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توثيق المحاضر من قبل الوكيلة والتي يتم على ضوئها متابعة الصرف من الميزانية المعتمدة للمدرسة حسب البنود المقررة

وبما يخدم الصالح العام للطالبة والمدرسة والمنهج .
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                       اللجنة الخاصة بالميزانية التشغيلية
قرار تشكيل لجنة الميزانية التشغيلية بالمدرسة

بناء على قرار سمو وزير التربية والتعليم رقم (32671078/1) والمؤرخ في(17/4/1432هـ )
بشأن منح المدارس ميزانية تشغيلية .

وبناء على الصلاحيات المخولة لقائدة المدرسة

بتشكيل لجنة الميزانية التشغيلية بالمدرسة فقد تقرر تكليف كلا من :

	م
	الاســـــــــــــــم
	المنصب الإداري
	بيان العضوية
	التوقيع

	1
	
	قائدة المدرسة
	رئيسة اللجنــــــــــــة
	

	2
	
	وكيلة المدرسة
	عضوة ونائبة لرئيسة اللجنة
	

	3
	
	معلمــــــــــــــة
	عضــــــــــــــــــــوة
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                                                                                  قائدة المدرسة :

                                                                       الاسم : -----------------------------    

                                                                      التوقيع: -----------------------------    

                                                                                 التاريخ :     /     /   14هـ

                                                                          إشعار بالميزانية التشغيلية للمدرسة

المكرمة قائدة مدرسة / .........................

السلام عليكم و رحمة الله و بركاته
تجدون أدناه بياناً بالميزانية التشغيلية المعتمدة للمدرسة خلال العام الدراسي ........................... نأمل التكرم بصرفه وفق التعليمات المبلغة لكم. و السلام عليكم و رحمة الله و بركاته.

                                                                                                    مدير الشؤون المالية
	إجمالي الميزانية التشغيلية المخصصة للمدرسة
	


	اسم المدرسة
	
	المرحلة
	

	عدد الطلاب
	
	عدد المعلمين
	

	آلية احتساب ميزانية المدرسة و تفاصيل البنود

	اسم و رقم البند ( و حالة صرفه )
	عدد الطلاب
	المخصص
	المبلغ
	الإجمالي

	224 نفقات النشاط الرياضي والثقافي ( مصرف رسمي)
	
	
	
	

	
	يضاف مبلغ (2700) عندما يبلغ طلاب المدرسة 101 فأكثر
	
	
	

	222/2 المستلزمات التعليمية
 ( مصرف رسمي)
	
	
	
	

	
	يضاف مبلغ ( 30009 عندما يبلغ طلاب المدرسة 101 فأكثر
	
	
	

	211 التدريب ( مصرف رسمي)
	لكل 25 -49 معلماً
	
	
	

	
	لكل 50 معلماً فأكثر
	
	
	

	النظافة ( صرف مقطوع)
	
	
	
	

	مستلزمات الصيانة الطارئة للمدارس ( صرف مقطوع)
	
	
	
	

	إجمالي الميزانية التشغيلية المخصصة للمدرسة

	المبلغ الواجب صرفه مقطوعاً
	

	المبلغ الواجب صرفه مصرفاً رسمياً
	


اسم المسؤولة ......................التوقيع:................وكيلة الشؤون التعليمية / ......................التوقيع: .........
محتويات السجل

اجتماعات اللجنة المالية :      

تعقد مديرة المدرسة الاجتماعات الدورية  من قبلها على النحو التالي : 

· الاجتماع الأول : تشكيل عضوات اللجنة المالية وتوضيح  مهامهن ومسئولياتهن . 
·  الاجتماع الثاني : بعد استلام مديرة المدرسة للميزانية التشغيلية المخصصة لمدرستها( الدفعة الأولى والدفعة الثانية  ) بحيث  تجتمع بالعضوات بعد استلام كل دفعة  لتوزيع المبلغ وفق حجم البند المالي الوارد بالميزانية  وتسليم المبالغ المخصصة لهن حسب أوجه الصرف وأخذ تواقيعهن على ذلك . 
· الاجتماع الثالث: مناقشة العوامل المؤثرة في عمل الميزانية بتحديد السلبيات والإيجابيات ووضع الخطة العلاجية لمعالجة السلبيات وإعداد المقترحات . 
· الاجتماع الرابع:  .  إعداد التقرير السنوي الختامي ورفعه لإدارة التربية والتعليم . 

ملاحظة :  

في حالة حاجة مديرة المدرسة لعقد اجتماع طارئ أو إضافة جدول أعمال غير الواردة فلها الصلاحية في ذلك وحسب ما تقتضيه مصلحة العمل . 

بسم الله الرحمن الرحيم
المملكة العربية السعودية                                                                           الرقم /

وزارة التربية والعليم                                                                                اليوم / 

إدارة التربية بمنطقة اتبوك                                                                       التاريخ  /      /      /1437هـ


جدول الأعمال : 

1- المقدمة:
2- شرح وتوضيح للتعميم رقم --------------وتاريخ------- بشأن الميزانية التشغيلية للمدارس والذي  تضمن :  

1- مصطلحات هامة  . 
2- الهدف العام  . 

ت -الأهداف التفصيلية  . 

    ث - المنطلقات الرئيسية لمشروع الميزانية التشغيلية . 

ج - تحديد البنود المالية المستهدف بها المدرسة  ومعيار التوزيع وحجم البند المالي .

ح -آلية توزيع البنود المالية وفق ( اسم  ورقم البند – المبلغ المخصص للمدرسة – المخصص الإضافي ) . 

3 - تشكيل اللجنة المالية بالمدرسة  - مهامها -  مسؤولياتها  - عضواتها  - سجلاتها  - ملفاتها .

4– أحكام عامة   . 

   5- الخاتمة . 

محضر الاجتماع
المقدمة : 

  الحمد لله الذي علم بالقلم علم الإنسان ما لم يعلم والصلاة والسلام على أكرم خلق الله قاطبة سيد الأولين والآخرين امتثل أمر ربه فكان خير معلم ، سيدنا ونبينا محمد بن عبد الله وعلى آله وصحبه وسلم  .  

                                                                                                                                                                        أما بعــــــــــــــــــــــــــــــــد

تمثل المدرسة حجر الأساس في النظام التعليمي؛ لدورها الرئيسي في تربية الطالبات وتوفير فرص التعلم لهن ، وهو ما يجعل من استقرارها والتطور المستمر لعملياتها أهمية بالغة. ولهذا اعتمدت عمليات تطوير التعليم حول العالم على التركيز على المدرسة كنواة للتطوير لتوفير البيئة الآمنة والمحفزة لتحسين تعلم الطالبات . و تحمل الرؤية المستقبلية  التي تسعى لتطوير العملية التربوية والتعليمية  لذلك  هي  المحضن الرئيسي   لمصادر  الثروة الحقيقية  غير الناضبة ألا وهو الإنسان  والمحضن  الأساس للاستثمار في العقل البشري وبين جدرانها يبنى مستقبل الوطن  . 

  وبناءً على الصلاحيات المخولة لوزير التربية والتعليم وبناءً على ما تقتضيه مصلحة العمل وانطلاقاً من التوجهات المستقبلية للوزارة 
التي تؤكد أن المدرسة منطلق التطوير ورغبة في إعطائها مزيد من الإمكانات والصلاحيات التي تتكامل مع الأدوار والمهام التي تقوم بها إدارات التربية والتعليم في تطوير المدرسة وتوفير مستلزماتها    فقد اعتمد   صاحب السمو الأمير فيصل بن عبد الله بن محمد آل سعود   الميزانية التشغيلية للمدرسة للعام الدراسي 1432/1433هـ وتبلغ قيمتها أكثر من 800 مليون ريال، وتم تخصيصها للصرف على احتياجات المدرسة والمستلزمات الضرورية للعملية التربوية والتعليمية، واستثمار المال العام في أوجه الصرف الفعلية التي تحقق المردود الإيجابي المباشر على أداء المدرسة ومنسوبيها، وتسهم بشكل مباشر في تحسين البرامج التربوية الموجهة للطالب والطالبة، وكذلك البرامج التدريبية التي سيستفيد منها المعلمون والمعلمات والطلاب والطالبات داخل مدارسهم،  
            

وتنص توجيهات خادم الحرمين الشريفين الملك عبد الله بن عبد العزيز ـ أيده الله ـ على بذل قصارى الجهد في استثمار كل ما يمكن استثماره من أجل أداء تعليمي مميز يحقق المردود الإيجابي على مخرجات التعليم، كما أن التوجهات المستقبلية التي تعمل الوزارة على تحقيقها على أرض الواقع ترمي إلى تمكين المدرسة من ممارسة دور فاعل في التصميم والتنفيذ لمنظومة البرامج التربوية الطموحة، وهو ما يخدم أهداف مشروع الملك عبد الله لتطوير التعليم العام "تطوير".

