
 مكتب التعليم بغرب مكة                                                                                    المملكة العربية السعودية

 مدرسة الفتح المتوسطة                                                                                             وزارة التعليم

 الحفظ  ومدةماذج الدليل الاجرائي ن                                                                   التعليم بمكة المكرمة  إدارة

 

رقم 
 النموذج

 مسؤول المتابعة ورقمها ةالعملياسم  اسم النموذج
مدة 
 الحفظ

1 
طلب تحويل من مدارس تحفيظ القرآن الكريم  

 والمعاهد العلمية للتعليم العام 
 ( 1)  القبول والتسجيل

 كيل شؤون الطلابو
 . . ... . ..ط.ع.نو

 مستمر 

 مستمر  ( 1)  القبول والتسجيل لطالبلبيانات الشخصية استمارة ال 2

 مستمر  ( 1)  القبول والتسجيل كشف بأسماء الطلاب في المجموعة 3

 مستمر  ( 1)  القبول والتسجيل تسجيل طالب نموذج  4

 مستمر  ( 1)  القبول والتسجيل السجل الأكاديمي 5

 مستمر  ( 1)  القبول والتسجيل حذف وإضافة مقررات دراسية  )مقررات(  6

 (2)  جداول المدرسيةال سجل توزيع الانتظار  1

 وكيل الشؤون التعليمية
 ..... و.ت.ع.ن. 

 عام دراسي

 عام دراسي (2)  جداول المدرسيةال المناوبة جدول  2

 عام دراسي (2)  جداول المدرسيةال الإشراف اليومي جدول  أ  3

 عام دراسي (2)  جداول المدرسيةال المناوبة اليومي  تقرير ب  3

 عام دراسي وكيل شؤون الطلاب  ( 3)  الكتب الدراسية كشف تسليم الكتب المقررة للطلاب 1

 المدرسة مدير (4)  الميزانية التشغيلية سجل مشتريات المدرسة 1
 ..... .م.ع.ن ق

 مستمر 

 مستمر  (4)  الميزانية التشغيلية أمر مطالبة 2

  وكيل الشؤون المدرسية  ( 5المقصف المدرسي )  - -

 (6الاتصالات الإدارية )  سجل الوارد  1
 مدير المدرسة

 .... ق.م.ع.ن 
 
 

 سنوات 3

 دراسي عام (6الاتصالات الإدارية )  لتعاميما الموظفين على بيان اطلاع 2

 سنوات 3 (6الاتصالات الإدارية )  العام  سجل الصادر 3

 سنوات 3 (6الاتصالات الإدارية )  توديع المعاملاتسجل  4

 سجل العمل الرسمي  1

رسمي  متابعة العمل ال
 (  7لمنسوبي المدرسة ) 

 .. ....ن. و.م.ع.

 وكيل الشؤون المدرسية
 .... و.م.ع.ن 

 مستمر 

 مستمر  انصراف   /تنبيه عن تأخر  2

 مستمر  قرار حسم مجموع ساعات تأخر وخروج مبكر 3

 سنوات 5 مساءلة غياب 4

 مستمر  قرار حسم غياب  5

 م دراسيعا سجل استئذان الموظفين  6

 سجل تأخر الطلاب  1

تأخر وغياب الطلاب متابعة 
 (8 ) 

 .. ....ن. .ع.طو.
 كيل شؤون الطلاب و

 عام دراسي

2 
  للمرشدتحويل طالب متكرر الغياب والتأخر نموذج 

 الطلابي
 عام دراسي

 عام دراسي طلاب  ال غياب سجل 3

 عام دراسي سجل استئذان الطلاب  4

 عام دراسي وكيل الشؤون المدرسية (  9ة ) الصيانة والنظاف  .... و.م.ع.ن  طلب صيانةخطاب  1

1 
استمارة موافقة ولي أمر الطالب للاشتراك في 

 .... و.م.ع.ن  النقل المدرسي
 عام دراسي وكيل الشؤون المدرسية (  10)  النقل المدرسي



 - وكيل الشؤون المدرسية (11) والسلامة المدرسية الأمن   - -

 للطلاب  المرضية بالحالات كشف 1

 (  12بي ) الإرشاد الطلا
 

 وكيل شؤون الطلاب 
 .. ....ن. .ع.طو.

 عام دراسي

 عام دراسي ابلاغ عن حالة طالب  2

 عام دراسي والمرشد تحويل طالب لوكيل شؤون الطلاب 3

 عام دراسي قدمة للطالبمامج الإرشادية اللبرا 4

 عام دراسي الفصلي للإرشاد الطلابي التقرير 5

 جالات النشاط لمالطلاب   جل حضورس 1

 (  13النشاط الطلابي ) 
 وكيل شؤون الطلاب 

 .. ....ن. .ع.طو.

 عام دراسي

2 
نشاط الالطالب لمشاركة ابنه في    موافقة ولي امر

 الطلابي
 عام دراسي

- - 
 رعاية الطلاب الموهوبين

(14 ) 
 وكيل الشؤون التعليمية

- 

- - 
  الاحتياجاترعاية ذوي 
 (  15) الخاصة 

 وكيل الشؤون التعليمية
- 

 موجودات المستودع  1

 (  16العهد والمستودع ) 
 المدرسيةوكيل الشؤون 

 و.م.ع.ن. ... 

