
 

 

 
 التعلٌموزارة 

 بمحافظة الطائفلتعلٌم لالإدارة العامة 

 الشؤون التعلٌمٌة )بنٌن /بنات (

 إدارة الإشراف التربوي

 القٌادة المدرسٌة 

 

 

   قرار تشكٌل لجنة المٌزانٌة التشغٌلٌة بالمدرسة
 

ّحارٌد   3;616;81بوْجب القزار الْساري رقن مدرسة الة /بناء على الصلاحٌات المخولة لقائد

ُـ، ّالوخضوي إقزار السلٍل  61/7/6981ّحارٌد  818:9679رقن  القزار الْساريُـ ، ّاسخٌازا إلى  6/9/6981

ّالوؤرخ فً  16613/6;87بٌاء على القزار الْساري ّ ،الخعلٍن العام فً إصسارٍ الثالث الخٌظٍوً ّالإجزائً لوسارص 

 لجنة على النحو التالً :البشأن منح المدارس مٌزانٌة تشغٌلٌة فقد قررنا تشكٌل  ُـ 6987/  69/  61

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 أسأل الله أن ٌكلل أعمالكم/ أعمالكن بالتوفٌق والسداد الدائمٌن
 
 
 
 
 
 
 

 قائد/ة المدرسة                                          

 الاســــــــم /                                       

 التوقٌع /                                 

 

 

  
 

 

 

 المهمة الوظٌفة الاسم م

 ة اللجنة/رئٌس ة المدرسة/قائد  1

 ة/نائب ة/وكٌل  2

 ة/عضو ة/ة طلابً/مرشد  3



 

 

 
 التعلٌموزارة 

 بمحافظة الطائفلتعلٌم لالإدارة العامة 

 الشؤون التعلٌمٌة )بنٌن /بنات (

 إدارة الإشراف التربوي

 القٌادة المدرسٌة 

 

 

 

 إشعار بالويزانيت التشغيليت للوذرست  

 وفقها الله                             ة مدرسة / .........................................           /ة قائد/ المكرم

 السلام علٌكم و رحمة الله و بركاته ،،،،،

للعام الدراسً     الثانً  الأول   الدراسً فصلتجدون أدناه بٌاناً بالمٌزانٌة التشغٌلٌة المعتمدة للمدرسة خلال ال

 نأمل منكم التكرم بصرفة وفق التعلٌمات المبلغة لكم .  هـ   14/       14

 

 مٌزانٌة المدرسة وتفاصٌل البنود وفق التالً :آلٌة احتساب 

 

  مكتب التعلٌم  اسم المدرسة

  لاب/ الطالباتعدد الط  المرحلة

 الإجمالً  المبلغ المستحق المخصص عدد الطلاب/الطالبات  اسم و رقم البند

 نفقات النشاط الرٌاضً و الثقافً 224
 ) مصرف رسمً (

    

 المستلزمات التعلٌمٌة 222/2
 ) مصرف رسمً (

    

     النظافة ) صرف مقطوع (

 مستلزمات الصٌانة الطارئة للمدارس 
 ) صرف مقطوع (

    

    إجمالً المٌزانٌة التشغٌلٌة

    المبلغ الواجب صرفه مقطوعة

    المبلغ الواجب صرفه مصرف رسمٌة

 
  

 

 و السلام علٌكم و رحمة الله و بركاته ،،،،،

 

                                                    

 مدٌر الشؤون المالٌة                                                                     

 

 

 

 



 

 

 
 التعلٌموزارة 

 بمحافظة الطائفلتعلٌم لالإدارة العامة 

 الشؤون التعلٌمٌة )بنٌن /بنات (

 إدارة الإشراف التربوي

 القٌادة المدرسٌة 

 

 

 القيادة الوذرسيت للويزانيت التشغيليت  / ة هتابعت هشرف

   اسن الوسرست
 الشٌارة

ُـ             /       /69 الأّلى            

ثاًٌْت   الوزحلت  هخْسطت       ابخسائٍت         الثاًٍت              /       /69 ُـ          
 

     الوعيار أو الوؤشر م

   حشكٍل لجٌت الصزف على الوٍشاًٍت زاذل الوسرست. 1
   للإزارة ( .صْرة هي الورصصاث الوالٍت ) هي البْابت الالكخزًٍّت  2
   .  الوسرستالخشغٍلٍت وٍشاًٍت الإشعار ب 3

