
إجراءات المدراس النسائية

الإدارة التعليمية

هـ1447



2

1,1، بنات، دليل، (41)
هـ1447/ 12/ 3





4

:رؤيتنا

غطيةلتتعظيمهوغرسالكريمالقرآنتعلمفيالمجتمعمعالتكامل

.متعلمومليونالرياضمدينةأحياءمن100%

:رسالتنا

خلالنمبهوالتخلقوتعليمهالكريمالقرآنتعلممنالمجتمعتمكين

.للخيريةاً تحقيقمؤسسيوتميزومحفزةجاذبةوبيئاتمتخصصةمراكز



العملجودةتعزيزإلىمكنونجمعيةسعيإطارفيالدليلهذايأتي

الكفاءةمعاييرأعلىوتحقيقالنسائية،المدارسفيوالإداريالتعليمي

.التعليميةالخدماتتقديمفيوالحوكمة

وارالأدوتوضيحوالتشغيلية،التنظيميةالإجراءاتتوحيدإلىالدليليهدف

حباللوائالالتزاموضمانالأداءمستوىرفعفييسهمبماوالمسؤوليات،

.المعتمدةوالأنظمة

تنفيذنميُمكّنهنالمدارس،منسوباتلجميعإجرائيًامرجعًاالدليلهذايُعدكما

ةالتعليميالمخرجاتجودةتحسينفيويُسهمواضحة،منهجيةوفقالأعمال

.الاستراتيجيةالجمعيةأهدافوتحقيق

ميةالتنظيالتغيراتمعيتوافقبماالمستمرللتحديثالدليلهذاويخضع

.المستمروالتحسينالتطويريحققوبماوالتشريعية،
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:الدليلمنالهدف

النسائيةللمدارسوالتعليميةوالإداريةالتشغيليةالإجراءاتوتنظيمتوثيقإلىالدليلهذايهدف

باللوائحالالتزاموتحقيقالأداء،كفاءةورفعالعمل،آليةتوحيديضمنبمامكنون،لجمعيةالتابعة

.المعتمدةوالأنظمة

وتحقيقواحترافية،بوضوحمهامهنأداءفيالمدارسمنسوباتدعمإلىالدليليسعىكما

.العملياتجميعفيالمستمرالتحسينوتعزيزالتعليمية،المخرجاتجودة

ستوياتالمجميعويشملمكنون،لجمعيةالتابعةالنسائيةالمدارسجميععلىالدليلهذايُطبق

:ذلكفيبماوالتعليمية،والتشغيليةالإدارية

.المدرسةمشرف•

.والمساعدةالمدرسةمديرة•

.رسةالمدداخلوالتنظيميةوالإداريةالتعليميةبالجوانبالمرتبطةالإجراءاتجميعيشملكما

:التاليةالتعاريفتُعتمدالدليل،هذالأغراض

.(مكنون)بالرياضالكريمالقرآنلتحفيظالخيريةالجمعية:الجمعية

حفيظهوتالكريمالقرآنتعليمعلىللإشرافمكنونجمعيةفيالمخولةالإدارة:التعليميةالإدارة

.والبناتللبنين

دارسالمفيالبناتتعليمبإدارةالمخولالتعليميةبالإدارةالنسائيالقسم:البناتتعليم

.بالجمعيةالنسائية

.العمريةالفئاتجميعوتشملبأنواعها،النسائيةالحلقات:المدارس

.ظمةوالأنباللوائحالتزامهاومتابعةالمدرسةعلىالعامالإشرافعنالمسؤول:المدرسةمشرف

.المدرسةداخلاليوميةالعملياتإدارةعنالمسؤولة:المدرسةمديرة

.معينعملتنفيذكيفيةتوضحالتيالمنظمةالخطواتمنسلسلة:الإجراءات

.معينإجراءتنفيذلتوثيقيُستخدممعتمدمستند:النموذج

لداخالمعتمدةالجهاتعنالصادرةوالنماذجالأدلةأووالتعليماتالسياساتلوائح:الملحقات

.العلاقةذاتالرسميةالجهاتأوالجمعية

يرمعايوفقالنتائجأفضلوتحقيقالأداءتحسينإلىتهدفالتيالممارساتمجموعة:الجودة

.محددة
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:التطبيقنطاق

:الدليلمصطلحات

.(المعلمات)التعليميةالكوادر•

.الإداريةالكوادر•



:اللوائحمرجعية

:شملوتالمنظمة،والسياساتاللوائحمنمجموعةعلىأعمالهافيالنسائيةالمدارستعتمد

.الجمعيةفيالمعتمدةالأساسيةالتعليميةاللائحة▪

.مكنونلجمعيةالداخليةوالإجراءاتالسياسات▪

.العلاقةذاتالرسميةالجهاتمنالصادرةوالتعاميمالتعليمات▪

ميةالتعليالعملياتكافةفيبموجبهاوالعملاللوائح،هذهفيوردمابجميعالالتزامويجب

.والإدارية

سيرمتحكالتيالأساسيةالمبادئمنبمجموعةمكنونجمعيةفيالنسائيةالمدارستلتزم

:وتشملالعمل،

.المعتمدةوالتعليماتوالأنظمةاللوائحبجميعالتقيد:الالتزام•

.الأطرافجميعبينالفعّالوالتواصلالإجراءاتوضوح:الشفافية•

.الإداريةوالتعليميةالعمليةفيالتميزوتحقيقالأداءلتحسينالمستمرالسعي:الجودة•

.لهاالمحددةالمهاموفقمسؤولياتهامنسوبةكلتحمل:المسؤولية•

افالأهدلتحقيقالمدرسةمنسوباتبينوالتكاملالتعاونتعزيز:الفريقبروحالعمل•

.المشتركة

ساتوالسياوالأنظمةللوائحالكاملبالامتثالالنسائيةالمدارسمنسوباتجميعتلتزم

:ذلكويشملالمعتمدة،

.الصادرةوالتعليماتالتعاميمعلىالمستمرالاطلاع•

.الدليلهذافيالمعتمدةالإجراءاتبتطبيقالتقيد•

.لائحةأيتحديثأوإصدارعندوالتعهدالاطلاعنماذجعلىالتوقيع•

.نظاميةغيرممارساتأومخالفاتأيعنالإبلاغ•

حالفياللازمةالتصحيحيةالإجراءاتواتخاذالالتزام،مستوىمتابعةالمدرسةإدارةوتتولى

.المعتمدةالأنظمةعنانحرافأيوجود
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:العملمبادئ

