
 

 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

  



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

  

 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

  

 تعليم تبوك / محافظة الوجه - المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

  



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 الحصص الرسمية في أثناءاستخدام الجوال 

 

 

استخدام الجوال في أثناء الحصص الرسمية 

ات عدم إصدار التعاميم والتوجيه

الداخلية بمنع استخدام الجوال

.  في أثناء الحصص الرسمية

يئة عدم المتابعة المستمرة من اله

الادارية لهذه التجاوزات حال 

حدوثها

. المتابعة المستمرة من إدارة المدرسة لهذه التجاوزات ورصدها•

.  التعامل بحزم وفق الأنظمة تجاه هذه التجاوزات•

عات التوجيه والتوعية من خلال التعاميم الداخلية واللقاءات والاجتما•

على جوانب بالآثار السلبية على العملية التربوية والتعليمية، والتركيز 
التوعية في ذلك الشأن

اقعة• اعداد محضر بالو

الاجتماع الفردي مع المعلمة لمعالجة الموضوع وتذليل العقبات •

ي والتأكد استغلال زيارة المشرفة المختصة في معالجة   الامر بشكل تربو •

من مستوى الطالبات التحصيلي

تنبيه خطي •

قدير الحسم من عناصر الأداء الوظيفي بما يخص تقبل التوجيهات وت•

المسؤولية

لطالبات في حال عدم المبالاة بالإجراءات السابقة وظهور تدني بمستوى ا•

التحصيلي يرفع الامر الى مكتب التعليم مع كافة الإجراءات 

حفظ نسخ من كافة الإجراءات المتخذة للرجوع اليها عند الحاجة •



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 
 

 

 

 

 

  



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

  



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 التوقيع بالعلم والاحاطة 



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 التعليميةوكيلة المدرسة للشؤون 

 الاســـم :  

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           

 قائدة المدرسة

 الاســـم :  سوزان بنت أحمد المسلم

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           
 



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 
 

 
 

 المعلمة

 الاســـم :  

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           

 قائدة المدرسة

 الاســـم :  سوزان بنت أحمد المسلم

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           
 

السجل المدني

•..............................................

الاسم 

•..............................................................

التخصص

•........................................

سهاالفصول التي تدر 

•..............................................

المواد التي تدرسها

•...........................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

افق................................................................... إنه في يوم  تم . هـ14:     /     /     المو

:لتاليةعقد اجتماع منفرد، مع المعلمة الموضحة بياناتها أعلاه لمناقشة الموضوعات ا

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

:وبعد نهاية الاجتماع تم الاتفاق على ما يلي



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 
 

  ةالمحترم .......................................................................................................... / ةالمعلم ةالمكرم
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 المناصحححححححححة ا تواة  ا تطار  ا تيا  ويعااا الاينابيال وبيط السححححححححلليال  ا حيا  المسححححححححلم وم   م عليكم أهمية لا يخفى

اسحتمرار العلاقة ايينابية واجووة  بالعم  التعليي  والتربو  الي  سسح ل له بما يقيا ا ةا  ا ل ح  للمسحةولية الح  تقملناها 

 
ً
 جميعا

المح ححححححححر المعط  مسححححححححتمر ولاقيامكم باسححححححححتخطام اجووال ب حححححححح   وعليه لم  تلال متابعة العم  وما عرض علاّ حيال 

علل  بظركم والرةوالاطلاع علل مبرراتكم الميححطمححة بعححط الاجتمححاع معكم لرةيححا واعيححالكم الفرلاححححححححححححححة ال ححاملححة للاسحححححححححححححتمححاع لوج ححة 

 التوجيهال ولايخفىابنا لم بنط منكم أ  يعاون يطل علل تيل   التعليم الاابظمة وقواعط العم   وتلصيركم ولااستفساراتكم 

  الياللال بناتناالمطرس   ومصلحة  سير العم نعكس سللا علل عليكم ان هيا الامر ي

يسحححححححححححححنححط لكم م   الالتزام بمححا بكم واببهكم  هميححة عححاتيأ أهيحح وم  منيلا المسحححححححححححححةوليححة المليححا  علل  لححيلححن لحح ب            

يخن تيل   ماالوظيفأ ليححى لا ب ححححير اتل اتخار ءجرا ال اجحسححححم م  اةالكم  وتفعيل ا بال حححح   ال حححححي حصححححن الابتظار 

 مع أملا و يح  بالتزامكم   .   والرلع للو ة المختصة التوجيهال وتيطير المسةولية 

                                                                                                           والله الموفق ،،،،

 

 طرسةالم  قالط

 سوزان بنت أحمد المسلم

 

 ةالالا  للمعلم  

  ملف التنليهال""لمكتبنا 

   المطرسة للمتابعة  ةلوكيل 

 ةلملف المعلم 

 

السجل المدني

•..............................................

الاسم 

•..............................................................

التخصص

•........................................

سهاالفصول التي تدر 

•..............................................

المواد التي تدرسها

•...........................................................................



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

  



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 الحقيقي افي أعمال لا تنتسب لعمله انفسه ةاقحام المعلم

 

 

 

ءةار  )طور اققام المعلمة بفس ا  ا أعمال لا تنتس  لعمل ا اجحيييأ  ا التعلم كالييام ب

ش الال مع مما يتسب   ا ةتول ا  ا ء) ءجخ /...المرشط  اليلابية/ وكيلال المطرسة / المطرسة
(أوليا  ا مور والياللال وال يئة ايةاراة

حسن النية في 

مزاولة بعض 
.  الأعمال

عدم إفهام 

المعلمة بعملها
. وواجباتها

عدم إفهام 

يم المعلمة بالتعام
وتوصيف المهام

بأعمال الهيئة 

.  الادارية

عدم إصدار 

المسائلات 
ه الداخلية وتوجي

من ( عقوبة)

ي الهيئة الإدارية ف
إقحام المعلمة 

مال نفسها في الأع

الإدارية 

في توزيع المهام على جميع العاملات في المدرسة حسب ما جاء•

.  الدليلين التنظيمي والإجرائي

قائدة )ة المتابعة المستمرة لهذه المهام من قبل القيادة المدرسي•

(. وكيلة

ب الحزم والجدية في تطبيق الأنظمة بعد استيفاء الجوان•

.الانسانية التربوية

اعداد محضر اثبات الحالة •

توجيه مساءلة •

الاجتماع الفردي مع المعلمة •

التنبيه الخطي •



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

  



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 وكيلة المدرسة للشؤون التعليمية

 الاســـم :  

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           

 قائدة المدرسة

 الاســـم :  سوزان بنت أحمد المسلم

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           
 



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ................................................................................................... التوقيع : ...................................................................................................الاســـم :  

الاسم

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

الجنسية

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

العمل

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

المؤهل

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

التخصص

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

المواد التي تدرسها

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

تاريخ بداية الخدمة

ه14/        /       

اليالمباشرة في العمل الح

ه14/        /       



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 
 

 
 

 المعلمة

 الاســـم :  

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           

 قائدة المدرسة

 الاســـم :  سوزان بنت أحمد المسلم

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           

السجل المدني

•..............................................

الاسم 

•..............................................................

التخصص

•........................................

سهاالفصول التي تدر 

•..............................................

المواد التي تدرسها

•...........................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

افق................................................................... إنه في يوم  تم . هـ14:     /     /     المو

:لتاليةعقد اجتماع منفرد، مع المعلمة الموضحة بياناتها أعلاه لمناقشة الموضوعات ا

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

:وبعد نهاية الاجتماع تم الاتفاق على ما يلي



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 
 

 
 ةصورة لملف المعلم 

اسم المعلمة

•...........................................................

التخصص 

•......................................................