         كما  أن المعايير والضوابط التي وضعت لتنفيذ مشروع  الميزانية التشغيلية بنيت على ما يتوافق مع مصلحة الطالب والطالبة والمعلم والمعلمة والمبنى المدرسي، وستساعد في اتخاذ القرار من قبل القائمين على العملية التربوية والتعليمية في مدارس التعليم العام  وفي مقدمتهم مدير ة المدرسة  ، ويأتي ذلك تتمة للصلاحيات الممنوحة  لمديرة المدرسة، وتعزز دورها التربوي والتعليمي في قيادة المدرسة، وتتيح لها فرصة الإبداع والابتكار. 

وتحدد الميزانية 

HYPERLINK "http://www.tabarjalcity.com/vb/showthread.php?t=31617"التشغيلية للمدارس بناءً على معايير محددة مبنية على أعداد الطلاب والطالبات والمعلمين والمعلمات، وتتفاوت  وفق ذلك بحيث تصل في الحد الأعلى إلى   165 ألف ريال.  وفي الحد الأدنى  إلى 21ألف ريال  .  وتكون محاورها الأنشطة الثقافية والمستلزمات التعليمية والتدريب والنظافة والصيانة الخفيفة  . 

لذلك   لابد من التخطيط الفعال المبني على الرؤية وتوحيد الغايات والأهداف. مع التركيز على تطوير الأداء  

حتى تتمكن المدرسة من تجاوز أدوارها التقليدية  إلى التفاعل الإيجابي مع المستجدات التربوية والعلمية والحضارية  ولتواكب نسق التغيرات وصولا إلى مجتمع المعرفة .  
مصطلحات هامة :
  الميزانية :- هي مخصصات مالية لسنة مالية محددة يتم الصرف منها على النفقات الجارية لتوفير البيئة التعليمية الملائمة بصورة مستمرة . 

البند المالي :- فرع من فروع أبواب الميزانية العامة يتم الصرف منه على وجه محدد من أوجه الصرف المعتدة بالميزانية . 

الفئة المستفيدة :- 

      الطالب     /        المتعلم أو المتعلمة بإحدى مراحل التعليم العام وما في مستواها من معاهد التربية الخاصة . 

      المعلم     /     المعلم أو المعلمة بإحدى مراحل التعليم العام وما في مستواها من معاهد التربية الخاصة . 

   المدرسة    /     جميع مدارس التعليم العام للبنين والبنات ( رياض الأطفال .ابتدائي ، متوسط , ثانوي ) ومعاهد التربية الخاصة . 

الجهة المشرفة :- وزارة التربية والتعليم  .

الهدف العام : -

منح مديرة المدرسة صلاحيات مالية تُدير من خلالها مخصصات محددة بميزانية تشغيلية تُعين المدرسة على تحقيق أهدافها وتُيسر للقائمين عليها القيام بأدوارهن الفنية والتربوية على الوجه الأمثل بما يعود نفعه على الطالبة والمعلمة وعلى عمليات التعليم والتعلم ويُحقق الأهداف المنشودة من خلال :-

** تمكين المدرسة من القيام بأدوارها الإدارية وواجباتها التعليمية التي تحقق أهدافها التربوية والتعليمية . 

** توفير الموارد المالية اللازمة للمدرسة لمساعدتها في تنفيذ الخطة التشغيلية لها وتلبية متطلباتها الرئيسية بالصورة المناسبة . 

الأهداف التفصيلية :- 

1. دعم المدرسة لتحقيق أهدافها التعليمية والتربوية المرسومة لخدمة بناتها الطالبات في جميع المراحل الدراسية وتحقيق الجودة اللازمة في الأداء . 
2. تفعيل التوجهات الحالية للوزارة بإعطاء إدارة المدرسة المزيد طن الصلاحيات للمساهمة في تجويد العمل وتعزيز الدور التعليمي والتربوي لإدارة المدرسة .
3. توفير المتطلبات الضرورية والعاجلة وسرعة معالجة المشكلات الطارئة في المدرسة لتوفير البيئة التربوية المناسبة .
4. الارتقاء بالعمل في المدرسة لأعلى مستوى من التحسن النوعي لتمكينها من تعزيز الدور التربوي للمدرسة في المجتمع 

المنطلقات الرئيسية لمشروع الميزانية التشغيلية : 

1- التعليمات واللوائح المنظمة لاعتمادات بنود الباب الثاني بالميزانية العامة للدولة ( النفقات التشغيلية ) والبنود المالية , وأوجه الصرف المعتمدة لها الواردة من وزارة المالية بخطاب معالي وزير المالية رقم 701وتاريخ 23/1/1432هـ 
2- تعليمات الصرف من البنود المالية الموزعة لإدارات التربية والتعليم والصادرة بتعميم معالي نائب الوزير رقم 32296980 وتاريخ 18/2/1432هـ . 
3- الإطلاع على التجارب السابقة في دعم البرامج التربوية على مستوى المدارس مثل مشروع الصندوق المدرسي الحالي . 
4- صلاحيات مديرات المدارس لعام 1432هـ في الجانب المالي ومدى كفايتها بما يتناسب مع التوجه الحالي . 
5- تحديد ميزانية المدرسة التشغيلية من التالي : 
أ – البنود المالية المستهدف بها المدرسة في هذا المشروع . 

ب – المخصصات المالية للصندوق المدرسي وفق التنظيم الصادر بهذا الشأن .


                               لقد تم اليوم --------------الموافق       /      /          143هـ  

تم الاجتماع بلجنة  الميزانية التشغيلية

وذلك لمناقشة جدول الأعمال التالي : 

1--------------------------------------------------------------. 

2--------------------------------------------------------------. 

3---------------------------------------------------------------. 

4---------------------------------------------------------------. 

محضــــر الاجتماع 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  التوصيات 
1----------------------------------------2-----------------------------------3----------------------- 

	الاســـــــــم
	التوقيع  
	الاســــــــــــــــم 
	التوقيع

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


قائدة المدرسة : -----------------------  التوقيع -----------------التاريخ        /     /       143هـ
    تحديد البنود المالية المستهدف بها المدرسة  ومعيار التوزيع وحجم البند المالي  : 
	رقم البند
	اسم البند
	معيار التوزيع

	222/2
	مستلزمات  تعليمية
	المدرسة والطالب

	234
	نفقات النشاط  الرياضي والثقافي
	المدرسة والطالب

	211
	التدريب
	المعلم

	الباب الثالث
	النظافة
	المدرسة والطالب

	الباب الثالث
	الصيانة الطارئة
	المدرسة والطالب

	ملاحظة :يتم احتساب مبلغ 5% احتياطي لكل بند من البنود السابقة .




البنود المالية المستهدف بها المدرسة ومعيار التوزيع  وأوجه الصرف

	رقم البند
	اسم البند
	معيار التوزيع
	المخصص للمدرسة
	المخصص الإضافي
	أوجه الصرف
	ملاحظات

	234
	نفقات النشاط الثقافي 
	المدرسة والطالبة
	يخصص مبلغ لكل مدرسة بواقع 31 ريال تقريبا لكل طالبة في هذا البند 


	يخصص مبلغ (2700) لكل مدرسة يبلغ عدد طالباتها 101 فأكثر 
	1-يكون الصرف موجها للبرامج التربوية والتعليمية والتثقيفية والتي تخدم أهداف التربية ومنسجمة مع أهداف وسياسات الوزارة مثل برامج خدمات الطالبات الشخصية والنشاط اللاصفي – 

برامج التوجيه والإرشاد أو برامج تستهدف معالجة المشكلات المدرسية أو تحقيق مصلحة تعليمية – برامج التوعية الإسلامية – برامج الإشراف التربوي – برامج الصحة المدرسية – برامج الموهوبات وغيرها من البرامج التي تنفذ داخل المدرسة أو بالاشتراك مع مدارس أخرى ( مدارس الحي ) وأن يكون الصرف بما يتوافق مع الخطط التشغيلية المعدة من إدارة التربية والتعليم . 
	


