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 (
مذكرة داخلية:
)





 (
الاخوات الزميلات ......حفظهن الله
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
الموضوع:
 الاطلاع على الدليل الاجرائي لقضايا المعلمات والتوقيع بالعلم والاطلاع
.
)



 (
الأهداف العامة
.
اهداف الدليل:
الأهداف الخاصة.
)





 (
الأهداف 
العامة:
)





 (
تنمية الثقافة الإدارية والمهنية فيما يخص قضايا المعلمة لشاغلات الوظائف التعليمية
.
توحيد إجراءات التعامل مع قضايا المعلمات في إدارات التعليم
.
)











 (
الأهداف الخاصة:
)







 (
تسهيل اتخاذ القرار المناسب لصاحب 
الصلاحية.
تطوير آليات العمل فيما يخص قضايا المعلمات.
الإسهام في الحد من وقوع شاغلات الوظائف التعليمية في المخالفات التي تتناقض مع رسالتهن التربوية.
تنظيم إجراءات التعامل مع قضايا المعلمات في إدارات التعليم.
)









 (
مصطلحات الدليل:
)






























 (
تابع 
مصطلحات الدليل:
)






















 (
تابع مصطلحات الدليل:
)



















 (
تابع مصطلحات الدليل:
)




















 (
تابع مصطلحات الدليل:
)
















 (
تابع مصطلحات الدليل:
)

















 (
تابع مصطلحات الدليل:
)











 (
مهام لجنة قضايا المعلمين في إدارات التعليم
:
)




 (
توضح اللجنة مرئياتها في القضية إذا كانت من القضايا التي ترفع 
للوزارة.
النظر في جميع قضايا شاغلات الوظائف التعليمية.
إبداء الرأي التربوي في القضية دون التدخل في العقوبات التأديبية المنصوص عليها نظاماً (الإنذار، 
اللوم،
 الحسم ، الحرمان من العلاوة ، طي القيد ) مع مراعاة ما يلي :.
)




















 (
تابع    
مهام لجنة قضايا المعلمين في إدارات التعليم
:
)



 (
حفظ نسخة من قراراتها.
إذا رأت اللجنة نقل المعلمة إلى وظيفة غير تعليمية تبين الأسباب في 
ذلك.
الرفع لصاحبة الصلاحية لأخذ الموافقة على 
الرأي.
)




















 (
تابع    
مهام لجنة قضايا المعلمين في إدارات التعليم
:
)




 (
مخاطبة الإدارات المعنية داخل إدارة التعليم فيما يخص عمل قضايا المعلمات.
دراسة قضايا شاغلات الوظائف التعليمية دراسة أولية، والتأكد من استكمال 
متطلباتها.
إعداد محاضر قضايا شاغلات الوظائف 
التعليمية،
 وعرضها على لجنة قضايا المعلمات في إدارة التعليم.
)



















 (
تابع    
مهام لجنة قضايا المعلمين في إدارات التعليم
:
)




 (
دراسة التظلمات والشكاوى، والتحقق 
منها،
 واقتراح الحلول المناسبة ، وعرضها على صاحبة الصلاحية .
عرض القضية على صاحبة 
الصلاحية.
إحالة المعاملات المنتهية وفق
ً
ا للتوجيه الصادر من صاحبة الصلاحية.
)




















 (
تابع    
مهام لجنة قضايا المعلمين في إدارات التعليم
:
)




 (
تنفيذ البرامج الوقائية المبلغة من الوزارة وبرامج ولقاءات مشرفات قضايا 
المعلمات.
متابعة أعمال لجنة قضايا المعلمات 
وتنظيمها.
الإسهام في إجراء الدراسات والبحوث التي تسهم في الحد من قضايا المعلمات في الميدان.
)




















 (
تابع    
مهام لجنة قضايا المعلمين في إدارات التعليم
:
)