المرتبة

•........................................

المستوى 

•..............................................

العمل الحالي

•......................................................

هـ 144:    /    /     سوزان بنت احمد المسلم                           التوقيع                                             التاريخ: قائد المدرسة•

هــ بالمسـاءلة الخطيـة لأي مـن 26/2/1432ق وتـاريخ 32155521/8استنادا على الصلاحية الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقـم 

كم منسوبات المدرسة ولفت نظر المقصرة منهن أو إحالتها لإدارة التعليم في حالة وجود ما يستدعي ذلك ولأنه لوحظ علي
افق   :.......................... انه في يوم هـ144/   /    المو

:لوحظ عليكم ما يلي

........................................ ...:............................................................................................................................أخرى 
آمل إبداء سبب ذلك، 

ه144/   /      التاريخ   /                               التوقيع..............................................................................................:   اسم المعلمة•

المحترمة/                                                                 المكرمة قائدة مدرسة

:السلام عليكم ورحمة الله وبركاته  ، وبعد
. أفيدكم أن سبب  ذلك 

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

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

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

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

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

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

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

........

هـ144:    /    /     سوزان بنت أحمد المسلم        التوقيع                                             التاريخ: قائدة المدرسة•

                                      عذر مقبول

عذر غير مقبول ويتم الرفع إلى الجهة المختصة



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

  

 
 

 المحترمة  ..........................................................................................................المكرمة المعلمة / 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

المناصـــــــحة الأخوية في تدارك الأخطاء وتعزيز الايجابيات ونقد الســـــــلبيات في حياة المســـــــلم ومن  عليكم أهمية لا يخفى

ثم اســتمرار العلاقة الإيجابية والجودة بالعمل التعليمي والتربوي الذي نســهى له بما يحقق الأداء الأفضــل للمســؤولية التي 

 
ً
 تحملناها جميعا

(  وفق  ..........................................................................................حيــــال قيــــامكم    )   وعليــــه فمن خلال متــــابعــــة العمــــل ومــــا عر  علي  

المحضـــــــــــــر المعد والاتلاع على مةرراتكم المقدمة بعد الاجتماع معكم فرديا واعطائكم الفرصـــــــــــــة الكاملة للاســـــــــــــتماع لوجهة 

اننا لم نجد منكم أي تعاون يدل على  التعليم الا انظمة وقواعد العمل  ركم وفقوتبصــــــــيعلى اســــــــتفســــــــاراتكم  نظركم والرد

  الطالبات بناتناالمدرس ي ومصلحة  سير العملعليكم ان هذا الامر ينعكس سلبا على  التوجيهات ولايخفىتقبل 

لا  ذلــك حت عــدم   تكررا  بكم وانبهكم لأهميــة عــاتقي أهيــبومن منطلق المســـــــــــــؤوليــة الملقــاة على  لــذلــك فــ ن ي          

 يخص تقبل التوجيهات مع أملي وثقتي بالتزامكم   .    الوظيفي فيمانضطر لاتخاذ إجراءات الحسم من ادائكم 

                                                                                                           والله الموفق ،،،،

 

 طرسةالم  قالط

 سوزان بنت أحمد المسلم

 ةالالا  للمعلم  

  ملف التنليهال""لمكتبنا 

   المطرسة للمتابعة  ةلوكيل 

 ةلملف المعلم  

 

 

السجل المدني

•..............................................

الاسم 

•..............................................................

التخصص

•........................................

سهاالفصول التي تدر 

•..............................................

المواد التي تدرسها

•...........................................................................



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

  



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 التظلم من الجدول المدرسي وعدم العدل فيه

 

 

التظلم من الجدول المدرس ي وعدم العدل فيه

عدم العدالة في توزيع 

.  الجدول المدرس ي
لمة المجاملة والمحاباة للمع

.  على حساب الطالبة

عدم التقيد باللوائح 

هج المنظمة في توزيع المن
المدرس ي حسب أهمية كل

.مادة

. المطرس  تيليا يعليمال الطلي  التنظيي  والاجرائأ ليما يخن اجرا ال وضع اجوطول •

(.تيابال رسمية)الت ليف الرسي  للوطول  •

اقعة • اعداد محضر بالو

لزيـــــارة (مشـــــرفة التخصـــــص)مخاتبـــــة مـــــديرة مكتـــــب التعلـــــيم لإيعـــــاز المشـــــرفة التربويـــــة •
المدرسة 

تم معالجـة في حال كان الرفض يسبب اخلال بمسيرة اليوم الدراس ي ومصلحة الطالبـة يـ•
الخلل مؤقتا بالتكاليف الداخلية المؤقتة لحين معالجة الوضع رسميا

احتســـــــــــــــــــــــــــــــــــــاب عــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدد ســـــــــــــــــــــــــــــــــــــاعات الحصــــــــــــــــــــــــــــــــــــــص التـــــــــــــــــــــــــــــــــــــي لــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم تحضــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرها •

ة التحقيق والمتابعة( ملاحظة)
 
لا يتم الحسم إلا بناء على ما تراه لجن

.يرةمراعاة العدل بين المعلمات عند إعداد الجداول وفي توزيع الحصص الأولى والأخ•

انـــت عـــدم تكـــرار حصـــص أي مـــادة فـــي يـــوم أك ـــر مـــن حصـــة أو حصـــتين متتـــاليتين إلا إذا ك •
.حصص المادة أك ر من أيام الأسبوع أو تقتض ي  تبيعة المادة ذلك

ربيــة، عــدم تجزئــة المــادة الواحــدة للفصــل الواحــد بــين أك ــر مــن معلمــة كفــروع اللغــة الع•
.وتوزيع المعلمات على الصفوف حسب تخصصاتهم

 البنـــــــود الســـــــابقة مـــــــع مراعـــــــاة عـــــــدد •
ً
توزيـــــــع الحصـــــــص علـــــــى الجـــــــدول الدراســـــــ ي مراعيـــــــا

. الحصص الدراسية لكل مادة

عر  الجدول الدراس ي على المعلمات والتعرف على ملحوظاتهن ومعالجتها•



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

  



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

  

 



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 للشؤون التعليميةوكيلة المدرسة 

 الاســـم :  

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           

 قائدة المدرسة

 الاســـم :  سوزان بنت أحمد المسلم

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           
 



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 

 .               حفظه الله بمقالظة ...مكت  التعليم  مطير /سعاة 
 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته   وبعد:

   ةتربوي ةبشأن : تلب زيارة مشرف
 

أمينة    معلمة ،  أو مخاتبة الجهة ذات العلاقة لزيارة ) ةالمختص ةالتربوي ةنأمل منكم التكرم بتكليف المشرف

 ........................................................... أخرى: ،  مركز الحاسب والمعلومات  ,النشاط      ,التقنيات  ,الإرشاد     ,مصادر التعلم

 وذلك لمايلي   :
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 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية
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 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 التظلم من الجدول المدرسي وعدم العدل فيه

 

 

التظلم من عدم العدالة في توزيع المهام 

دون توزيع المهام للمعلمات

ص النظر إلى نصاب الحص
لكل معلمة والمهام

إقحام العلاقات 

هام الشخصية في توزيع الم
.من قبل إدارة المدرسة 

عدم اتلاع الجهات 

ي توزيع المسؤولة بالمةررات ف
.المهام

ماعال اطلاع المعلمال علل التعليمال وا بظمة الح  تنظم العم  ع  طراا التعاميم والاجت•

والليا ال والطورال اجخالاة ب ةون العم 

ني  للمعلمة مراعا  العطالة  ا توزيع الم ام ولا ما ورة بالطلي  التنظيي  ويعميم تلليغ حركة ال•
.المنتطبة وتر  ا مور الشخصية  ا العم 

