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الھدف من السجل
توثیق الإجراءات المتخذة 

مع الطالبات المتكرر 
غیابھم وذلك لعلاج 
المشكلة وضبطھا
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تشكیل لجنة 
الانضباط المدرسي 
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تشكیل أعضاء  الانضباط المدرسي لعام :1445/1444ھـ

 

التوقیع المھمة المكلفة عملھا الاسم م

رئیسة  المدیرة 1

الوكیلة عضو  2

عضو الوكیلة
3

عضو الوكیلة
4

عضو الموجھة الطلابیة 5

عضو  6 رائدة  النشاط

عضو  7 أمینة المصادر

عضو 

 مساعدة إداري
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عضو  9

عضو  10

عضو  11 منسقة التحصیل الدراسي

عضو  12 مسؤولة الموھوبین

عضو   مسؤولة الموھوبین
13

استنادا على الصلاحیة رقم 1  الواردة في دلیل الصلاحیات الممنوحة لمدیرة  المدرسة بالقرار 
الوزاري رقم 37617168 وتاریخ  1 / 4 / 1437ه واستناداً إلى ما ورد في الدلیل التنظیمي 

لمدارس التعلیم العام  فقد تقرر تشكیل لجنة الانضباط في المدرسة وتكلیف الأعضاء على النحو 
التالي 
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الإجراءات المتبعة عند غیاب الطلاب  بدون عذر 

مع ضمان استمرار تقدیم الخدمات التعلیمیة وعدم التسبب في انقطاعھا ، یتم التعامل  
مع الطالبة التي  یتكرر غیابھا ( سواء كانت أیام منفصلة أو متصلة ) وفق الإجراءات 

التالیة :

إنذار أول والتحویل للموجھة الطلابیة •
الغیاب
3 أیام

إنذار ثاني وإشعار ولي الأمر •
الغیاب 
5 أیام

إنذار ثالث واستدعاء ولي الأمر •
وتوقیع تعھد

الغیاب 
10 أیام

نقل الطالبة إلى مدرسة أخرى عن •
طریق إدارة التعلیم 

الغیاب 
15 یوم

تقوم إدارة التعلیم بتطبیق ما ورد في •
نظام حمایة الطفل 

الغیاب 
20 یوم
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خطة الاستعداد للعام الدراسي 1445ھـ 

 

المجال  إداري الفئة 
المستھدفة

 منسوبات 
المدرسة زمن التنفیذ

نھایة العام 
الدراسي 
1444ھـ

الھدف العام  الأھداف التفصیلیة 

الاستعداد للعام الدراسي 1445ھـ

o تجھیز المبنى وملحقاتھ وكافة مستلزمات
استقبال الطالبات

o ضمان استقبال الطالبات  بنظام وسلاسة
o تھیئة الكادر التعلیمي والإداري لاستقبال

 الطالبات 

الإجراءات  المنفذون  آلیة التنفیذ  المستفیدون مؤشر الأداء 

التأكد من توفیر المقررات الدراسیة  لجنة تسلیم 
الكتب 

حصر عدد الطالبات والرفع 
بذلك 

الطالبات 

تأمین العدد الكافي من 
الكتب 

التواصل مع الصیانة لإصلاح 
الأعطال الموجودة 

 مسؤولة 

الصیانة
الرفع بالأعطال في حساب 

المدرسة خدماتي  جاھزیة المبنى المدرسي

متابعة شركة النظافة لتھیئة 
الفصول  شركة النظافة  التأكد من نظافة المبنى 

وخلوه من النفایات  جاھزیة المبنى المدرسي 

سد الاحتیاج في الكادر التعلیمي  مدیرة 
المدرسة 

حصر الاحتیاج بناء على 
معطیات العام الحالي 

والرفع بذلك 

جاھزیة الكادر التعلیمي 
للعام الدراسي القادم

تجدید دھان الفصول   مسؤولة 

الصیانة الرفع لإدارة المبنى  جاھزیة الفصول 
الدراسیة 
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الخطة الإجرائیة لتعزیز الانضباط المدرسي 

أولاً :  التخطــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــیط  
                         

                       الإجراءات
مستوى التنفیذ الجھة المسئولة

الوزارة إدارة 
التعلیم

المدرسة الرئیسة المنفذة

تشكیل لجنة الانضباط المدرسي √

√

مدیرة التعلیم

تفعیل لجنة التوجیھ الطلابي بالمدارس √

إعداد خطة للانضباط المدرسي تتلاءم مع احتیاجات إدارة 
التعلیم 

√ لجنة 
الانضباط 
المدرسي 

عقد اجتماعات اللجنة اسبوعیاً خلال العام الدراسي  √

ثانیاً : الرصد والمتابعة الیومیة لغیاب الطلاب
رصد غیاب الطالبات في كل حصة دراسیة ( سجلات 

المعلمة – المنصات المعتمد )
√ المعلم

 إدارة 
المدرسة

یعكس الرصد الیومي للغیاب لدى المعلمات في حساب 
المدرسة ( المنصات المعتمدة)

√ إدارة 
المدرسة

متابعة وتقویم رصد غیاب وحضور الطالبات بشكل یومي 
في نظام نور 

√ √ التوجیھ 
الطلابي

تشجیع المدارس المتمیزة ومحاسبة المدارس المقصرة في 
إدخال الغیاب وتثبیتھ في نظام نور 

√ التوجیھ 
الطلابي

والاشراف 
التربوي
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تابع الخطة الإجرائیة لتعزیز الانضباط المدرسي 

ثالثاً :  متابعة الانضباط المدرسي في المیدان التعلیمي  
                         

                       الإجراءات
مستوى التنفیذ الجھة المسئولة

الوزارة إدارة 
التعلیم

المدرسة الرئیس المنفذ

إطلاع منسوبي المدرسة على أبرز تحدیثات قواعد السلوك 
والمواظبة مع التوقیع بالعلم

√

إدارة 
المدرسة

والاشراف 
متابعة التزام المعلمین بتطبیق الخطة الدراسیة من أول یوم التربوي

دراسي 
√

تنفیذ ومتابعة برامج التوجیھ الطلابي المعززة للانضباط 
المدرسي

√ √ التوجیھ 
الطلابي

إدارة 
المدرسة

توقیع ولي الأمر والطالب الكترونیا على الالتزام المدرسي 
والاطلاع على قواعد السلوك والمواظبة 

√

تطبیق قواعد السلوك والمواظبة بالكامل مع برنامج تعزیز 
السلوك الإیجابي 

 تطبیق قواعد السلوك والمواظبة على الطالبات  المتغیبات 
ومتابعة صحة تنفیذ الإجراءات المتبعة 

√ √ إدارة 
المدرسة

التوجیھ 
الطلابي 

متابعة تنفیذ الإجراءات الإرشادیة للطالبات  متكررین 
الغیاب  √ √

التوجیھ 
الطلابي
إدارة 

المدرسة

تفعیل الزیارات المیدانیة لمتابعة التزام منسوبي المدرسة 
بانتظام ومتابعة سیر العملیة التعلیمیة لكامل الیوم الدراسي 

وكالة التعلیم 
العام 

والمراجعة 
الداخلیة 

إدارات التعلیم 

متابعة ومحاسبة المدارس التي لدیھا قصور في تفعیل 
إجراءات انتظام الطالبات والھیئة التعلیمیة والإداریة في 

المدرسة ومعالجة ذلك 
√

الاشراف 
التربویة 

والمراجعة 
الداخلیة 

تكریم المدارس المتمیزة الحاصلة على نسب عالیة في 
الانضباط المدرسي خلال العام الدراسي  √