تابع البنود المالية المستهدف بها المدرسة ومعيار التوزيع  وأوجه الصرف

	رقم البند
	اسم البند
	معيار التوزيع
	المخصص للمدرسة
	المخصص الإضافي
	أوجه الصرف
	ملاحظات

	234
	نفقات النشاط الثقافي 
	المدرسة والطالبة
	يخصص مبلغ لكل مدرسة بواقع 31 ريال تقريبا لكل طالبة في هذا البند 


	يخصص مبلغ (2700) لكل مدرسة يبلغ عدد طالباتها 101 فأكثر 
	2-(من صلاحيات مديرة المدرسة رقم30 )  يمكن اعتماد فتح مركز الخدمات التربوية والتعليمية للطالبات بالمدرسة وفق الضوابط المعتمدة وإمكانات المدرسة. وتختص هذه الصلاحية بلجنة التوجيه والإرشاد بالمدرسة  وفق الإجراءات التالية :- .
1. دراسة حاجة المدرسة لفتح مركز الخدمات التربوية والتعليمية للطالبات من قبل اللجنة بالمدرسة وفق التنظيمات الرسمية في ذلك، وتكون الموافقة على افتتاحه بالأغلبية .
2-إصدار القرار وتزويد الجهة المختصة في إدارة التربية والتعليم ومكتب التربية والتعليم بنسخة  منه . 
	


تابع البنود المالية المستهدف بها المدرسة ومعيار التوزيع  وأوجه الصرف

	رقم البند
	اسم البند
	معيار التوزيع
	المخصص للمدرسة
	المخصص الإضافي
	أوجه الصرف
	ملاحظات

	234
	نفقات النشاط الثقافي
	المدرسة والطالبة
	يخصص مبلغ لكل مدرسة بواقع 31 ريال تقريبا لكل طالبة في هذا البند


	يخصص مبلغ (2700) لكل مدرسة يبلغ عدد طالباتها 101 فأكثر
	3-(من صلاحيات مديرة المدرسة رقم28 )

منح الحوافز للطلاب ،بما لا يتعارض مع الأنظمة واللوائح والتعليمات .
تختص هذه الصلاحية بلجنة التوجيه والإرشاد بالمدرسة.
1-  تُعِد اللجنة معايير منح الحوافز للطلاب وتكون الموافقة عليها بالأغلبية .
2-  تخصيص ميزانيات للحوافز من موارد المدرسة .
3- تشكيل اللجان الفرعية اللازمة 
4- حصر الطلاب المستحقين للحوافز واقتراح نوعها .
5-  إصدار القرارات اللازمة .
	


  تابع البنود المالية المستهدف بها المدرسة ومعيار التوزيع  وأوجه الصرف

	رقم البند
	اسم البند
	معيار التوزيع
	المخصص للمدرسة
	المخصص الإضافي
	أوجه الصرف

	234
	نفقات النشاط الثقافي
	المدرسة والطالبة
	يخصص مبلغ لكل مدرسة بواقع 31 ريال تقريبا لكل طالبة في هذا البند


	يخصص مبلغ (2700) لكل مدرسة يبلغ عدد طالباتها 101 فأكثر
	3- (من صلاحيات مديرة المدرسة  رقم 46 )  الاتفاق مع القطاع الخاص لرعاية برامج المدرسة بما ينسجم مع الأهداف التربوية ،وفق الأنظمة واللوائح والتعليمات الرسمية . 
حيث تختص هذه الصلاحية بمجلس المدرسة بـــ  . 
أ-  تحديد البرامج والأنشطة المراد رعايتها ضمن خطة المدرسة 
بـ- قبول الرعاية والدعاية التي تنسجم مع الأهداف التربوية فقط.
ج - موافقة المجلس على ذلك بالأغلبية .
د- تتفق مديرة المدرسة مع القطاع الخاص مباشرة لرعاية البرامج المنفذة في المدرسة وفق مخاطبات رسمية .
هـ -لا تزيد مدة الاتفاقية عن فصل دراسي لرعاية أي برنامج مدرسي وتكون الرعاية لكل برنامج على حده .
و- تُوَثق اللجنة المالية بالمدرسة الإيرادات والمصروفات في سجلات خاصة.


تابع البنود المالية المستهدف بها المدرسة ومعيار التوزيع  وأوجه الصرف

	رقم البند
	اسم البند
	معيار التوزيع
	المخصص للمدرسة
	المخصص الإضافي
	أوجه الصرف
	ملاحظات



	222/2
	مستلزمات تعليمية 
	المدرسة والطالبة 
	يخصص مبلغ لكل مدرسة بواقع (34) ريال لكل طالبة في هذا البند 


	يخصص مبلغ (3000) ريال لكل مدرسة يبلغ عدد طالباتها 101 فأكثر 
	يكون الصرف حسب المتطلبات الفعلية من المستلزمات التعليمية والأجهزة المساعدة ووسائل الإيضاح اللازمة لعملية التربية والتعليم ومستلزمات مراكز التعلم مثل ( البروجكتر والدا-تشو – السبورة الذكية – الكاميرا الوثائقية –– الفيديو – شاشات العرض والبلازما –DVD–  التغليف الحراري وتأمين الأحبار والأوراق ) ومستلزمات المواد الدراسية المستهلكة والمستلزمات المكتبية الضرورية ومستلزمات البرامج التربوية المختلفة مع ملاحظة ما يتم تأمينه من إدارة التربية والتعليم مثل بعض التجهيزات المدرسية . 
	


تابع البنود المالية المستهدف بها المدرسة ومعيار التوزيع  وأوجه الصرف

	رقم البند
	اسم البند
	معيار التوزيع
	المخصص للمدرسة
	المخصص الإضافي
	أوجه الصرف
	ملاحظات
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	التدريب 
	المعلم 
	يخصص مبلغ ( 4000) ريال تقريباً في هذا البند لكل مدرسة يبلغ عدد معلماتها (25) فأكثر 

يخصص مبلغ (6000) ريال تقريباً في هذا البند لكل مدرسة يبلغ عدد معلماتها (50) فأكثر 
	----
	1- تأمين احتياجات المدرسة في مجال التدريب كالحقائب التدريبية وتأمين متطلبات التدريب وورش العمل المختلفة – وشهادات البرامج التدريبية . 

2- (من صلاحيات مديرة المدرسة رقم 40 )اعتماد برامج التنمية المهنية لمنسوبات المدرسة أثناء اليوم الدراسي ؛ مثل التدريب وتبادل الزيارات ولقاءات معلمات التخصص وورش العمل وحلقات النقاش، بما يناسب الجدول الدراسي ومصلحة الطالبات واحتياج وطبيعة عمل كل منهم بحيث يتم الآتي:- 
أ- تصنيف منسوبات المدرسة حسب مستوياتهن الفنية من خلال الأداء الوظيفي في الأعوام الماضية والملف الخاص بكل منهن وزيارات المشرفات المختصات     .
ب- تحديد احتياجاتهن المهنية .       ج- تحديد برامج التنمية المهنية المناسبة لمنسوبات المدرسة
 .  د-  اعتماد البرامج وإعداد برنامج زمني لتنفيذها بالمدرسة .
هـ- توظيف إمكانات المدرسة لتوطين التدريب والتنمية المهنية بها .
و - تقويم البرامج .
	يراعى طباعة واعتماد  شهادات البرامج التدريبية من قبل المدرسة ويوقع عليها من المدربة 

ومديرة المدرسة وتختم ثم ترسل لتعتمد من إدارة التربية والتعليم 




        تابع البنود المالية المستهدف بها المدرسة ومعيار التوزيع  وأوجه الصرف

	رقم البند
	اسم البند
	معيار التوزيع
	المخصص للمدرسة
	المخصص الإضافي
	أوجه الصرف
	ملاحظات
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	التدريب 
	المعلم 
	يخصص مبلغ ( 4000) ريال تقريباً في هذا البند لكل مدرسة يبلغ عدد معلماتها (25) فأكثر 

يخصص مبلغ (6000) ريال تقريباً في هذا البند لكل مدرسة يبلغ عدد معلماتها (50) فأكثر 
	----
	4- (  من صلاحيات مديرة المدرسة  رقم 48( الاتفاق مع مؤسسات التدريب الأهلي المعتمدة لتنفيذ برامج تدريبية بالمدرسة لمنسوباتها وفق إمكاناتها وتختص هذه الصلاحية بمجلس المدرسة بحيث .-  1- تكون البرامج ضمن خطة التنمية المهنية لمنسوبات المدرسة .