ية والمرشط  تيليا التعليمال الوارة  م  ايةار  ليما يخن الم لفال با عمال كالمرشط  اليلاب•
.  ءجخ وعطم المحابا   ا رلن.. ال حية ورالط  الن اط وأمينة مصاةر التعلم

.تنظيم الت ليفال وإسناةها  ا تيابال رسمية•

اقعة • اعداد محضر بالو

لزيارة (مشرفة التخصص)مخاتبة مديرة مكتب التعليم لإيعاز المشرفة التربوية •
المدرسة 

تم معالجة في حال كان الرفض يسبب اخلال بمسيرة اليوم الدراس ي ومصلحة الطالبة ي•
الخلل مؤقتا بالتكاليف الداخلية المؤقتة لحين معالجة الوضع رسميا

الدليل التنظيمي والاجرائي للتعليم العام •

دليل صلاحيات قائدة المدرسة•

تعميم تبليغ حركة النقل للمعلمة المنتدبة•

تعميم تكليف المرشدة الصحية•

تعميم تكليف الامن والسلامة•

افز الصفوف الاولية• تعميم حو



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

  



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 وكيلة المدرسة للشؤون التعليمية

 الاســـم :  

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           

 قائدة المدرسة

 الاســـم :  سوزان بنت أحمد المسلم

 التوقيع :

 هـ 14/                           التاريخ :               /
 



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 

 سعاة / مطير مكت  التعليم بمقالظة ....               حفظه الله 
 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته   وبعد:

 بشأن : تلب زيارة مشرفة تربوية  
 

أمينة  معلمة ،    أو مخاتبة الجهة ذات العلاقة لزيارة )نأمل منكم التكرم بتكليف المشرفة التربوية المختصة 

 ........................................................... أخرى: ،  مركز الحاسب والمعلومات  ,النشاط      ,التقنيات  ,الإرشاد     ,مصادر التعلم

 وذلك لمايلي   :
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 العقاب البدني والنفسي للطالبات

 

 

العقاب البدني والنفس ي للطالبات

عدم اتلاع المعلمات على

التعاميم الخاصة 
ظي بالعقاب البدني واللف

.وأخذ توقيعاتهن بذلك

عدم المبالاة بشكوى 

الطالبات فيما يخص 
.  ذلك

و  عطم تفعي  لوال  السل

والمواظلة 

لف انواعه أهمية اتلاع المعلمات على جميع التعليمات والتعاميم التي تخص العقاب بمخت•

وترقه

(تبليغات داخلية)تذكير المعلمات بداية كل عام من خلال المذكرة الداخلية •

ية في المتابعة المستمرة لهذه القضايا من قبل إدارة المدرسة واتخاذ الإجراءات النظام•

.  علاجها

. تفعيل أدوار ومهام وكيلات المدرسة والمرشدة الطلابية•

لمواظبة استخدام وسائل التواصل المعينة للتوعية بأهمية الالتزام بجوانب السلوك وا•

.  للمعلمات والطالبات

ليم مع عقد دورات تدريبية للمعلمات في إدارة الصف وضبط النفس وترق التعامل الس•
.الطالبات

تحويل الطالبة للمستشفى لأجراء الكشف الطبي وإصدار تقرير بذلك•

اعداد محضر اثبات الحالة من خلال الافادات من جميع الاتراف •

اعداد تقرير شامل إذا كان الايذاء البدني والنفس ي له تأثير على الطالبات •

رفع جميع الاوراق المتعلقة بالحالة الى مكتب التعليم •

ايبلغ مدير التعليم فور ( لا سمح الله)إذا وصلت القضية الى مستوى جناية •



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

  



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

  المرشط اهمة المعل يعطب   اليلابية،  بالتوجيه والارشاة اليلابأ الي  لا يي  اهمية ع  ةور المرشط ةعليكم اهمية ةور المعلم لا يخفى

ليلن كان م  الواج  كأ يستييم العم  التعليي  والارشاة  بالمطرسة ان بقرص علل تنمية اجحس الارشاة   ةوالاقرب لليالل لالاوت ةاليلابي

   احول  السللية ابما ها اسع اس ورةوة العال لما يطور  الياللالقليلا لوجطبا ان بعض سلوكيال  تأملناللو  ةلطى المعلم

 بمايلا :  اركرك ل ب  وعلية 

 يمنع استخطام العياب اللطسأ واللفظأ وجميع اللطال  لليواعط المنظمة للسلو  والمواظلة بالمرحلة الابتطالية   -1

المطرسة  ةاتل وكيل ةم  اجحصة الطراسية الا  ا اجحطوة ال يية وليا لآلية التقوا  م  المعلم  الياللالتمنع وزار   التعليم اتراج  -2

واعاقة سير الطرس  كوسيلة بطيلة لليواعط  اوالتخلن م  م اكل   اورةع  ام  اجحصة لعيابه ةل تراج اليالل الياللالل ةون 

 ةعمط  ء ار  المعلمتت ةان الياللة المعلم يغف  ا حين   المعلمالليها كثير م   تيعوالاجرا ال المنظمة للسلو  والمواظلة م  الاتيا  الح  

م  لة أكبر م  شأنها يعااا السلو  السلب  لطى  ةالمعلم تقط تلي ت ون اجخروج م  الصف وبيلن ا بسلوكيال سللية ليتقيا ل 

 رلن  ا سلوكيال تاطئة أترى ليتقيا ل  ةمما يساعط رلن علل ابتهاج اليالل  ةاليالل

الصف ومنق ا ححى تارج  ةاليالل المستمر معاجحوار  ةاقامالتربو  والارشاة   ا الن ح والتوجيه و  اتفعي  ةورهة م  واج  المعلم -3

علل تلا   ون قاةر ت ين  أن  المنهج لالمعلمةم   التعام  أوسوا  م  أسالي  التطريس أو  يعابيهم  الوقت للحطيث عما  مساحة

  . الياللةعلل التفاع  التربو   ا توجيه وارشاة     قاةر تكل طاللاتها تربواة مع علاقال ارشاةية

اجحصة فتع  المواقف للتخلن م  ت امما قط ينعل  ةاهم الاسلاب الح  تةة  لمل  اليالل أحطاللعط ع  " الاةا  التيليط  "  ا ال رح ل و  -4

 وتالاة مع التيور  م مةاجويب الطراس    الم  لة لعملية ا وسال  ال رح أمر لا يي  أهمية  ا علاج  لالتنطيط
ً
التي   والمعلومايأ جطا

 العملية التعليمية  ا

 هيا واسال الله تا ولكم العون والتوليا

 

 المرحلة الابتدائية لطالباتالمرفقات :ملخص لقواعد السلوك والمواظبة 

 قالط  المطرسة

 ورليسة جونة التوجيه وايرشاة

 سوزان بنت أحمط المسلم   

  لمكتبنا ملف التعاميم الداخلية 

   للأرشيف الالكتروني 

   للمرشدة الطلابية 

 لوكيلة المدرسة لشؤون الطالبات للمتابعة 

 لوكيلة المدرسة للشؤون التعليمية والمدرسية للمتابعة 

 

 



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

  



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 وكيلة المدرسة للشؤون التعليمية

 الاســـم :  

 التوقيع :

 هـ 14/                           التاريخ :               /

 قائدة المدرسة

 الاســـم :  سوزان بنت أحمد المسلم

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه
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 سعاة / مطير مكت  التعليم بمقالظة ....               حفظه الله 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته   وبعد:

 بشأن : تلب زيارة مشرفة تربوية  

أمينة  معلمة ،    نأمل منكم التكرم بتكليف المشرفة التربوية المختصة أو مخاتبة الجهة ذات العلاقة لزيارة )

