
 غ. الحازمي

 

 

 حسب الدليل الاجرائي الثالث مدة حفظ السجلات

 القبول والتسجيل

 مدة الحفظ اسم النموذج

 مستمر البيانات الشخصية للطالب ) القيد (

 مستمر نموذج تسجيل طالب ) أحوال الطالبات (

 

 وكيل الشؤون التعليمية

 مدة الحفظ اسم النموذج

 عام دراسي جدول توزيع حصص الانتظار

 عام دراسي جدول المناوبة والإشراف اليومي

 عام دراسي تقرير المناوبة اليومي

 عام دراسي الخطة الفصلية للمادة الدراسي

 عام دراسي محضر مخالفة الانظمة والتعليمات

 عام دراسي تعديل درجة

 فصل دراسي مهام لجان الاختبارات الفرعية

 فصل دراسي محضر فتح مظروف أسئلة

 فصل دراسي كشف الغياب اليومي للطلاب في الاختبارات

 فصل دراسي كشف تسليم أوراق الإجابة

 فصل دراسي متابعة سير أوراق الإجابة

 

 وكيل شؤون الطلاب

 مدة الحفظ اسم النموذج

 عام دراسي نموذج تسليم المقررات المدرسية للطلاب

 عام دراسي سجل تأخر الطلاب

 عام دراسي طالب متكرر الغياب للمرشد الطلابينموذج تحويل 

 عام دراسي سجل غياب الطلاب

 عام دراسي سجل استئذان الطلاب

 عام دراسي حصر الطلاب المستحقين للإعانة والمكافأة

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 غ. الحازمي

 

 حسب الدليل الاجرائي الثالث مدة حفظ السجلات

 وكيل الشؤون المدرسية

 مدة الحفظ اسم النموذج

 مستمر العمل الرسميسجل 

 مستمر تنبيه على التأخير

 مستمر قرار حسم مجموع ساعات التأخر والخروج المبكر

 مستمر قرار حسم الغياب

 خمس سنوات مساءلة غياب 

 عام دراسي سجل الاستئذان 

 عام دراسي استمارة موافقة ولي أمر الطالبة للاشتراك في النقل المدرسي

 

 الصندوق المدرسيأمين لجنة 

 مدة الحفظ اسم النموذج

 مستمر سجل مشتريات المدرسة

 مستمر أمر مطالبة

 

 سكرتير المدير

 مدة الحفظ اسم النموذج

 ثلاث سنوات سجل الوارد العام

 ثلاث سنوات سجل الصادر العام

 ثلاث سنوات سجل توديع المعاملات

 دراسيعام  سجل اطلاع الموظفين على التعاميم

 

 المساعد الإداري

 مدة الحفظ اسم النموذج

 عام دراسي خطاب طلب صيانة

 مستمر موجودات المستودع

 مستمر سجل استلام العهد

 مستمر محضر فقد أو اتلاف مواد

 

 المرشدة الطلابية

 مدة الحفظ اسم النموذج

 عام دراسي كشف بالحالات المرضية للطلاب في المدرسة

 عام دراسي حالة طالب ابلاغ عن

 عام دراسي نموذج تحويل طالب إلى وكيل شؤون الطلاب والمرشد الطلابي

 عام دراسي البرامج الارشادية المقدمة للطالب

 عام دراسي التقرير الفصلي للإرشاد الطلابي

 

 

 



 غ. الحازمي

 

 حسب الدليل الاجرائي الثالث مدة حفظ السجلات

 رائد النشاط الطلابي

 مدة الحفظ اسم النموذج

 عام دراسي سجل حضور الطلابي للمجالات

 عام دراسي نموذج طلب موافقة ولي أمر الطالب للمشاركة في النشاط الطلابي

 

 قائد المدرسة

 مدة الحفظ اسم النموذج

 عام دراسي خطة الزيارات الصفية لقائد المدرسة

 عام دراسي نموذج قياس اتجاهات المتعلمين نحو المدرسة

 مستمر استمارة دعم وتطوير أداء الهيئة التعليمية

 

 إدارة المدرسة

 مدة الحفظ اسم النموذج

 أربع سنوات نموذج تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية

 أربع سنوات نموذج تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية ) مرشدة طلابية (

 أربع سنوات الوظيفي لشاغلي الوظائف التنفيذية ) إدارية (نموذج تقويم الأداء 

 أربع سنوات بيان باطلاع الموظفين على تقويم الأداء الوظيفي

 

 

 رئيس فريق التدقيق الداخلي

 مدة الحفظ اسم النموذج

 ثلاث سنوات خطة التدقيق الداخلي النصف سنوية

 ثلاث سنوات إشعار موعد التدقيق الداخلي

 ثلاث سنوات نموذج التدقيق الداخلي

 ثلاث سنوات نموذج عدم مطابقة

 ثلاث سنوات تقرير التدقيق الداخلي

 ثلاث سنوات طلب الاجراء التصحيحي

 ثلاث سنوات سجل طلبات الإجراءات التصحيحية

 ثلاث سنوات نموذج تسليم النسخ الموثقة

 سنواتثلاث  نموذج طلب إصدار إلغاء تعديل وثيقة

 

 