2- موافقة المجلس على البرامج التدريبية بالأغلبية.
3- توظيف إمكانات المدرسة لتوطين التدريب والتنمية المهنية بها.
5-(من صلاحيات مديرة المدرسة  رقم41) اعتماد برامج تستهدف معالجة المشكلات المدرسية، أو تحقيق مصلحة تعليمية. وتختص هذه الصلاحية بلجنة التوجيه والإرشاد بالمدرسة. بحيث :- 1-  يعد تصور علمي موثق للبرنامج المراد تطبيقه لمعالجة المشكلات المدرسية، أو تحقيق مصلحة تعليمية تناسب بيئة المدرسة .  2-  تعتمد اللجنة البرامج بالأغلبية .     3-  تضمن البرامج في خطة المدرسة . 4- تكليف المعلمين ومن لهم علاقة بتنفيذ البرنامج .5- توثق البرامج من بدايتها إلى نهاية التطبيق .  6- يوثق كل برنامج من بدايته إلى نهاية التطبيق، وتزود إدارة التربية والتعليم ومكتب التربية والتعليم بنسخة منه .
	 


تابع البنود المالية المستهدف بها المدرسة ومعيار التوزيع  وأوجه الصرف  

	رقم البند
	اسم البند
	معيار التوزيع
	المخصص للمدرسة
	المخصص الإضافي
	أوجه الصرف
	ملاحظات



	الباب الثالث 


	النظافة 
	المدرسة والطالبة 
	يخصص مبلغ لكل مدرسة بواقع (54) ريال لكل طالبة في هذا البند 
	---
	1- المحافظة على صحة البيئة وسلامتها والإنفاق على تأمين أعمال النظافة الخفيفة . 

2-  (من صلاحيات مديرة المدرسة  رقم 51) 
 تأمين 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 .
وتختص هذه الصلاحية بمديرة المدرسة بحيث يتم :- 

1-تأمين العمالة المطلوبة وفق التنظيمات والمخصصات المعتمدة.
2- رفع المستندات المؤيدة للصرف لإدارة التربية والتعليم . 
	


تابع البنود المالية المستهدف بها المدرسة ومعيار التوزيع  وأوجه الصرف
	رقم البند
	اسم البند
	معيار التوزيع
	المخصص للمدرسة
	المخصص الإضافي
	أوجه الصرف
	ملاحظات



	الباب الثالث 
	الصيانة الطارئة 
	المدرسة والطالبة 
	يخصص مبلغ لكل مدرسة بواقع (33) ريال لكل طالبة في هذا البند 
	---
	1-توفير الصيانة الطارئة للمبنى المدرسي – الأثاث –والأجهزة والمعدات ومستلزمات الصيانة بالسرعة اللازمة لتلافي تأثير أي قصور في النواحي الفنية على عملية التعليم والتعلم . 

 2-  (من صلاحيات مديرة المدرسة  رقم 52 ) 

التعاقد مع المؤسسات المختصة لإجراء عمليات الصيانة الطارئة للمدرسة وفق الميزانية المخصصة وتختص هذه الصلاحية باللجنة المالية بالمدرسة .
	


تابع البنود المالية المستهدف بها المدرسة ومعيار التوزيع  وأوجه الصرف
	رقم البند
	اسم البند
	معيار التوزيع
	المخصص للمدرسة
	المخصص الإضافي
	أوجه الصرف
	ملاحظات

	الباب الثالث 
	تابع الصيانة الطارئة 
	المدرسة والطالبة 
	يخصص مبلغ لكل مدرسة بواقع (33) ريال لكل طالبة في هذا البند 
	---
	اجراءآت طلب السلفة :-

1- اجتماع اللجنة المالية بالمدرسة بداية العام الدراسي لطلب السلفة المالية لإجراء عمليات الصيانة الطارئة للمدرسة وفق الميزانية المخصصة للمدرسة . 

2- تحديد مبلغ السلفة بما يتناسب وأعداد الطالبات كالتالي :- 

عدد الطالبات

المبلغ 

200 طالبة فأقل 

5000ريال 

من 200طالبة إلى 400 طالبة 

10000ريال

أكثر من 400طالبة 

لا يزيد عن 15000ريال 

3- تقوم إدارة التربية والتعليم بتسليم السلفة المخصصة للصيانة الطارئة للمدرسة بحيث يتم تحويل السلف مباشرة إلى مكاتب التربية والتعليم .

4- في حالة عدم كفاية السلفة يمكن الرفع من خلال الفواتير لمكتب التربية والتعليم ليقوم بتجميعها ورفعها مصرف رسمي لإدارة التربية والتعليم شريطة أن يكون في حدود الميزانية المخصصة للمدرسة .

5- تُوَثِّق اللجنة المالية بالمدرسة جميع المصروفات لتسديد السلفة قبل نهاية السنة المالية وفق التنظيمات الرسمية في ذلك .
	


 
( مهامها  - مسؤولياتها - عضواتها – سجلاتها  )

المهام والمسؤوليات : 

1. تستلم مديرة المدرسة المبلغ المخصص للميزانية التشغيلية للمدرسة والواردة من إدارة التربية والتعليم على دفعتين أو أكثر ،، 
ويعتبر هذا المبلغ عهدة لدى مديرة المدرسة . 
2. تشكل اللجنة المالية بالمدرسة برئاسة مديرة المدرسة لتتولى التنسيق مع الإدارة المالية بإدارة التربية والتعليم بالمحافظة  في إجراءات صرف المبالغ المخصصة . 
3. يُعد محضر بالمبالغ المالية ( الميزانية المخصصة للمدرسة ) وتوقع عليه اللجنة المالية بالعلم لمعرفة إجمالي مخصص الصرف ليتمكنّ من الصرف حسب البنود المقررة ويعتمد من مديرة المدرسة .ويتم تدوين ذلك في سجل اجتماعات الميزانية التشغيلية الاجتماع الثاني وعند استلام الدفعة الثانية من المبلغ المخصص للمدرسة  
( إنه  في يوم ............الموافق ......... تم استلام الميزانية التشغيلية للمدرسة ومقدارها (  .......) ريال وهي مخصصة للصرف على البنود التالية :- 
	النشاط الثقافي
	المستلزمات التعليمية
	التدريب
	النظافة
	الصيانة الطارئة

	المبلغ /                      ريال 
	المبلغ /                      ريال 
	المبلغ /                      ريال 
	المبلغ /                      ريال 
	المبلغ /                      ريال 


4. وسيتم تسليم المبلغ المخصص لبند(  المستلزمات التعليمية والتدريب ) للوكيلة الأولى / .........وهو عهدة  عليها وعليها الصرف على هذا البنود وفق أوجه الصرف المحددة في الميزانية التشغيلية  .( مرفق محضر تسليم في السجل المالي للميزانية والمنفذ لدى وكيلة المدرسة ) . 

5. كما وسيتم تسليم المبلغ المخصص لبند(  النشاط الثقافي والنظافة والصيانة الطارئة ) للوكيلة الثانية/ .........وهو عهدة  عليها وعليها الصرف على هذا البنود وفق أوجه الصرف المحددة في الميزانية التشغيلية  . ( مرفق محضر تسليم في السجل المالي للميزانية والمنفذ لدى وكيلة المدرسة ) 
6. ملاحظة يتم توزيع البنود حسب عدد الوكيلات بالمدرسة  ووفق  التوزيع  المرفق بالمحضر . 

7. ممارسة الصلاحيات الممنوحة لمديرة المدرسة للاستفادة من المخصصات حسب البنود المقررة ومعيار التوزيع .
8. وضع برنامج زمني للصرف بحيث يُغطي المخصص كامل السنة المالية ويتم متابعته دورياً. 
9. يكون الصرف في حدود المبلغ المحدد من إدارة التربية والتعليم للمدرسة والتقيد بذلك لتفادي نشوء نفقات تتعارض مع تعليمات تنفيذ الميزانية ويتعذر صرفها . 
10. توثيق جميع الإيرادات والمصروفات في سجلات خاصة مع الاحتفاظ بالفواتير في ملفات .
11. يتم توفير المستلزمات ومنتجات الصناعة المحلية عند توفرها وفقاَ لمقتضى الأمر السامي 7/651/م وتاريخ 3/4/1405هـ .
12.           المتابعة المستمرة لأوجه صرف الميزانية ومراجعة الحسابات من وقت لآخر . 
13. عدم إلغاء أي بند من البنود لأي سبب من الأسباب وتتحمل مديرة المدرسة واللجنة المالية نتائج التفريط والتهاون في الميزانية . 
14. إعداد التقرير السنوي المالي لأعمال الميزانية ورفعه لإدارة التربية والتعليم بالمحافظة . 
15. تسليم السجلات وملفات اللجنة المالية  بنهاية العام لوكيلة المدرسة لحفظها في الأرشيف لمدة ثلاث سنوات .
عضوات اللجنة :
	م
	الاسم
	الوظيفة
	المهمة
	التوقيع
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في حالة وجود وكيلتين بالمدرسة الوكيلة الأولى يُسند لها :   
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في حالة وجود ثلاث وكيلات بالمدرسة 
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الوكيلة الثانية يسند لها                                                                                                                            
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   الوكيلة الثالثة يسند لها 
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 اجتماعات اللجنة المالية :      

تعقد مديرة المدرسة الاجتماعات الدورية  من قبلها على النحو التالي : 

· الاجتماع الأول : تشكيل عضوات اللجنة المالية وتوضيح  مهامهن ومسئولياتهن . 
·  الاجتماع الثاني : بعد استلام مديرة المدرسة للميزانية التشغيلية المخصصة لمدرستها( الدفعة الأولى والدفعة الثانية  ) بحيث  تجتمع بالعضوات بعد استلام كل دفعة  لتوزيع المبلغ وفق حجم البند المالي الوارد بالميزانية  وتسليم المبالغ المخصصة لهن حسب أوجه الصرف وأخذ تواقيعهن على ذلك . 
· الاجتماع الثالث: مناقشة العوامل المؤثرة في عمل الميزانية بتحديد السلبيات والإيجابيات ووضع الخطة العلاجية لمعالجة السلبيات وإعداد المقترحات . 
· الاجتماع الرابع:  .  إعداد التقرير السنوي الختامي ورفعه لإدارة التربية والتعليم . 