 ........................................................... أخرى: ،  مركز الحاسب والمعلومات  ,النشاط      ,التقنيات  ,الإرشاد     ,مصادر التعلم

 يلي   : وذلك لما
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 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

  



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

إهمال المعلمة حصص الانتظار وعدم تنفيذها بالشكل المطلوب مما يتسبب 

 في ظهور مشاكل وقضايا طلابية

 

 

ظهور إهمال المعلمة حصص الانتظار وعدم تنفيذها بالشكل المطلوب مما يتسبب في

تلابيةمشاكل وقضايا

اقيع  عدم أخذ تو

المعلمات على 
. حصص الانتظار

عدم العدالة في 

توزيع حصص 
.  الانتظار

عدم متابعة 

بيق المعلمات في تط
. حصص الانتظار

ترحيل الحصص 

تم وتقديمها حت  ي
صرف الطالبات 

عن مبكرا للابتعاد
. حصص الانتظار

عدم إفهام 

المعلمات بأهمية
استغلال حصص 

ريس الانتظار في تد
درس أو المراجعة 
أو أنشطة مفيدة 

.وخاصة

.  الالتزام بمبدأ العدالة في توزيع حصص الانتظار كل حسب نصابها التدريس ي••

. مةوضع حصص الانتظار في الجدول الرسمي العام للمدرسة والجدول المعطى للمعل••

(وكيلة/قائدة )المتابعة المستمرة لتفعيل حصص الانتظار من قبل القيادة المدرسية ••

ير التقيد بالجدول المدرس ي، والبعد عن كل ما يربك اليوم الدراس ي من تقديم وتأخ••
.  للحصص

.توعية المعلمات بأهمية حصص الانتظار الرسمي من خلال الاجتماعات واللقاءات••

تنفاذ جميع الحزم والجدية في التوجيه والمتابعة، وتطبيق الأنظمة على المقصرات بعد اس••

. المعالجات التربوية والإنسانية

. توزيع الانتظار اليومي من خلال جدول يومي يؤخذ فيه توقيع المعلمة••

اعداد محضر بكل حصة لم يتم تفعيلها بالشكل المطلوب•

الاجتماع الفردي مع المعلمة لمعالجة الموضوع وتذليل العقبات •

استغلال زيارة المشرفة المختصة في معالجة   الامر بشكل تربوي •

تنبيه خطي •

الحسم من عناصر الأداء الوظيفي بما يخص تقبل التوجيهات وتقدير المسؤولية•

حفظ كافة الإجراءات للرجوع اليها عند الحاجة •
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 وكيلة المدرسة للشؤون التعليمية

 الاســـم :  

 التوقيع :

 هـ 14/                 التاريخ :               /          

 قائدة المدرسة

 الاســـم :  سوزان بنت أحمد المسلم

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           
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 المعلمة

 الاســـم :  

 التوقيع :

 هـ 14/            التاريخ :               /               

 قائدة المدرسة

 الاســـم :  سوزان بنت أحمد المسلم

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           

السجل المدني

•..............................................

الاسم 

•..............................................................

التخصص

•........................................

سهاالفصول التي تدر 

•..............................................

المواد التي تدرسها

•...........................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

افق................................................................... إنه في يوم  تم . هـ14:     /     /     المو

:لتاليةعقد اجتماع منفرد، مع المعلمة الموضحة بياناتها أعلاه لمناقشة الموضوعات ا

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

:وبعد نهاية الاجتماع تم الاتفاق على ما يلي
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 المحترمة  ..........................................................................................................المكرمة المعلمة / 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

لا يخفى عليكم أهمية المناصـــــــحة الأخوية في تدارك الأخطاء وتعزيز الايجابيات ونقد الســـــــلبيات في حياة المســـــــلم ومن 

للمســؤولية التي  الإيجابية والجودة بالعمل التعليمي والتربوي الذي نســهى له بما يحقق الأداء الأفضــلثم اســتمرار العلاقة 

 ا .تحملناها جميعً 

وعليه فمن خلال متابعة العمل وما عر  علي  حيال عدم التزامكم بدخول حصة الانتظار    وتفعيلها بشكل يضمن 

اســـــــــــــتفـــادة الطـــالبـــات من وقـــت الانتظـــار وفق المحضـــــــــــــر المعـــد والاتلاع على مةرراتكم المقـــدمـــة بعـــد الاجتمـــاع معكم فرديـــا 

لى اســــــــــتفســــــــــاراتكم وتبصــــــــــيركم وفق انظمة وقواعد العمل واعطائكم الفرصــــــــــة الكاملة للاســــــــــتماع لوجهة نظركم والرد ع

التعليم الا اننــا لم نجــد منكم أي تعــاون يــدل على تقبــل التوجيهــات ولايخفى عليكم ان هــذا الامر ينعكس ســـــــــــــلبــا على ســـــــــــــير 

 العمل المدرس ي ومصلحة بناتنا الطالبات 

بكم وانبهكم لأهمية الالتزام بما يســـــــــــــند لكم من لذلك ف ن ي ومن منطلق المســـــــــــــؤولية الملقاة على عاتقي أهيب           

حصــص الانتظار وتفعيلها بالشــكل الصــحيح حت  لا نضــطر لاتخاذ إجراءات الحســم من ادائكم الوظيفي فيما يخص تقبل 

 التوجيهات وتقدير المسؤولية مع أملي وثقتي بالتزامكم   .   

                                                                                                           والله الموفق ،،،،

 

 قالط  المطرسة

 سوزان بنت أحمد المسلم

  الالا  للمعلمة 

  ملف التنليهال""لمكتبنا 

    لوكيلة المطرسة للمتابعة 

  لملف المعلمة 

السجل المدني

•..............................................

الاسم 

•..............................................................

التخصص

•........................................

سهاالفصول التي تدر 

•..............................................

المواد التي تدرسها

•...........................................................................
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 التعليمات أو المسائلاترفض توقيع بعض المعلمات على 

 

 

رفض توقيع بعض المعلمات على التعليمات أو المسائلات

عدم اعتراف المعلمات 

بالأخطاء والخوف من 
.  المحاسبة

خوفها من التقيد 

.بالتعليمات والأنظمة

ض عدم المبالاة من قبل بع

ات المعلمات لهذه التعليم
.  والمسائلات

. تطبيق الأنظمة على الجميع بالعدل والمساواة•

جتماعات اتلاع المعلمات على التعليمات والأنظمة التي تنظم العمل عن تريق التعاميم والا •
.  واللقاءات والدورات الخاصة بشؤون العمل

اقعة • اعداد محضر بالو

درسة لزيارة الم( مشرفة التخصص)مخاتبة   مدير مكتب التعليم لإيعاز المشرفة التربوية •

ة الخلل في حال كان الرفض يسبب اخلال بمسيرة اليوم الدراس ي ومصلحة الطالبة يتم معالج•
مؤقتا بالتكاليف الداخلية المؤقتة لحين معالجة الوضع 

يم اتــــــلاع المعلمـــــــات علــــــى التعليمـــــــات والأنظمــــــة التـــــــي تــــــنظم العمـــــــل عــــــن تريـــــــق التعـــــــام•

والاجتماعات واللقاءات والدورات الخاصة بشؤون العمل



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

  



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

  

 الله ن......حفظه يلاتالزمات الاخو 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 والتوقيع بالعلم والاتلاع  اتالموضوع : الاتلاع على الدليل الاجرائي لقضايا المعلم

 
 

 

 صطلحات الدليلم
 

 

ل
ف الدلي

أهدا

الهدف العام
لثقافة توحيد إجراءات التعامل مع قضايا المعلمات في إدارات التعليم ، وتنمية ا