 (
متابعة أثر العقوبات الإدارية والمعالجات التربوية الصادرة بحق شاغلات الوظائف التعليمية.
إعداد التقارير والإحصاءات التي تعنى بقضايا المعلمات، 
وتحليلها،
 وتوظيف نتائجها.
المشاركة في لجان إدارة التربية والتعليم التي لها علاقة بطبيعة عمل القضايا.
)




















 (
تابع    
مهام لجنة قضايا المعلمين في إدارات التعليم
:
)




 (
ما يتم إضافته من مهام أخرى في مجال الاختصاص
.
متابعة الإبعاد المؤقت عن الطالبات حسب نوع القضية التي تثار على بعض 
المعلمات.
متابعة إجراءات إبعاد من ثبت عدم صلاحيتها للعمل في مجال التدريس.
)




















 (
الجانب الوقائي:
)

 (
إرشادات عامة
 وقائية داخل المدرسة
:
الوقاية خير من 
العلاج،
 حيث إنه من الممكن تلافي كثير من المشكلات والقضايا قبل وقوعها ، وذلك باتخاذ الإجراءات الاحتياطية التي تحقق ذلك ، و من خلال دراسة القضايا التي وقعت فيها بعض شاغلات الوظائف التعليمية اتضح أن هناك مخالفات تقع بسبب الجهل أو التهاون أو عدم إدراك العواقب ، ومن المهم تقديم إرشادات تسهم بإذن الله في حماية شاغلات الوظائف التعليمية من المخالفات التي تؤثر على رسالتهن التربوية.
)












 (
إرشادات وقائية للمعلمات داخل المدرسة
:
)



 (
الترفع عن مواطن الشبهة داخل بيئة العمل وخارجها.
الالتزام بأخلاقيات المهنة، وتحقيق القدوة 
الحسنة.
الالتزام باللوائح والأنظمة، ومتابعة ما يستجد منها.
)



















 (
إرشادات وقائية للمعلمات داخل المدرسة
:
)



 (
الحرص على العلاقات الإنسانية المتوازنة بما لا يخالف 
الأنظمة.
الارتباط المباشر ب
مدير
ة المدرسة بوصفها المرجع الأول لها.
القيام بجميع ما يسند إليها من مهام في إطار اللوائح والأنظمة المنظمة للعمل
.
)




















 (
إرشادات خاصة بالم
وجهة
 الطلابية
:
)





 (
التيقظ لما قد تتعرض له الطالبات من ممارسات خاطئة، وتبصيرهن بها.
الإسهام في إرشاد منسوبات المدرسة إلى أساليب التعامل التربوي والأمومي مع الطالبات، وإيضاح أثر العقاب على الطالبة.
التفاعل مع شكاوى الطالبات إداريً
ا
 وتربوي
ً
ا
.
استشعار المسؤولية التربوية والإدارية، والإبلاغ عن المخالفات التي تمس شرف المهنة مهما كان 
مصدرها.
.
)


















 (
إرشادات خاصة 
بوكيلة المدرسة:
)




 (
المتابعة المستمرة للأعمال الإدارية والتربوية في المدرسة.
الإسهام في إرشاد منسوبات المدرسة إلى الأسلوب الأمثل في التعامل مع الطالبات أثناء اليوم الدراسي
.
تفادي 
المشكلات،
 ومعالجة مسبباتها قبل وقوعها بالتنسيق مع 
مديرة
 المدرسة .
استشعار المسؤولية التربوية 
والإدارية،
 والإبلاغ عن المخالفات التي تمس شرف المهنة مهما كان مصدرها
.
)


















 (
أدوار وقائية وعلاجية خاصة ببعض المخالفات
:
)

 (
عدم تزويد الطالبات بالأرقام الخاصة بالمعلمة، ويتم تزويدهن برقم المدرسة.
عدم الاتصال بمنازل الطالبات، وعند الحاجة إلى ذلك فيتم عن طريق إدارة 
المدرسة.
تأطير العلاقات الإنسانية مع الطالبات بالشكل التربوي السليم
.
البعد عن مواطن الشبهة وأن تكون المعلمة قدوة حسنة داخل المدرسة وخارجها.
عدم التلفظ على الطالبات أو الحديث معهن في أمور خارجة عن الآداب 
العامة.
عدم الانفراد مع الطالبات في الأماكن المنعزلة والبعيدة أو الاحتكاك بهن.
دور المعلمة
:
)











