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   تكليف شئون العاملين
 م1029/  1028للعام الدراسى 

بأعمــ ا معلــم / ........ وكيــا المدرســة  .......................................... /   كلــا اتســت  ي 

ع ملين   شئون ال سوكيا  ع م الدرا سئولية  م8102/  8102 ىطواا ال سئوا م ب لك م هو  و

ع ملي شئون ال م يخص  كا  عن  مة  ت بع ت  صراا وي ضور والان تر الح من دف ية  سة  بدا ن ب لمدر

سه شخصي  وأاتوق ت الق نون ىحضور الع ملين وانصرافهم ف لك ية وتوقيع كا موظا بنف مه و  م 

ف ضب ط  يق الان يث  ىلتحق ما ح م لأالع لدفتر  ه ا ا يه وو ىداروإ ىن  عب ف جوز التلا هو لاي ك ا 

طــرا ال وإخــلا الفرعيــة للعــ ملين ب لمدرســة  جــ زات والملفــ تأ 86مســئوا عــن انضــب ط دفتــر 

ي م ب ت ما والق مة ب لع ه والإق  عودة من صح ج زات وال تأمين ال ب ت ال يا مع إ ىوخط  كا زم لزام 

وكـ ا ســجا التحركــ ت  الصــح  توجهــه للتـأمين دإليــه بمــ  يفيـ يـأتى نأبــ يتوجـه للتــأمين الصـحى

قد وتوقيع تهم والمعينين ب تجروالمأموري ت والع ملين  س بنظ م التع  من م بة الإدارة  هولي تئو مخ ط

م عن الع عين  بين والمنقط شأن المتغي ج وزىب سئوا ات ا ومت هو م ضة و ي  ج زات الع ر عن تنف

شئون  خ ص ب ية  من الإدارة أو المدير م يرد  كا  ع ملين و شئون ال صة ب ية الخ  قرارات الوزار ال

سئولية  سئوا م ب لك م هو  مةالع ملين و ع  ت  شئون ال من عن  شرة  عة المب  ضع للمت ب ملين وهو خ 

 .  من الع ملين ب لمدرسة همدير المدرسة دون غير

    
         قبلت التكليا

 الاسم /
 /  مدير المدرسة    التوقيع/                                  
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 تكليف وكيل شئون الطلاب
 م1029/  1028 الدراسيللعام 

شئون بأعم ا  / معلم ......  ةوكيا المدرس ........................................... / ت   سكلا اتي

عداد سجلات  والطلاب وه من حيث إ طلاب  شئون ال م يخص  ب لك مسئوا مسئولية ت مة عن كا 

صفوا يع ال سة لجم سجلات  طلاب المدر ي ب 5و سجيا الغ عة ت ن ارات  سلوك ومت ب س ا الإ وإر

عداد كشوا  ن والمنقطعينغ ئبيللطلاب ال ه  وإ ن قص من عن المدرسة وفحص الملف ت واستكم ا ال

عن أعم ا مع ونى وقوائم الفصوا ومت بعة  مدير المدرسة  ية ل شئون الطلاب وإعداد إحص ئية يوم

لهطلاب ا ف لمدرسة و حق  ف ىال نة  عة والإشراا والمع و لزم اتمر  ىالمت ب  أوإدارة المدرسة إ ا 

 . مدير المدرسةقِبَا من به ا  كلا

 
        قبلت التكليا 

 الاسم /
 /  مدير المدرسة    التوقيع/                                  
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 تكليف  معاونو شئون الطلاب
 م1029/  1028للعام الدراسى 

سم ؤ الآت يكلا الس دة  ما أ ع ونوهم ب لع ه ا ب  م طلاب المدرسة  هم اتصلى شئون  لإض فة لعمل

 وفى غير أوق ت الحصص الدراسية ويكلفون ب تعم ا الآتية :

 ......................شئون الطلاب للصا  .... مع ون   ...........     / ............ ست  ات -1

 .........................للصا  .....  ..............معلم  .......    / .................. اتست   -2

 .........................للصا  .................... معلم.........     / ................. اتست   -3

 .........................للصا  ..... ...............معلم  ..........    / ............... اتست   -4

 ........................للصا  ..... ...............معلم..     .../ ...................... اتست   -5

 ....................................... للصا  .....معلم.....     / ...................... اتست   -8

م يخص   ونمسئول موه يع  عن  جم مة  سئولية ت  طلاب م ي ب ال ف ت  وسجلات وحصر الغ من مل

بلاغ اتست   ين  وإرس ا خط ب توالطلاب المنقطع ي   الإن ار ب لغي ب وإ بة يوم شئون الطل يا  / وك

 . للطلابعن استكم ا الملف ت الن قصة ب لرجوع  مسئولون مبإحص   الغي ب والحضور يومي  ، وه

 عل  ملف ت الطلاب المحولون من وإل  المدرسة .و

 لتحقيق ص لح العما .على الجميع التع ون الت م مع وكيا شئون الطلاب و لك و

 
        قبلن  التكليا 

1-  
2-                                        
3-  
4-         
5-   
   مدير المدرسة                                                   -8
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  تكليف وكيل الأنشطة
 م 1029/  1028للعام الدراسى 

لا اتي  يا / ست    /  ......................................  ك لوك سة  .................... ممع  ب لمدر

ع طواا ال سة   شطة ب لمدر كيلا للأن س  و يه2116/2112 م الدرا سئ م  وعل سجلات  ةوليم عداد  إ