ميةالإدارية والمهنية فيما يخص قضايا المعلمة لشاغلات الوظائف التعلي

الأهدف الخاصة

تي تتناقض الإسهام في الحد من وقوع شاغلات الوظائف التعليمية في المخالفات ال

. مع رسالتهن التربوية 

.  تنظيم إجراءات التعامل مع قضايا المعلمات في إدارات التعليم 

. تسهيل اتخاذ القرار المناسب لصاحب الصلاحية 

.تطوير آليات العمل فيما يخص قضايا المعلمات

ف هـــــــي الإدارة المختصـــــــة بالدراســـــــة الأوليـــــــة لقضـــــــايا شـــــــاغلات الوظـــــــائ•
ايا التعليميــة والتظلمــات ، وإعــداد محاضــرها   لعرضــها علــى لجنــة قضــ

د مــن المعلمـات ، ودراســة الشـكاوى ، مــع اقتـراء الإجــراءات الوقائيـة للحــ
. القضايا والمشاركة في تنفيذها

إدارة قضايا المعلمات في الوزارة 

قضــايا هــي لجنــة مكلفــة بدراســة قضــايا شــاغلات الوظــائف التعليميــة و •
تربــوي فيهــا المؤسســات التعليميــة التــي ترفــع لمقــام الــوزارة لإبــداء الــرأي ال

وفق معطياتها المختلفة
لجنة قضايا المعلمات في الوزارة

لات هــــي لجنــــة مكلفــــة فــــي إدارات التعلــــيم تخــــتص بدراســــة قضــــايا شــــاغ•
رأي الوظــــــائف التعليميــــــة وقضــــــايا المؤسســــــات التعليميــــــة ، وإبــــــداء الــــــ

.التربوي فيها 
يملجنة قضايا المعلمات في إدارات التعل
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. عليمية هي المشرفة المكلفة بما يخص مخالفات شاغلات الوظائف الت• مشرفة قضايا المعلمات 

راف هــي مــن تتقــدم بشــهادة ، أو تطلــب شــهادتها بنــاء علــى تلــب أحــد أتــ•
ن الـــــدعوى ، أو لجنــــــة التحقيـــــق للاستمــــــاع إلـــــى أقوالهـــــا فيمـــــا لديــــــها مـــــ

. معلومات حول وقائع القضية المنظورة وأحوالها
الشــاهدة

لتعلــيم ، هــي كــل مخالفــة للأنظمــة واللــوائح التربويــة والإداريــة فــي وزارة ا•
واجبــات والخلــل أو التقصــير والتهــاون فــي أداء الموظفــة ، وعــدم الالتــزام ب
ة العربيــــة وظيفتهـــا التــــي نصـــت عليهــــا أنظمــــة الخدمـــة المدنيــــة فـــي المملكــــ

.السعودية

القـضـية

كل ادعاء مكتوب من شخص ، أو مجموعة أشخاص ، أو من جهـة ضـد •
اقعـــــــة مثبتـــــــة  شـــــــخص ، أو مجموعـــــــة أشـــــــخاص ، أو جهـــــــة ، أو حالـــــــة و

 بها 
ً
. ومشهودا

الشـكوى 

ا صدر دعوى تقدمها شاغلت الوظيفة التعليمية عند عدم اقتناعها بم•
. بحقها من عقوبة أو إجراء 

التـظـلم

.هو جمع المعلومات والتحري عن وقوع المخالفة من عدمها • التحقـق

ا مجموعــــة مــــن الإجــــراءات تــــتم مــــع شــــاغلات الوظــــائف التعليميــــة فيمــــ•
عـــن ينســـب إلـــيهن مـــن مخالفـــات إداريـــة أو تربويـــة ، تهـــدف إلـــى الكشـــف

اقعــــــــة محــــــــل  حقيقــــــــة العلاقــــــــة بــــــــين الموظفــــــــة المحالــــــــة للتحقيــــــــق والو
عرضـه علـى التحقيق أو المخالفات المنسوبة إليها، و إعداد تقرير بـذلك ل

صاحبة الصلاحية 

التحقيق الإداري 
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 تع ــــــي إيجــــــاد النفــــــع والخيــــــر الــــــرا   واســــــتبقاءه بتصــــــيير الضــــــار •
ً
نافعــــــا

.بالتهذيب أو الإزالة 
المصلحة العامة

. هي ما يحقق أهداف التعليم ، ولا يتعار  مع النظام • المصلحة التعليمية

 التــــي يــــت•
ً
 وعمليــــا

ً
م بواســــطتها هــــي الخطــــوات التفصــــيلية المتتابعــــة زمنيــــا

. تنفيذ الأعمال وفق المخطط لها
الإجراءات

تخـــذ بحـــق مـــن ار • تكبـــت هـــو إجـــراء يتناســـب مـــع تبيعـــة المهنـــة التربويـــة ي 
مخالفة تربوية أو إدارية

الإجراء التربوي 

وع أو الجزاء الذي يوقع على من خالفت أنظمة العمل بارتكاب فعل ممن•
ـــــــرتا فـــــــي أداء واجباتـــــــه بعـــــــد التحقيـــــــق معهـــــــا حســـــــب نظـــــــام تأديـــــــب قص 

. الموظفات 
العقوبة التأديبية

عــــل هــــو إقــــرار تكتبــــه صــــاحبة القضــــية علــــى نفســــها بــــأن لا تمــــارس أي ف•
. يتنافى مع دورها التربوي 

تعهد خطي

إزالـــــــة العقوبــــــــة عــــــــن مرتكبــــــــة المخالفــــــــة إذا اكتملــــــــت وفــــــــق الإجــــــــراءات •
. النظامية 

محو العقوبة

فارغـة هو ورقة أو أك ر تحتوي على بيانات ثابتة محددة ، وأمامها حقول •
والأشـخاص ، يتم تعبئتها بمعلومات وبيانـات تختلـف بـاختلاف الحـالات

. ، ويطلق عليها البيانات أو المعلومات المتغيرة 
النموذج

 هو محرر كتابي لعر  خلاصة ما تم بحثه لأي موضوع أو مشكلة•
ً
عرضا

 بطريقـــة متسلســـلة ، ويحتـــوي علـــى التوصـــيات والم
ً
قترحـــات التـــي تحليليـــا

تتفق مع النتائج التي تم التوصل إليها بالبحث والتحليل
التقرير 
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 لأهم ما ورد فيهـا ، ويحتـو •
ً
ي علـى هو عر  موجز لحقائق القضية شاملا

. النتائج والآراء التي تم التوصل إليها 
محضر القضية 

لمــــة اســــتمارة تحتــــوي علــــى عــــدة بنــــود تشــــمل بيانــــات وظيفيــــة عــــن المع•
افهـــا، وعـــن الســـوابق والجـــزاءات التـــي علـــيهن ، صـــاحبة القضـــية وأتر

ن مــــــن ورأي رئيســــــتهن المباشــــــر ة والمشــــــرفة التربويــــــة ، ومــــــا اتخــــــذ بحقهــــــ
حققـة، إجراءات ، وما تم التوصل إليه في التحقيقات الإدارية ، ورأي الم

.ورأي مديرة التربية والتعليم

استمارة القضية 

 اســـــتمارة تعبنهـــــا مـــــن تقـــــدمت بشـــــكوى ، مبينـــــة فيهـــــا هويتهـــــا ، وم•
ً
لخصـــــا

رتــب لموضــوع الــدعوى ، ومقــرة بصــحة مــا ورد فيهــا ، بحيــث تتحمــل مــا يت
.على ذلك من جزاء نظامي في حالة عدم صحتها 