إدارة 
المدرسة 

والاشراف 
التربوي

تكریم الطالبات المنتظمات في الحضور وأولیاء أمورھم 
خلال العام الدراسي 

√ إدارة 
المدرسة
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تابع الخطة الإجرائیة لتعزیز الانضباط المدرسي 

رابعاً : التوعیة الإعلامیة لتعزیز الانضباط المدرسي  
                         

                       الإجراءات
مستوى التنفیذ الجھة المسئولة

الوزارة إدارة 
التعلیم

المدرسة الرئیسة المنفذة

إعداد وتنفیذ حملة تثقیفیة توعویة موجھة للطالبات  وأولیاء 
أمورھم والمجتمع المحلي بالتنسیق مع الجھات ذات العلاقة 

داخل الوزارة وخارجھا 
√ √ √

الاعلام 
والعلاقات 

العامة
التوجیھ 
الطلابي

التحول 
الرقمي وقناة 

عین

إرسال رسائل تحفیزیة لأولیاء الأمور تؤكد على أھمیة 
الحضور الیومي والانتظام والإجراءات التي سوف یتم 

اتخاذھا عند الغیاب بدون عذر 
√ √ √

الاعلام 
والعلاقات 

العامة
التحول 
الرقمي 

الاشراف 
التربوي 
والتوجیھ 
الطلابي 

خامسا  :  العلاقة بین الأسرة والمدرسة 
تفعیل الإطار العام لتوثیق العلاقة بین الأسرة والمدرسة 

√ √
التوجیھ 
الطلابي
وإدارة 

المدرسة 

الاشراف 
التربوي

عقد مجالس أولیا الأمور والتأكید على أھمیة تعزیز دور 
الاسرة في الانضباط المدرسي  √

إدارة المدرسة 

التوجیھ 
الطلابي

الاشراف 
التربوي 

سادساً : متابعة وتقییم خطة الانضباط المدرسي 
إعداد تقاریر فصلیة لأعمال لجنة الانضباط المدرسي 

متضمنة مؤشري الأداء (نسبة رصد الغیاب للمدارس-نسبة 
حضور الطالبات) والتحدیات والحلول والتجارب المتمیزة

√ √
لجنة الانضباط 

المدرسي 

رفع تقریر ختامي نھایة العام الدراسي إلى صاحب 
الصلاحیة 

√ لجنة الانضباط 
المدرسي 
المركزیة
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الأعذار 
المقبولة

تُعد حالات الغیاب والاستئذان التالیة بعذر مقبول مع التأكید 
على إحضار ما یثبت ذلك :

الإجازة المرضیة
معتمدة من منصة 

صحتي

مراجعة
 الجھات الرسمیة
إشعار مراجعة

وفاة أحد الأقارب
شھادة الوفاة

مراجعة المستشفیات 
والجھات الصحیة 

إشعار مراجعة

مرافقة صحیة لأحد 
الأقارب 

إشعار مرافق 

مراجعة وحدة الرعایة 
الطلابیة 

تقریر من وحدة الرعایة
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 التعامـــیم 
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م رقم التعمیم تاریخھ موضوعھ

1 تنفیذ الخطط الإجرائیة لتحقیق  الانضباط المدرسي

2 جولات رقابیة لمتابعة الدوام

3 حصر مقدار تأخر الموظفات عن الدوام

4 متابعة الانضباط المدرسي لجمیع مراحل التعلیم

5 توجیھات عامة

فھرس التعامــــــــیم
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متابعة التعامــــــــیم
 

م رقم وتاریخ التعمیم الموضوع آخر موعد للإجابة رقم وتاریخ الصادر
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 الاجتماعات 
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مقر الاجتماع غرفة الاجتماعات نوع الاجتماع فصلي
موعد الاجتماع الوقت من : 9 ص إلى 10 ص
الفئة المستھدفة فریق الانضباط المدرسي الحاضرات عدد (8)

الموضوع بشأن الاستمراریة في تنفیذ اجراءات الانضباط المدرسي رقم الاجتماع (1)

جدول أعمال الاجتماع تنفیذ الخطة الإجرائیة لتحقیق الانضباط المدرسي خلال العام  الدراسي.
ترسیخ قیمة الانضباط لدى أبنائنا الطلاب وزملائنا المعلمین.

التوصیات م مسؤول التنفیذ موعد التنفیذ

1 تشكیل لجنة الانضباط المدرسي . مدیرة المدرسة  بدایة العام الدراسي

2 بناء خطة إجرائیة للانضباط المدرسي . لجنة الانضباط المدرسي بدایة العام الدراسي

3 التعمیم على منسوبات المدرسة بالتأكید على أھمیة الانضباط المدرسي . مدیرة المدرسة  بدایة العام الدراسي
4 الاجتماع بمنسوبات المدرسة بالتأكید على أھمیة الانضباط المدرسي . مدیر المدرسة  بدایة العام الدراسي
5 إعداد خطة زیارات صفیة للتأكد من السیر وفق خطة المنھج المدرسي . القیادة المدرسة  بدایة العام الدراسي
6 نشر ثقافة الانضباط المدرسي لمنسوبات المدرسة والمجتمع المحلي . التوجیھ والارشاد طوال العام الدراسي

7 عمل برامج علاجیة للحد من الغیاب المتكرر والمستمر لبعض الطالبات . التوجیھ والارشاد طوال العام الدراسي

8 تفعیل مجالس أولیاء الأمور . التوجیھ والارشاد طوال العام الدراسي

9 تفعیل وسائل التواصل الاجتماعي المختلفة التي تؤكد على أھمیة انتظام الدراسة . المنسقة الإعلامي أثناء الأسابیع المستھدفة

10 توثیق مخالفات عدم الانضباط إحصائیاً والاجراءات المتبعة ورفعھا للمكتب . لجنة الانضباط المدرسي  أثناء الأسابیع المستھدفة

11 تعبئة الرابط الالكتروني المعد من المكتب وإرسالھ حسب الزمن المحدد لھ . تقنیة المعلومات أثناء الأسابیع المستھدفة

12 حصر الغیاب بشكل یومي وارسالھ عبر الرابط الخاص بذلك . وكیلة المدرسة أثناء الأسابیع المستھدفة

13 متابعة رصد الغیاب وتثبیتھ في برنامج نور بشكل یومي  منسقة نظام نور أثناء الأسابیع المستھدفة

14 إعداد وتنفیذ برامج وأنشطة جاذبة تضمن انضباط الطالبات . رائدة النشاط أثناء الأسابیع المستھدفة

15 متابعة المعلمات في تنفیذ الخطة الزمنیة للمقرر الدراسي . القیادة المدرسیة  أثناء الأسابیع المستھدفة

16 متابعة تطبیق لائحة السلوك والمواظبة والرفع بأسماء الغائبات مع درجة الحسم. التوجیھ والارشاد أثناء الأسابیع المستھدفة

17
مسالة ومحاسبة المقصرات من منسوبات المدرسة في تطبیق الأنظمة واللوائح 

والاجراءات الخاصة بالانضباط المدرسي . مدیرة المدرسة أثناء الأسابیع المستھدفة

18 غرس قیمة وأھمیة الانضباط المدرسي بدایة الحصص الدراسیة . المعلمات أثناء الأسابیع المستھدفة
19 الانضباط والجدیة في دخول الحصص الدراسیة . المعلمات أثناء الأسابیع المستھدفة
20 حصر الغیاب بدایة الحصة الدراسیة بشكل مستمر . المعلمات أثناء الأسابیع المستھدفة