   ّجْز ذطت سهٌٍت للصزف هي الوٍشاًٍت ضوي ذطت الوسرست. 4

   حْسٌع الوبالغ ّفق البٌْز الوْضحت فً الخعوٍن. 5

   أّجَ صزف الوٍشاًٍت. هخابعت قائس/ة الوسرست 6

   ححسٌس احخٍاجاث الوسرست ّفق الورصصاث الوالٍت لكل بٌس  7

   حشٌّس هكخب الخعلٍن بخقزٌز زّري )شِزي( عي أّجَ الصزف. 8

   حشٌّس الإزارة الوالٍت بخقزٌز زّري )فصل زراسً( عي أّجَ الصزف. 9

    بالبٌس .بٌس لكل هالَ علاقت كل حْجٍَ ّصزف الوبالغ الورصصت هي  11

   هشخزٌاث الوسرست ّفق الخعاهٍن الوٌظوت لذلك .سجل  11

   هلف فْاحٍز الوٍشاًٍت الخشغٍلٍت ّفق الخعاهٍن الوٌظوت لذلك . 12

    أثز الوٍشاًٍت الخشغٍلٍت فً الوسارص 13

 

 

 ها حوج هٌاقشخَ ) حْصٍاث الشٌاراث (
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  قائد المدرسة القٌادة المدرسٌة /ة/ةمشرف

 
( 

رة
ٌا
ز
ال

2)
  

 
 

 

المدرسة /ةقائد القٌادة المدرسٌة/ة مشرف   

الاسـم : 

.............................. 
الاسـم : 

................................. 
الاسـم :  

................................. 
الاسـم : 

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

 التوقٌع : التوقٌع :  التوقٌع : التوقٌع :

 



 

 

 
 التعلٌموزارة 

 بمحافظة الطائفلتعلٌم لالإدارة العامة 

 الشؤون التعلٌمٌة )بنٌن /بنات (

 إدارة الإشراف التربوي

 القٌادة المدرسٌة 

 

 من المٌزانٌة التشغٌلٌة للمدرسة مستحقات المدارسلموضوع / طلب صرف ا

 

 ها اللهه/ة مكتب التعلٌم بـ ................                                           وفق/إلى / مدٌر

 الله /هاوفقه  إلى / مدٌر الشؤون المالٌة بالإدارة                                                   
  

 السلام علٌكم و رحمة الله و بركاته ،،،،، 

 

هـ المتضممن ممنح الممدارس مٌزانٌمة 12/4/1432فً  1/ 32621623رقم  الوزاري قرار الإشارة إلى  

 فً الفواتٌر المرفقة البالغ مجموع قٌمتها ةتشغٌلٌة ، علٌه فإن المدرسة قامت بصرف المبالغ الموضح

 ) ........................ ( رٌالاً 

 ..لقاء تأمٌن احتٌاجات المدرسة حسب بند ..............................

 الفواتٌر للمبلغ المطلوب . ة للتعوٌض عما تم صرفه ، و برفقهنرجو التكرم بإكمال الإجراءات اللازم 

 شاكرٌن تجاوبكم 

 و السلام علٌكم و رحمة الله و بركاته ،،،،،

 

 ورئٌس/ة لجنة المٌزانٌة التشغٌلٌة  قائد/ة المدرسة المرشد/ة الطلابٌة وكٌل/ة الشؤون المدرسٌة 

    الاسم

    التوقٌع

    التارٌخ

                                                                                   

                                         

 قائد/ة المدرسة                                           

 الاســــــــم /                                       

 التوقٌع /                                  

 .خاص بالمدقق فً مكتب التعلٌم / الشؤون المالٌة بالإدارة 

 

 

 

 

 الموضوع / طلب صرف مستحقات المدارس من المٌزانٌة التشغٌلٌة  

  
     

 

 

 

 تم التأكد من اكتمال المستندات اللازمة المذكورة و المرفقة و تدقٌقها .

 التوقٌع /.............               اسم الموظف المختص /  ...........................................
                                هـ          14ـــــــــــــــــــــــارٌخ/        /          /              ـــــــــالتـــــــــــــــــ

 م /ـــــــــالخت



 

 

 
 التعلٌموزارة 

 بمحافظة الطائفلتعلٌم لالإدارة العامة 

 الشؤون التعلٌمٌة )بنٌن /بنات (

 إدارة الإشراف التربوي

 القٌادة المدرسٌة 

 

 إلى / مدٌر الشؤون المالٌة                                                        وفقه  الله 

 

 السلام علٌكم و رحمة الله و بركاته ،،،،،

 

 

هـ المتضمن منح المدارس 12/4/1432فً  1/ 32621623إشارة إلى قرار سمو وزٌر التعلٌم رقم  

 مٌزانٌة تشغٌلٌة للصرف منها على المدرسة . 