:الامتثالسياسة



الهيكل التنظيمي للمدرسة 



:النسائيةبالمدارسالتعريف

الحضوريةالمدارس:أولا

هيووالحلقات،الطالباتعددبحسبفئاتثلاثإلىالحضوريةالنسائيةالمدارستنقسم

:الآتيالنحوعلى

:(أ)النسائيةالمدرسة

هاطلابعددويبلغملكًا،أووقفًا،يكونأنإمامستقل،مبنىفيتكونالتيالمدارسهي

.فأكثرحلقة(15)حلقاتهاوعددفأكثر،طالبة(225)

:(ب)النسائيةالمدرسة

بنىمأومستأجرًا،أوملكًا،أووقفًا،يكونأنإمامستقل،مبنىفيتكونالتيالمدارسهي

حلقات(10)حلقاتهاوعددفأكثر،طالبة(150)طالباتهاعددويبلغمنفعته،موهوبًاأوحكوميًا،

.فأكثر

:(ج)النسائيةالمدرسة

أجرًا،مستأوملكًا،أووقفًا،يكونأنإمامستقلمبنىفيتكونأنيمكنالتيالمدارسهي

طالباتهادعدويبلغبالمسجد،يُلحقماوهومستقلغيرأومنفعته،موهوبًاأوحكوميًا،مبنىأو

.فأكثرحلقات(5)حلقاتهاوعددفأكثر،طالبة(75)

:الأطفالرياضمدرسة

.الدراسةقبلمامرحلةفيالصغاربتعليمتعتنيالتيالمدارسهي

الافتراضيةالمدارس:ثانيًا

:الافتراضيةالمدارس

الحاجةدوندبُععنالمشاركةللمتعلماتتتيحوالاتصال،الإنترنتعبرتُقامتعليميةمدارسهي

.معينموقعفيالحضورإلى
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:النسائيةبالمدارسالتعريف

:الحضوريةالمدارس•

:الافتراضيةالمدارس•

10

مشرف عام

مساعد مشرف

مسؤول خدمات

سائق

حارس

مديرة مدرسة

مشرفة مقيمة

مشرفة تعليم 

الصغار

مسؤولة اختبارات

مساعدة معلمة

منفذة برامج

مشرفة الوسائل 

التعليمية والأركان

المعلمات

مساعدة المديرة

محاسبة إدارية مراقبة مسؤولة خدمات

حاضنة

عاملة

مشرفة حافلة

سكرتيرة

مشرف عام

مديرة مدرسة

مساعدة المديرة

محاسبة ةمسؤولة تقني

مشرفة مقيمة

المعلمات
مسؤولة 

اختبارات



خريطة إجراءات العمل



:العملإجراءاتخريطة

.الإداريةالإجراءات:أولا

:التأسيسمرحلةإجراءات(1)

المدرسةافتتاح(1–1)

والأنظمةاللوائحتطبيقمتابعة(1-2)

التقنيةمتابعة(3–1)

التعليميمكنوننظام(1-4)

:التخطيطمرحلةإجراءات(2)

العامالتخطيط(1–2)

والشكاوىالمقترحات(2–2)

والتسجيلالقبول(3–2)

الطالباتبياناتقاعدة(4–2)
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خريطة إجراءات العمل

الإجراءات الإدارية

إجراءات مرحلة ( 1)

التأسيس

إجراءات مرحلة ( 2)

التخطيط

مرحلة التنفيذ( 3)

مرحلة التقييم( 4)

مرحلة التحسين( 5)

الإجراءات 

التعليمية

البرامج الصادرة من الإدارة ( 1)

التعليمية 

إدارة الحلقات القرآنية (2)

التطوير والتحسين( 3)

التقويم والاختبارات( 4)

المسابقات القرآنية( 5)

الملحقاتالنماذج



:العملإجراءاتخريطة

.الإداريةالإجراءات:تابع

الموظفاتشؤونإدارة(5–2)

التوظيف▪

الاستقالة▪

الموظفاتتدريب(6–2)

الموظفاتبياناتقاعدة(2-7)

:التنفيذمرحلة(3)

الإلكترونيوالبريدالاتصال(3-1)

العملوورشالاجتماعات(3-2)

اللقاءات(3-3)

التشغيليةالخدمات(3-4)

المساندةالخدمات▪

الماليالصرف(5–3)

رفع المسيرات والرواتب( 6–3)

مبادرات الموظفات( 7–3)

:مرحلة التقييم( 4)

تقييم الموظفات( 1–4)

الشواهد والتقارير( 2–4)

تحليل المقترحات والشكاوى( 3–4)

:مرحلة التحسين( 5)

التحفيز الوظيفي( 1–5)

الحوافز▪

معالجة الاستقالات( 5-2)

تحديث البيانات( 3–5)
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والانصرافالحضور▪

الإجازات▪

الاستئذان▪

المناوبة▪

المتطوعات▪الزيارات▪

الجزاءات▪التحفيز▪



:العملإجراءاتخريطة

الإجراءات التعليمية: ثانيًا

البرامج التعليمية( 6)