21 تكریم المتمیزات في الانضباط المدرسي وأولیاء أمورھم . لجنة الانضباط قبل نھایة الفصل الدراسي

22 رفع تقریر موثق بشواھد التنفیذ لمساعد المدیرة للشؤون التعلیمة . لجنة الانضباط  نھایة الفصل الدراسي
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توقیع فریق الانضباط المدرسي 

التوقیع المھمة المكلفة عملھ الاسم م

رئیسة  1

2 عضو 

عضو 3

عضو  4

عضو  5

عضو  6

عضو  7

عضو  8

عضو  9

عضو  10

عضو 11

عضو 12

عضو 13
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 التبلیغات 
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م موضوع التبلیغ التاریخ الفئة المستھدفة

1
تنفیذ الخطط الإجرائیة لتحقیق

منسوبات المدرسة الانضباط المدرسي

2 جولات رقابیة لمتابعة الدوام منسوبات المدرسة

3
حصر مقدار تأخر 

الموظفات   عن الدوام منسوبات المدرسة

4
متابعة الانضباط المدرسي

الھیئة التنفیذیة ( الإداریات) لجمیع مراحل التعلیم

5 توجیھات عامة منسوبات المدرسة

فھرس
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التاریخ الیوم

(1) رقم التبلیغ
تنفیذ الخطط الإجرائیة 
لتحقیق الانضباط المدرسي

الموضوع

           الاخوات الزمیلات  بالمدرسة                                                            حفظھم الله 

                                                          السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ
یطیب لنا  البدء بتنفیذ الخطة الإجرائیة لتحقیق الانضباط المدرسي خلال العام الدراسي ، ونظرا لترسیخ قیمة 

الانضباط لدى بناتنا الطالبات  واخواتنا المعلمات . سیتم اعتماد الإجراءات الأتیة :
 

1/ تثبیت غیاب الطالبات  یومیا في برنامج نور وتطبیق إجراءات قواعد السلوك والمواظبة . 
 

2/ متابعة جمیع منسوبات المدرسة من حیث الحضور المبكر وإقفال الدوام وحضور الطابور والمحافظة على 
زمن الحصة والتوقیع للانصراف وتطبیق الإجراءات النظامیة للمتأخرین والغیاب وإشعار مكتب التعلیم بالحالات 

المتكررة حسب الدلیل الاجرائي .
 

3/ في حالة التأخر الصباحي أو الخروج أثناء وقت الدوام الرسمي أو الغیاب الابلاغ المسبق لمدیرة المدرسة أو 
وكیلة الشؤون المدرسیة  . 

 
4/  في حال رغبة منسوبات المدرسة مراجعة مكتب التعلیم أن یكون بعد الساعة الواحدة ظھراً . 

 
5/  على  الإداریات  الالتزام بضوابط طلب النقل وعدم مراجعتھم أو أولیائھم مكتب التعلیم ویكون الرفع عن 

طریق المدرسة .
للتكرم بالاطلاع والتوقیع  بالعلم مع التنفیذ

                                          والسلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ،،،
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 بیان باطلاع الموظفات  على التبلیغ 

وتاریخ (1) رقم

من مدیرة المدرسة الصادر
تنفیذ الخطط الإجرائیة لتحقیق 

الانضباط المدرسي
بشأن

 

                                                                        الاخوات  الزمیلات بالمدرسة                حفظھم الله 

       السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ وبعد ،،، 
    أرجو بعد الاطلاع على التبلیغ المرفق  التوقیع بالعلم ،،، 

شاكرین لكم حسن تعاونكم

م اسم الموظفة رباعیاً التوقیع بالعلم م اسم الموظفة رباعیاً التوقیع بالعلم
1   26   

2   27   

3   28   

4   29   

5   30   

6   31   

7   32   

8   33   

9   34   

10   35   

11   36   

12   37   

13   38   

14   39   

15   40   

16   41   

17   42   

18   43   

23   44   

24   45   

25   46   
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التاریخ الخمیس الیوم

(2) رقم التبلیغ جولات رقابیة لمتابعة الدوام الموضوع

  تبلیغ داخلي 

                                                           الاخوات الزمیلات  بالمدرسة 
                                                                                                  حفظھم الله 

السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ،،،
 استنادا على تعمیم رقم /           وتاریخ /   /     / 1445ھـ 

نود ابلاغكم بأن إدارة المتابعة  ستنفذ جولات رقابیة دوریة لمتابعة 
الالتزام بأوقات الدوام الرسمي تمھیدا لاتخاذ الإجراءات بحق المقصرات 

. ومن ھذا المنطلق نؤكد على أھمیة تقید جمیع المنسوبات  بمواعید 
الدوام الرسمي كما وردت في التعمیم المرفق والمشار  إلیھ  أعلاه، 

وسیتم  الرفع بأسماء الموظفات المقصرات  في الالتزام بأوقات الدوام 
الرسمي لإدارة المتابعة لیتم التحقیق معھن وحسم أیام الغیاب وساعات 

التأخیر ومحاسبتھن وفق النظام.
 

للتكرم بالاطلاع والتوقیع  بالعلم مع التنفیذ
و السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ،،،
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 بیان باطلاع الموظفات على التبلیغ 

وتاریخ (2) رقم

من مدیرة المدرسة الصادر جولات رقابیة لمتابعة الدوام بشأن

 الأخوات الزمیلات بالمدرسة                                              حفظھم الله 
                                        السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ وبعد ،،،

   أرجو بعد الاطلاع على التبلیغ المرفق  التوقیع بالعلم ،،، شاكرین لكم حسن تعاونكم .

م اسم الموظفة رباعیاً التوقیع بالعلم م اسم الموظفة رباعیاً التوقیع بالعلم
1   26   

2   27   

3   28   

4   29   

5   30   

6   31   

7   32   

8   33   

9   34   

10   35   

11   36   

12   37   

13   38   

14   39   

15   40   

16   41   

17   42   

18   43   

23   44   

24   45   

25   46   
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  تبلیغ داخلي 

ـ التاریخ الاثنین الیوم

(3) رقم التبلیغ
حصر مقدار تأخر 
الموظفات  عن الدوام

الموضوع

                                                           الأخوات الزمیلات بالمدرسة 
                                                                                                  حفظھم  الله 

السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ،،،
بناء على ما ورد في العملیة رقم (٧) من الدلیل الإجرائي لمدارس 

التعلیم العام لمتابعة العمل الرسمي لمنسوبات  المدرسة حیث وضحت 
العملیة حصر مقدار تأخر الموظفات عن الدوام نحیطكم علمًا بأن 

التأخیر الصباحي یشمل: 
#التأخیر عن دخول الحصص.

#الخروج من الحصة قبل انتھاء الوقت.
#الامتناع عن دخول حصص الانتظار.

#فترات المناوبة .
#الخروج من المدرسة قبل نھایة الدوام الرسمي.

علیھ نود أشعاركم بأن سیتم تطبیق الإجراءت الواردة في الدلیل بشأن 
التعامل مع مقدار تأخر الموظفات  من حیث الرصد والإجراءات و عدم 
التساھل في ذلك و الرفع بھا إلى جھات الاختصاص للتكرم بالاطلاع و 

تنفیذ ماجاء فیھ والسلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ
للتكرم بالاطلاع والتوقیع  بالعلم مع التنفیذ

والسلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ،،،
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 بیان باطلاع الموظفات على التبلیغ 

وتاریخ (3) رقم

من مدیرة المدرسة الصادر
حصر مقدار تأخر 
الموظفات عن الدوام

بشأن

 الأخوات الزمیلات بالمدرسة                                              حفظھم الله 
                                        السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ وبعد ،،،

   أرجو بعد الاطلاع على التبلیغ المرفق  التوقیع بالعلم ،،، شاكرین لكم حسن تعاونكم .