ملاحظة :  

في حالة حاجة مديرة المدرسة لعقد اجتماع طارئ أو إضافة جدول أعمال غير الواردة فلها الصلاحية في ذلك وحسب ما تقتضيه مصلحة العمل . 


 الهدف منه :

توثيق الاجتماعات التي تعقد من قبل مديرة المدرسة  وتحديد مهام ومسؤوليات العضوات  

 وتوضيح ما يجب القيام به وتسجيل كل ما يستجد  .

 المهام والمسئوليات :- 

يتم تسجيلها وفق ماورد في محضر الاجتماع في الاجتماع الأول الذي تعقده مديرة المدرسة باللجنة المالية 

  عضوات اللجنة : 
	م
	الاسم
	الوظيفة
	المهمة
	التوقيع

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



· السجل المالي للميزانية التشغيلية :   
ويشتمل على المحاضر وأوجه الصرف ويتم التوقيع عليها من قبل اللجنة المالية كل فيما يخصه وتُعتمد من مديرة المدرسة .ويكون لدى وكيلة المدرسة وفق التوزيع المرفق 

· ويتبع  السجل المالي ملفات يُحتفظ فيها بمستندات الصرف على أن تكون مرقمة ابتداءً من أول العام حتى نهايته وتكون منظمه ومرتبه وموقعه من اللجنة المختصة   وتُعتمد من مديرة المدرسة  لمتابعة عملية الصرف .  

وهي (ملف مصروفات النشاط الثقافي – ملف مصروفات المستلزمات التعليمية – ملف مصروفات  التدريب – ملف مصروفات النظافة – ملف مصروفات الصيانة الطارئة ) 

الهدف منه :
توثيق المحاضر من قبل الوكيلة والتي يتم على ضوئها متابعة  الصرف من الميزانية المعتمدة للمدرسة حسب البنود المقررة وبما يخدم الصالح العام للطالبة والمدرسة والمنهج . 

· تنظيم الحسابات : 

1- تؤمن كل مدرسة سجل الميزانية التشغيلية  للاجتماعات وسجل مالي للمحاضر وأوجه الصرف وملفات لمستندات الصرف  . 
2- يتم الصرف بموجب فواتير رسمية موضح عليها ( اسم البائع أو المؤسسة– تاريخ الشراء – الأصناف المشتراه –عدد الوحدات من كل صنف –سعر الوحدة –     إجمالي الشراء –    مجموع قيمة الفاتورة –    توقيع البائع والختم إن وجد   .  
3- في الحالات التي لم يتيسر الحصول على الفاتورة كما في حالة المبالغ الصغيرة والتي تقل قيمتها عن (30) ريال أو المناطق النائية يتم تعبئة البيانات السابقة وتوقع عليها المعلمة واللجنة المالية لهذا البند وتعتمد من مديرة المدرسة . 
· دور المشرفات التربويات : 

1- العمل على إرشاد مديرة المدرسة واللجنة المكلفة  بأسلوب الصرف من الميزانية المعتمدة للمدرسة حسب البنود المقررة وبما يخدم الصالح العام للطالبة والمدرسة والمنهج . 
2- الإطلاع على سجلات اللجنة المالية وملفاتها من قبل مشرفة الإدارة المدرسية والمشرفات التربويات كل فيما يخصه ،،لمعرفة مدى الالتزام بأوجه الصرف بحيث تكون المتابعة دورية للوقوف على مدى استفادة المدرسة من الميزانية وأثر تنفيذ الصرف .
3- تقديم التوجيهات اللازمة والمناسبة عند وجود ملاحظات وتسجيلها في سجلات الزيارة المدرسية . 
4- التأكيد على مديرة المدرسة بضرورة صرف الميزانية بطريقة سليمة  وفي حالة تبقي مبالغ ضرورة معرفة الأسباب الرئيسية ومعالجتها معالجة موضوعية .  
5- تتابع مشرفة الإدارة المدرسية أوجه الصرف من بند ( النظافة – الصيانة الطارئة – التدريب فيما يخص الإداريات  - المستلزمات التعليمية فيما يخص العهد الخفيفة ) .
6- أما بقية المشرفات يتابعن أوجه الصرف  من بند ( المستلزمات التعليمية  كل فيما يخصه  بالإضافة إلى بند التدريب الخاص بالمعلمات – أما بند النشاط الثقافي فيتابع من قبل مشرفة  نشاط الطالبات  - مرشدة الطالبات – مسؤولة التوعية-مسؤولة الموهوبات --) .  

أحكام عامة :-

1- تقوم كل إدارة تربية وتعليم بتحديد الميزانية التشغيلية لكل مدرسة وفق المعايير المحددة في هذا التنظيم وتزود الشؤون المالية والإدارية في الوزارة ووكالة التعليم بنسخة منها . 
2- تقوم القطاعات ذات العلاقة في إدارات التعليم بمتابعة تنفيذ البرامج وفق الميزانية التشغيلية مع استمرار عمل فريق الميزانية التشغيلية للمدرسة بالوزارة لتقويم هذا المشروع , وتقديم تقرير متكامل بشأنه .
3- تقوم قطاعات الوزارة بالمتابعة من خلال الزيارات الإشرافية ومؤشرات الأداء لتجويد العمل وقياس الأثر على الطالبة مع إعداد الأدلة والبرامج التي تخدم المدرسة .
4- الميزانية التشغيلية للمدارس تشمل مدارس التعليم العام ومعاهد التربية الخاصة ورياض الأطفال ولا تشمل قطاع المدارس الأهلية.
5- يعمل بهذا القرار من تاريخ صدوره .
6- (من صلاحيات مديرة المدرسة  رقم 24 ) اعتماد قبول الطالبات اللاتي  تنطبق عليهن شروط القبول والتسجيل ممن هن خارج نطاق المدرسة الجغرافي .وتختص هذه الصلاحية بلجنة التوجيه والإرشاد بالمدرسة بحيث يتم :- 
أ- الالتزام بقبول جميع من تخدمهم المدرسة في نطاقها من الطالبات السعوديات قبل بداية العام الدراسي .
ب - تبدأ اللجنة مع بداية العام الدراسي بقبول الطالبات من خارج النطاق الجغرافي للمدرسة، على ألا يؤثر ذلك على أولوية من تقبلهن المدرسة في نطاقها ، وبما لا يؤثر على زيادة ميزانية المدرسة أو عدد الطالبات  في الفصول حسب مساحتها وفق النسب المحددة رسمياً.          ج- إصدار قرارات قبول الطالبات الموافق عليهن من اللجنة واستكمال الإجراءات الرسمية في التسجيل 

7- ( من صلاحيات مديرة المدرسة  رقم  43) تطبيق التجارب التعليمية لدعم كفاءة أداء التعليم والتعلم في المدرسة .وتختص هذه الصلاحية بمجلس المدرسة بحيث .
أ- يُعَد تصور علمي مطبوع للفكرة التعليمية المراد تجريبها لدعم كفاءة الأداء التربوي والتعليمي على ألا تزيد مدة التطبيق عن عامين دراسيين       . ب- تُعْرض التجربة المقترحة على مجلس المدرسة وتكون الموافقة عليها بالأغلبية .
ج- تُضَمَّن التجربة في خطة المدرسة .
د-  إشعار الجهة المختصة في إدارة التربية والتعليم، ومكتب التربية والتعليم رسمياً بخطة البرنامج .
هـ-  تُوَثق التجربة من بداية التطبيق إلى نهايته .
و-  تُعَد تقارير دورية وختامية لمجلس المدرسة مدعمة بالدلائل والمؤشرات، يقرر بموجبها مناسبة الاستمرار في التجربة أو إيقافها .
ي-  في حال نجاح التجربة تزود المدرسة إدارة التربية والتعليم بتقرير عنها، للتوسع في تطبيقها في مدارس أخرى مناسبة .
8- (من صلاحيات مديرة المدرسة  رقم7 )زيادة زمن اليوم الدراسي لمجموعة من طلاب المدرسة، بما لا يزيد عن ساعة واحدة يومياً، لبرنامج تربوي أو تعليمي.وتختص هذه الصلاحية بمدير المدرسة ولا تفوض لغيره .
1-  أخذ موافقة أولياء أمور الطلاب رسمياً قبل التنفيذ .  2-  أخذ موافقة المشاركين في البرنامج من منسوبي المدرسة.
3-  إصدار القرار، وإشعار الجهة المختصة في إدارة التربية والتعليم، ومكتب التربية والتعليم رسمياً.