استمارة تعريف الشاكي

اســــــتمارة لمــــــن صــــــدر بحقهــــــا عقوبــــــة إداريــــــة وتقــــــدمت بطلــــــب محوهــــــا ، •
ها محتويــة علـــى كـــل مـــا عليهـــا مـــن ســـوابق وجـــزاءات وغيـــاب، ورأي رئيســـت

ليمالمباشرة و المشرفة التربوية للمعلمة ، مدعمة برأي مدير التع
استمارة محو العقوبة

.  النظر في جميع قضايا شاغلات الوظائف التعليمية•

• 
ً
ذار، اللوم ، الحسم الإن)إبداء الرأي التربوي في القضية دون التدخل في العقوبات التأديبية المنصوص عليها نظاما

:.مع مراعاة ما يلي ( ، الحرمان من العلاوة ، تي القيد 

. توض  اللجنة مرئياتها في القضية إذا كانت من القضايا التي ترفع للوزارة •

.  إذا رأت اللجنة نقل المعلمة إلى وظيفة غير تعليمية تبين الأسباب في ذلك •

افقة على الرأي • . الرفع لصاحبة الصلاحية لأخذ المو

.  حفظ نسخة من قراراتها•

.دراسة قضايا شاغلات الوظائف التعليمية دراسة أولية ، والتأكد من استكمال متطلباتها •

.  يمإعداد محاضر قضايا شاغلات الوظائف التعليمية ، وعرضها على لجنة قضايا المعلمات في إدارة التعل•

مهام لجنة قضايا المعلمين في إدارات التعليم 
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 لجانب الوقائيا
 

 

. مخاتبة الإدارات المعنية داخل إدارة التعليم فيما يخص عمل قضايا المعلمات•

. عر  القضية على صاحبة الصلاحية •

 للتوجيه الصادر من صاحبة الصلاحية•
ً
.  إحالة المعاملات المنتهية وفقا

اقتراء الحلول المناسبة ، وعرضها على صاحبة الصلاحية • .  دراسة التظلمات والشكاوى ، والتحقق منها ، و

.متابعة أعمال لجنة قضايا المعلمات وتنظيمها •

. الإسهام في إجراء الدراسات والبحوث التي تسهم في الحد من قضايا المعلمات في الميدان•

. تنفيذ الةرامج الوقائية المبلغة من الوزارة وبرامج ولقاءات مشرفات قضايا المعلمات •

. إعداد التقارير والإحصاءات التي تع   بقضايا المعلمات ، وتحليلها ، وتوظيف نتائجها•

.  المشاركة في لجان إدارة التربية والتعليم التي لها علاقة بطبيعة عمل القضايا•

.متابعة أثر العقوبات الإدارية والمعالجات التربوية الصادرة بحق شاغلات الوظائف التعليمية•

. متابعة الإبعاد المؤقت عن الطالبات حسب نوع القضية التي تثار على بعض المعلمات •

. متابعة إجراءات إبعاد من ثبت عدم صلاحيتها للعمل في مجال التدريس•

ما يتم إضافته من مهام أخرى في مجال الاختصاص•

مهام لجنة قضايا المعلمين في إدارات التعليم / تابع 

لمشـكلات الوقاية خير من العـلاج ، حيـث إنـه مـن الممكـن تلافـي كثيـر مـن ا•
تـــــي والقضـــــايا قبـــــل وقوعهـــــا ، وذلـــــك باتخـــــاذ الإجـــــراءات الاحتياتيـــــة ال

تحقـــــق ذلـــــك ، و مـــــن خـــــلال دراســـــة القضـــــايا التـــــي وقعـــــت فيهـــــا بعـــــض 
بب شـــاغلات الوظـــائف التعليميـــة اتكـــ  أن هنـــاك مخالفـــات تقـــع بســـ
اقب ، ومن المهم تقـديم إرشـاد ات الجهل أو التهاون أو عدم إدراك العو

خالفـات تسهم بـ ذن الله فـي حمايـة شـاغلات الوظـائف التعليميـة مـن الم
.التي تؤثر على رسالتهن التربوية

إرشادات عامة وقائية داخل 

المدرسة 

. الالتزام بأخلاقيات المهنة ، وتحقيق القدوة الحسنة •

. الترفع عن مواتن الشبهة داخل بيئة العمل وخارجها •

. الالتزام باللوائح والأنظمة ، ومتابعة ما يستجد منها •

 تطبيــــــق الأســــــاليب التربويــــــة فــــــي التعامــــــل مــــــع الطالبــــــات، وتجنــــــب معــــــاقبت•
ً
هن بــــــدنيا

 
ً
. ونفسيا

. الارتباط المباشر بقائدة المدرسة بوصفها المرجع الأول لها•

. الحرص على العلاقات الإنسانية المتوازنة بما لا يخالف الأنظمة •

للعمل القيام بجميع ما يسند إليها من مهام في إتار اللوائح والأنظمة المنظمة•

إرشادات وقائية للمعلمات داخل 

المدرسة
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 أدوار وقائية وعلاجية خاصة ببعض المخالفات

 
 

 

ومي مـــع الإســـهام فـــي إرشـــاد منســـوبات المدرســـة إلـــى أســـاليب التعامـــل التربـــوي والأمـــ•
.الطالبات ، وإيضاء أثر العقاب البدني والنفس ي على الطالبة

. ها التيقظ لما قد تتعر  له الطالبات من ممارسات خاتئة ، وتبصيرهن ب•

• 
ً
 وتربويا

ً
.  التفاعل مع شكاوى الطالبات إداريا

مس شرف استشعار المسؤولية التربوية والإدارية ، والإبلاغ عن المخالفات التي ت•
.  المهنة مهما كان مصدرها 

إرشادات خاصة بالمرشدة الطلابية 

ع الطالبـات الإسهام فـي إرشـاد منسـوبات المدرسـة إلـى الأسـلوب الأمثـل فـي التعامـل مـ•
.أثناء اليوم الدراس ي 

. المتابعة المستمرة للأعمال الإدارية والتربوية في المدرسة •

. ة المدرسة تفادي المشكلات ، ومعالجة مسبباتها قبل وقوعها بالتنسيق مع قائد•

مس شرف استشعار المسؤولية التربوية والإدارية ، والإبلاغ عن المخالفات التي ت•
المهنة مهما كان مصدرها

إرشادات خاصة بوكيلة المدرسة 

. هنعدم الانفراد مع الطالبات في الأماكن المنعزلة والبعيدة أو الاحتكاك ب•

. امة عدم التلفظ على الطالبات أو الحديث معهن في أمور خارجة عن الآداب الع•

جها البعد عن مواتن الشبهة وأن تكون المعلمة قدوة حسنة داخل المدرسة وخار •

 .

