجلس المدرسة 
                                                      رقم الاجتماع )    (  العام الدراسي    ١٤٤ هـ

المكان  /    /    ١٤٤ هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء مجلس المدرسة على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
١
٢
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس المجلس المدرسة
                                                                                                                  قائد/ة المدرسة..............

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

استمارة مفاضلة النقل للمعلم الزائد 

السجل المدنيالرقم الوظيفيالتخصصالاسم

عناصر المفاضلة بن المعلمن: -

الدرجة الشرحالدرجة الكليةالعنصرم
ملاحظاتالمستحقة

تخصص)10( درجات لحملة الدكتوراه و)٨( 10المؤهل1
درجات الماجستير و)٦( درجات للبكالوريوس

سنوات الخدمة في 2
تخصص لكل عام درجة بحد أعلى )1٥( عام1٥المدرسة 

الأداء الوظيفي للعامن ٣
الأخيرين

تخصص عشر درجات لمن حصل على ٩٦-10100
وتخصص )٥( درجات لمن حصل على ٩0-٩٥

الدورات التدريبية ٤
درجتان لكل أربع ساعات تدريبية خلال الثلاث 20التخصصية

أعوام دراسية الأخيرة كحد أقصى 2٥درجة .

المحافظة على أوقات ٥
الدوام )1٥( درجة

)٥( درجات 
تخصص نصف درجة لكل أربع أيام غيابللغياب بعذر

)٥( درجات 
تخصص درجتن لكل يوم غيابللغياب بدون عذر

)٥( درجات 
للتأخير عن وقت 

الدوام الرسمي

تخصص درجة لكل مرة تأخير أو عن كل عشر 
دقائق تتأخر عن مواعيد الدوام الرسمي

العلاقة الجيدة مع ٦
ترصد الدرجة من قبل الرئيس المباشر 10الزملاء 

أنشطة المعلم داخل وخارج ٧
ترصد الدرجة من قبل الرئيس المباشر 10المدرسة

ترصد الدرجة من قبل الرئيس المباشر 10تحمل المسؤولية ٨
100المجموع

مصادقة أعضاء مجلس المدرسة: -

ملاحظاتالتوقيعالمسمى الوظيفيالاســــــــمم

1

2

٣

مثال توضيحي
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ مسوغات نقل أو ندب المعلم الزائد

2/ بطاقة المعلم الزائد



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

165

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد/ة المدرسة...

رقــم  الــوزاري  بالقــرار  المدرســة  لقائــد  الممنوحــة   )٥٣( رقــم  الصلاحيــة  علــى  واســتنادًا 

علــى: تنــص  والتــي  1٤٣٧هـــ،   /٤  /1 وتاريــخ   ٣٧٦1٧1٦٨

ــد  ــي عن ــل التنظيم ــددة في الدلي ــدة المح ــال الم ــل إكم ــة قب ــام وكلاء المدرس ــر مه ــادة تدوي )إع

الحاجــة(

وبعد الاطلاع على مسوغات إعادة التدوير لمهام وواجبات الوكلاء بالمدرسة لما تقتضيه 

المصلحة التعليمية  فقد قررنا التالي:

أولًا: إعادة التدوير  لمهام الوكلاء بالمدرسة وواجباتهم  قبل انتهاء العامن الدراسين وذلك 

للحاجة الماسة لتدويرهما حسب البيان أدناه.

مدة التكليفالواجبات المساندةاسم الوكيل/ة

ثانياً: إصدار قرار تكليف فردي لكل وكيل /ة بواجباته المكلف بها وتزويده بنسخة منها.

حفظكم الله وأمدكم بعونه

قائد/ة المدرسة                                                             
.............................                                                                

ÿ أصل القرار في ملف القرارات المدرسية	

ÿ إشعار مشرف/ ة القيادة بالتغيير 	
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ مسوغات إعادة التدوير بن الوكلاء

2/ قرارات فردية بناء على الدليل التنظيمي فقرة )2( واجبات قائد المدرسة

٣/ إشعار مشرف/ة القيادة المدرسية



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

ــوزاري  ــرار ال ــي بالق ــدوق المدرس ــة الصن ــة للجن ــم )٥٤( الممنوح ــة رق ــى الصلاحي ــتنادًا عل اس

ــى: ــص عل ــي تن ــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ، والت ــم ٣٧٦1٧1٦٨  وتاري رق

)التخلص من الأثاث التالف في المدرسة(

بنــادً علــى  اجتمــاع لجنــة الصنــدوق المدرســي رقــم  )       (  المنعقــد يــوم ..................... 