التعليميةالإدارةمنالصادرةالبرامج(6-1)

القرآنيةالحلقاتإدارة (6-2)

الإشرافيوالتخطيطالاستعداد▪

والمتابعةالإشراف▪

والمعلماتالطالباتوتوزيعالحلقاتتنظيم▪

التعليميةالخطةوتنفيذإعداد▪

والمراجعةالحفظمنهجتفعيل▪

التجويدمنهجتفعيل▪

التعليميةالوسائلتفعيل▪

والموسميةالمكثفةالقرآنيةالدوراتوتنفيذتخطيط▪

والتحسينالتطوير(6-3)

الفرديالأداءتطويرإجراءات▪

والسلوكالإرشادإجراءات▪

والاختباراتالتقويم(6-4)

والمستمراليوميالتقويم▪

الدوريةالاختبارات▪

الاختباراتإعداد▪

الاختباراتلجان▪

الراجعةوالتغذيةالتقارير▪

المسابقات القرآنية( 6-5)

.النماذج:ثالثًا

.الملحقات:رابعًا
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إجراءات العمل للعمليات الإدارية



المسؤول
النموذج 
المستخدم

إجراءات مرحلة التأسيس( 1)
رقم 
الإجراء

افتتاح المدرسة ( 1–1)

مشرف 
المدرسة

اللائحة الأساسية

الخدميةالوسائلبأحدثمجهزتعليميمبنىتوفير
اللائحةفيالمبانيومواصفاتشروطوفقوالتعليمية
الأساسيةالتعليمية

1–1-1

مشرف 
المدرسة 

مكنوننظام
نيالإلكتروالنظامعبرمدرسةافتتاحتصريحطلبتقديم

.(التعليميمكنون)
1–1–2

مشرف 
المدرسة 

-
أكدوالتالمدرسة،لتشغيلالمعتمدالتصريحعلىالحصول
.التصريحصلاحيةسريانمندوريا

1–1–3

مشرف 
المدرسة 

اللائحة الأساسية
ف آلية طباعة تكلي
للميدان

بالمهاموتزويدهاللمدرسةمديرةوتوظيفمقابلة
ميةالتعلياللائحةضوابطحسبوالصلاحياتوالمسؤوليات

الأساسية

1–1–4

مديرة  
المدرسة

دليل المقابلات 
الوظيفية

.والإداريةالتعليميةالكوادروتوظيفاستقطاب 1–1-5

متابعة تطبيق اللوائح والأنظمة( 1-2)

مديرة 
المدرسة

سجل استلام 
اللوائح

جهةالمنوالسياساتوالقراراتالتنظيميةاللوائحاستلام
قعمو)،الرسميةالتواصلوسائلعبرالرسميةالتعليمية
.(التعليميالنظام-الإلكترونيالبريد-الجمعية

1–2–1

مديرة 
المدرسة

سجل التعاميم المدرسةمنسوباتعلىوالتعليماتاللوائحتعميم 1–2-2

مديرة 
المدرسة

نموذج التعهد 
بالاطلاع

.باللوائحبالالتزامالموظفاتوتعهداطلاعتوثيق 1–2–3

مديرة
المدرسة

نموذج تحديث 
الإجراءات

متعميمعالجديدةللأنظمةتبعًاالداخليةالإجراءاتتحديث
.المدرسةمنسوبيجميععلىالتعديلات

1–2-4

المساعدة نموذج خطة التوعية

ادإعدخلالمنالمدرسةداخلوالأنظمةباللوائحالتوعيةنشر
منطةومبسواضحةمقتطفاتتتضمندوريةتثقيفيةبطاقات
.المعتمدةوالأنظمةاللوائح

1–2–5

المساعدة زامتقرير متابعة الالت
اتخاذوالتصحيحية،الإجراءاتوتنفيذباللوائحالالتزاممتابعة

.الحاجةعندالتصحيحيةالإجراءات
1–2–6

.الإداريةللعملياتالعملإجراءات:أولًا 
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع إجراءات مرحلة التأسيس( 1)
رقم 
الإجراء

متابعة التقنية( 3–1)

مسؤولة 

الحاسب

نموذج متابعة 

الصيانة التقنية

خلالليةالتشغيجاهزيتهاومتابعةالتقنيةللأجهزةدوريةصيانةتنفيذ

تحديدوالفنيةوالتقاريرالتقنيةالاحتياجاتوتوثيقالدراسي،العام

.التصحيحيةوالإجراءاتالتوصياتوتقديمالتقنيةالمشاكل

1–3-1

مسؤولة 

الحاسب

دليل استخدام 

نظام مكنون 

الإداري والتعليمي

ستخداماعلىالكادرتدريبتشملالرقميللتعليمداعمةبيئةتوفير

.الحديثةوالتقنياتالتعليميةالأنظمة
1–3–2

مسؤولة 

الحاسب
-

فيمابالتعليمية،العمليةلتطويراللازمةالتقنيةالاحتياجاتحصر

وفيرتلضمانبُعد،عنالتعليموأدواتالإنترنت،الحاسوب،أجهزةذلك

لتوفيرهاللمشرفورفعهاللتقنية،داعمةتعليميةبيئة

1–3–3

مسؤولة 

الحاسب
-

زمةاللاالتقنيةالأدواتاستخدامعلىوالطالباتالموظفاتتدريب

لتقنية،االأجهزةالتعليمية،الأنظمةذلكفيبماالتعليمية،للعملية

نمالقصوىالاستفادةلضمانبُعدعنوالتعليمالتواصلوأدوات

.التقنيةالموارد

1–3–4

نظام مكنون التعليمي( 1-4)