في حال وجود تأتير العلاقات الإنسانية مع الطالبات بالشكل التربوي السليم ، و•

 إتلاع قائدة المدرسة ع
ً
لى ذلك مع مشكلة لأحد الطالبات تحتاج للحل فيتم فورا

. المرشدة الطلابية

ارة عدم الاتصال بمنازل الطالبات ، وعند الحاجة إلى ذلك فيتم عن تريق إد•

. المدرسة 

.درسةعدم تزويد الطالبات بالأرقام الخاصة بالمعلمة، ويتم تزويدهن برقم الم•

دور المعلمة 
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 التوصيات
 

 . الحرص على التحلي بالأخلاق الاسلامية 

 . التقيد بأنظمة الوزارة في محيط المدرسة 

  

اهـــــات قضـــــايا الإســـــاءة للـــــدين الإســـــلامي، أو الرســـــول، أو الصـــــحابة ، أو تب ـــــي اتج•
. فكرية منحرفة ، أو ممارسة أعمال منافية لتعاليم الدين 

.جها قضايا حيازة المخدرات والمسكرات والمواد المحظورة أو تعاتيها أو تروي•

. قضايا التحرش الجنس ي داخل العمل وخارجه •

. قضايا استغلال الوظيفة في إقامة علاقات غير شرعية •

.  قضايا عدم النزاهة في مهام الوظيفة والإخلال بالأمانة •

. القضايا المتعلقة بالمشرفات التربويات •

. قضايا مزاولة التجارة •

.قضايا ضرب الطالبات وإهانتهن •

. قضايا الدروس الخصوصية التي لم تثبت بشكل قطهي •

.  قضايا المضاربات والخلافات التي لا تمس شرف الوظيفة والأمانة •

.قضايا عدم المحافظة على أوقات الدوام الرسمي •

.قضايا الاخلال بالعمل والقصور في الأداء •

. قضايا المر  النفس ي •

.القضايا الأمنية السرية •

ها في القضايا التي يتم التعامل مع
اللجنة 

.تحرير محضر اثبات حالة بالمخالفة •

.أخذ إفادات جميع الأتراف ذات العلاقة•

.معالجة الحالة إن أمكن داخل محيط المدرسة •

.الرفع لمكتب مدير التعليم •

.حضور مشرفة تربوية لمتابعة القضية •

.في حالة العقاب البدني تحال للوحدة الصحية•

بحق الإجراءات التربوية التي تتخذ
مرتكبة المخالفة 
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 بشأن : تلب زيارة مشرفة تربوية  
 

أمينة  معلمة ،    نأمل منكم التكرم بتكليف المشرفة التربوية المختصة أو مخاتبة الجهة ذات العلاقة لزيارة )

 ........................................................... أخرى: ،  مركز الحاسب والمعلومات  ,النشاط      ,التقنيات  ,الإرشاد     ,مصادر التعلم

 وذلك لمايلي   :
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:  معلومات عامة
ً
 أولا

 العمل الحالي الدرجة / المستوى  التخصص الاسم
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:  بيان بأيام وزمن التأخر والانصراف ا
ً
 لمبكر بدون استئذان أو عذر مقبول ثانيا

 التاريخ اليوم
 النوع الزمن المتحصل من التأخر أو الانصراف

 ملاحظات
 ابصراف تأتر ساعة ةقيية
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 ملحوظات هامة :

 قبل نهاية الدوام.ا عن عمله ةعن بداية الدوام أو المنصرف ةالمتأخر  تهعلى جهة العمل تعبئة البيان وتحديد الزمن الذي استغرق -1

الرفع للإدارة ا جهة عمله الوظيفي وعلىا راتب يوم واحد غياب عن كل سبع ساعات تأخير أو انصراف وفق هذه الاستمارة ، ف ن تكرر الخصم يوم آخر فيعتةر هذا إخلال بواجبه االخصم عليه -2

 . اوتوقيع العقوبة المناسبة بحقه الاتخاذ اللازم للتحقيق معه

 المطرسة  قالط

 سوزان بنت أحمط المسلم 
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 ضعف إدارة الصف عند بعض المعلمات

 

 

ضعف إدارة الصف عند بعض المعلمات

ضعف شخصية 

المعلمة 

عدم قدرة المعلمة

ادة على توصيل الم
ات العلمية للطالب

عدم استخدام 

الوسائل 
التعليمية 

مة الجاذبة للمتعل

ن عدم التقيد بزم

الحصة 

صفه متابعة القيادة المدرسية لجميع سجلات المعلمات ودفاتر الإعداد ب•

.  مستمرة ومنتظمة

.  تنفيذ دورات تدريبية مكثفة في إدارة الصف•

.  تبادل الزيارات بين المعلمات•

.  إقامة الدروس النموذجية•

.  جا المتابعة لمدى التزام المعلمات بالتقيد بوقت الحصة دخولا وخرو •

الاجتماع الفردي مع المعلمة •

اشراك المشرفة التربوية •

. وجا المحاسبة لمدى التزام المعلمات بالتقيد بوقت الحصة دخولا وخر •



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

                          

 

  



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 وكيلة المدرسة للشؤون التعليمية

 الاســـم :  

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           

 المدرسةقائدة 

 الاســـم :  سوزان بنت أحمد المسلم

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           
 



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ................................................................................................... التوقيع : ...................................................................................................الاســـم :  

الاسم

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

الجنسية

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

العمل

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

المؤهل

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

التخصص

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

المواد التي تدرسها

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

تاريخ بداية الخدمة

ه14/        /       

اليالمباشرة في العمل الح

ه14/        /       



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 
 

 
 

 المعلمة

 الاســـم :  

 التوقيع :

 هـ 14/                          التاريخ :               / 

 قائدة المدرسة

 الاســـم :  سوزان بنت أحمد المسلم

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           

السجل المدني

•..............................................

الاسم 

•..............................................................

التخصص

•........................................

سهاالفصول التي تدر 

•..............................................

المواد التي تدرسها

•...........................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

افق................................................................... إنه في يوم  تم . هـ14:     /     /     المو

:لتاليةعقد اجتماع منفرد، مع المعلمة الموضحة بياناتها أعلاه لمناقشة الموضوعات ا

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

:وبعد نهاية الاجتماع تم الاتفاق على ما يلي



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 
 

 
 صورة لملف المعلمة 

اسم المعلمة

•...........................................................

التخصص 

•......................................................

المرتبة

•........................................

المستوى 

•..............................................

العمل الحالي

•......................................................

هـ 144:    /    /     سوزان بنت احمد المسلم                           التوقيع                                             التاريخ: قائد المدرسة•

هــ بالمسـاءلة الخطيـة لأي مـن 26/2/1432ق وتـاريخ 32155521/8استنادا على الصلاحية الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقـم 

كم منسوبات المدرسة ولفت نظر المقصرة منهن أو إحالتها لإدارة التعليم في حالة وجود ما يستدعي ذلك ولأنه لوحظ علي
افق   :.......................... انه في يوم هـ144/   /    المو

:لوحظ عليكم ما يلي

........................................ ...:............................................................................................................................أخرى 
آمل إبداء سبب ذلك، 

ه144/   /      التاريخ   /                               التوقيع..............................................................................................:   اسم المعلمة•

المحترمة/                                                                 المكرمة قائدة مدرسة

:السلام عليكم ورحمة الله وبركاته  ، وبعد
. أفيدكم أن سبب  ذلك 

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

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

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

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

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

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

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

........

هـ144:    /    /     سوزان بنت أحمد المسلم        التوقيع                                             التاريخ: قائدة المدرسة•

                                      عذر مقبول

عذر غير مقبول ويتم الرفع إلى الجهة المختصة



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

  

 
 

 المحترمة  ..........................................................................................................المكرمة المعلمة / 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

لا يخفى عليكم أهمية المناصـــــــحة الأخوية في تدارك الأخطاء وتعزيز الايجابيات ونقد الســـــــلبيات في حياة المســـــــلم ومن 

الإيجابية والجودة بالعمل التعليمي والتربوي الذي نســهى له بما يحقق الأداء الأفضــل للمســؤولية التي ثم اســتمرار العلاقة 

 
ً
 تحملناها جميعا

وعليه فمن خلال متابعة العمل وما عر  علي  حيال قيامكم    )  ....... .................... (  وفق المحضـــر المعد والاتلاع 

على مةرراتكم المقــــدمــــة بعــــد الاجتمــــاع معكم فرديــــا واعطــــائكم الفرصــــــــــــــــة الكـــاـملــــة للاســـــــــــــتمــــاع لوجهــــة نظركم والرد على 

لعمل التعليم الا اننا لم نجد منكم أي تعاون يدل على تقبل التوجيهات اســــــــــتفســــــــــاراتكم وتبصــــــــــيركم وفق انظمة وقواعد ا

 ولايخفى عليكم ان هذا الامر ينعكس سلبا على سير العمل المدرس ي ومصلحة بناتنا الطالبات 

لــذلــك فــ ن ي ومن منطلق المســـــــــــــؤوليــة الملقــاة على عــاتقي أهيــب بكم وانبهكم لأهميــة عــدم   تكررا ذلــك حت  لا           

 .      مع أملي وثقتي بالتزامكمنضطر الى لاتخاذ إجراءات الحسم من ادائكم الوظيفي في ما يخص تقبل التوجيهات 

                                                                                                           والله الموفق ،،،،

 

 قالط  المطرسة

 أحمد المسلمسوزان بنت 

  الالا  للمعلمة 

  ملف التنليهال""لمكتبنا 

    لوكيلة المطرسة للمتابعة 

  لملف المعلمة 

 

السجل المدني

•..............................................