وتاريــخ             /             /        1٤٤هـــ وبعــد النظــر في بيــان الجــرد للعهــد التالفــة تمــت موافقــة 

اللجنــة بالإجمــاع علــى التخلــص مــن الأثــاث التالــف والزائد بالمدرســة  حســب النظــام المعمول 

بــه وإعــداد محضــر إتــلاف بذلــك وإشــعار إدارة مراقبــة المخــزون لإســقاطه مــن عهــدة المدرســة.

حفظكم الله وأمدكم بعونه

              

رئيس لجنة الصندوق المدرسي         
                                                                              قائد المدرسة: ........................

*صورة من القرار مزود بالحصر ومحضر الاتلاف لإدارة مراقبة المخزون 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر اجتماع لجنة الصندوق المدرسي
رقم الاجتماع )    (  العام الدراسي    1٤٤ هـ

المكان  /    /    1٤٤ هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1
-2
-٣
-٤

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء لجنة الصندوق المدرسي على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
1
2
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس لجنة الصندوق المدرسي
                                                                                                       قائد/ة المدرسة..............
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

 حصر بالعهد التالفة بالمدرسة1. 

ــد 2.  ــن قائ ــد م ــية ويعتم ــد المدرس ــة العه ــن لجن ــع م ــلاف موق ــر الإت محض

ــة المدرس

خطاب لإدارة التعليم )مراقبة المخزون( لإسقاط العهد٣. 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

ــوزاري  ــرار ال ــي بالق ــدوق المدرس ــة الصن ــة للجن ــم )٥٥( الممنوح ــة رق ــى الصلاحي ــتنادًا عل اس

ــى: ــص عل ــي تن ــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ، والت ــم ٣٧٦1٧1٦٨ وتاري رق

)المناقلة بن بنود الميزانية التشغيلية حسب الحاجة لمرة واحدة خلال العام الدراسي الواحد( 

وبعــد مراجعــة فواتيــر الصــرف وبنــود الميزانيــة التشــغيلية للعــام الدراســي   1٤٤-   1٤٤هـــ ومــا 

ســجل في بنــد النظافــة، مــن عجــز ووجــود فائــض في بنــد المســتلزمات المدرســية فــأن اللجنــة 

وافقــت في اجتماعهــا رقــم  )    ( المنعقــد بتاريــخ   /  /  1٤٤1هـــ ويــوم .................وبأغلبيــة 

ــغ مــن بنــد المســتلزمات المدرســية إلــى بنــد النظافــة بحيــث  ــة الماليــة للمبال الأصــوات المناقل

يتــم تغطيــة العجــز في البنــد وعليــه جــرى توقيــع أعضــاء اللجنــة.

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                        رئيس لجنة الصندوق المدرسي المدرسة               
                                                                                  قائد المدرسة: ......................

     *صورة من القرار في ملف الميزانية التشغيلية 

     *أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر اجتماع لجنة الصندوق المدرسي 
                                                      رقم الاجتماع )    (  العام الدراسي      1٤٤ هـ

المكان  /    /    1٤٤ هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1
-2
-٣
-٤

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء لجنة الصندوق المدرسي على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
1
2
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس لجنة الصندوق المدرسي
                                                                                                         قائد/ة المدرسة..............
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ تدوين مسوغات المناقلة في اجتماع لجنة المقصف المدرسي

2/ اصدار القرار بالمناقلة

٣/ الرفع لمشرف/ة القيادة المدرسية بذلك



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة رقــم )٥٦( الممنوحة لمجلس المدرســة بالقرار الوزاري رقــم ٣٧٦1٧1٦٨                   

وتاريــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ، والتي تنص على:

)منح حوافز للمعلمن المتميزين(

دعمــاً لمنســوبي المدرســة مــن الهيئــة التعليميــة وتحفيــزاً لهــم لإبــراز إبداعاتهــم وابتكاراتهــم 

فــإن مجلــس المدرســة وافــق في اجتماعــه رقــم )            ( المنعقــد يــوم .............................. 

وتاريــخ   /     /  1٤٤هـــ وبأغلبيــة الأصــوات علــى اعتمــاد معاييــر التكــريم للمعلمــن المكرمــن 

ــي.  ــدوق المدرس ــل الصن ــن قب ــا م ــودة له ــغ المرص ــي ، والمبال ــام الدراس ــة الع ــذ بداي ــة من بالمدرس

ويتــم حصــر المعلمــن المتميزيــن شــهرياً ورفــع البيــان للمجلــس لاعتمــاد التكــريم.

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                 رئيس مجلس المدرسة

                                                                               قائد المدرسة: ........................