مسؤولة 

الحاسب

دليل استخدام 

نظام مكنون 

الإداري والتعليمي

إعداديشملبما،"مكنون"نظامخلالمنالتعليميةالعمليةتنظيم

داء،الأبياناتإدارةوالمعلمات،الطالباتتسجيلالدراسية،الحلقات

ضمنيبماالأكاديمية،التقاريروتصديرالافتراضية،الفصولإنشاء

.نيالإلكتروالنظاممنالقصوىالاستفادةوتحقيقالعملتنظيم

1–4–1

مسؤولة 

الحاسب

في(والمعلماتللطالبات)المستخدمينحساباتوإدارةإنشاء

.الحاجةعندالفنيالدعموتقديمالنظام،
1–4-2

مسؤولة 

الحاسب

ةمنصعلىدراسيةحلقةلكلالالكترونيةالروابطجاهزيةمتابعة

فيةمباشرالتحاقهنبتسجيلالطالباتتمكنمنوالتأكدمكنون،

.النظام

1–4–3

مسؤولة 

الحاسب

لكذيتبعومادراسي،عامكلبدايةالجديدةالحلقاتمتطلباتإعداد

.الإلكترونيالنظامفيإجراءاتمن
1–4-4

مسؤولة 

الحاسب

يلوتسجالقرآني،المنهجإضافةفيللمعلماتاللازمالدعمتقديم

خلالمنوالتلاوةالحفظفيالطالباتأداءحولالمعلمةملاحظات

.الدوريةالتقييمات

1–4–5

مسؤولة 

الحاسب
إلكترونيًاالشهاداتوإصدارالنظامفيالنهائيةالنتائجرصد 1–4–6

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

إجراءات مرحلة التخطيط( 2)
رقم 
الإجراء

التخطيط العام ( 1–2)

المديرة 

والمساعدة

نموذج خطة 

ةتشغيلية للمدرس

يعجمعلىاشتمالهايضمنبماالسنويةالتشغيليةالخطةإعداد

ليميةالتعالإدارةمنالصادرةوالبرامجوالتعليميةالإداريةالعمليات

.إجراءلكلوالمسؤولالتنفيذوزمنالأداءمؤشراتوتحديد

2–1-1

المديرة 

والمساعدة

سجل الصادر 

والوارد

عبرالمدرسةمنسوبيجميععلىالتشغيليةالخطةتعميم

.(إعلاناتلوحات-إلكترونيبريد-خطابات)الرسميةالوسائل
2–1-2

المديرة 

والمساعدة

نموذج محضر 

الاجتماع

تابعةومتنفيذهاوآليةالخطةبمضامينللتعريفأولياجتماععقد

.تحقيقها
2–1-3

الموظفات
نموذج خطة 

فتشغيلية للموظ

عةومتابالمرتبطةوالأهدافللموظفاتالتشغيليةالخططإعداد

تنفيذها
2–1-4

المشرف دليل المشرف
-يزالتحفخطة-الاختباراتخطة:مثلبالبرامجالخاصةالخططإعداد

الخ..الصفيةالزياراتخطة-التدريبخطة
2–1-5

المقترحات والشكاوى( 2–2)

مديرة 

المدرسة

دليل استخدام نظام
مكنون الإداري 
والتعليمي

الموظفاتقبلمنوالمقترحاتالشكاوىاستقبالعنالإعلان

بالخدمةوالتعريفأودونظامفيوالطالبات
2–2–1

مديرة 

المدرسة

سجل الشكاوى 

والمقترحات
النظامعبروالمقترحاتالشكاوىومعالجةإدارة 2–2-2

مديرة 

المدرسة
نموذج تقرير

لىإورفعهامعالجتها،وكيفيةالشكاوىحولالدوريةالتقاريرإعداد

.التعليميةالإدارة
2–2-3

مديرة 

المدرسة

نموذج خطة 

ةتشغيلية للمدرس
يليةالتشغالخطةتطويرفيوالشكاوىالمقترحاتمنالاستفادة 2–2-4

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع  إجراءات مرحلة التخطيط( 2)
رقم 
الإجراء

القبول والتسجيل( 3–2)