سة و صة ب لمدر ش ط الخ  ف  الن ش ركة  مواد الم يع ال صة بجم سة الخ  ش ط ب لمدر طة الن ضع خ و

ــ لمواد الدراســ ــ  اتنشــطة الخ صــة ب ــ ت ومت بعــة تنفي ــ م الدراســالدراســية والمكتب ى ية طــواا الع

سئواإعداد اتنشطة المختلف والإشراا على ب لك م ية وهو  ية التعليم س عدة للعمل كا  ة الم م  عن 

 .  اتنشطة المدرسية صيخ

 

        قبلت التكليا 

 الاسم /

 /  مدير المدرسة    التوقيع/                                  
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 ة التدريب والجودةتكليف وحد
  م 1029/  1028 للعام الدراسى 

 ب لمدرسة .......................  / معلم  وكيا/ ........................................ يكلا اتست    

س ع م الدرا طواا ال سة   جودة ب لمدر تدريب وال حدة ال عن و سئولا  يه  م 2112/  2116  ىم وعل

سئ سجلات ا ةوليم عداد ال ج ت إ ق  للاحتي  ستدامة وف ية الم ية المهن طط التنم عدد خ ه   وا صة ب لخ 

شرات  يع الن ي  جم التدريبية ب لمدرسة ووضع خطة التدريب الخ صة بجميع الع ملين ب لمدرسة وتنف

سبوعية  ق رير أ عداد ت حدة وإ صة ب لو تىالخ  ية ال برامج التدريب عن ال شهرية  خا  و ي ه  دا تم تنف

عن  ى ا علالمدرسة بعد عرض كا ه مة  سئولية ت  سئوا م هو م ب لك  ه  و مدير المدرسة واعتم د

 .م2112لع م  131وفق ً للقرار الوزاري  جميع أعم ا وحدة التدريب والجودة ب لمدرسة

 
        التكليا قبلت 

 الاسم /

  مدير المدرسة    /                                 التوقيع 
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 )المدرسة المنتجة( الوحدة المنتجة تكليف
 م 1029/  1028للعام الدراسى 

 كا من :كلا ي

   ...........................معلم/ ...........................................   ست  ات

 ...........................  معلمست   / ............................................  ات

 ...........................  معلم/ ...........................................   ست   ات

سة  م اب لمدر جة  بأع حدة المنت س  الو ع م الدرا ليهم  م2116/2112طواا ال سؤولي وع عداد  ةم إ

س ومسئولون التعليمية  الإدارةعتم ده  من او الجدوىدراسة  وإعدادبه   سجلات الخ صةال ليم عن ت

لالوحدة  رب حأ ف سكرتير ىإ يده   ل لك ىالمدرسة لتور يد المخصص  تر التور يد  من دف تب بر مك

ل أن على ...............  صة ب لوحدة إ جدوى الخ  ف ىتقدم دراسة ال ته  ىمدير المدرسة  ع د غ ي مي

 التعليميــة  بـ لإدارةبعـد اعتم دهــ  مـن جهـ ت الاختصــ ص  أسـبوع واحـد فقــط مـن تـ ريل التكليــا

 . به أدا  العما المكلفون ىمسئولية التقصير ف واتحملوي

 
        التكليا قبلن  

1-  

2-                                        

3-  

  مدير المدرسة                                      
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 تكليف لجنة البيئة والسكان
 م 1029/  1028للعام الدراسى 

 ب لمدرســــة .......... ............معلــــم  ....................................../ ...   ســــت  اتيكلــــا 

س بأعم ا ع م الدرا طواا ال سئوا  م 2112/  2116 ىلجنة البيئة والسك ن ب لمدرسة  ب لك م وهو 

ية البيئ عم اعن كا أ شر التوع ه  ون صة ب بين الوحدة من إعداد السجلات الخ  سة المدر طلابية 

يه  ويع ونه فىوخ رجه   ص ا بتوج عن الات خا المدرسة وهو مسئوا   لك كا من له صله به ا دا

مدير  عة  شراا ومت ب حت إ التربية البيئية والسك نية وتنفي  اتنشطة المختلفة الخ صة به ه الوحدة ت

 . المدرسة والتوجيه المختص

 
        التكليا قبلت 

 الاسم /

  مدير المدرسة                                     التوقيع/ 
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  تكليف لجنة الصيانة بالمدرسة
 م 1029/  1028 الدراسيللعام 

 : يكلا كا من 

 رئيس لجنة الصي نةب لمدرسة ........ ......معلم....... ...................../ ........... اتست   -1

 ....................معلم      ............................../ .......... اتست   -2

 ...................  معلم  ............ست   / ..........................ات -3

لتحت ج  ىتق رير دورية لمدير المدرسة عن المرافق الت بإعداد من دورات  صي نة ىإ ية  ي هجزئ  الم

ه ه  والإن رة والشب بيك والسبوراتالفصوا  وأبواب الطلابومق عد  تتم  خا الفصوا و  الإعم ادا

تتطلب عم ا  ىالت عم اات على والإشراا الإعم اوهم مسئولين عن تنفي  ه ه بمعرفتهم شخصي  

يث  من ح سة  خ رج المدر من  يين  عدادفن ه ه  إ ستلام  يدة وا ي  الج ع يير التنف يد م سة وتحد المق ي