  

  *أصل القرار وأصل المعايير في سجل القرارات المدرسية



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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محضر اجتماع مجلس المدرسة 
                                                      رقم الاجتماع )    (  العام الدراسي    ١٤٤ هـ

المكان  /    /    ١٤٤ هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء مجلس المدرسة على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
١
٢
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس المجلس المدرسة
                                                                                                                  قائد/ة المدرسة..............

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

بيان حصر المعلمن وأسباب تكريمهم شهريا1ً. 

وضع معايير متفق عليها من قبل مجلس المدرسة شاملة ودقيقة2. 

 اعتماد مبالغ التكريم ونوع التكريم٣. 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

176

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

رقــم  الــوزاري  بالقــرار  المدرســة  لمجلــس  الممنوحــة   )٥٧( رقــم  الصلاحيــة  علــى  اســتنادًا 

علــى: تنــص  والتــي  1٤٣٧هـــ،   /٤  /1 وتاريــخ   ٣٧٦1٧1٦٨

)تســمية بعــض مرافــق المدرســة بأســماء أصحــاب الإنجــازات مــن منســوبي المدرســة أو مــن 

ــة  ــق بالمدرس ــض المراف ــاء بع ــل بإنش ــن تكف ــور أو مم ــاء الأم ــن أولي ــي م ــب الوطن ــهداء الواج ش

ــال( ــال الأعم ــن رج ــم / م ــإدارة التعلي ــي ب ــم الهندس ــع القس ــيق م بالتنس

يــوم  المنعقــد   )   ( رقــم  اجتماعهــم  في  الأصــوات  بأغلبيــة  المجلــس  موافقــة  تمــت  فقــد 

..................... وتاريــخ    /    /   1٤٤هـــ علــى تســمية المرافــق بالمدرســة بأســماء ذوي المنجزات 

ــي:  ــم كالتال وه

اسم المرفقتحديد المرفقالإنجاز الذي قام بهالاسمم

1

2

٣

حفظكم الله وأمدكم بعونه

                                                                                    رئيس مجلس المدرسة                            
                                                                             قائد/ة المدرسة: .......................

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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محضر اجتماع مجلس المدرسة 
                                                      رقم الاجتماع )    (  العام الدراسي      ١٤٤ هـ

المكان  /    /    ١٤٤ هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء مجلس المدرسة على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
١
٢
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس المجلس المدرسة
                                                                                                                 قائد/ة المدرسة..............

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

1/ حصر أسماء ذو المنجزات في بيان

2/ تسمية المرافق المقصودة في بيان وتحديد مواقعها

٣/ إصدار القرارات الفردية لكل موقع بتسمية



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى الصلاحيــة رقــم )٥٨( الممنوحــة لجنــة التوجيــه والإرشــاد بالقــرار الــوزاري رقــم 

٣٧٦1٧1٦٨ وتاريــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ، والتــي تنــص على:

ــد  ــدة عن ــحة واح ــي في فس ــوم الدراس ــاء الي ــار في أثن ــاول الإفط ــتراحة وتن ــح الاس ــج فس )دم

الحاجــة(

بنــاءً علــى  اجتمــاع لجنــة التوجيــه والإرشــاد رقــم )          (  المنعقــد يــوم .......................

ــج  ــى دم ــوات عل ــة الأص ــة  بأغلبي ــت اللجن ــوغات وافق ــة المس ــد دراس ــخ   /   /  1٤٤هـــ وبع وتاري

الفســح أثنــاء اليــوم الدراســي في فســحة واحــدة زمنهــا )             د( تبــدأ مــن الســاعة )          ( 

ــاعة )        ( .        ــى الس إل

حفظكم الله وأمدكم بعونه                                

                                                            

 

رئيس لجنة التوجيه والإرشاد        

         قائد /ة المدرسة: ........................

*أصل القرار في ملف القرارات المدرسية 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

180

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

محضر اجتماع لجنة التوجيه والإرشاد 
                                                      رقم الاجتماع )    (   العام الدراسي    1٤٤  هـ

المكان  /    /     1٤٤  هـالتاريخاليوم
 عدد الغيابعدد الحضورالساعة

جدول الأعمال:
-1

-2

-3

-4

التوصيات:

مسؤول التـوصـــيةم
التنفيذ

تاريخ 
ملاحظاتالتنفيذ

١
٢
٣
٤

مصادقة أعضاء لجنة التوجيه والإرشاد على محضر الاجتماع 

التوقيعالعمل الاسمم
1
2
٣
٤
٥
٦

                                                                           يعتمد رئيس لجنة التوجيه والإرشاد
                                                                                                              قائد/ة المدرسة..............
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ماذا نحتاج لتطبيق الصلاحية؟

 تدون المسوغات في الصلاحية1. 