مديرة 

المدرسة

نموذج حصر الطاقة

الاستيعابية 

صولللفالاستيعابيةالطاقةعلىبناءً المتاحةالحلقاتعددحصر

.حلقةكلفيالمقبولاتالطالباتأعدادتحديدمعوالمعلمات،
2–3–1

المديرة 

والمساعدة 

والمشرفة 

نموذج إعلان 

تسجيل

ئاتوالفالتسجيل،شروطمتضمنًاوالتسجيلالقبولإعلانإعداد

.سةبالمدرللالتحاقاللازمةوالمتطلباتوالمواعيد،المستهدفة،
2–3-2

المساعدة 

ومسؤولة 

الحاسب

ـ
ةالمعتمدالرسميةوالوسائلالقنواتعبرالتسجيلإعلاننشر

.المستهدفةللفئاتوصولهلضمان
2–3–3

مسؤولة 

الحاسب

دليل استخدام 

نظام مكنون 

التعليمي والإداري

عليميالتمكنوننظامعبرالطالباتمنالتسجيلطلباتاستقبال

البياناتاستكمالمنوالتأكدالمعتمدة،التسجيلروابطأو

.المطلوبة

2–3-4

مسؤولة 

الحاسب

سجل بيانات 

الطالبات 

كلبدايةفيالمسجلاتللطالباتبياناتقاعدةوتحديثإعداد

الأساسيةوالبياناتالمعلوماتجميعمتضمنةدراسيفصل

.اللازمة

2–3-5

المعلمات 

والمشرفة 

نموذج تقييم 

مستوى  

نموذج توزيع 

الطالبات 

تحديدلالمبدئيالتقييمواختباراتالشخصيةالمقابلاتتنفيذ

قوفالمناسبةالحلقةعلىوتوزيعهاللطالبةالقرآنيالمستوى

.التقييمنتائج

2–3–6

المعلمة 

ومسؤولة 

الحاسب

نموذج إشعار 
بنتيجة الطالب

والمواظبةالتحصيلمستوىتوضحدوريةتقاريروإصدارإعداد

.المعتمدةالخطةوفقالأمرلوليوتسليمهاللطالبة،والأداء
2–3-7

المعلمة 

ومسؤولة 

الحاسب

نموذج شهادة 
دراسيالالعامنهايةبعدللطالبةالنهائيةوالتقاريرالشهاداتإصدار

.هاحققتالتيوالإنجازاتوالتحصيليالقرآنيمستواهايوثقبما
2–3-8

مسؤولة 

الحاسب

سجل بيانات 

الطالبات 

يةوالإلكترونالورقيةوالسجلاتالطالباتبياناتوأرشفةحفظ

.ماتالمعلووسريةالخصوصيةحمايةتضمنوآمنةمنظمةبطريقة
2–3-9

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع  إجراءات مرحلة التخطيط( 2)
رقم 
الإجراء

قاعدة بيانات الطالبات( 4–2)

مسؤولة 

الحاسب

سجل بيانات 

الطالبات 

وإدخالالمعتمدةالنماذجخلالمنالطالباتبياناتجمع

ليشمبماالتعليمي،مكنوننظامفيالأساسيةالمعلومات

 .التواصلوبياناتوالأكاديميةالشخصيةالبيانات

2-4–1

مسؤولة 

الحاسب

سجل بيانات 

الطالبات 

المستجداتوفقدوريبشكلالطالباتبياناتقاعدةتحديث

يلتعدأوالنقلمثلالدراسي،الفصلخلالتطرأالتيوالتغيرات

 .التواصلوسائلتحديثأوالبيانات

2–4–2

مسؤولة 

الحاسب
ـ

اتالمعلومدقةمنللتحققمنتظمبشكلالبياناتقاعدةمراجعة

ناتالبياجودةلضمانناقصةبياناتأوأخطاءأيومعالجةواكتمالها

 .المسجلة

2–4–3

مسؤولة 

الحاسب

سجل بيانات 

الطالبات 

راءاتالإجوفقوتحديثهامراجعتهابعدالطالباتبياناتقاعدةاعتماد

 .المدرسةداخلالمعتمدة
2–4-4

مسؤولة 

الحاسب

دليل استخدام 

نظام مكنون 

التعليمي والإداري

الجدولوفقالمعتمدالنظامفيالبياناتقاعدةوتحديثرفع

تالبياناوحمايةالمعلوماتبسريةالالتزاممعالمحدد،الزمني

.للطالباتالشخصية

2–4-5

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع  إجراءات مرحلة التخطيط( 2)
رقم 
الإجراء

إدارة شؤون الموظفات ( 5–2)

التوظيف( 2-5-1)

مديرة المدرسة
نموذج حصر 

الشواغر 

يالتنظيموالهيكلالفعليالاحتياجوفقالوظيفيةالشواغرحصر

.ةالجمعيفيالمعتمدةالرسميةالقنواتعبرعنهاوالإعلانالمعتمد،
2-5-1-1

مديرة المدرسة

والمشرفة 

بطاقات الوصف 

الوظيفي 

طلوبةالموالمستنداتالنماذجواستكمالالتوظيفطلباتاستقبال

.المعتمدةالوظيفةمتطلباتوفق
2-5-1-2

المديرة 

والمساعدة

نموذج طلب 

التوظيف 

قهاتوافمنللتأكدوالخبراتالمؤهلاتومراجعةالتوظيفطلباتفرز

.شاغرةوظيفةلكلالوظيفيالوصفمع
2-5-1-3

المساعدة

دليل المقابلات 

الوظيفية

تالمقابلالجنةمعبالتنسيقالشخصيةالمقابلاتمواعيدجدولة

.المحددةبالمواعيدالمرشحاتوإشعار
2-5-1-4

المديرة 

والمشرفة

والمعاييرماذجالنوفقالتقييمنتائجوتوثيقالشخصيةالمقابلاتتنفيذ

.المدرسةفيالمعتمدة
2-5-1-5

مديرة المدرسة
مالهااكتمنوالتأكدالمطلوبةالتوظيفمستنداتوتدقيقاستلام

.المعتمدةالأنظمةوفقوصحتها
2-5-1-6

مسؤولة 

الحاسب

ياناتبيشملبمابالتوظيف،المرتبطةوالإجراءاتالنماذجاستكمال

.المعتمدةواللوائحبالسياساتوالالتزاموالمباشرةالموظفة
2-5-1-7

الاستقالة( 2–2-5) 

مديرة المدرسة

نموذج طلب 

استقالة

ساسيةالأالبياناتمتضمنًاالموظفةقبلمنالاستقالةنموذجتعبئة

.وجدتإنالاستقالةوأسبابالطلبتقديموتاريخ
2-5–2-1

مديرة المدرسة
فقوواعتمادهالبياناتاستكمالمنوالتحققالاستقالةطلبمراجعة

.الجمعيةفيالمعتمدةوالأنظمةالإجراءات
2-5–2-2

المديرة 

ومسؤولة 

الحاسب

نظام مكنون
وثيقوتالمعتمدالنظامفيالموظفةبياناتوتحديثالاستقالةرفع

.الخدمةبإنهاءالمرتبطةالإجراءاتجميع
2-5-2-3

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع  إجراءات مرحلة التخطيط( 2)
رقم 
الإجراء

تابع إدارة شؤون الموظفات ( 5–2)

الحضور والانصراف( 2-5-3)