م اسم الموظفة  رباعیاً التوقیع بالعلم م اسم الموظفة رباعیاً التوقیع بالعلم
1   26   

2   27   

3   28   

4   29   

5   30   

6   31   

7   32   

8   33   

9   34   

10   35   

11   36   

12   37   

13   38   

14   39   

15   40   

16   41   

17   42   

18   43   

23   44   

24   45   

25   46   
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  تبلیغ داخلي 

التاریخ الثلاثاء الیوم

(4) رقم التبلیغ
متابعة الانضباط المدرسي لجمیع 

مراحل التعلیم للعام
الموضوع

                                                           الأخوات الزمیلات بالمدرسة 
                                                                                                  حفظھم الله 

السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ،،،
 إشارة إلى خطاب سعادة مساعدة المدیرة العام للشؤون 

التعلیمیة (بنات) رقم ٧۵٠٧ 
وتاریخ :  /   /   /   ھـ والمتضمن  متابعة الانضباط المدرسي 

 لجمیع مراحل التعلیم للعام الدراسي ـ 
 علیھ سیتم توجیھ تعبئة الرابط المرفق لمسجل المعلومات 

المساعدة الإداریة الاستاذة / 
بالتعبئة الإلكترونیة ورفعھ  شھریا في آخر یوم من كل شھر 

 
للتكرم بالاطلاع والتوقیع  بالعلم مع التنفیذ

والسلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ،،،
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وتاریخ (4) رقم

من مدیرة المدرسة الصادر
متابعة الانضباط المدرسي 
لجمیع مراحل التعلیم للعام

بشأن

 بیان باطلاع الموظفات   على التبلیغ 

 الأخوات الزمیلات بالمدرسة                                              حفظھم  الله 
                                        السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ وبعد ،،،

   أرجو بعد الاطلاع على التبلیغ المرفق  التوقیع بالعلم ،،، شاكرین لكم حسن تعاونكم .

م اسم الموظفة رباعیاً التوقیع بالعلم م اسم الموظفة رباعیاً التوقیع بالعلم
1   26   

2   27   

3   28   

4   29   

5   30   

6   31   

7   32   

8   33   

9   34   

10   35   

11   36   

12   37   

13   38   

14   39   

15   40   

16   41   

17   42   

18   43   

23   44   

24   45   

25   46   
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  تبلیغ داخلي 

التاریخ الخمیس الیوم
(5) رقم التبلیغ توجیھات عامة الموضوع

                                                                                                  الأخوات الزمیلات بالمدرسة                                                            حفظھم  الله 
السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ،،،

انطلاقا من مبدأ الحرص والتأكید على ضرورة التقید والالتزام بكافة التعامیم المنظمة لسیر العمل فإننا نأمل الالتزام 
بالتالي : 

# الحد من خروج الموظفات  ( الاستئذان أثناء الدوام ، فالأصل ھو ما نصت علیھ لائحة الواجبات الوظیفیة(مادة 
١١/ج) أن یخصص وقت العمل لأداء واجبات الوظیفة، وتقدیرًا  منا للظروف الطارئة التي تتعرض لھا الموظفة 
وتستوجب خروجھا یسمح لھا بالاستئذان في حالات الضرورة القصوى دون الإخلال بالعملیة التعلیمیة ومصلحة 

الطالبات ، ویرجع تقدیر ذلك لقائدة المدرسة مع التقید بكتابة الموظفة لزمن الخروج في سجل الاستئذان . 
# الرفع بالموظفة المتغیبة عن العمل دون عذر مشروع مدة (15) یوم متصلة أو (٣٠) یوم منفصلة خلال العام 

المالي استنادًا للمادة ( ١٢/30) من اللائحة التنفیذیة للخدمة المدنیة على أن یتم الرفع لوحدة المتابعة (بما في ذلك 
المتغیبة مرضي دون تزوید المدرسة بتقاریر طبیة) .

# تفعیل نموذج المساءلة مع الموظفة المتغیبة بدون عذر وإرفاقھ مع قرار الحسم حیث لایعتد بقرار الحسم في نظام 
فارس بدون مساءلة بناء على ما ورد

في الدلیل التنظیمي الإجرائي لمدارس التعلیم العام. 
#الالتزام بلائحة الإجازات في قبول التقاریر الطبیة حیث لوحظ قبول تقاریر تتضمن ( أیام مراجعة - مشھد حضور- 

إشعار وافادة) 
#تفعیل بطاقة التأدیة لجمیع الموظفات .

#التأكید على الدقة فیما یتعلق بنظم وإجراءات العمل خاصة بیانات الدوام الرسمي.
 

التكرم بالاطلاع و التوقیع  بالعلم مع التنفیذ
و السلام علیكم ورحمة الله و بركاتھ،،،
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 بیان باطلاع الموظفات على التبلیغ 

وتاریخ (5) رقم
من مدیرة المدرسة الصادر توجیھات عامة بشأن

 الاخوات الزمیلات بالمدرسة                                              حفظھم الله 
                                        السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ وبعد ،،،

   أرجو بعد الاطلاع على التبلیغ المرفق  التوقیع بالعلم ،،، شاكرین لكم حسن تعاونكم .

م اسم الموظفة رباعیاً التوقیع بالعلم م اسم الموظفة رباعیاً التوقیع بالعلم
1   26   

2   27   

3   28   

4   29   

5   30   

6   31   

7   32   

8   33   

9   34   

10   35   

11   36   

12   37   

13   38   

14   39   

15   40   

16   41   

17   42   

18   43   

23   44   

24   45   

25   46   
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خطة الانضباط على 
 مستوى المدرسة 

30



الخطة الإشرافیة الیومیة من ضمن خطة الانضباط المدرسي

 

الزمن الإجراءات  المكلف بالتنفیذ 

 

بدایة الیوم الدراسي

 الإشراف على الطالبات  قبل الطابور الصباحي ▪
توجیھ الطالبات  بشكل مستمر ▪

 مدیرة المدرسة

الموجھة الطلابیة
اثنان من المساعدات  الإداریات ضمن 

جدول معد من قبل الإدارة 
 

خلال الیوم الدراسي 
 

 

 

 الإشراف على دخول الطالبات الفصول ▪
التأكد من وجود المعلمة داخل الفصل ▪
التأكد من سیر الحصص بشكل منظم حتى نھایة الیوم ▪

الدراسي 
التأكد من خروج جمیع الطالبات  بعد نھایة الحصة ▪

الثالثة والحصة الأخیرة 

 

الموجھة الطلابیة

اثنان من المساعدات  الإداریات 

 وكیلة الشؤون الطلابیة والمدرسیة  الإشراف على الطلاب في الساحة وقت الفسحة 

الموجھة الطلابیة 
ست من المعلمات وفق جدول معد من 

قبل الإدارة 
 منسقة خدمة مستفید الإشراف على الدخول والخروج من وإلى المدرسة 

حارسة الأمن 
 مشرفة النقل المدرسي  الإشراف على تفویج طالبات  النقل المدرسي 

 

نھایة الیوم الدراسي 
 الإشراف على الطالبات  الساحة حتى خروج آخر طالبة من 

المدرسة 
  اثنان من المعلمات أو المساعدات 

الإداریات وفق جدول معد من قبل 
الإدارة 

حارس الأمن 
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  خطة الانضباط المدرسي على مستوى المدرسة 