 مستمر 

 مستمر  عهدالسجل استلام  2

 مستمر  إتلاف مواد فقد أو محضر 3

 سجل استعارة كتب للطلاب  1

 (  17 ) ركز مصادر التعلمم
 المدرسيةوكيل الشؤون 

 و.م.ع.ن. ... 

 ام دراسيع

 ام دراسيع سجل استعارة كتب للموظفين  2

 ام دراسيع سجل  زيارات الفصول  3

 ام دراسيع سجل التردد اليومي  4

 جرد المختبر   1

 ( 18المختبرات والمعامل ) 
 المدرسيةوكيل الشؤون 

 و.م.ع.ن. ... 

 سنوات 3

 ام دراسيع حصر النواقص  2

 ام دراسيع يةلمالخطة الفصلية للتجارب الع 3

 ام دراسيع ية لمسجل تنفيذ التجارب الع 4

 سنوات 3 جرد المعامل 5

 (  19تصميم الدرس )  الخطة الفصلية لتوزيع المادة الدراسية  1
 التعليميةوكيل الشؤون 

 .ع.ن. ... تو.
 عام دراسي

دعم وتطوير أداء الهيئة  المدرسة لقائدخطة الزيارات الصفية  1
 ( 20)  التعليمية

 مدير المدرسة
 .م.ع.ن ... ق

 عام دراسي

 مستمر  الهيئة التعليمية استمارة دعم وتطوير 2

 والمكافأة الطلاب المستحقين للإعانة  حصر 1
   نات الطلابوإعا تمكافآ

 (21 ) 
 الطلاب شؤون وكيل 
 .ع.ن. ... طو.

 عام دراسي

 رصد اتجاهات المتعلمين نحو المدرسة  1
علمين المتاتجاهات قياس 

 ( 22نحو المدرسة ) 
 مدير المدرسة

 .م.ع.ن ... ق
 عام دراسي

 مهام لجان الاختبار الفرعية 1

 (  23التقويم والإختبارات ) 
 التعليميةوكيل الشؤون 

 .ع.ن. ... تو.

 فصل دراسي 

 فصل دراسي  محضر فتح مظروف أسئلة 2

 عام دراسي محضر مخالفة الأنظمة والتعليمات 3

 فصل دراسي  كشف الغياب اليومي للطلاب في الاختبارات 4

 فصل دراسي  كشف تسليم أوراق الإجابة  5

 فصل دراسي  متابعة سير أوراق الإجابة  6

 عام دراسي تعديل درجة  7

1 
تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف  نموذج

 تعليميةالت
 ( 24يفي )تقويم الأداء الوظي

 مدير المدرسة
 .م.ع.ن ... ق

 سنوات4



2 
الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف  مويقتنموذج 

 (مرشد، مرشدة طلابية  )التعليمية 

 ( 24يفي )تقويم الأداء الوظي
 مدير المدرسة

 .م.ع.ن ... ق
 

 سنوات4

3 
  ةالتنفيذيالأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف  مويقت

 ( إدارية )
 سنوات4

 سنوات4 بيان اطلاع الموظفين على تقويم الاداء الوظيفي  4

 خطة التدقيق الداخلي النصف سنوية 1

التدقيق الداخلي لنظام  
 (  25جودة ) ال

 مدير المدرسة
 .م.ع.ن ... ق

 سنوات 3

 سنوات 3 إشعار موعد التدقيق الداخلي    2

 سنوات 3 نموذج التدقيق الداخلي    3

 سنوات 3 مطابقة    عدمنموذج  4

 سنوات 3 تقرير التدقيق الداخلي    5

 يةالإجراءات التصحيح طلب إجراء تصحيحي  1
  (26 ) 

 مدير المدرسة
 .م.ع.ن ... ق

 سنوات 3

 سنوات 3 تصحيحيةسجل طلبات إجراءات  2

 موثقةالنسخ التسليم نموذج  1
 (  27ضبط الوثائق ) 

 مدير المدرسة
 .م.ع.ن ... ق

 سنوات 3

 سنوات 3 تعديل  ( وثيقة  /إلغاء   /طلب ) إصدار نموذج  2

 

 ترميز النماذج :  •
 دلالتها في ترميز النماذج : يكون للرموز التالية 

 ( نموذج .ع ( عملية  ) ن ق.م.ع.ن : ) ق ( قائد  ) م ( مدرسة  )  -
 عملية  ) ن ( نموذج .ت ( تعليمية  )ع ( .ع.ن : ) و ( وكيل ) و.ت -
 . ( عملية  ) ن ( نموذج : ) و ( وكيل  ) ط ( طلاب  ) عو.ط.ع.ن  -
 ع ( عملية  ) ن ( نموذج .ة  ) و.م.ع.ن  : ) و ( وكيل  ) م ( مدرس -

 

 

 مدير المدرسة              وكيل الشؤون التعليمية  

 وابل عبدالإله عيوني          بن علي الحارثي حامد 