علٌه تجدون برفقه بٌاناً بالمدارس التً لها مستحقات مالٌة على البند ...................... من المٌزانٌة التشغٌلٌة 

 الفواتٌر و المستندات الخاصة بكل منها ، بعد أن تم تدقٌقها و استكمالها .للمدرسة حسب 

 نرجو صرف مستحقات المدارس المذكورة من المخصص لها من المٌزانٌة التشغٌلٌة للمدرسة . 

 

 

 

 شاكرٌن تجاوبكم

 

 

  و السلام علٌكم و رحمة الله و بركاته ،،

 

                                                

 ة مكتب التعلٌم بـ ................ /مدٌر                                  

 ـــــم /الاس       

 ع /ـــالتوقٌ      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 التعلٌموزارة 

 بمحافظة الطائفلتعلٌم لالإدارة العامة 

 الشؤون التعلٌمٌة )بنٌن /بنات (

 إدارة الإشراف التربوي

 القٌادة المدرسٌة 

 

 التشغيليت هحضر استلام وتسلين الويزانيت

 

أعضاء المٌزانٌة  التشغٌلٌة  هـ تم الاجتماع من قبل 14أنه فً ٌوم .....................  الموافق /    /     /      
 ة وفق التالً :/ة الحالً/لمدرسة إلى القائدمن ا لمنقول /ة المتقاعد /ة ة ا/ من القائد لتسلٌمها

 
 مكتب التعلٌم الرقم الوزاري المرحلة المدرسة

    
 

 أولاً : بٌانات قادة المدارس

 قائد/ة المدرسة المستلم قائد/ة المدرسة المسلم 

   الاسم رباعً

   السجل المدنً

   رقم الجوال
 
 

 الملاحظات المتبقً المنصرف المخصص البند م

     مستلزمات تعلٌمٌة 

     أنشطه ثقافٌه ورٌاضٌه 

     النظافة 

     أدوات النظافة 

     الصٌانة الطارئة 

     صٌانة المكٌفات 

     صٌانة الأجهزة 

     المجموع
 
 
 
 
 
 
 

 أعضاء اللجنة :

 التوقٌع العمل الحالً الاسم م

  وكٌل/ة الشؤون المدرسٌة   .1

  المرشد/ة الطلابً/ة   .2

 
 
 

 قائد/ة المدرسة المستلم قائد/ة المدرسة المسلم 

   الاسم رباعً

   التوقٌع

   التارٌخ

 

 

 

 



 

 

 
 التعلٌموزارة 

 بمحافظة الطائفلتعلٌم لالإدارة العامة 

 الشؤون التعلٌمٌة )بنٌن /بنات (

 إدارة الإشراف التربوي

 القٌادة المدرسٌة 

 

 الوناقلت بين بنىد الويزانيت التشغيليت

 

 : وبعد أجمعٌن وصحبه آله وعلى   محمد نبٌنا على الله وصلى العالمٌن رب لله الحمد

  هـ 14/     /         :  الموافق                                : ٌوم فً إنه

( من المناقلة بٌن بنود المٌزانٌة 55ورد فً الصلاحٌة رقم ) المدارس وما الصلاحٌات المخولة لقائدي/اتبناء على 
   . التشغٌلٌة حسب الحاجة لمرة واحدة خلال العام الدراسً الواحد

 

 

 

 : هناقلت هبلغ هالي هن بنذ إلى بنذ أخر في الويزانيت التشغيليت للوذرست  وفق الجذول التالي

 
 

 الولاحظاث الوبلغ الونقىل إليه الوبلغ الونقىل هنه البنذ م

    هستلزهاث تعليويت 1

    أنشطه ثقافيه ورياضيه 2

    النظافت 3

    أدواث النظافت 4

    الصيانت الطارئت 5

    صيانت الوكيفاث 6

    صيانت الأجهزة 7

    الوجوىع

 

 
 أعضاء اللجنة :

 التوقٌع العمل الحالً الاسم م

  قائد/ة المدرسة    .1

  وكٌل/ة الشؤون المدرسٌة   .2

  المرشد/ة الطلابً/ة   .3

 

 

 

 

 



 

 

 
 التعلٌموزارة 

 بمحافظة الطائفلتعلٌم لالإدارة العامة 

 الشؤون التعلٌمٌة )بنٌن /بنات (

 إدارة الإشراف التربوي

 القٌادة المدرسٌة 

 

 