 (
القضايا التي يتم التعامل معها في اللجنة
:
)


 (
قضايا حيازة المخدرات والمسكرات والمواد المحظورة أو تعاطيها أو 
ترويجها.
قضايا الإساءة للدين الإسلامي، أو الرسول، أو الصحابة، أو تبني اتجاهات فكرية منحرفة، أو ممارسة أعمال منافية لتعاليم 
الدين.
قضايا التحرش الجنسي داخل العمل وخارجه
قضايا استغلال الوظيفة في إقامة علاقات غير 
شرعية.
)












 (
القضايا التي يتم التعامل معها في اللجنة
:
)


 (
القضايا المتعلقة بالمشرفات 
التربويات.
قضايا عدم النزاهة في مهام الوظيفة والإخلال 
بالأمانة.
قضايا مزاولة التجارة.
 
قضايا المرض النفسي .
قضايا ضرب الطالبات 
وإهانتهن.
)












 (
القضايا التي يتم التعامل معها في اللجنة
:
)


 (
قضايا المضاربات والخلافات التي لا تمس شرف الوظيفة 
والأمانة.
قضايا الدروس الخصوصية التي لم تثبت بشكل 
قطعي.
قضايا عدم المحافظة على أوقات الدوام 
الرسمي.
قضايا الاخلال بالعمل والقصور في 
الأداء.
)












 (
الإجراءات التربوية التي تتخذ بحق مرتكبة المخالفة
:
)

 (
أخذ إفادات جميع الأطراف ذات العلاقة.
تحرير محضر اثبات حالة بالمخالفة .
معالجة الحالة إن أمكن داخل محيط المدرسة .
الرفع لمكتب مدير التعليم.
في حالة العقاب البدني تحال للوحدة الصحية.
حضور مشرفة تربوية لمتابعة القضية .
)













 (
التوصيات:
)


 (
الحرص على التحلي بالأخلاق الاسلامية .
التقيد بأنظمة الوزارة في محيط المدرسة.
)
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 (
توقيع المعلمات بالعلم والعمل على المذكرة الداخلية للدليل الإجرائي لقضايا المعلمات:
)
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إدارة قضايا المعلمات في الوزارة 


هي الإدارة المختصة بالدراسة الأولية لقضايا شاغلات الوظائف التعليمية والتظلمات ، وإعداد محاضرها ؛ لعرضها على لجنة قضايا المعلمات ، ودراسة الشكاوى ، مع اقتراح الإجراءات الوقائية للحد من القضايا والمشاركة في تنفيذها. 


لجنة قضايا المعلمات في الوزارة


هي لجنة مكلفة بدراسة قضايا شاغلات الوظائف التعليمية وقضايا المؤسسات التعليمية التي ترفع لمقام الوزارة لإبداء الرأي التربوي فيها وفق معطياتها المختلفة


لجنة قضايا المعلمات في إدارات التعليم


هي لجنة مكلفة في إدارات التعليم تختص بدراسة قضايا شاغلات الوظائف التعليمية وقضايا المؤسسات التعليمية ، وإبداء الرأي التربوي فيها . 



مشرفة قضايا المعلمات 


هي المشرفة المكلفة بما يخص مخالفات شاغلات الوظائف التعليمية. 


الشــاهدة


هي من تتقدم بشهادة ، أو تطلب شهادتها بناء على طلب أحد أطراف الدعوى ، أو لجنـة التحقيق للاستمـاع إلى أقوالها فيما لديـها من معلومات حول وقائع القضية المنظورة وأحوالها. 


القـضـية


هي كل مخالفة للأنظمة واللوائح التربوية والإدارية في وزارة التعليم ، والخلل أو التقصير والتهاون في أداء الموظفة ، وعدم الالتزام بواجبات وظيفتها التي نصت عليها أنظمة الخدمة المدنية في المملكة العربية السعودية.