المديرة 

والمساعدة
التقويم السنوي

لوالجداوالسنويالتقويموفقالرسميالدوامبأوقاتالالتزام

.الجمعيةمنالمعتمدةالزمنية
2-5-3-1

المديرة 

والمساعدة

سجل الحضور 

والانصراف 

والانصرافالحضورسجلفييوميًاالموظفاتتوقيعمتابعة

.التوثيقدقةمنوالتأكدالمعتمدالورقيأوالإلكتروني
2-5-3-2

المديرة 

والمساعدة

سجل الحضور 

والانصراف

قهاوتوثيللموظفاتوالاستئذانوالتأخيرالغيابحالاتمتابعة

.المعتمدةالعمللوائحوفقيوميبشكل
2-5-3-3

المديرة 

والمساعدة

ل لائحة تنظيم العم

في المدارس 

النسائية

نظيميةالتاللوائحوفقالمعتمدةالإجراءاتوتطبيقالتأخيراحتساب

.الجمعيةفيبهاالمعمول
2-5-3-4

المديرة 

والمساعدة

سجل الحضور 

والانصراف

انوالاستئذوالغيابالحضورلحصرإلكترونيسجلوتحديثإعداد

.بالموظفاتالخاصةالبياناتسريةعلىالمحافظةمع
2-5-3-5

المعلمة
ب نموذج متابعة غيا

الطالبات 

وفقيالإلكترونالنظامفيالحالاتوتوثيقالطالباتغيابمتابعة

.بالمدرسةالمعتمدةالسياسات
2-5-3-6

المعلمة
نموذج درجات 

المواظبة

اطوالانضبالحضورعلىبناءً للطالباتالمواظبةدرجاتاحتساب

.المعتمدةالسجلاتضمنوتوثيقها
2-5-3-7

الإجازات( 2-5-4)

المديرة 

والمساعدة
سجل التعاميم

ميةالرسالإجازاتمواعيدمتضمنًاالمعتمدالسنويالتقويمتعميم

.الدراسيالعامبدايةفيالموظفاتجميععلى
2-5-4-1

المديرة 

والمساعدة

ل لائحة تنظيم العم

في المدارس 

النسائية

نهيتضموماالعملتنظيملائحةعلىالاطلاعمنالموظفاتتمكين

.المعتمدةالإجازاتوأنواعضوابطمن
2-5-4-2

المساعدة نموذج طلب إجازة
معالمعتمدالنموذجعبرالموظفاتمنالإجازاتطلباتاستقبال

.المطلوبةوالتواريخومدتهاالإجازةنوعتحديد
2-5-4-3

مديرة المدرسة

سجل الحضور 

والانصراف 

سجل الإجازات 

الحضورسجلاتخلالمنللإجازةالموظفةاستحقاقمراجعة

.المعتمدةالأنظمةمعالطلبتوافقمنوالتأكدوالانصراف
2-5-4-4

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع  إجراءات مرحلة التخطيط( 2) رقم الإجراء

تابع إدارة شؤون الموظفات ( 5–2)

تابع الإجازات( 2-5-4)

مديرة 

المدرسة

نموذج طلب 

إجازة

يفالمتبعةالإجراءاتوفقالرسميةالموافقةوتوثيقالإجازةطلباعتماد

.المدرسة
2-5-4-5

المساعدة
بطاقة الوصف 

الوظيفي 

سيراستمراريةلضمانمناسببديلإلىالمجازةالموظفةمهامإسناد

.التشغيليالأداءتأثروعدمالعمل
2-5-4-6

الاستئذان( 2-5-5)

المساعدة

لائحة تنظيم 

العمل في 

المدارس 

النسائية

ظيمتنلائحةفيالواردةالاستئذانبضوابطوالطالباتالموظفاتتعريف

.المدرسةفيالمعتمدةالعمل
2-5-5-1

المساعدة
نموذج طلب 

استئذان 

ستئذانالاسببتوضيحمعالمعتمدالنموذجعبرالاستئذانطلباتاستقبال

.المطلوبالخروجووقت
2-5-5-2

المساعدة
نموذج طلب 

استئذان

ورالحضسجلاتفيبياناتهاوتوثيقواعتمادهاالاستئذانطلباتمراجعة

.المعتمدةوالانصراف
2-5-5-3

المساعدة بطاقة خروج 
ةالأنظموفقالرسميةالاستئذانإجراءاتاستكمالبعدبالخروجالسماح

.المدرسةفيالمعتمدة
2-5-5-4

المساعدة
سجل الحضور 

والانصراف 

الإلكترونيةالسجلاتفيوتوثيقهاوالغيابالاستئذانساعاتحصر

.دوريبشكلتحديثهاومتابعةالمخصصة
2-5-5-5

المناوبة( 2-5-6)

المساعدة جدول المناوبة
العملسيرمتابعةلضمانالمعتمدةالجداولوفقالمناوباتتنفيذ

.الدوامأوقاتخلالالمدرسةداخلوالانضباط
2-5-6-1

المساعدة
سجل الشكاوى 

والمقترحات

والعملالمناوبةفترةأثناءرصدهايتمالتيوالمشكلاتالملاحظاتمتابعة

.المعتمدةالإجراءاتوفقمعالجتهاعلى
2-5-6-2

المساعدة نموذج تقرير
المتخذةوالإجراءاتالملاحظاتتتضمنالمناوبةعندوريةتقاريرإعداد

.يلزمماواتخاذلمراجعتهاللإدارةورفعها
2-5-6-3

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع  إجراءات مرحلة التخطيط( 2)
رقم 
الإجراء

تدريب الموظفات ( 6–2)