 (7)نوىرج  

 ................................ هحضر تحذيذ احتياجاث الوذرست هن بنذ 
    هسرست ................................................ /ةإى قائس

ُـ ، ّاسخٌازا إلى  6/9/6981ّحارٌد   3;616;81على الصلاحٍاث الورْلت لٌا بوْجب القزار الْساري رقن  ّبٌاء

ُـ، ّالوخضوي إقزار السلٍل الخٌظٍوً ّالإجزائً لوسارص  61/7/6981ّحارٌد  818:9679رقن  القزار الْساري

ُـ بشأى  6987/  69/  61ّالوؤرخ فً  6/ 16613;87 بٌاء على القزار الْساري ّ ،الخعلٍن العام فً إصسارٍ الثالث 

 ،للوسارص  ٍشاًٍت حشغٍلٍت هٌح ه

 على الٌحْ الخالً :فقس حن ححسٌس هخطلباث ّاحخٍاجاث الوسرست 

 الاحتياج م

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

 أعضاء اللجنة :

 التوقٌع العمل الحالً الاسم م

  قائد/ة المدرسة    .1

  وكٌل/ة الشؤون المدرسٌة   .2

  المرشد/ة الطلابً/ة   .3

 
 قائد/ة المدرسة                                                                        

 الاســــــــم /                                       
  /ع ــــالتوقٌ                                     

 
 
 
 

 يحفظ بولف الويزانيت التشغيليت حسب البنذ الوخصص.1



 

 

 
 التعلٌموزارة 

 بمحافظة الطائفلتعلٌم لالإدارة العامة 

 الشؤون التعلٌمٌة )بنٌن /بنات (

 إدارة الإشراف التربوي

 القٌادة المدرسٌة 

 

 
 هـ14/     14تقرٌر شامل عن المٌزانٌة التشغٌلٌة للعام الدراسً      

 الفصل الدراسً / ...................................

 أولاً : البٌانات الأولٌة :

  مكتب التعلٌم  اسم المدرسة

 المدرسًالمبنى 
              ًحكوم  عدد  مستأجر

 ب/الطالباتلاالط
 

 

 

 

 ثانٌاً : المخصصات

 الفصل الدراسً
  المخصص

 ملاحظات المستلزمات التعلٌمٌة النشاط الرٌاضً و الثقافً

    مرحل من الفصل السابق

    الأول

    المجموع الكلً
  

 

 

 

 

 : التشغٌلٌةالمٌزانٌة ثالثاً : تشكٌل لجنة 

 ملاحظات العمل الحالً الاسم م

  قائد/ة المدرسة   .1

  وكٌل/ة الشؤون المدرسٌة   .2

  المرشد/ة الطلابً/ة   .3
 

 

 

 

 : المٌزانٌة التشغٌلٌةرابعاً : مواعٌد عقد اجتماعات لجنة 

 الفصل الدراسً الثانً الفصل الدراسً الأول

 الاجتماع الثالث الاجتماع الثانً الاجتماع الأول الثالثالاجتماع  الاجتماع الثانً الاجتماع الأول

 الأسبوع )    ( الأسبوع )    ( الأسبوع )    ( الأسبوع )    ( الأسبوع )    ( الأسبوع )    (
 

 

 

 

 

 خامساً : خطة العمل لاستثمار مخصصات المٌزانٌة التشغٌلٌة

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

7.   
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 التعلٌموزارة 

 بمحافظة الطائفلتعلٌم لالإدارة العامة 

 الشؤون التعلٌمٌة )بنٌن /بنات (

 إدارة الإشراف التربوي

 القٌادة المدرسٌة 

 

  -تابع :

 بنود صرف المٌزانٌة التشغٌلٌة للمدرسةسادساً : 

 تحدٌد أوجه الصرف من كل بند ) أهم الشواهد التً تبٌن أثر المٌزانٌة ( المخصص الفصل الدراسً البنود

ٌة
ٌم

عل
 ت
ت

ما
لز

ست
م

 

   رصٌد سابق

   الفصل الأول

   الفصل الثانً

   منقول منه

   منقول إلٌه 

   المجموع

المتبقً من 
 المخصص

 
 

  

  

  

ً
اف
ثق

 ال
 و

ً
ض

ٌا
لر

 ا
ط
شا

لن
ا

 

   رصٌد سابق

   الفصل الأول

   الفصل الثانً

   منقول منه

   منقول إلٌه 

   المجموع

المتبقً من 
 المخصص

 

  

  

  
زة

جه
لأ
 ا
نة

ٌا
ص

 