كل ادعاء مكتوب من شخص، أو مجموعة أشخاص، أو من جهة ضد شخص، أو مجموعة أشخاص، أو جهة، أو حالة واقعة مثبتة ومشهوداً بها . 


دعوى تقدمها شاغلت الوظيفة التعليمية عند عدم اقتناعها بما صدر بحقها من عقوبة أو إجراء . 


هو جمع المعلومات والتحري عن وقوع المخالفة من عدمها. 


مجموعة من الإجراءات تتم مع شاغلات الوظائف التعليمية فيما ينسب إليهن من مخالفات إدارية أو تربوية ، تهدف إلى الكشف عن حقيقة العلاقة بين الموظفة المحالة للتحقيق والواقعة محل التحقيق أو المخالفات المنسوبة إليها، و إعداد تقرير بذلك لعرضه على صاحبة الصلاحية 


 الشـكوى


التـظـلم


التحقـق


التحقيق الإداري



الإجراءات


هي الخطوات التفصيلية المتتابعة زمنياً وعملياً التي يتم بواسطتها تنفيذ الأعمال وفق المخطط لها. 


المصلحة التعليمية


هي ما يحقق أهداف التعليم ، ولا يتعارض مع النظام . 


المصلحة العامة


تعني إيجاد النفع والخير الراجح واستبقاءه بتصيير الضار نافعاً بالتهذيب أو الإزالة . 



الإجراء التربوي


هو إجراء يتناسب مع طبيعة المهنة التربوية يُتخذ بحق من ارتكبت مخالفة تربوية أو إدارية


العقوبة التأديبية


الجزاء الذي يوقع على من خالفت أنظمة العمل بارتكاب فعل ممنوع أو قصّرتا في أداء واجباته بعد التحقيق معها حسب نظام تأديب الموظفات . 


هو إقرار تكتبه صاحبة القضية على نفسها بأن لا تمارس أي فعل يتنافى مع دورها التربوي . 


تعهد خطي



إزالة العقوبة عن مرتكبة المخالفة إذا اكتملت وفق الإجراءات النظامية . 


هو ورقة أو أكثر تحتوي على بيانات ثابتة محددة ، وأمامها حقول فارغة ، يتم تعبئتها بمعلومات وبيانات تختلف باختلاف الحالات والأشخاص ، ويطلق عليها البيانات أو المعلومات المتغيرة . 


هو محرر كتابي لعرض خلاصة ما تم بحثه لأي موضوع أو مشكلة عرضاً تحليلياً بطريقة متسلسلة ، ويحتوي على التوصيات والمقترحات التي تتفق مع النتائج التي تم التوصل إليها بالبحث والتحليل 


محو العقوبة


النموذج


التقرير 



استمارة تعريف الشاكي


استمارة تعبئها من تقدمت بشكوى ، مبينة فيها هويتها ، وملخصاً لموضوع الدعوى ، ومقرة بصحة ما ورد فيها ، بحيث تتحمل ما يترتب على ذلك من جزاء نظامي في حالة عدم صحتها . 


استمارة محو العقوبة


استمارة لمن صدر بحقها عقوبة إدارية وتقدمت بطلب محوها ، محتوية على كل ما عليها من سوابق وجزاءات وغياب، ورأي رئيستها المباشرة و المشرفة التربوية للمعلمة ، مدعمة برأي مدير التعليم


استمارة القضية 


استمارة تحتوي على عدة بنود تشمل بيانات وظيفية عن المعلمة صاحبة القضية وأطرافها، وعن السوابق والجزاءات التي عليهن ، ورأي رئيستهن المباشرة والمشرفة التربوية ، وما اتخذ بحقهن من إجراءات ، وما تم التوصل إليه في التحقيقات الإدارية ، ورأي المحققة، ورأي مديرة التربية والتعليم. 


محضر القضية 


هو عرض موجز لحقائق القضية شاملاً لأهم ما ورد فيها ، ويحتوي على النتائج والآراء التي تم التوصل إليها . 
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