المشرفة المقيمة

ومسؤولة الحاسب

نموذج حصر 

الاحتياج 

التدريبي

الأداءيمتقينتائجعلىبناءً للموظفاتالتدريبيةالاحتياجاتتحليل

تحديدلالحديثةوالمهنيةالتعليميةوالمتغيراتالمطلوبةوالمهارات

.المناسبةالتدريبيةالبرامج

2–6-1

المشرفة المقيمة

ومسؤولة الحاسب

نموذج خطة 

التدريب

البرامجتوافقيضمنبماواعتمادهاالتدريبيالاحتياجخطةإعداد

.والجمعيةالمدرسةأهدافمعالتدريبية
2–6-2

المشرفة المقيمة

ومسؤولة الحاسب

نموذج خطة 

التدريب 

واعتمادلمراجعتهاالتدريبمركزإلىالتدريبيالاحتياجخطةرفع

.المتاحةالإمكاناتوفقالمناسبةالتدريبيةالبرامج
2-6-3

المشرفة المقيمة

ومسؤولة الحاسب

نموذج متابعة 

التدريب

لدوراتلالموظفاتحضورمنوالتأكدالتدريبيةالخطةتنفيذمتابعة

.الوظيفيالأداءتطويرعلىالتدريبأثروقياسالتدريبية
2–6-4

المشرفة مقيمة 

ومسؤولة الحاسب

نموذج ملف 

السير الذاتية

ملفاتفيالتدريبيةالدوراتحضورشهاداتوأرشفةحفظ

.اجتيازهاتمالتيالتدريبيةالبرامجلتوثيقالموظفات
2–6-5

قاعدة بيانات الموظفات ( 2-7)

مسؤولة الحاسب
قاعدة بيانات 

الموظفات 

جالنماذأوالنظامفيوإدخالهاللموظفاتالأساسيةالبياناتجمع

مستنداتوالالتواصلوبياناتالوظيفيةالبياناتيشملبماالمعتمدة

.المطلوبة

2–7-1

مسؤولة الحاسب
قاعدة بيانات 

الموظفات 

فيتغييرأيحدوثعنددوريبشكلالموظفاتبياناتقاعدةتحديث

.للموظفةالشخصيةأوالوظيفيةالبيانات
2–7-2

مسؤولة الحاسب ة نموذج المتابع
المعلوماتدقةمنللتحققالبياناتلقاعدةدوريةمراجعةتنفيذ

.المعتمدةالرسميةللوثائقومطابقتها
2–7-3

المديرة مسؤولة 

الحاسب

سجل التحقق 

الداخلي 

هاوتحديثمراجعتهامنالانتهاءبعدالموظفاتبياناتقاعدةاعتماد

.المدرسةفيالمعتمدةالإجراءاتوفق
2–7-4

مسؤولة الحاسب

دليل استخدام 

نظام مكنون 

الإداري 

والتعليمي

معالمحددالنظامفيالبياناتقاعدةمنالمعتمدةالنسخةرفع

.البياناتوسريةالمعلوماتحمايةبسياساتالالتزام
2–7-5

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع

24



المسؤول
النموذج 
المستخدم

مرحلة التنفيذ( 3) رقم الإجراء

الاتصال والبريد الإلكتروني( 3-1)

مسؤولة الحاسب 

والمساعدة
ـ

المراسلاتعلىوالرددوريبشكلالإلكترونيالبريدمتابعة

وسيرالتواصلاستمراريةلضمانالمحددالوقتخلالالواردة

.العمل

3–1-1

مسؤولة الحاسب 

والمساعدة

سجل الصادر 

والوارد 

اتالبيانوقاعدةالواردسجلفيالواردةالمراسلاتوتوثيقحفظ

.ستلامالاوتاريخالمرسلةوالجهةالرسالةبياناتمتضمنةالمعتمدة
3–1-2

مسؤولة الحاسب 

والمساعدة
ـ

شكلبالمعنيةالجهةأوللمديرةوتحويلهاالعاجلةالمراسلاتمعالجة

.اللازمةالإجراءاتاتخاذسرعةلضمانفوري
3–1-3

مسؤولة الحاسب 

والمساعدة
نموذج خطاب 

أرقامًاوإعطاؤهاالمعتمدةالنماذجوفقالرسميةالخطاباتإعداد

.للمدرسةالرسميةالمراسلاتلتوثيقصادرة
3–1-4

مسؤولة الحاسب 

والمساعدة

سجل الصادر 

والوارد 

اتالبيانوقاعدةالصادرسجلفيالصادرةالخطاباتوتوثيقحفظ

.المستفيدةوالجهاتالإرسالبياناتتسجيلمعالمعتمدة
3–1-5

مسؤولة الحاسب 

والمساعدة
ـ

كترونيالإلالبريدعبرالتعليميةالإدارةمعالمستمرالتواصلتعزيز

.والتوجيهاتالمعلوماتلتبادلالمعتمدةالرسميةوالقنوات
3–1-6

مسؤولة الحاسب 

والمساعدة
ـ

ميةالرسالتواصلوسائلعبروالتوجيهاتبالمهامالموظفاتإبلاغ

.تنفيذهاومتابعةالتعليماتوصوللضمانالمعتمدة
3–1-7

مسؤولة الحاسب 

والمساعدة

قاعدة بيانات 

التواصل 

هاتوالجبالمدرسةالخاصةالتواصلببياناتقائمةوتنظيمإعداد

.والتنسيقالاتصالعملياتلتسهيلبهاالمرتبطة
3–1-8

مسؤولة الحاسب 

والمساعدة

قاعدة بيانات 

التواصل 

يفبهاالخاصةالتواصلووسائلالرسميةالمدرسةبياناتحفظ

.وسريتهاالمعلوماتحمايةتضمنمؤمنةإلكترونيةملفات
3–1-9

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع مرحلة التنفيذ( 3) رقم الإجراء