9-       ( من صلاحيات مديرة المدرسة  رقم8  ) اعتماد برنامج الرحلات والزيارات الطلابية التعليمية التي لا تزيد مدتها عن يوم دراسي واحد داخل النطاق الجغرافي لإدارة التربية والتعليم وتختص بالمدارس التي يبلغ عدد طلابهـــــا ( 500 ) طالب فأكثر.
وتختص هذه الصلاحية بمجلس المدرسة .
1-  إقرار الرحلة أو الزيارة التعليمية وبرامجها والمشرفين عليها من قبل المجلس بالأغلبية وفق التنظيمات الخاصة بذلك.
2-  إشعار القسم المختص في إدارة التربية والتعليم ومكتب التربية والتعليم.
3-  أخذ موافقة أولياء أمور الطلاب رسمياً قبل التنفيذ.
4- رفع تقرير عن تنفيذ البرنامج للقسم المختص في إدارة التربية والتعليم وصورة لمكتب التربية والتعليم في موعد أقصاه أسبوع من تنفيذ البرنامج.

10- ( من صلاحيات مديرة المدرسة  رقم 32 ) اعتماد تنفيذ نشاط مدرسي محدد في المدرسة خارج  وقت الدوام المدرسي 
بما لا يزيد عن ثلاثة أيام ،وفق التعليمات والضوابط الرسمية في ذلك ،على أن لا يترتب على تنفيذ النشاط أي التزامات مالية على إدارة التربية والتعليم .وتختص هذه الصلاحية بمجلس المدرسة .
1-  أن تكون جميع النشاطات المدرسية معتمدة ضمن خطة المدرسة .     2-   موافقة المجلس على النشاط بالأغلبية.
3- يكون مدير المدرسة مشرفاً مباشراً على النشاط ، ولا يجوز تكليف غيره بذلك ، ويكون مسئولاً عن جميع الفعاليات التي تنفذ.         4- يكون التكليف للعاملين في النشاط من معلمي المدرسة المتميزين بسلوكهم الحسن، ولا يجوز تكليف أحد من خارج المدرسة للقيام بذلك العمل . 
5- إعداد بيان بأسماء الطلاب المشاركين في النشاط المدرسي وأخذ موافقة أولياء أمورهم .
6- تزويد الجهة المختصة في إدارة التربية والتعليم ومكتب التربية والتعليم رسمياً بخطة العمل لذلك النشاط .
 7-  تزويد إدارة التربية والتعليم بالتقارير الدورية اللازمة وفق التنظيمات الرسمية .

11-  (من صلاحيات مديرة المدرسة  رقم 41 ) اعتماد برامج تستهدف معالجة المشكلات المدرسية، أو تحقيق مصلحة تعليمية.
تختص هذه الصلاحية بلجنة التوجيه والإرشاد بالمدرسة .
1-  يعد تصور علمي موثق للبرنامج المراد تطبيقه لمعالجة المشكلات المدرسية، أو تحقيق مصلحة تعليمية تناسب بيئة المدرسة .
2- تعتمد اللجنة البرامج بالأغلبية .    3- تضمن البرامج في خطة المدرسة .
4-  تكليف المعلمين ومن لهم علاقة بتنفيذ البرنامج .     5- توثق البرامج من بدايتها إلى نهاية التطبيق .
6- يوثق كل برنامج من بدايته إلى نهاية التطبيق، وتزود إدارة التربية والتعليم ومكتب التربية والتعليم بنسخة منه . 
12-  (من صلاحيات مديرة المدرسة رقم 47  )الاتفاق مع جهات متخصصة معتمدة من القطاعات الحكومية ذات العلاقة لتشغيل المقصف المدرسي .وتختص هذه الصلاحية بلجنة الصندوق المدرسي .
1- الإعلان عن تشغيل المقصف وفق النظام في ذلك وتحديد يوم فتح المظاريف ما لم يكن المقصف ضمن مناقصة قائمة من إدارة التربية والتعليم .            2- تقوم اللجنة بفتح المظاريف واختيار الأكثر وفاء بالاشتراطات الصحية والأعلى عطاء .
3- توقيع مدير المدرسة على الاتفاق مع الجهة المشغلة للمقصف وفق نموذج العقد الموحد للمقاصف المدرسية وإرسال صورة منه إلى الجهة المختصة في إدارة التربية التعليم .
13- (من صلاحيات مديرة المدرسة رقم 50 ) ترشيح ما لا يزيد عن خمسة من شاغلي الوظائف التعليمية بالمدرسة لانتدابهم لغرض التنمية المهنية في العام الدراسي ،وتختص بالمدارس التي لا يقل عدد طلابها عن ( 800 ) طالب .وتختص هذه الصلاحية بمجلس المدرسة .
1- يعرض مدير المدرسة على المجلس خطة انتداب شاغلي الوظائف التعليمية بالمدرسة ضمن برامج التنمية المهنية المعتمدة في خطة المدرسة وتكون موافقة المجلس عليها بالأغلبية .
2-   إشعار إدارة التربية والتعليم للارتباط على المبلغ وإصدار قرار الانتداب قبل التنفيذ بما لا يزيد عن خمسة أيام للمكلف في العام الدراسي .          3- إبلاغ المكلف رسمياً بصدور القرار ليتمكن من حضور البرنامج.
4- لا تتحمل المدرسة أو إدارة التربية والتعليم أي رسوم مالية مرتبطة بحضور المنتدب للبرنامج .


الخاتمة :


 إن التعليم ضرورة من ضروريات الحياة  وظاهرة من ظواهر التقدم والرقي  ومن هذا المنطلق نجد أن الدول المتقدمة ترصد للتعليم ميزانيات كبيرة , وتوفر له إمكانيات كثيرة , وتتعامل معه على أعلى المستويات , فبناء أجيال متعلمة مفكرة ومنتجة ومتقنة يحتاج لجهود كبيرة , وتخطيط علمي وتطبيق سليم ومتابعة مستمرة , ولعل من أهم المنهجيات التي تساعد في إنجاز الأعمال التخطيط السليم  مع العمل على دعم المدرسة  بما تحتاجه وبما يعود عليها بالصالح العام . 



سجل مشتريات المدرسة من بند .............. خلال العام الدراسي .........
	إجمالي مبلغ البند المخصص للمدرسة
	رقماً
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توقع لجنة الصندوق المدرسي على أنه تم صرف مبلغ البند في مصارفه المعتبرة
	
	مديرة المدرسة ورئيسة لجنة الصندوق المدرسي

	أعضاء اللجنة:
	
	
	الاسم/  

	وكيلة المدرسة / المعلمة
	المرشدة الطلابية / المعلمة
	رائدة النشاط / المعلمة
	التوقيع/

	الاسم
	الاسم
	الاسم
	التاريخ   /   /    143 هـ.

	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع
	


                                                             رقم الصفحة (      )

أمر مطالبة

إلى: مدير مكتب التربية و التعليم في.................................................... وفقه الله

إلى: مدير الشؤون المالية بالإدارة........................................................ وفقه الله

من: مدير مدرسة....................................................................................

بشأن : طلب صرف تعويض من الميزانية التشغيلية للمدرسة.

السلام عليكم و رحمة الله و بركاته
إشارة إلى قرار سمو وزير التربية و التعليم رقم 32671078/1 في 17/4/1432 هـ المتضمن منح المدارس ميزانية تشغيلية .......... عليه فإن المدرسة قامت بصرف المبالغ الموضحة في الفواتير المرفقة البالغ مجموع قيمتها (   ............) ريالاً، لقاء تأمين احتياجات المدرسة حسب بند.......