م اات عدادمع  ع ت بى إ ير ك ية  تقر صفة يوم سة ب مدير المدر ه ا ل سبوعيةب شهرية  وأ عدادو سجا  وإ

 .التعليمية ةوفق ً لدليا الصي نة الوارد من قسم المب ن  ب لإدار الخ ص ب لمدرسة الصي نة

 
        قبلن  التكليا 

1-  

2-                                        

3-  

  ر المدرسةمدي                                     
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  تكليف لجنة المشاركة المجتمعية
 م 1029/  1028للعام الدراسى 

 ب لمدرســـة اتخصـــ ئ  الاجتمـــ ع ســـت   /  ............................................... كلـــا اتي

علمـين والم اتمنـ  مجلـس  ونـةع وم  م 2112/  2116لعـ م   برئ سـة لجنـة المشـ ركة المجتمعيـة

ب لتعليم  عم ااتعن طريق الاتص ا برج ا  المجتمعيةلتفعيا دور المش ركة  مين  ب لمجتمع والمهت

وربط المدرسة ب لبيئة  المجتمعيةواقتراح جميع الوس ئا اللازمة لتفعيا المش ركة  المحيط ب لمدرسة

هم الاستع نة  حق ل م ىبأالمحيطة وعقد الندوات اللازمة له ا وي تدريس  ن عن صرعنصر  ئة ال هي

 . نج ز ه ا العماب لمدرسة لإ

 
        قبلت التكليا 

 الاسم /

  مدير المدرسة                                     التوقيع/ 
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 بالمدرسةيف لجنة النظافة تكل
 م 1029/  1028للعام الدراسى 

                     ...................... ب لمدرســـةمعلـــم................... يكلـــا اتســـت   / ............................

ما والفصوا  ىمشرا ع م عل ق ت والمع  نظ فة المدرسة من الفن   ودورات المي ه والسلالم والطر

عداد  ىوهو ب لك مسئوا مسئولية ت مة عن جميع أعم ا النظ فة فالدراسية  عن إ المدرسة ومسئوا 

ف ىنظ فة والإشراا علسجلات ال مدير المدرسة  لغ  فة ب لمدرسة ويب ي م  ىعم ا النظ  عدم ق لة  ح 

 . بمه مهمالنظ فة  عم ا

 
        قبلت التكليا 

 الاسم /

  مدير المدرسة                                     التوقيع/ 
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  ةالمدرسب تلجنة المشترياتكليف 

 م 1029/  1028راسى للعام الد
ــت   / ــا اتس ــم................................... .. يكل ــة ............معل ــة  .... ب لمدرس ــيس لجن رئ

  ت ب لمدرسةالمشتري

 :   وعضوية 

 ...............معلم.........................  -2............. معلم ............................ -1

ية المدرسة بتك ىسئولين عن النظر فوهم م من ميزان شرائه   ي م ب من احتي ج ت المدرسة والق يا  ل

لى يع ع ك لك مص ريا  مدير المدرسة والتوق ه  و ع ة ق نونيت شرا  ومرا صي نة أفواتير ال عم ا ال

ف إلا إيص ا أوف تورة  أى دولا تعتمجر تالع ملين ب  وأجور حق  هم ال عين ول يع الثلاثة مجتم  ىبتوق

ص لحة  إيص ا أوف تورة  ى أىالاعتراض عل م د  إلاوجميع الفواتير لاتصبح  ه  واعت توقيعهم علي ب

 . مدير المدرسة

 
        التكليا  بلن ق

1-  

 مدير المدرسة                                        -2

3-            
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 بوفحص ملفات الطلا تكليف لجنة القوائم
***** 

 م 1029/  1028للعام الدراسى 
 :  يكلا كا من

 ......................معلم......... ......../ .........................اتست    (1)

 ...... ................معلم... ......../ ..............................  اتست   (2)

 ......................معلم ...... ........./  ......................... الاست   (3)

ــ ت  ــة ملف ــلاببمراجع ــ ط ــة ف ــفو ىالمدرس ــىالص ــ  عل ــية ومط بقته ــه دات  ا الدراس ــ ت ش  بي ن

 الاستع نةاتسس الق نونية المنظمة له ا العما وعليهم  ىوسجا القيد ويقوم عملهم عل الطلابميلاد 

ع م ه ا ال ف ت  بنتيجة المدرسة ل طلابوسجلات المدرسة ومل ف ال ئ ت  ىوسجا  قوائم المدرسة الف

 : الآتية

ــ جح دور   (1) ــ قون ولهــم حــق  أوان ــ ن والب ــ جح دور ث ــون  الإعــ دةون ــىوالمحول  إل

 . المدرسة مع استبع د المحولون خ رج المدرسة والمحولون للمس ر الخ ص

 .مدير المدرسة  ه ه القوائم إلا بإ ن ىتعديا  ف ىولايتم أ  (2)

 .فصا واحد  صا واحد فى ىف خوينأيتم الجمع بين  أن على  (3)

ي  وال ين يمنعهم  ىومراع ة التلامي  المرض  (4) صعود للأدوارالعل من ال يتم مرضهم  و

 . عملهم تحت إشراا وكيا شئون الطلاب ومدير المدرسة

 
        التكليا  بلن ق

1-  

2-                                        

  مدير المدرسة                                                    -3

      

   

  

 



 بـلتعليم واالتربية  مديرية

 التعليمية                        إدارة 

     /ـة ــــمدرســـ

 14 
 

 

 

 