م  إجراء مسؤول التنفیذ موعد التنفیذ
1 تشكیل لجنة الانضباط المدرسي . مدیرة المدرسة  بدایة العام الدراسي

2 بناء خطة إجرائیة للانضباط المدرسي . لجنة الانضباط المدرسي بدایة العام الدراسي

3 التعمیم على منسوبات المدرسة بالتأكید على أھمیة الانضباط المدرسي . مدیرة المدرسة  بدایة العام الدراسي

4 الاجتماع بمنسوبات  المدرسة والتأكید على أھمیة الانضباط المدرسي . مدیرة المدرسة  بدایة العام الدراسي

5 إعداد خطة زیارات صفیة للتأكد من السیر وفق خطة المنھج المدرسي . القیادة المدرسیة  بدایة العام الدراسي

6 نشر ثقافة الانضباط المدرسي لمنسوبات المدرسة والمجتمع المحلي . التوجیھ والارشاد طوال العام الدراسي

7 عمل برامج علاجیة للحد من الغیاب المتكرر والمستمر لبعض الطالبات. التوجیھ والارشاد طوال العام الدراسي

8 تفعیل مجالس أولیاء الأمور . التوجیھ والارشاد طوال العام الدراسي

9
تفعیل وسائل التواصل الاجتماعي المختلفة التي تؤكد على أھمیة انتظام 

الدراسة . المنسقة الإعلامي أثناء الأسابیع المستھدفة

10 توثیق مخالفات عدم الانضباط إحصائیاً والاجراءات المتبعة ورفعھا للمكتب . لجنة الانضباط المدرسي  أثناء الأسابیع المستھدفة

11 تعبئة الرابط الالكتروني المعد من المكتب وإرسالھ حسب الزمن المحدد  تقنیة المعلومات أثناء الأسابیع المستھدفة

12 حصر الغیاب بشكل یومي وارسالھ عبر الرابط الخاص بذلك . وكیلة المدرسة أثناء الأسابیع المستھدفة

13 متابعة رصد الغیاب وتثبیتھ في برنامج نور بشكل یومي  منسقة نظام نور أثناء الأسابیع المستھدفة

14 إعداد وتنفیذ برامج وأنشطة جاذبة تضمن انضباط الطالبات . رائدة النشاط أثناء الأسابیع المستھدفة

15 متابعة المعلمات في تنفیذ الخطة الزمنیة للمقرر الدراسي . القیادة المدرسیة  أثناء الأسابیع المستھدفة

16
متابعة تطبیق لائحة السلوك والمواظبة والرفع بأسماء الغائبات مع درجة 

الحسم. التوجیھ والارشاد أثناء الأسابیع المستھدفة

17
مسالة ومحاسبة المقصرات من منسوبات المدرسة في تطبیق الأنظمة 

واللوائح والاجراءات الخاصة بالانضباط المدرسي . مدیرة المدرسة أثناء الأسابیع المستھدفة

18 غرس قیمة وأھمیة الانضباط المدرسي بدایة الحصص الدراسیة . المعلمات أثناء الأسابیع المستھدفة

19 الانضباط والجدیة في دخول الحصص الدراسیة . المعلمات أثناء الأسابیع المستھدفة

20 حصر الغیاب بدایة الحصة الدراسیة بشكل مستمر . المعلمات أثناء الأسابیع المستھدفة

21 تكریم المتمیزات في الانضباط المدرسي وأولیاء أمورھم . لجنة الانضباط قبل نھایة الفصل الدراسي

22 رفع تقریر موثق بشواھد التنفیذ لمساعدة المدیرة للشؤون التعلیمة . لجنة الانضباط  نھایة الفصل الدراسي
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خطة للحد من 
 الغیاب 
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الحمد لله رب العالمین والصلاة والسلام على أشرف الأنبیاء والمرسلین وبعد :
 

لقد لوحظ في السنوات الأخیرة أن كثیر من طالبات  المدارس في جمیع المراحل 
الدراسیة یتعمدون الغیاب عن المدرسة في الفترة التي تسبق الإجازات ، الأمر 

الذي یتسبب في فقدان ھؤلاء الطالبات كثیرا من فرص التفوق، بل وفرص النجاح 
أحیانا ، وفي ذلك ضیاع للطالبة ولموارد البلاد ، إذ إن مثل ھؤلاء الطالبات لم 

یستفیدوا من فترة الدراسة بشكل كامل .. وبالتالي یكون ذلك عاملا مساعدا في 
اتساع الفاقد التعلیمي لدیھم. 

 
فالطالبة الذي تتسرب عن الدراسة أو تنقطع عنھا لفترة معینة قد یتسبب في عدم 
نجاحھا أو تدني مستواھا التحصیلي ، كما إن ھذا التسرب یساھم في زیادة الفاقد 

التعلیمي الذي تسعى وزارة التعلیم إلى تقلیصھ في أضیق الحدود ، وأن غیاب 
الطالبات عن المدارس دون عذر مقبول في ھذه الفترة یعتبر سلوكا غیر منضبط 

في مجتمع تسعى الدولة فیھ إلى تطویر الموارد البشریة بما یخدم مصلحة 
مواطنیھا  ..

 
وانطلاقا من حرص الإدارة العامة للتعلیم  متمثلة في إدارة الإشراف التربوي     ( 
 قسم الإدارة المدرسیة ) فقد سعت لوضع الأسس العلاجیة لظاھرة غیاب الطالبات 

  من مختلف المراحل الدراسیة خلال الفترة التي تسبق الإجازات. 

  مقدمــــــة 
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1ـ أن تشعر الطالبات  بأھمیة الوقت واستثماره فیما یعود علیھم بالنفع 
والفائدة .

2 ـ التقلیل من الھدر التعلیمي والاقتصادي خلال ھذه الفترة .
3 ـ الحد من الظواھر السلوكیة السلبیة خارج المدرسة التي تنتج غالبا 

من غیاب الطالبات  في ھذه الفترة .
4 ـ أن تتعود الطالبة على الانضباط واحترام الأنظمة .

  الھدف من الخطــــــــــــــة 
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   برامج علاجیة مقترحة للحد من الغیاب 

م اسم البرنامج زمن 
التنفیذ

 
المستھدف
فئة ـــ عدد

المتطلبات
مسؤولة التنفیذ مؤشر 

تحقق 
رئیسةالھدف مساند

1 برنامج انضباطي سر نجاحي  مستمر الطالبات برامج 
تعزیزیة

الوكیلة
الموجھة 
الطلابیة

المعلمات 

المعلمات

توثیق
تقریر

نشر بمنصة 
X

2 بلا غیاب نحقق الآمال مستمر الطالبات برنامج 
تعزیزي

الوكیلة
 

رائدة 
النشاط

 

توثیق
تقریر

نشر بمنصة 
X

3 أسرتي ومدرستي معاً من أجلي مستمر الطالبات دورة
الموجھة 
الطلابیة

 

رائدة 
النشاط

 

توثیق
تقریر

نشر بمنصة 
X

4 الفصل المثالي مستمر الطالبات
انشطھ 
ومسابقات
تكریم

الوكیلة
 

منسقة 
النشاط

توثیق
تقریر

نشر بمنصة 
X

5
برامج التواصل بین المدرسة 
والأسرة لحث أولیاء الأمور 

لانضباط أبنائھم
مستمر الطالبات

إرسال رسائل
توجیھیھ

وتوعویھ 
للأسرة

الوكیلة
 

رائدة 
النشاط

توثیق
تقریر

نشر بمنصة 
X

6
متابعة حضور وغیاب الطالبات 

وفق المنظومة مستمر الطالبات
سجل

غیاب 
الطالبات

مسئولة الغیاب 
 

الوكیلة
 

توثیق
تقریر

نشر بمنصة 
X

7
تفعیل قواعد السلوك والمواظبة 

للمرحلة المتوسطة مستمر الطالبات

نماذج تحفیز
تعزیز السلوك 
الإیجابي
ومعالجة 
السلبي

الوكیلة

 

الموجھة 
الطلابیة

 

توثیق
تقریر

نشر بمنصة 
X

8
اجتماعات لجنة التوجیھ والإرشاد 

للحد من الغیاب
فصلي

 
الطالبات اجتماع

مدیرة 
المدرسة

 

اعضاء
لجنة 

التوجیھ 
والإرشاد

توثیق
تقریر

نشر بمنصة 
X
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البند الأسالیب والأنشطة وقت التنفیذ المسؤول عن التنفیذ نفذ لم 
ینفذ

أسباب عدم 
التنفیذ ملاحظات

1
تكثیف أوراق العمل في 
جمیع المواد الدراسیة .