   رصٌد سابق

   الفصل الأول

   الفصل الثانً

   منقول منه

   منقول إلٌه 

   المجموع

المتبقً من 
 المخصص

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 التعلٌموزارة 

 بمحافظة الطائفلتعلٌم لالإدارة العامة 

 الشؤون التعلٌمٌة )بنٌن /بنات (

 إدارة الإشراف التربوي

 القٌادة المدرسٌة 

 

 -تابع :
 

 سابعاً :إجراءات المدرسة لمتابعة الصرف وفق الدلٌل الإجرائً للمٌزانٌة التشغٌلٌة للمدرسة :

 التنفٌذ الإجراءات المتخذ م

 لم ٌتم   تم  تشكٌل اللجنة فً المدرسة  .1

 لم ٌتم   تم  المٌزانٌة التشغٌلٌة ) توضٌح مبالغ المٌزانٌة التشغٌلٌة / تحدٌد الاحتٌاجات (عقد اجتماعات   .2

 لم ٌتم   تم  وضع خطة زمنٌة للصرف  .3

 لم ٌتم   تم  إعداد سجل المشترٌات ٌوضح المخصصات و المصروفات وفق النماذج المعتمدة  .4

 لم ٌتم   تم  وفق النماذج المعتمدةتخصٌص ملف لحفظ كافة المستندات و الفواتٌر   .5

 لم ٌتم   تم  تم الصرف وفق دلٌل المٌزانٌة التشغٌلٌة  .6

 لم ٌتم   تم  وجود أثر للمٌزانٌة التشغٌلٌة فً المدرسة  .7
 

 

 

 

 ثامناً : خطة العمل لاستثمار مخصصات المٌزانٌة التشغٌلٌة

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   
 

 

 المٌزانٌة التشغٌلٌة :تاسعاً : المبلغ المتبقً من 

 ملاحظات المبلغ المتبقً كتابة المبلغ المتبقً رقماً 

   

 اسباب بقاء المبلغ

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   
 

 

 

 عاشراً : مقترحات تطوٌرٌة :

1.   

2.   

3.   

4.   
 

 

 أعضاء اللجنة :

 التوقٌع العمل الحالً الاسم م

  قائد/ة المدرسة   .1

  وكٌل/ة الشؤون المدرسٌة   .2

  المرشد/ة الطلابً/ة   .3
 

 قائد/ة المدرسة :                                                  التوقٌع :                                        الختم :
 
 
 
 



 

 

 
 التعلٌموزارة 

 بمحافظة الطائفلتعلٌم لالإدارة العامة 

 الشؤون التعلٌمٌة )بنٌن /بنات (

 إدارة الإشراف التربوي

 القٌادة المدرسٌة 

 

 الويزانيت التشغيليت هحضر اجتواع لجنت

 

 : وبعد أجمعٌن وصحبه آله وعلى   محمد نبٌنا على الله وصلى العالمٌن رب لله الحمد

  هـ 14:     /     /      الموافق                                : ٌوم فً إنه

 وكٌل /ة المدرسة .  قائد /ة المدرسة   تم بحمد الله ورعاٌته وبرئاسة 
 للجنة المٌزانٌة التشغٌلٌة .   4  3  2   1عقد الإجتماع  

  -تم مناقشة جدول الأعمال التالً :

1-    
  

2-    
 

3-    
 
  .   
 

 -واتخذ حٌال ذلك القرارات الأتٌة :
 

1-     
 

2-    
  

3-  
 
 

 وقد انتهى الاجتماع فً ساعته وتارٌخه . 
 

 توقٌع الأعضاء الحاضرون /ات الاجتماع 
 

 التوقٌع الاسم م

1   

2   

3   

4   

5   

 



 

 

 
 التعلٌموزارة 

 بمحافظة الطائفلتعلٌم لالإدارة العامة 

 الشؤون التعلٌمٌة )بنٌن /بنات (

 إدارة الإشراف التربوي

 القٌادة المدرسٌة 

 

 
 /                         التارٌخ / الٌوم 

 نموذج أمر صرف 
 
 

 ......................ادفعوا بموجبه لأمر السٌد /  .................................................................................................
 

 ..............................................................................................مبلغ وقدره / ..........................................
 

 ........................وذلك عن / ...................................................................................................................
 
 

 البٌان غ المبل

  

  

 

 -هلاحظاث :

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

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

 

 يعتوذ الصرف                                                                               

 قائذ/ة الوذرست                                                                               

 الاسن /                                                                   

 التىقيغ /                                                                    

 التاريخ                                                                   

 

 