 المدرسيالجدول  كليف لجنةت
 م 1029/  1028للعام الدراسى 

   ..... ب لمدرســـــــــة ...........معلـــــــــم...... ............................./  اتســـــــــت  يكلـــــــــا 

 .....................معلم....... / ................... اتست   ويع ونه ىرئيس لجنة الجدوا المدرس

سى وفق القواعد الجدوا المدرسىكورين مكلفين بعما والم  من حيث  الق نونية المحددة لليوم الدرا

يدعدد الحصص و يد اتنصبة مع تحد جدوا وتحد فى ال م دة  كا  مى  م ع معل الحصص  حصة إجت

   الق نون ا من النص ب قأولمن يدرس حصص  غير مشرا أوا معلمو معلمكا  أم م الاحتي ط 

يع المتلتزم اللجنة بتحقيق العدال أن على بين جم س واة  مينة والم عديا  أييتم  ولا عل ية ىف إلات  نه 

سبوعكا  ل أ سة ع مدير المدر قة  كا أ ىوبمواف فرغ  لمن ي حد  مع م  وا من أو للإشراايو )إن  ات

ظــروا  ويراعـى ى الجــدواللمـواد الدراســية فـ اتســبوعيةوتحـدد  حصــص الاجتم عـ ت  أمكـن(

 .ب مثا وحدة التدري إض فية المكلفين بأعم ا

 
        التكليا  بلن ق

1-  

 لمدرسة مدير ا                                      -2
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 المدرسة  ىتكليف بالإشراف العام عل
 م 1029/  1028للعام الدراسى  الاحتياطيوتوزيع 

 

ليكلا ب لإشراا الع  س دة الآتىم ع سم ؤ ى المدرسة ال عدهأ عن الإوكا  م ب شراا منهم مسئوا 

ف الع م داخا المدرسة يوم واحد كون  ي م اتسبوع وي عن  ىمن أ لة  سئولية ك م يوم مسئولا م ه ا ال

ما  ضب طه وانتظ م الع ية وان ية التعليم ط بو العمل من  خا المدرسة  يوم دا ية ال تى نه  صب ح ح ر ال

سية  بالطلاله وبعد التأكد من خروج جميع  ىالموعد الق نون ىف الدراسى من الفصوا الدرا سلام  ب

كا و جد  عة المدرسية وتوا ي  الإ ا لمهو مسئوا عن انضب ط الط بور وتنف صله وصعود  مع م م ف أ

بعدالة وحيده وعن تواجد جميع مشرفين  وك لك مسئوا عن توزيع الاحتي طى طلابهبصحبة  معلمال

من ج أدوارهم ومسئوا عن مت بعة أعم ا نظ فة المدرسة ويفرغ ىاتدوار ف موم  ميع المشرفين الع

شرافهم )إن أمكن(  يوم الإشراا جدولهم فى يوم إ ما  سير الع عن  ع م  ير  بة تقر تزامهم بكت  مع ال

 . ثب ت المخ لف ت كت بة لمدير المدرسةإو

 

 التوقيع توزيع الاحتي طى التوقيع المشرا الع م اليوم

     اتحد

     الاثنين

     الثلاث  

     اتربع  

     لخميسا

 

  مدير المدرسة                                       
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 )في حالة أكثر من مبني(بالمدرسة  المباني مشرفوتكليف 
 م 1029/  1028للعام الدراسى 
 

 التوقيع المكلا ب لإشراا اسم المبنى م

1    

2    

3    

4    

 

  مدير المدرسة
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 المدرسة  دوارأ لىتكليف بالإشراف ع
 م 1029/  1028للعام الدراسى 

********** 
سم  ىدوار المدرسة الس دة الآتأ يكلا ب لإشراا على عدؤأ عن اتشراا   هم ب منهم مسئوا  وكا 

ية  ىمن أي م اتسبوع ويكون فدورة يوم واحد  ىف ظ م العمل ه ا اليوم مسئولا مسئولية ك ملة عن انت

ق نونىف ر الصب ح حتى نه ية اليوم الدراسىالدور من ط بو التعليمية وانضب طه  داخا عد ال  ى المو

ف الطلابله وبعد التأكد من خروج جميع  كا  ىوهو مسئوا عن انضب ط العما  جد  لمدور وتوا  مع

ي طى فصله ىف يع الاحت مع  حسب الجدوا المدرسى وتوز ض منية  سئولية ت سئوا م ك لك م لمو  مع

من بسلام ومسئوا عن سلامة  الطلاب ة عن صعود ونزواالحصة الرابعة والحصة اتخير اتث ث 

ك لك الحصصمق عد وأبواب وشب بيك  بدورة و خ ص   وسبورات ويتواجد معه جدوا الحصص ال

ف ىإل ىوملزم بتقديم تقرير كت ب الاحتي طية ما  شرافه ىمشرا ع م اليوم عن سير الع يه  يوم ا وعل

 . ط لبخر ه إلا مع انصراا آمن دور اإثب ت المخ لف ت والتج وزات ولا ينصر
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    مشرفين الأدوار ىتوزيع العمل عل
 / ........... مبنى

 

 التوقيع فصوا الدور الدور المشرا عليه المشرا اليوم

 اتحد

    

    

    

    

 الإثنين

    

    

    

    

 الثلاث  

    

    

    

    

       اتربع

    

    

    

 الخميس

    

    

    

    

 

 

 

 

  مدير المدرسة       
  
 
 
 