قبل الإجازة 
بأسبوعین

جمیع المعلمات
وتحت إشراف  مدیرة 

المدرسة
    

2

وضع خطة توزیع المنھج 
الدراسي لجمیع المواد ، 

موزعة على أسابیع الفصل 
الدراسي  .

قبل الدراسة 
بأسبوع

جمیع معلمات 
المدرسة    

مع مراعاة عد 
م تخصیص 

أسابیع 
للمراجعة 
النھائیة .

3

إبراز خطة الأنشطة 
الطلابیة المفصلة في لوحة 
إعلانات المدرسة ، وفي 

كل فصل ، مع تفعیل 
البرامج والأنشطة التي 

تخص الأسابیع التي تسبق 
الإجازات .

الأسبوع 
الثالث من 
الدراسة

رائدة النشاط
+

رائدة كل فصل
( تحت إشراف وكیلة 

المدرسة )

    

4

وضع التقویم الدراسي 
الموضح لأیام الدراسة 

والإجازات في جمیع فصول 
المدرسة .

الأسبوع الأول 
من الدراسة وكیلة المدرسة     

5

المتابعة الدوریة لمذكرة 
الواجبات المنزلیة ، 

والتركیز علیھا خلال ھذه 
الفترة .. مع كتابة 

الملاحظات لولي أمر 
الطالب .

 

ً یومیا
+

أسبوعیا

الموجھة لطلابیة
( أسبوعیاً )

+

المعلمة
( یومیاً )

   

بالنسبة 
للمرحلة 

المتوسطة فقط 
.

6
تعبئة خطة عمل معلم 

حسب النموذج المرفق .
قبل أسبوعین 

من الإجازة

جمیع المعلمات
(تحت إشراف مدیرة 

المدرسة)
    

 الخطة الإجرائیة للحد من غیاب الطالبات  في الفترة التي تسبق الإجازات 
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 تابع الخطة الإجرائیة للحد من غیاب الطالبات  في الفترة التي تسبق الإجازات 

البند الأسالیب والأنشطة وقت التنفیذ المسؤول عن التنفیذ نفذ لم 
ینفذ

أسباب عدم 
التنفیذ ملاحظات

7

تفعیل الدور الإعلامي في 
المدرسة من خلال الإذاعة 
والوسائل الحائطیة ، التي 

تؤكد الالتزام بمواظبة 
الطالبات حتى آخر یوم 

دراسي .

خلال الفصل 
الدراسي 
 وتزداد 

الحملة 
الإعلامیة قبل 
أسبوعین من 
نھایة الفصل 

الدراسي .

إدارة المدرسة
جمیع المعلمات
رائدة كل فصل

جماعات الأنشطة 
الطالبات 

    

8

إرسال خطابات توعویة 
لأولیاء أمور الطالبات .. 
تنبھھم بضرورة مواصلة 
بناتھم حضور المدرسة 
حتى آخر یوم دراسي .

قبل أسبوعین 
من نھایة 
الفصل 

الدراسي ..

وكیلة المدرسة
الموجھة  الطلابیة    

مع إشعار 
أولیاء أمور 
الطالبات أن 

درجات 
المشاركة 

قابلة للتغییر 
حتى آخر یوم 

دراسي

9

توزیع ھدایا وجوائز على 
الطالبات المتمیزات في 

الحضور خلال الأسبوعین 
الأخیرین مع مراعاة 

مواظبة الطالبة خلال العام 
الدراسي .

خلال 
الأسبوع 

الأخیر من 
الفصل 

الدراسي .

إدارة المدرسة    

ویفضل خلال 
الحفل 

الختامي 
للأنشطة 
الطلابیة .
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المھام 
المسؤولیات
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من مھام مدیرة المدرسة في 
   الأسبوع الذي یسبق الإجازات 

1 ـ تكثیف الحملة الإعلامیة التي توضح ضرورة مواظبة الطالبات  حتى آخر یوم دراسي .

2 ـ التأكید على جمیع المعلمات   بوضع خطة عمل مجدولة للأسبوع الأخیر الذي یسبق الإجازة مع 
تفعیلھا بالشكل الذي یسھم في تكثیف حضور الطالبات  خلال ھذه الفترة .

3 ـ القیام بالجولات المیدانیة خلال ھذا الأسبوع للتأكد من سیر العملیة التعلیمیة بشكل جدي.
4 ـ  الإشادة بالطالبات الملتزمات بالحضور إلى المدرسة طوال العام الدراسي وحتى أخر یوم دراسي 

فیھ.
5 ـ الإشراف على البرامج المدرسیة ( الصفیة واللا صفیة ) التي تنفذ خلال العام الدراسي بشكل عام 

وخلال ھذا الأسبوع بشكل خاص.
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من مھام وكیلة المدرسة في 
   الأسبوع الذي یسبق الإجازات 

1 ـ حث المعلمات على التقید بموجب خطة توزیع المقرر على أسابیع الفصل الدراسي والالتزام 

بالتدریس الجدي حتى آخر یوم دراسي .

2 ـ إرسال خطابات توعویة لأولیاء أمور الطالبات تبین لھم أھمیة مواظبة بناتھم حتى آخر یوم دراسي 
لما في ذلك من استفادة كبیرة لھن .

3 ـ تكثیف الإذاعة الصباحیة الموجھة نحو إیضاح إیجابیات مواظبة الطالبات  وسلبیات تغیبھن عن 
المدرسة خلال ھذه الفترة . 

4 ـ توجیھ المعلمات بطریقة مباشرة أو غیر مباشرة بضرورة تجنب تحریض الطالبات على التغیب 
خلال ھذا الأسبوع . 

 5 ـ القیام ببعض الجولات المیدانیة للتأكد من سیر الدراسة بشكل جدي خلال الیوم الدراسي . 
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من مھام الموجھة الطالبات في 
   الأسبوع الذي یسبق الإجازات 

1 ـ إشعار الطالبات  بأھمیة الأسبوع الأخیر الذي یسبق الإجازات من خلال التوجیھ والإرشاد عبر 

الإذاعة المدرسیة واللوحات الإعلانیة في المدرسة . 

2 ـ توعیة أولیاء الأمور بضرورة حث بناتھم على المواظبة حتى آخر یوم دراسي وذلك عبر عقد 

مجالس الأمھات  قبل نھایة الفصل الدراسي . 

3 ـ إلقاء محاضرة تربویة لإیضاح أھمیة مواظبة الطالبات وأضرار تغیبھم عن المدرسة . 