لذا نرجتجاوبكم.إكمال الإجراءات اللازمة للتعويض عما تم صرفه. و برفقه أصل الفواتير للمبلغ المطلوب.

شاكراً تجاوبكم  .......... و السلام عليكم و رحمة الله وبركاته
	
	مديرة المدرسة ورئيسة لجنة الصندوق المدرسي

	أعضاء اللجنة:
	
	
	الاسم/  

	وكيلة المدرسة / المعلمة
	المرشدة الطلابية / المعلمة
	رائدة النشاط / المعلمة
	التوقيع/

	الاسم
	الاسم
	الاسم
	التاريخ   /   /    143 هـ.

	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع
	


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

· خاص بالمدقق في مكتب التربية و التعليم / الشؤون المالية بالإدارة.

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

اسم الموظف المختص              توقيعه
التاريخ   /     /     143 هـ
الختم



نموذج رقم ( 1 )

قرار تشكيل لجنة الميزانية التشغيلية بالمدرسة

بناء على قرار سمو وزير التربية والتعليم رقم (32671078/1) والمؤرخ في(17/4/1432هـ )
بشأن منح المدارس ميزانية تشغيلية .

وبناء على الصلاحيات المخولة لمديرة مدرسة  

بتشكيل لجنة الميزانية التشغيلية بالمدرسة فقد تقرر تكليف كلا من :

	م
	الاســـــــــــــــم
	المنصب الإداري
	بيان العضوية
	التوقيع

	1
	
	قائدة المدرسة
	رئيسة اللجنــــــــــــة
	

	2
	
	وكيلة المدرسة
	عضوة ونائبة لرئيسة اللجنة
	

	3
	
	معلمــــــــــــــة
	عضــــــــــــــــــــوة
	


                                                                             يعتمد والتمشي بموجبه

                                                                                 قائدة المدرسة :

                                                                       الاسم : -----------------------------    

                                                                      التوقيع: -----------------------------    

                                                                                 التاريخ :     /     /   14هـ

أمر مطالبة نموذج رقم ( 2 )
إلــى : مديرة مكتب التربية والتعليم في                                        وفقها الله
مـــن : مديرة المدرسة       
بشأن : طلب صرف تعويض من الميزانية التشغيلية للمدرسة

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
إشارة إلى قرار سمو وزير التربية والتعليم رقم 32671078/1في 17/4/1432هـ المتضمن منح المدارس ميزانية تشغيلية .. عليه فإن المدرسة قامت بصرف المبالغ الموضحة في الفواتير المرفقة البالغ مجموع قيمتها     [ ........................... ] ريال فقط ................................  لا غير لقاء تأمين احتياجات المدرسة حسب بند ....................................  لذا نرجو التكرم بإكمال الإجراءات اللازمة للتعويض عما تم صرفه .                                          وبرفقه أصل الفواتير للمبلغ المطلوب 
شاكرا تجاوبكم .. 

والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

	أعضاء اللجنة 
	مديرة المدرسة ورئيس لجنة الميزانية 

	وكيلة المدرسة 
	عضو اللجنة / المعلمة 
	

	
	
	التوقيع / 

	التوقيع / 
	التوقيع /
	التاريخ / 

	رقم الهاتف المحمول / 
	رقم الهاتف المحمول

[  
	رقم السجل المدني 

	خاص بالمدفوع في مكتب التربية والتعليم 
	رقم الهاتف المحمول/ 

	تم التأكد من اكتمال المستندات اللازمة المذكورة والمرفقة تدقيقها 

اسم الموظف المختص/ ------------------------  توقيعه ------------------

التاريخ     /   /    / 1433هـ        
	رقم الحساب البنكي آيبان / 

اسم البنك / الراجحي 

رقم الحساب 

[ --------------------------------------------]                       


نموذج رقم [ 7 ]

محضر تحديد احتياجات المدرسة من بند ......................................  

بناء على قرار سمو وزير التربية والتعليم رقم [32671078/1في 17/4/1432هـ  ] بشأن منح المدارس ميزانية تشغيلية .

وبناء على الصلاحيات المخولة من المديرة / وأعضاء لجنة الميزانية التشغيلية فقد تم تحديد متطلبات واحتياجات المدرسة على النحو التالي : 

	م
	الاحتيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاج

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


أعضاء اللجنة 

عضوة                                  عضوة                              رئيسة اللجنة 

الاسم ---------------        الاسم ---------------                  الاسم ---------------

التوقيع :-------------            التوقيع :-------------          التوقيع : -----------------
سجل مشتريات المدرسة لبند --------------- للعام الدراسي   143/    143هـ                     ( الفصل الدراسي ) ( --------) 
	إجمالي مبلغ البند المخصص للمدرسة
	رقما (          ) ريال
	كتابة
	


	م
	البيــــــان
	الكمية
	السعر الافرادي
	السعر

الاجمالي
	التاريخ


	رقم الفاتورة
	جهة الفاتورة

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	

	توقيع لجنة الميزانية بالمدرسة على أنه تم صرف

	عضوة اللجنة
	الوكيلة
	مديرة المدرسة

	الاسم
	
	الاسم
	
	الاسم
	

	التوقيع
	
	التوقيع
	
	التوقيع
	


خلاصة الصرف من ميزانية بند المستلزمات المدرسية للفصل الدراسي .............من العام 

	م
	المبلغ المخصص
	ماتم صرفة من المبلغ
	المتبقي 
	العجز ان وجد
	ملاحظات 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


توقع لجنة الصندوق المدرسي على أنه تم صرف مبلغ البند في مصارفه المعتبرة

	
	مديرة المدرسة ورئيسة لجنة الصندوق المدرسي

	أعضاء اللجنة:
	
	
	الاسم/  

	وكيلة المدرسة / المعلمة
	المرشدة الطلابية / المعلمة
	رائدة النشاط / المعلمة
	التوقيع/

	الاسم
	الاسم
	الاسم
	التاريخ   /   /    143 هـ.

	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع
	



نموذج تسليم راتب عامل الصيانة   

	الوارد
	المنــــــــــــــصرف

	المبلغ الوارد
	تاريخ وروده
	الرصيد
	المبلغ المنصرف
	تاريخ الصرف
	اسم المصروف له المبلغ
	الغرض من صرف المبلغ
	ملاحظات

	هـ
	
	
	هـ
	
	هـ
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	الإجمالي
	


ملاحظة : يحتفظ بالفواتير وسندات استلام المبالغ بالملف للرجوع إليه عند الحاجة

أحكام عامة :-

14- تقوم كل إدارة تربية وتعليم بتحديد الميزانية التشغيلية لكل مدرسة وفق المعايير المحددة في هذا التنظيم وتزود الشؤون المالية والإدارية في الوزارة ووكالة التعليم بنسخة منها . 
15- تقوم القطاعات ذات العلاقة في إدارات التعليم بمتابعة تنفيذ البرامج وفق الميزانية التشغيلية مع استمرار عمل فريق الميزانية التشغيلية للمدرسة بالوزارة لتقويم هذا المشروع , وتقديم تقرير متكامل بشأنه .
16- تقوم قطاعات الوزارة بالمتابعة من خلال الزيارات الإشرافية ومؤشرات الأداء لتجويد العمل وقياس الأثر على الطالبة مع إعداد الأدلة والبرامج التي تخدم المدرسة .
17- الميزانية التشغيلية للمدارس تشمل مدارس التعليم العام ومعاهد التربية الخاصة ورياض الأطفال ولا تشمل قطاع المدارس الأهلية.
18- يعمل بهذا القرار من تاريخ صدوره .
19- (من صلاحيات مديرة المدرسة  رقم 24 ) اعتماد قبول الطالبات اللاتي  تنطبق عليهن شروط القبول والتسجيل ممن هن خارج نطاق المدرسة الجغرافي .وتختص هذه الصلاحية بلجنة التوجيه والإرشاد بالمدرسة بحيث يتم :- 
أ- الالتزام بقبول جميع من تخدمهم المدرسة في نطاقها من الطالبات السعوديات قبل بداية العام الدراسي .
ب - تبدأ اللجنة مع بداية العام الدراسي بقبول الطالبات من خارج النطاق الجغرافي للمدرسة، على ألا يؤثر ذلك على أولوية من تقبلهن المدرسة في نطاقها ، وبما لا يؤثر على زيادة ميزانية المدرسة أو عدد الطالبات  في الفصول حسب مساحتها وفق النسب المحددة رسمياً.          ج- إصدار قرارات قبول الطالبات الموافق عليهن من اللجنة واستكمال الإجراءات الرسمية في التسجيل 