 بـلتعليم واالتربية  مديرية

 التعليمية                        إدارة 

     /ـة ــــمدرســـ

 19 
 

 من بوابة المدرسةى أتكليف بالإشراف عل
 م 1029/  1028 الدراسيللعام 

ش ط المعلمينالس دة ى أمن البوابة يكلا ب لإشراا عل سم  الآت  / مشرفو الن عدؤأ منهم  هم ب وكا 

عن  ىمسئوا عن اتمن يومً واحدً من أي م اتسبوع ويكون ف لة  سئولية ك م من أه ا اليوم مسئولا م

ويتواجد معه سجا اتمن وهو  ، ه )إن أمكن(واحدً من جدول بوابة المدرسة  ويفرغ له ا العما يومً 

عن غلق ب ب المدرسة  وهو مسئوامسئوا عن إثب ت اليوم والت ريل والتوقيع بمسئوليته عن اتمن 

ن تهم الشخصية وس تقب ا الزائرين وأولي   اتمور فىواس يع بي  عد توق هم ب ي م المخصصة ل عة  ات

 . ويوم وت ريل الزي رة وسبب الزي رة وكت بة س عة الانصراا من المدرسة للزائرين

ويمنع منع   رسمىى من الع ملين بدون إ ن مسئولية إبلاغ مدير المدرسة كت بة عند خروج أ هوعلي

 . المنوط به دا  عملهيتفرغ تمن الع ملين بجوار اتمن حتى  ىأ ب ت  جلوس

 

 التوقيع الاسم اليوم

   اتحد

   الإثنين

   الثلاث  

   اتربع  

   الخميس

 

                                                                                                   
  مدير المدرسة        
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 )مجموعات التقوية( المجموعات المدرسية ىتكليف بالإشراف العام عل     
 م 1029/  1028 الدراسيللعام 

ــــت  ي ــــا اتس ــــم/ ..........................................  كل ــــة معل  ...................... ب لمدرس

سئولية  و مسئواوه م 2112/  2116 الدراس مجموع ت المدرسية للع م ال ىب لإشراا الع م عل م

جدوا المجموع ت  إدارية ت مة عن مت بعة المجموع ت وإعداد السجلات الخ صة به  ومت بعة تنفي  

 والتوقيع عليه . معلملمجموعة مع كا والتأكد من تواجد دفتر إعداد ا المدرسية بجدية وانضب ط

 
        قبلن  التكليا 

 الاسم /

  مدير المدرسة                                      التوقيع /
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 تكليف معمل الوسائط المتعددة
 م 1029/  1028للعام الدراسى 

 ب لمدرسة  ................. معلم......... /   أخص ئ... .....................يكلا اتست   / ...........

عن   مة  سئولية الت  لك للإشراا والم نه اتست   / ........................................... و  ويع و

ه   سلامة اتجهزة وتأمين عن  سئوا  هو م عددة و س ئط المت ما الو فى مع يع اتجهزة الموجودة  جم

طويروالحف ظ على كف  ته  الفنية والإبلاغ عن أى أعط ا لقسم  تى ب لإدارة ومت ب الت صي نته  ح عة 

به  سية  تدريس الحصص الدرا ما ل يز المع عن تجه سئوا  وروده  للمدرسة وعودة تشغيله  وهو م

ية  م يخص العمل شف في ت وكا  ية وال يديو التعليم شرطة الف سى دى وأ قراص أا  جد أ من حيث توا

يوم التعليمية فى معما الوس ئط  وهو مسئوا عن تنفي  جدوا معما الوس ئط ب لتع ون مع إشر اا ال

هو  سو  الاستخدام و ئق أو  سرق ت أو الحرا ضد ال ما  تأمين المع عن  سئوا  نه م م  أ سى  ك الدرا

 مسئوا عن العهدة داخا معما الوس ئط المتعددة .

 
        قبلن  التكليا 

1-  
  مدير المدرسة                                      -2
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 م 1029/  1028الدراسى  للعاموالسلامة تكليف  مسئول الأمن  
 ب لمدرسة .... ........./ مشرا نش ط / أخص ئ   معلم........ ..............يكلا اتست   / .........

يع  ف   والسلامةمشرف  ع م ً للأمن  نه جم مينالمدرسة  ويع و ئا واتخص ئي المعل مدير ياتوا ن و

عداد كر لة المدرسة وهو مسئوا عن إعداد سجلات اتمن وإ فى ح  وكى المدرسة وخطة الإخلا  

ي ت  وأالزلازا  جد طف  من توا كد  عن التأ سئوا  الانهي رات أو الحرائق والكوارث الطبيعية وهو م

جرادا الر وموزعة ف  أم كنه  المن سبةالحريق ص لحة ومملو ة  ك لك  فى اتدوار ومسئوا و ما 

مدير المدرسة من الإدارة فيم  يخص اتمور اتمنية داخا اعن مخ طبة أ لى   لمدرسة بعد الرجوع إ

 .وك لك عما التدريب ت اللازمة للمعنيين 

 
        التكليا  قبلت
1-  

  مدير المدرسة                                      
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 المدرسة رتيرتكليف سك
 م 1029/  1028للعام الدراسى 

ــيد / ي ــا الس ــكرتير............ ................................ كل ــة  س ــع المصــروف ت  المدرس بجم

فوراً أن ي ىعل 123إيص ا  ىالمدرسية عل ص ا  تأخير ويت ستخرج الإي لكدون  سئولية    ، حما م