4 ـ عمل مطویات ونشرات تربویة توضح الدور الإیجابي لحضور الطالبات  والمردود السلبي لتغیبھن 
خلال الأسبوع الأخیر من الفصل الدراسي . 

5 ـ إدراج الطالبات الأكثر انضباطاً ومواظبة في لوحة شرف خاصة لھذا الأمر . 
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من مھام رائدة النشاط في الأسبوع 
   الذي یسبق الإجازات 

1 ـ تفعیل المسابقات الثقافیة المنھجیة بین طالبات فصول المدرسة خلال الأسبوع الأخیر الذي یسبق 
الإجازات. 

2 ـ إعطاء طالبات الفصل الأقل غیاباً خلال الأسبوع الأخیر الذي یسبق الإجازة كوبونات شراء مجانیة 
من میزانیة الأنشطة المدرسیة . 

3 ـ إقامة الحفل الختامي للأنشطة الطالبات المتنوعة خلال الأسبوع الأخیر من الفصل الدراسي ویفضل 
تكریم الطالبات الأكثر مواظبةً خلال ھذا الحفل وذلك عن طریق السحب بالقرعة . 

4 ـ القیام ببعض الزیارات المیدانیة والرحلات للأماكن المحببة لدى نفوس الطالبات مع ضرورة إشراك 
الطالبات الأكثر مواظبةً فیھا .
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من مھام المعلمة في الأسبوع الذي 
   یسبق الإجازات 

1 ـ التقید بموجب توزیع المقرر على أسابیع الفصل الدراسي دون تقدیم أو تأخیر قدر الإمكان  . 

2 ـ تشجیع الطالبات على الحضور خلال ھذه الفترة لما لھا من إفادة كبیرة .

3 ـ الاستمرار في إعطاء الطالبات الواجبات المنزلیة مع متابعتھا وتصحیحھا ، وشرح الدروس 

بصورة جدیة وجذابة للطالبات .

   4 ـ تكثیف أوراق العمل في جمیع المواد الدراسیة ، وذلك خلال الأسابیع التي تسبق الإجازات. 

5 ـ تكثیف الأنشطة المنھجیة التنافسیة بین طالبات الصف الواحد.

6 ـ  مشاركة المعلمات للطالبات في الأنشطة الترویحیة الجذابة خلال الأسبوع الأخیر الذي یسبق 

الإجازات.
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تحلیل بیاني لنسبة 
  الغیاب 
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أسماء الطالبات 
  كثیرات الغیاب 

46



أسالیب مقترحة للحد من ظاھرة غیاب الطالبات  خلال 
  الأسبوع الذي یسبق الإجازات 

من أجل أن یكون تطبیق الخطة أكثر مرونة ، وقابلة للتطبیق في جمیع 
المراحل الدراسیة مع تباین واختلاف الظروف المدرسیة ، وتوفر 

الإمكانات المتاحة ..
 فقد تم اقتراح بعض الأنشطة التالیة ، وعلى مدیرة المدرسة اختیار ما 

یناسب ظروف المدرسة ، ومنھا ما یلي : 
تكریم الطالبات المتمیزات في الحضور حتى آخر یوم دراسي ـ •

تكریم الطالبات  المتمیزات في الأنشطة الطلابیة ـ 
إقامة مسابقة ثقافیة بین الطالبات  ـ •
تكریم الطالبات  المتفوقات  ـ •
عقد لقاء مفتوح بین المعلمات والطالبات. •
محاضرة ھادفة لأحد منسوبات المدرسة البارزات  في ھذا المجال •

ـ 
إقامة حفل التوعیة الإسلامیة ـ •
تفعیل النشاط الاجتماعي مثل ( الأكلات الشعبیة ) ـ •
إقامة معرض الأنشطة الطلابیة المختلفة وإبراز أعمال الطالبات •

فیھ ـ 
القیام بزیارة علمیة ـ زیارة المكتبة العامة  ـ   .......  الخ  .•
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 مرئیات ومقترحات 

حول الخطة التطبیقیة للحد من ظاھرة غیاب الطالبات  خلال الأسبوع الأخیر الذي یسبق 
الإجازات

م مرئیات ومقترحات
1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  

نسبة حضور الطالبات
قبل تطبیق الخطة بعد تطبیق الخطة 

%               %               
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خطابات إشعار أولیاء 
الأمور بأھمیة الانضباط 

 المدرسي 

49



  خطاب إشعار ولي الأمر 

التاریخ  :     /     /     ھــ
 

المكرم ولي أمر الطالبة  /                                    بالصف                المحترم
 

                                    السلام علیكم ورحمة الله و بركاتھ
 

تعتبر مشكلة الغیاب من أھم المشكلات التي یعاني منھا المجتمع المدرسي ، وذلك لما لھا من تأثیر سلبي على حیاة الطالبة 
الدراسیة وسبباً في كثیر من إخفاقاتھ التحصیلیة ، وھذا ما أشغل بال المسئولین والمربین الذین أخذوا على عاتقھم دراسة ھذه 

المشكلة والتعرف على أسبابھا ووضع البرامج لعلاجھا والقضاء على آثارھا 0
 

فغیاب الطالبة عن المدرسة یعني عدم تواجدھا بھا خلال الدوام الرسمي أو جزء منھ  سواءً كان ھذا الغیاب من بدایة الیوم 
الدراسي ، أي قبل وصولھا للمدرسة أو كان بعد وصولھا للمدرسة والتنسیق مع بعض زمیلاتھا حول الغیاب ، أو حضورھا 

للمدرسة والانتظام بھا ثم مغادرتھا لھ قبل نھایة الدوام دون عذر مشروع 0
 

 وإذا كان غیاب الطالبة في بعض الأحیان بسبب مقبول لدى أسرة الطالبة كالغیاب لأجل مھام بسیطة أو بسبب عوامل صحیة یمكن 
التغلب علیھا،، فمن الممكن مواظبة الطالبة حفاظا على ھویتھ المدرسیة وتحقیقا للنجاح والتفوق ..

 
 وھناك من العوامل الذاتیة  والمدرسیة  ما یساعد على غیاب الطالبة " أتمنى قراءة النشرة  المرفقة " لذلك وجب متابعة الطالبة 

نفسیا وذاتیا كي یتحقق الأمر بزوال مشكلة الغیاب والتي غالبا ما ینجم عنھا مشكلة التأخر الدراسي أو الانحرافات 
السلو كیة أو غیرھا من مسببات المشكلة  ..

 
 آملین أن یتحقق الأمر بمساعدتكم على حث الطالبة بالالتزام بالمواظبة الیومیة وعدم التأخر الصباحي  ،، وسنرى نتائج ثمرات 

تعاونكم في تفوق ابنتكم الدراسي وتمیزھا ... 
 

علما بأن غیاب ابنتكم ما بین ........ إلى ...... بلغ ...................... یوماً ...

                                      متمنین لھا التوفیق والنجاح ....
 