الاسم 

•..............................................................

التخصص

•........................................

سهاالفصول التي تدر 

•..............................................

المواد التي تدرسها

•...........................................................................



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

  



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 ضعف الإشراف اليومي وضعف تفعيله داخل وخارج المدرسة

 

 

ضعف الإشراف اليومي وضعف تفعيله داخل وخارج المدرسة

عدم توزيع 
المهام بين 
المعلمات في
الاشراف 
اليومي على 
اقع  مو
المدرسة 
.  وتوثيقها

التساهل في
المتابعة من
قبل وكيلة 
المدرسة 
. أحيانا 

ء ك رة الأعبا
على بعض 
المعلمات 
المكتملة 
أنصبتهم 
.  التدريسية

ضعف 
الجوانب 
ن التعزيزية م
قبل بعض 
.  الإدارات

عدم معالجة 
القصور 
والإهمال في
الإشراف من 
قبل إدارة 
المدرسة 

وخاصة عند 
حدوث 
.مشكلة

.  التوجيه من خلال الاجتماع واللقاءات والتعاميم الداخلية•

شراف المتابعة الميدانية للقيادة المدرسية بصفة مستمرة للعمل والإ •

.  اليومي

. تحري العدالة في توزيع المهام والأعباء•

ذ توزيع التكاليف والمهام رسميا بالعدل بين معلمات المدرسة وأخ•

.  توقيعاتهن بالاتلاع والمباشرة للمهام

تكريم المتميزات في أداء المهام•

اعداد محضر اثبات الحالة •

توجيه مساءلة •

الاجتماع الفردي مع المعلمة •

التنبيه الخطي •



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

                          

 

  



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 المدرسة للشؤون التعليميةوكيلة 

 الاســـم :  

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           

 قائدة المدرسة

 الاســـم :  سوزان بنت أحمد المسلم

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           
 



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ................................................................................................... التوقيع : ...................................................................................................الاســـم :  

الاسم

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

الجنسية

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

العمل

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

المؤهل

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

التخصص

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

المواد التي تدرسها

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

تاريخ بداية الخدمة

ه14/        /       

اليالمباشرة في العمل الح

ه14/        /       



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 
 

 
 

 المعلمة

 الاســـم :  

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           

 قائدة المدرسة

 الاســـم :  سوزان بنت أحمد المسلم

 التوقيع :

 هـ 14التاريخ :               /                /           

السجل المدني

•..............................................

الاسم 

•..............................................................

التخصص

•........................................

سهاالفصول التي تدر 

•..............................................

المواد التي تدرسها

•...........................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

افق................................................................... إنه في يوم  تم . هـ14:     /     /     المو

:لتاليةعقد اجتماع منفرد، مع المعلمة الموضحة بياناتها أعلاه لمناقشة الموضوعات ا

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

•...............................................................................................................................................................................................................................................................................................

:وبعد نهاية الاجتماع تم الاتفاق على ما يلي



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

 

 

 
 

 
 صورة لملف المعلمة 

اسم المعلمة

•...........................................................

التخصص 

•......................................................

المرتبة

•........................................

المستوى 

•..............................................

العمل الحالي

•......................................................

هـ 144:    /    /     سوزان بنت احمد المسلم                           التوقيع                                             التاريخ: قائد المدرسة•

هــ بالمسـاءلة الخطيـة لأي مـن 26/2/1432ق وتـاريخ 32155521/8استنادا على الصلاحية الممنوحة لقائدة المدرسة بالقرار الوزاري رقـم 

كم منسوبات المدرسة ولفت نظر المقصرة منهن أو إحالتها لإدارة التعليم في حالة وجود ما يستدعي ذلك ولأنه لوحظ علي
افق   :.......................... انه في يوم هـ144/   /    المو

:لوحظ عليكم ما يلي

........................................ ...:............................................................................................................................أخرى 
آمل إبداء سبب ذلك، 

ه144/   /      التاريخ   /                               التوقيع..............................................................................................:   اسم المعلمة•

المحترمة/                                                                 المكرمة قائدة مدرسة

:السلام عليكم ورحمة الله وبركاته  ، وبعد
. أفيدكم أن سبب  ذلك 

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

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

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

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

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

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

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

........

هـ144:    /    /     سوزان بنت أحمد المسلم        التوقيع                                             التاريخ: قائدة المدرسة•

                                      عذر مقبول

عذر غير مقبول ويتم الرفع إلى الجهة المختصة



 

 
 المصدر : مدرسة الحارث بن نوفل الابتدائية

 تعليم تبوك / محافظة الوجه

  

 
 

 المحترمة  ..........................................................................................................المكرمة المعلمة / 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

لا يخفى عليكم أهمية المناصـــــــحة الأخوية في تدارك الأخطاء وتعزيز الايجابيات ونقد الســـــــلبيات في حياة المســـــــلم ومن 

ثم اســتمرار العلاقة الإيجابية والجودة بالعمل التعليمي والتربوي الذي نســهى له بما يحقق الأداء الأفضــل للمســؤولية التي 

 
ً
 تحملناها جميعا

العمل وما عر  علي  حيال قيامكم    )  ....... .................... (  وفق المحضـــر المعد والاتلاع  وعليه فمن خلال متابعة

على مةرراتكم المقــــدمــــة بعــــد الاجتمــــاع معكم فرديــــا واعطــــائكم الفرصــــــــــــــــة الكـــاـملــــة للاســـــــــــــتمــــاع لوجهــــة نظركم والرد على 

لم نجد منكم أي تعاون يدل على تقبل التوجيهات  اســــــــــتفســــــــــاراتكم وتبصــــــــــيركم وفق انظمة وقواعد العمل التعليم الا اننا

 ولايخفى عليكم ان هذا الامر ينعكس سلبا على سير العمل المدرس ي ومصلحة بناتنا الطالبات 

لــذلــك فــ ن ي ومن منطلق المســـــــــــــؤوليــة الملقــاة على عــاتقي أهيــب بكم وانبهكم لأهميــة عــدم   تكررا ذلــك حت  لا           

 .      مع أملي وثقتي بالتزامكمات الحسم من ادائكم الوظيفي في يخص تقبل التوجيهات نضطر الى لاتخاذ إجراء

                                                                                                           والله الموفق ،،،،

 

 قالط  المطرسة

 سوزان بنت أحمد المسلم

  الالا  للمعلمة 

  ملف التنليهال""لمكتبنا 

    لوكيلة المطرسة للمتابعة 

  لملف المعلمة 

 

السجل المدني

•..............................................

الاسم 

•..............................................................

التخصص

•........................................

سهاالفصول التي تدر 

•..............................................

المواد التي تدرسها

•...........................................................................