ستخراج م لية وي درسية وكا م يخص المدرسة من نواحىعن المجموع ت الم اوك لك مسئو قوم ب 

قوم يبه  اسم الط لب ورقم الإيص ا ، كم   قوم بعما سجلات للطلاب مدونيو الإيص لات أولا بأوا

يهسداد قيمة  لبة المجموعة المدرسية الدالة علىب ستخراج إيص لات لط ية ،  وعل عة الق نون  المجمو

يدا المسئوا وه لك بإ لوح ي ت المدرسة و  م لىشراا ومتعن م ل مدير المدرسة والموجة ال عة    ب

 . المختص

 
        قبلن  التكليا 

 الاسم /

  مدير المدرسة                                      توقيع /ال
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 التوريدات تكليف أمين   
 م 1029/  1028للعام الدراسى 

من التوريدات ب لمدرسة ب ستلام الكتب  أمين.......................................... /  يكلا اتست  

لى جملوالإشراا عمخ زن الادارة  سليمه  إ لك  طلابيع ى ت لة و  سئوليته الك م حت م المدرسة ت

لدف تر  أم م اسمهمع توقيع كا ط لب بمع ونة اللجنة المختصة ب لك  ب ستلام الكتب ومراجعة جميع ا

سكرتيرأرب ب العهد ومط بقته  ب لواقع  ىالخ صة ب لمدرسة عل ع ون  فى وي م يخص  المدرسة  كا 

الت مــة عــن تحريــر كشــوا المرتبــ ت والحــوافز والمك فــ ت الخ صــة  همــع مســئوليت العمــا بينهمــ 

 . ب لمدرسة

 
        التكليا  قبلت

 الاسم / 

  مدير المدرسة                                      التوقيع /
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 كترونيةليف  وحدة الإحصاء والحكومة الالتك
 م 1029/  1028للعام الدراسى 

 كا من :ا يكل

 ...................... ..........معلم............................................. / ت   تسا -1

 ................................ معلماتست   / .............................................  -2

 ................................ لممعاتست   / .............................................  -3

ل حدة  ىع مة الالاو الإحص  و هملحكو سة و ية ب لمدر سئول كترون ن ت  ونم سجيا بي   طلابعن ت

ل ىالمدرسة ف ية ع ل ىسجا الحكومة الاليكترون لوزارة ع قع ا عداد  شبكة الانترنت ىمو قرص  وإ

  ب لإدارة كترونيةالحكومة الالو الإحص  وحدة  إلى وتسليمه ه ه البي ن تى على يحتو  ىد سى

 مع إخط ر مدير المدرسة بك فة أعم ا الوحدة  وإعداد السجلات الخ صة به  ه ا العما ف  ويع ونه

. 

 
        قبلن  التكليا 

1-  

2-             

  مدير المدرسة                            -3
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 تكليف  معمل الحاسب الآلى
 م 1029/  1028م الدراسى للعا

 ب لمدرسة ....................... معلمأخص ئ  / .... ................................../  يكلا اتست   

يع عن الحف ظ  و مسئواوه الآل معما الح سب  ىب لإشراا عل شغيا على جم ف  ة الت اتجهزة وك

سئوا هو م تدريب  و ل طلابعن  سة ع س ىالمدر هزة الح  حت أج قررة وت ن هج الم سب الم ب ح

مدي شراا  يهإ ختص وعل يه الم سة والتوج سة والتو ر المدر مدير المدر بلاغ   سئولية إ عن م يه  ج

 . صلاحةالع طا من ه ه اتجهزة لإ

 
        قبلن  التكليا 

 مدير المدرسة                  الاسم /                

        /  التوقيع
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 لجنة متابعة الطلاب ) طوارئ ( تكليف 
 م 1029/  1028للعام الدراسى 

 كلا من : كلا ي

 ..................................معلم/ ......................................  تست  ا

 ..................................معلم/ ......................................  تست  ا

 ..................................معلم/ ......................................  تست  ا

 

 .فى  لك الزائرة الصحية  مويع ونه) النظ فة الع مة ( بمت بعة الطلاب 

  
        التكليا  قبلن 
1-  
2- 
3- 
 

  مدير المدرسة                              
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 ل النت ) التعليم عن بعد (تكليف  معم
 م 1029/  1028للعام الدراسى 

 ........................... ب لمدرسة معلملا اتست  /  ............................................. يك

مسئوا عن الحف ظ على جميع اتجهزة وكف  ة  ووه النت ) التعليم عن بعد (ب لإشراا على معما 

حت إشراا مدير المدرسة والتوجيه المختص وعليه مسئولية إبلاغ  مدير المدرسة ت والتشغيا وه

 والتوجيه عن الع طا من ه ه اتجهزة لإصلاحة .