 

                                                                              الوكیلة
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نموذج الالتزام المدرسي

 
...................................................... : الاسم

....................... المرحلة ................................ الصف
 خاص ببیانات

الطالبة

: مدیرة المدرسة

.................... الاسم
........................ التوقیع
التاریخ :       /    /  1445ه

وكیلة شؤون الطالبات
......................... الاسم
........................ التوقیع
التاریخ :    /    /   1445ھـ

 خاص بإدارة

 المدرسة

 نعم أنا ولي أمر الطالبة الموضح اسمھ وبیاناتھ أعلاه
 فقد اطلعت على محتوى قواعد السلوك والمواظبة وبناء علیھ

 أتعھد أن أتعاون مع المدرسة في سبیل مصلحة ابنتي لتكون ملتزمة بالأنظمة
 والتعلیمات الخاصة بقواعد السلوك والمواظبة ، وأتحمل مسئولیة صحة أرقام

: التواصل الآتیة
........................................................ الاسم

التوقیع ...................................... التاریخ  :      /     / 1445ه
......................... : العمل ................................... ھاتف العمل
......................... ھاتف المنزل :.......................... رقم الجوال

  ............................... : رقم آخر

 خاص

بولي الأمر

ملحوظة : 
1- یؤخذ توقیع ولي الأمر في بدایة العالم الدراسي 

 2-تحفظ النماذج في ملف خاص لدى وكیلة شؤون الطالبات 
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نموذج خطة تعدیل السلوك

  أولاً : البیانات الأولیة  

اسم الطالبة .................................. المرحلة .................................
اسم المدرسة : ............................. الفصل ..................................

تاریخ المیلاد :     /    /                          العمر الزمني : .........................
تاریخ البدایة :      /     /        14          تاریخ النھایة :         /       /       14 

ثانیاً : تحدید المشكلة السلوكیة

المشكلة السلوكیة ......................................................  درجتھا ........................
وصف السلوك غیر المرغوب بھ  :

المظاھر السلوكیة التي تبدو على الطالبة :

ثالثاً : قیاس شدة تكرار السلوك

الیوم التاریخ فترة الملاحظة التكرار  المجموع

1 2 3 4 5

رابعاً : التحلیل الوظیفي للسلوك

المثیرات القبلیة للسلوك  : اذكر الأسباب التي تسبب السلوك الغیر مرغوب بھ ▪
       من خلال ملاحظتك للسلوك 

المثیرات البعدیة : ماذا یحدث بعد السلوك الغیر مرغوب فیھ ؟▪
ما الذي تحققھ الطالبة ؟من خلال السلوك الغیر مرغوب فیھ ▪
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إدراج
 برامج الانضباط المدرسي 

  ضمن الخطة التشغیلیة 
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النماذج المعتمدة للخطة التشغیلیة 

   المجال ............. ( الانضباط المدرسي) 

الھدف العام تــــحـــســـــیــن الانضبـــــــــــاط المــــدرســــــــي

الھدف التفصیلي رفع الانضباط المدرسي خلال العام الدراسي بنسبة 89 %

م اســـم البرنامــــج زمن 
التنفیذ المتطلبــــــــــــات

مسؤول التنفیذ الدعم 
الخارج

ي

مؤشرات تحقق 
رئیــسالھدف مسـانــد

 

(الانتظام المدرسي)
انتظام الدراسة في أول 

أو آخر یومین قبل أو بعد 
إجازة رسمیة أو طارئة 

أو تعلیق دراسة

جمیع 
أسابیع 
الدراسة

* دخول المعلمات الحصص وشرح 
الدروس

* استكمال المعلمات الإعداد الكتابي 
للدروس

 * الحرص على إحضار الطالبات 

أدواتھم الدراسیة
* الإعلان عن جدول الحصص 

وتوزیعھ على  المعلمات  والطالبات
* استلام الكتب

* استكمال الیوم الدراسي لنھایتھ
* الحرص على نظافة جمیع مرافق 

المدرسة

متابعة 
مكتب 
التعلیم

انتظام 89% من 
 المعلمات والطالبات 

في أول أو آخر 
یومین قبل أو بعد 
إجازة رسمیة أو 
طارئة أو تعلیق 

دراسة

الرصد الضابط
 

جمیع 
أسابیع 
الدراسة

رصد  غیاب المعلمات في نظام نور 
وحصر عدد أیام الغیاب بدون عذر 

وحصر دقائق التأخیر وتطبیق 
الأنظمة المتبعة والاعتماد في نظام 

فارس وتفعیل التحفیز والتعزیز 
للمعلمات  المنتظمات  وتطبیق 

 البرامج العلاجیة للمعلمات 

ً المتغیبات  والمتأخرات صباحا

متابعة 
مكتب 
التعلیم

رصد غیاب 
المعلمات  في 

نظام نور ونظام 
 الخدمة الذاتیة 
فارس وعدم 
وجود طلبات 
اعتماد معلقة 
بنسبة %89
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النماذج المعتمدة للخطة التشغیلیة

   المجال ............. ( الانضباط المدرسي) 

الھدف العام تــــحـــســـــیــن الانضبـــــــــــاط المــــدرســــــــي

الھدف التفصیلي رفع الانضباط المدرسي خلال العام الدراسي بنسبة 80 %

م اســـم البرنامــــج زمن التنفیذ المتطلبــــــــــــات
مسؤول التنفیذ

الدعم 
الخارجي

مؤشرات تحقق 
رئیــسالھدف مســـانــــــد

المقرر الدراسي 
بین التخطیط 

والتنظیم

جمیع 
أسابیع 
الدراسة

رصد ومتابعة المعلمات ومعالجة 
الحالات التالیة :

1- التأخر الواضح في تدریس
المقرر

2-استبعاد دروس من المقرر أو 
عدم تدریسھا

3-انتھاء أو قرب انتھاء الفصل 
الدراسي دون استكمال المقرر

 

 

متابعة 
مكتب 
التعلیم

استكمال 89 % 
من المقررات 
الدراسیة في 

الفصل الدراسي 
الأول والثاني 

والثالث

العلاج بالضبط 
والتعزیز

الأسبوع 
(13) من 

الفصل 
الدراسي 

الأول 
والثاني 
والثالث

 

 

1-التواصل مع أولیاء الآمور 
بالرسائل والاتصال الھاتفي 
للوقوف على أسباب الغیاب 

المتكرر للحد من الغیاب
2-تحفیز الطالبات  كثیرات 
الغیاب بعدم الغیاب والتقلیص 

منھ كباقي زمیلاتھن المنتظمات 

 

 

-

الحد من 
الغیاب 

ومعالجة ما 
یطرأ من 

حالات الغیاب 
والتعزیز 

بنسبة %89
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تكریم الطالبات  والمعلمات 
  الملتزمات بالانضباط المدرسي 
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 الاستمارات 
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  استمارة تعدیل الغیاب من ( بدون عذر ) إلى ( بعذر) 

 اسم المدرسة /                                                           المرحلة / 

م اسم الطالبة السجل المدني الصف یوم 
الغیاب تاریخھ

نوع العذر
تاریخ 

تقدیم العذر

رأي لجنة التوجیھ و 
الإرشاد بالمدرسة ( 
یقبل العذر – لا یقبل 

العذر )
تقریر 
طبي

خطاب 
خطي

مشھد 
مراجعة

1           

2           

3           

4           

5           

6           

7           

8           

9           

10           

11           

12           

13           

14           

15           

16           

17           

18           
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 التقاریر 
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اسم المشروع / البرنامج المجال المسار 

الیوم / التاریخ مسئولة التنفیذ

الفئة المستھدفة عدد المستفیدین

أولاً معلومات عن البرنامج :

ثانیاً : أھداف المشروع / لبرنامج :

الھدف العام 

الأھـــداف
التـفـصیلیة

ثالثاً : وصف  البرنامج :

وصف البرنامج وقت التنفیذ المخرج النھائي للبرنامج
من  إلى

إیجابیات المشروع / البرنامج  فرص التحسین
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شواھد الانجــــــــــــاز 

الصورة الأولى  الصورة الثانیة

  

الصورة الثالثة الصورة الرابعة

  

معد التقریر المدرسة
التوقیع مدیرة المدرسة 

الختم الوقیع   
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