20- ( من صلاحيات مديرة المدرسة  رقم  43) تطبيق التجارب التعليمية لدعم كفاءة أداء التعليم والتعلم في المدرسة .وتختص هذه الصلاحية بمجلس المدرسة بحيث .
أ- يُعَد تصور علمي مطبوع للفكرة التعليمية المراد تجريبها لدعم كفاءة الأداء التربوي والتعليمي على ألا تزيد مدة التطبيق عن عامين دراسيين       . ب- تُعْرض التجربة المقترحة على مجلس المدرسة وتكون الموافقة عليها بالأغلبية ج- تُضَمَّن التجربة في خطة المدرسة .
د-  إشعار الجهة المختصة في إدارة التربية والتعليم، ومكتب التربية والتعليم رسمياً بخطة البرنامج .
هـ-  تُوَثق التجربة من بداية التطبيق إلى نهايته .
و-  تُعَد تقارير دورية وختامية لمجلس المدرسة مدعمة بالدلائل والمؤشرات، يقرر بموجبها مناسبة الاستمرار في التجربة أو إيقافها .
ي-  في حال نجاح التجربة تزود المدرسة إدارة التربية والتعليم بتقرير عنها، للتوسع في تطبيقها في مدارس أخرى مناسبة .
21- (من صلاحيات مديرة المدرسة  رقم7 )زيادة زمن اليوم الدراسي لمجموعة من طلاب المدرسة، بما لا يزيد عن ساعة واحدة يومياً، لبرنامج تربوي أو تعليمي.وتختص هذه الصلاحية بمدير المدرسة ولا تفوض لغيره .
1-  أخذ موافقة أولياء أمور الطلاب رسمياً قبل التنفيذ .  2-  أخذ موافقة المشاركين في البرنامج من منسوبي المدرسة.
3-  إصدار القرار، وإشعار الجهة المختصة في إدارة التربية والتعليم، ومكتب التربية والتعليم رسمياً.

22-       ( من صلاحيات مديرة المدرسة  رقم8  ) اعتماد برنامج الرحلات والزيارات الطلابية التعليمية التي لا تزيد مدتها عن يوم دراسي واحد داخل النطاق الجغرافي لإدارة التربية والتعليم وتختص بالمدارس التي يبلغ عدد طلابهـــــا ( 500 ) طالب فأكثر.
وتختص هذه الصلاحية بمجلس المدرسة .
1-  إقرار الرحلة أو الزيارة التعليمية وبرامجها والمشرفين عليها من قبل المجلس بالأغلبية وفق التنظيمات الخاصة بذلك.
2-  إشعار القسم المختص في إدارة التربية والتعليم ومكتب التربية والتعليم.
3-  أخذ موافقة أولياء أمور الطلاب رسمياً قبل التنفيذ.
4- رفع تقرير عن تنفيذ البرنامج للقسم المختص في إدارة التربية والتعليم وصورة لمكتب التربية والتعليم في موعد أقصاه أسبوع من تنفيذ البرنامج.

23- ( من صلاحيات مديرة المدرسة  رقم 32 ) اعتماد تنفيذ نشاط مدرسي محدد في المدرسة خارج  وقت الدوام المدرسي 
بما لا يزيد عن ثلاثة أيام ،وفق التعليمات والضوابط الرسمية في ذلك ،على أن لا يترتب على تنفيذ النشاط أي التزامات مالية على إدارة التربية والتعليم .وتختص هذه الصلاحية بمجلس المدرسة .
1-  أن تكون جميع النشاطات المدرسية معتمدة ضمن خطة المدرسة .     2-   موافقة المجلس على النشاط بالأغلبية.
3- يكون مدير المدرسة مشرفاً مباشراً على النشاط ، ولا يجوز تكليف غيره بذلك ، ويكون مسئولاً عن جميع الفعاليات التي تنفذ.         4- يكون التكليف للعاملين في النشاط من معلمي المدرسة المتميزين بسلوكهم الحسن، ولا يجوز تكليف أحد من خارج المدرسة للقيام بذلك العمل . 
5- إعداد بيان بأسماء الطلاب المشاركين في النشاط المدرسي وأخذ موافقة أولياء أمورهم .
6- تزويد الجهة المختصة في إدارة التربية والتعليم ومكتب التربية والتعليم رسمياً بخطة العمل لذلك النشاط .
 7-  تزويد إدارة التربية والتعليم بالتقارير الدورية اللازمة وفق التنظيمات الرسمية .

24-  (من صلاحيات مديرة المدرسة  رقم 41 ) اعتماد برامج تستهدف معالجة المشكلات المدرسية، أو تحقيق مصلحة تعليمية.
تختص هذه الصلاحية بلجنة التوجيه والإرشاد بالمدرسة .
1-  يعد تصور علمي موثق للبرنامج المراد تطبيقه لمعالجة المشكلات المدرسية، أو تحقيق مصلحة تعليمية تناسب بيئة المدرسة .
2- تعتمد اللجنة البرامج بالأغلبية .    3- تضمن البرامج في خطة المدرسة .
4-  تكليف المعلمين ومن لهم علاقة بتنفيذ البرنامج .     5- توثق البرامج من بدايتها إلى نهاية التطبيق .
6- يوثق كل برنامج من بدايته إلى نهاية التطبيق، وتزود إدارة التربية والتعليم ومكتب التربية والتعليم بنسخة منه . 
25-  (من صلاحيات مديرة المدرسة رقم 47  )الاتفاق مع جهات متخصصة معتمدة من القطاعات الحكومية ذات العلاقة لتشغيل المقصف المدرسي .وتختص هذه الصلاحية بلجنة الصندوق المدرسي .
1- الإعلان عن تشغيل المقصف وفق النظام في ذلك وتحديد يوم فتح المظاريف ما لم يكن المقصف ضمن مناقصة قائمة من إدارة التربية والتعليم .            2- تقوم اللجنة بفتح المظاريف واختيار الأكثر وفاء بالاشتراطات الصحية والأعلى عطاء .
3- توقيع مدير المدرسة على الاتفاق مع الجهة المشغلة للمقصف وفق نموذج العقد الموحد للمقاصف المدرسية وإرسال صورة منه إلى الجهة المختصة في إدارة التربية التعليم . 
26- (من صلاحيات مديرة المدرسة رقم 50 ) ترشيح ما لا يزيد عن خمسة من شاغلي الوظائف التعليمية بالمدرسة لانتدابهم لغرض التنمية المهنية في العام الدراسي ،وتختص بالمدارس التي لا يقل عدد طلابها عن ( 800 ) طالب .وتختص هذه الصلاحية بمجلس المدرسة .
1- يعرض مدير المدرسة على المجلس خطة انتداب شاغلي الوظائف التعليمية بالمدرسة ضمن برامج التنمية المهنية المعتمدة في خطة المدرسة وتكون موافقة المجلس عليها بالأغلبية .
2-   إشعار إدارة التربية والتعليم للارتباط على المبلغ وإصدار قرار الانتداب قبل التنفيذ بما لا يزيد عن خمسة أيام للمكلف في العام الدراسي .          3- إبلاغ المكلف رسمياً بصدور القرار ليتمكن من حضور البرنامج.
4- لا تتحمل المدرسة أو إدارة التربية والتعليم أي رسوم مالية مرتبطة بحضور المنتدب للبرنامج .


الخاتمة :


 إن التعليم ضرورة من ضروريات الحياة  وظاهرة من ظواهر التقدم والرقي  ومن هذا المنطلق نجد أن الدول المتقدمة ترصد للتعليم ميزانيات كبيرة , وتوفر له إمكانيات كثيرة , وتتعامل معه على أعلى المستويات , فبناء أجيال متعلمة مفكرة ومنتجة ومتقنة يحتاج لجهود كبيرة , وتخطيط علمي وتطبيق سليم ومتابعة مستمرة , ولعل من أهم المنهجيات التي تساعد في إنجاز الأعمال التخطيط السليم  مع العمل على دعم المدرسة  بما تحتاجه وبما يعود عليها بالصالح العام . 

                        والله نسأل أن يوفق الجميع لما يحبه ويرضاه
القائدة التربوية للمدرسة


مشاعل فهد الثويني





بالإضافة إلى الصندوق المدرسي 





الوكيلة الثانية يسند لها 





بالإضافة إلى الصندوق المدرسي 





الوكيلة الأولى يسند لها 








  سجل الميزانية التشغيلية                         للقائدة التربوية /  مشاعل فهد الثويني                             للعام 1437/1438هـ