 

 

        التكليا  قبلت
1-  

  مدير المدرسة                              
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 طلاب المدرسة قيد نة سجلاتلجتكليف  
 م 1029/  1028 الدراسيللعام 

 ا كا من :يكل

 ................................ معلماتست   / .............................................  -1

 ................................ معلماتست   / .............................................  -2

 ................................ لممعاتست   / .............................................  -3

 
 المدرسة فى سجلاته  . طلابوهم مسئولون عن إعداد السجلات الخ صة ببي ن ت 

 
        قبلن  التكليا 

1-  

2-             

3-     

  
  مدير المدرسة                          
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  تكليف لجنة إدارة الامتحانات

 م 1029/  1028دراسي للعام ال
 يكلا كا من :

 ................................ معلماتست   / .............................................  -1

 ................................ معلماتست   / .............................................  -2

 ................................ معلم.................... اتست   / ......................... -3

 
 .إدارة الامتح ن ت ب لتع ون مع رئيس لجنة النظ م والمراقبةوهم مسئولون عن 

 
        قبلن  التكليا 

1-  

2-             

3-     

  مدير المدرسة                      
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 المراقبةالنظام و تكليف لجنة 
 م 1029/  1028للعام الدراسي  الامتحاناتوالإشراف العام على سير 

 

من و هاتنظيمولإشراف على سير الاختبارات الآت  أسم ؤهم ب يكلا كا من  طباعة جميع التقارير 

 نتائج وشهادات وإشعارات باسم رئيس لجنة النظام والمراقبة
 

  
 التوقيع جنةالإشراف على ل العمل بالمدرسة الاسم العمل

 رئيس الجنة
 

 مدير المدرسة 
 

  

 نائب الرئيس
 

   وكيل المدرسة 

 عضو
 

    

 عضو
 

    

 عضو
 

    

 
 مهام اللجنة :

 بالجودة المطلوبة الامتحاناتتأمين الاحتياجات والإمكانيات اللازمة لإدارة  -1

 الامتحانمتابعة تنفيذ الأعمال المطلوبة قبل وأثناء وبعد  -2
أعمال اللجان )) لجنة تصوير وتغليف الأسئلة ، لجنة فتح المظاريف ، لجنة  متابعة جميع -3

، لجنة رصد  لجان التصحيح)تقدير الدرجات(،اللجنة الفنية ، استلام أوراق الإجابة
 الدرجات ((

بالمدرسة للاستفادة منه في اكتشاف وعلاج الامتحانات إعداد تقرير يومي عن سير  -4
 العمل  الملاحظات اليومية حول سير

كل عضو يمثل رئيس اللجنة في الصف أو الطابق المشرف عليه ) حسب تنظيم لجان    -5
 المدرسة(

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

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

   مدير المدرسة
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 الامتحاناتوضع تكليف لجنة 
 ) لسنوات النقل في حالة عدم ورودها من الإدارة ( 

 م 1029/  1028للعام الدراسي 
 الزملاء الكرام الآتي أسماؤهم : 

  

             :يوم    /           لعام                 الفصل الدراسي ( نصف / نهاية ) امتحاناتنظرا لقرب  

 وذلك في :به من ثقة وكفاءة فقد تم تكليفكم بوضع الأسئلة  تتمتعونونظرا لما م         /   /     الموافق 

       
 الصف المادة الاسم الصف المادة الاسم

      

      

      

      

          للأستاذ / **  الأسئلة  تسلم في      /     /             

 ي :لي ما ىيراعفضلا  الأسئلةعند إعداد ** 
  والمادة والزمن والفصل الاهتمام بورقة الأسئلة من حيث الإخراج وتنظيم البيانات الخاصة بالصف

  الدراسي

 .  صياغة الأسئلة بلغة سليمة واضحة خالية من الأخطاء مع العناية بدقة التعبير 

  طباعة الأسئلة أو كتابتها بخط واضح 

 . أن تكون الأسئلة مناسبة للزمن المخصص لها 

 ية بين الطلاب تنسيق الأسئلة بحيث تبدأ بالسهل وتتدرج نحو الأصعب مع مراعاتها الفروق الفرد

 وتناسب المستويات المختلفة .

 . أن تكون الأسئلة شاملة لأجزاء المنهج دون الاقتصار على موضوعات معينة 

  أن تشمل الأسئلة جوانب مختلفة مثل أسئلة التذكر والتعليل وقوة الملاحظة والمهارات وأن تركز

 على قياس قدرة الطالب على الفهم والاستنباط .

  والموضوعية ومراعاة التوازن النوعي والكمي بين أنماط الأسئلة المختلفة المقالية تنوع الأسئلة 

 غير مباشرة إلى إجابات عن أسئلة أخرى . ألا تتضمن ورقة الأسئلة إشارات مباشرة أو 

 . الابتعاد عن الأسئلة التي تعتمد على الحدس والتخمين في إدراك مضمونها 

 لانتهاء من أخر سؤال ويتبع عند انتهاء كل صفحة من الأسئلةكتابة عبارة انتهت الأسئلة عند ا 

  أن تكون مقياسا للتحصيل العلمي بالإضافة إلى الكشف عن بعض القدرات والمهارات التي

 اكتسبها الطالب .

 وضع نموذج الإجابة مرافقا للأسئلة على أن توزع عليه الدرجات وفقا لجزئيات السؤال وفقراته 

 . في ظرف مستقل
 مدير المدرسة                                                                      خالص شكري وتقديري ،،،مع 
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 استلام ملفات الصف الاول الابتدائي تشكيل لجنة 
 م 1029/  1028للعام الدراسي 

ف الاول استلام ملفات الص تشكيل لجنة م تم 8102/      /   الموافق         انه في يوم 

 المستندات ععن فرز جمي م وهى مسئولة 8102/  8102بالمدرسة للعام الدراسي الابتدائي 

واللجنة  ( مرر ولى الأ+ الدمغات + أقرا الشهادة الصحية + صور التلميذ )شهادة الميلاد +