إصدار قرار بالدمج مع تعديل على الزمن بالجدول وتعميمه2. 

 اشعار مكتب التعليم بذلك٣. 



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

182

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد/ة المدرسة...

واســتنادًا علــى الصلاحيــة رقــم )٥٩( الممنوحــة إلــى قائــد المدرســة بالقــرار الــوزاري رقــم 

٣٧٦1٧1٦٨ وتاريــخ 1/ ٤/ 1٤٣٧هـــ، والتــي تنــص علــى:

ــى  ــه إل ــد أقارب ــه أو أح ــاة زوجت ــة وف ــل في حال ــب كام ــام برات ــة إي ــازة خمس ــف إج ــح الموظ )من
ــة( ــة الثالث الدرج

تم استبدال الصلاحية )٥٩( بالمادة )1٥0( من المادة

السادسة في لائحة الموارد البشرية



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:

183

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

استنادًا على ما ورد في لائحة الموارد البشرية من ديوان الخدمة المدنية بتاريخ ٦/٩/ 1٤٤0هـ 

الباب السادس - الإجازات – المادة )1٥0( والتي تنص على:

ــى  ــه إل ــد أقارب ــه أو أح ــاة زوجت ــة وف ــل في حال ــب كام ــام برات ــة أي ــازة خمس ــف إج ــح الموظ  )من

ــة( ــة الثالث الدرج

 وبنــاءً علــى مــا ورد للمدرســة مــن إشــعار تبليــغ الوفــاة تقــرر احتســاب إجــازة براتــب كامــل ورفــع 

لإدارة المــوارد البشــرية عبــر برنامــج فــارس مــن قبــل الموظــف .................................... 

مــن تاريــخ     /     /    1٤٤ يــوم / ...................  إلــى تاريــخ       /   /    1٤٤هـــ يــوم ...................

سائلن الله له الصبر والسوان 

                                                     

قائد/ة المدرسة        
............................                                                                         



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

إن قائد/ة المدرسة...

رقــم  الــوزاري  بالقــرار  المدرســة  لقائــد  الممنوحــة    )٦0( رقــم  الصلاحيــة  علــى  واســتنادًا 

علــى: تنــص  والتــي  ٧٣٤1هـــ،   /٤  /1 وتاريــخ    ٨٦1٧1٦٧٣

)منح الموظف إجازة ثلاث أيام براتب كامل في حالة ولادة مولود له خلال أسبوع من ولادته(

تم استبدال الصلاحية )٦0( بالمادة )٣٥1( من المادة

السادسة في لائحة الموارد البشرية



رقم القرار:
تاريخ القرار:       /        /

المرفقات:
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.................
مكتب التعليم.....................
مدرسة...............................

اســتنادًا علــى مــا ورد في لائحــة المــوارد البشــرية مــن ديـــــوان الخدمــــة المدنيـــــة بتاريـــــخ 

٦/٩/ 1٤٤0هـــ البــاب الســادس - الإجــازات - المــادة )٣٥1( والتــي تنــص علــى:

ــن  ــبوع م ــلال أس ــه خ ــود ل ــة ولادة مول ــل في حال ــب كام ــام برات ــلاث أي ــازة ث ــف إج ــح الموظ )من

ولادتــه(

وبنــاءً علــى مــا نصــت عليــه اللائحــة يتــم اعتمــاد إجــازة الموظــف / ........................ لمــدة 

)٣( أيــام حســب تبليــغ الــولادة.

 جعله الله قرة عن والده

                                                     

             قائد/ة المدرسة
...........................                                                                           
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المراجع:
1/ تعميم الصلاحيات الإصدار الثاني
2/ الدليل التنظيمي الإصدار الثالث
3/ الدليل الإجرائي الإصدار الثالث

4/ دليل القبول والتسجيل
5/ دليل نظم الاختبارات

6/ اللائحة التفسيرية لاختبارات الطالب
7/ تعميم ضوابط الرحلات المدرسية

8/ تعميـــم ضوابـــط فتح مراكـــز الخدمات 
ية بو لتر ا

9/ دليل السلوك والمواظبة
01/ اللائحة التنفيذية للموارد البشرية

11/ البرامج الإلكترونية في العمل المدرسي
نظام نور

نظام فارس 

يســـعدنا في حالة وجـــود أي مقتـــرح التواصل 
: على 

alsohayan41@hotmail.com
fsms002010@hotmail.com

اللهـــم اجعلـــه في ميـــزان حســـنات والدينـــا 
والمســـلمات والمســـلمين 
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