واللجنة مسئولة عن  نها  سليمة وليس بها أي نقصأمسئولة عن جميع المستندات و

 والتوجيه المختص .رة متابعة الادا

 

 التوقيــــع العمل المكلف به الوظيفة الاسٍــــــم م

  رئيس اللجنة   0

  عضو   8

  عضو دارىإ  3

 

 مدير المدرسة،،  يعتمد
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 )خاصة بالمرحلة الابتدائية( القرائيةتشكيل لجنة 
 م 1029/  1028للعام الدراسي 

للعام الدراسي   بالمدرسة  م تم تشكيل لجنة القرائية 8102/    /    الموافق      انه في يوم 

وتدريب المعلمين على البرامج م وهى مسئولة عن إعداد السجلات الخاصة بها  8102/  8102

 المختص . والتوجيه الخاصة بالقرائية ومتابعة البرامج العلاجية للتلاميذ ومتابعة الادارة

 

 التوقيــــع به العمل المكلف الوظيفة الاسٍــــــم م

  رئيس اللجنة   1

  عضو   2

  عضو   3

  عضو   4

  عضو   5

 
 

    

          ةمدير المدرس                                                                       
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 تشكيل لجنة البت بالمدرسة 
 م 1029/  1028  للعام الدراسي

ع م    2116/       /       الموافق         ه ف  يوم ان م تم تشكيا لجنة  البت ب لمدرسة لل

س   قرارات  2112/  2116الدرا ي  أي  عن تنف سئولة  هى م قراراتأم و خ   أي   و ات

ية ،  تخص العملية التعليمية ط رئة صفة يوم مدير المدرسة ب ه ا ل وإعداد تقرير كت ب  ب

 . د السجا الخ ص به وأسبوعية وشهرية وإعدا
 

 

 التوقيــــع العمل المكلف به الوظيفة الاسٍــــــم م

  رئيس اللجنة   1

  عضو   2

  عضو   3

  عضو   

  عضو   

    
 مدير المدرسة                                                                                
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 تشكيل لجنة الحماية المدرسية 
 م 1029/  1028للعام الدراسي 

    

يوم    ف   نه  فق       ا هى  2116/      /      الموا سية و ية المدر نة الحم  شكيا لج تم ت م 

 م : 2118( لسنة 261رقم ) الوزاري رالقرامسئولة عن تنفي  

 تعرض عليه  والت لات الموجودة ب لمدرسة اتخ   الاجرا ات اللازمة لحا المشك. 

 تطبيق وس ئا مع لجة المخ لف ت الواردة به ه اللائحة . 

 

 وتشكيا اللجنة كم  يل  : 
 

 التوقيــــع العمل المكلف به الوظيفة الاسٍــــــم م

  رئيس اللجنة . مدير المدرسة  1

  عضو امين اتحاد  2

  عضو وكيل شئون الطلاب  3

  عضو معلم  4

  عضو  رئيس مجلس الامناء  5

  عضو نفسيو أ اجتماعي أخصائي  6

     

    
 مدير المدرسة                                                                       
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 تشكيل لجنة تسليم الكتب وجمع المصروفات
 م 1029/  1028 سياالدرللعام 

 

 م تم تشكيا لجنة استلام الكتب المدرسية 2116/    /    الموافق          يوم انه ف
ه            عد فرز لك ب بة و  لى الطل سليمه  إ يدات " وت ية " التور خ زن الإدارة التعليم من م

من يده  والتأكد  بة وتور من الطل م دة وجمع المصروف ت  كا  كا صا ول  سلامته  ل
 يومي  

 -: وشكلت اللجنة ك لت ل 
 

 التوقيــــع العمل المكلف به الوظيفة الاسٍــــــم م

  رئيس اللجنة   1

  عضو   2

  عضو   3

  عضو ادارى  4

  عضو سكرتير  5

 
 

 المدرسة ةمدير      
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 التغذية  بالمدرسة لجنة تشكيل
 م 1029/  1028 سياالدرللعام 

 

 م تم تشكيا لجنة التغ ية ب لمدرسة  2116/    /    الموافق        نه ف  يوم إ
م كن م 2112 /2116للع م الدراس   ف  أ ية وحفظه   سلامة التغ  عن  سئولة  وه  م

 -وشكلت اللجنة  على النحو الت ل : وتسليمه  لمستحقيه من سبة 
 

 التوقيــــع العمل المكلف به الوظيفة الاسٍــــــم م

  غ يةرئيس اللجنة ومسئوا الت   1

  عضو   2

  عضو زائرة صحية  3

  عضو إداري  4

  عضو   5

 
 

 مدير المدرسة                           
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 تشكيل لجنة المتابعة الداخلية بالمدرسة
 م 1029/  1028للعام الدرسى 

 
 م تم تشكيا لجنة المت بعة الداخلية 2116/   /   الموافق          انه ف  يوم 

بأوا مسئولة عن اللجنة و  م2116/2112للع م الدراس     ع ملين أولاً  س دة ال مت بعة ال

لدرس من  عداد ا منهج وإ خرائط ال ن    تور وب يا مح م ا اتوتحل شفويةالع ية وال ،  تحرير
 وتحليا زي رات الس دة الموجهين دةم كا ت بعة مستوى المتعلمين  وك لك اجتم ع معلم  وم

 -: وشكلت اللجنة على النحو الت ل 
 
 

 التوقيــــع العمل المكلف به الوظيفة الاسٍــــــم م

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 مدير المدرسة                
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