الاجتماعات وورش العمل( 3-2)

مديرة المدرسة
نموذج جدولة 

الاجتماعات 

التشغيليةالخطةضمنالعملوورشالاجتماعاتوجدولةإعداد

.عتمدةالموالتنظيميةالتعليميةالأهدافمعيتوافقبماللمدرسة
3–2-1

المديرة والمشرفة

المقيمة

نموذج محضر 

اجتماع 

قبلللمشاركاتوإرسالهاالعملوورشالاجتماعاتمحاورتحديد

.المسبقوالاستعدادالجاهزيةلضمانالتنفيذموعد
3–2-2

المساعدة
سجل إشعارات 

الاجتماعات

قبلالعملوورشالاجتماعاتبمواعيدتذكيريةرسائلإرسال

.المعنياتحضورلضمانكاف  بوقتموعدها
3–2-3

المساعدة ـ
الأجهزةجاهزيةمنوالتأكدالعملورشةأوالاجتماعمكانتجهيز

.بكفاءةالاجتماعلسيراللازمةوالأدوات
3–2-4

المساعدة
نموذج محضر 

اجتماع 

التوصياتمتضمنةالعملوورشالاجتماعاتمحاضرتوثيق

.المدرسةمديرةمنواعتمادهاوالقرارات
3–2-5

مديرة المدرسة
نموذج جدولة 

الاجتماعات 

دارةللإالتشغيليةبالخطةالمرتبطةالخارجيةالاجتماعاتمتابعة

.عنهاالصادرةالتوصياتتنفيذمنوالتأكدالتعليمية
3–2-6

المديرة والمشرفة

المقيمة
ـ

مابالتعليميةالإدارةتنظمهاالتيالعملوورشالاجتماعاتحضور

.المعتمدةالسياساتمعالمدرسيالعملمواءمةيحقق
3–2-7

المديرة والمشرفة

المقيمة

نموذج متابعة 

التوصيات 

شوورالاجتماعاتمنالصادرةوالقراراتالتوصياتتنفيذمتابعة

تطبيقهالضماناللازمالدعموتقديمالعمل
3-2-8

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع مرحلة التنفيذ( 3) رقم الإجراء

اللقاءات( 3-3)

المديرة والمشرفة

المقيمة

محضر اجتماع 

خطة اللقاءات

الخطةواللقاءأهدافلتحديداللقاءتنفيذقبلتحضيرياجتماععقد
.المعنياتالموظفاتبينوالمسؤولياتالمهاموتوزيعالعامة

3–3–1

المديرة والمشرفة

المقيمة

نموذج جدول 

توزيع ومتابعة

المهام 

الموظفاتبينوالأدوارالمهاموتوزيعلتنظيمجدولإعداد
لبشكالعملوسيرالمسؤولياتوضوحيضمنبماالمشاركات

.منظم
3–3-2

المديرة والمشرفة

المقيمة

نموذج جدول 

توزيع ومتابعة

المهام 

معالجةواللقاءوأثناءقبلللموظفاتالموكلةالمهامتنفيذمتابعة
.اللقاءسيرعلىتؤثرقدعوائقأوملاحظاتأي

3–3-3

المساعدة خطة اللقاءات
ورالحضوعدداللقاءنوعمعيتناسببمااللقاءومكانموعدتحديد
.اللقاءأهدافلتحقيقالمناسبةالبيئةتوفيرمع

3–3-4

المساعدة خطة اللقاءات
الوسائلعبرومكانهبموعدهالمعنياتوإشعاراللقاءعنالإعلان

.ددالمحالزمنيبالجدولوالالتزاماللقاءسيرمتابعةمعالمتاحة،
3–3-5

مسؤولة الحاسب

نموذج طلب 

خدمات 

ومشتريات

والعروضوالأجهزةالقاعةمناللقاءمتطلباتلتجهيزالتنسيق

.مناسبةبصورةاللقاءتنفيذلضمانوالضيافةالتقديمية
3–3-6

مسؤولة الحاسب
م استبانة تقيي

لقاء

لتياوالاقتراحاتالملاحظاتلرصدللقاءتقييماستبانةتنفيذ

.المستقبليةاللقاءاتجودةتحسينفيتسهم
3–3-7

مسؤولة الحاسب نموذج تقرير 
صياتوالتوتحقيقهتمومااللقاءأهدافيتضمنختاميتقريرإعداد

.التحسينوفرصوالملاحظات
3–3-8

مسؤولة الحاسب نموذج تقرير 
الدرايفعلىباللقاءالمرتبطةوالوثائقالنهائيالتقريررفع

.الحاجةعندإليهاللرجوعوحفظهاللمدرسةالمخصص
3–3-9

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع مرحلة التنفيذ( 3) رقم الإجراء

الخدمات التشغيلية ( 3-4)

الخدمات المساندة( 3-4-1)

المشرف والمديرة

دليل البيئة 

التعليمية 

المتكاملة

مرافقالتوفيريضمنبماالمدرسةداخلالتعليميةالبيئةتهيئة
دعمفيتسهمالتيالمناسبةوالأجواءالتعليميةوالأدوات
الموظفاتلدىوالإبداعالتعلموتحفيزالتعليميةالعملية

.والطالبات

3-4-1-1

المشرف والمديرة

يروتوفالمدرسة،داخلوالسلامةالأمنإجراءاتتطبيقمنالتأكد
بوتدريللطوارئخططإعدادمعوالطالبات،للموظفاتآمنةبيئة

.الطارئةالحالاتمعالتعاملآليةعلىالموظفات
3-4-1-2

المساعدة

الفصوليشملبماالمدرسة،مرافقعلىالمستمرالإشراف
أعمالومتابعةالمشتركة،والمرافقالمياهودوراتالدراسية
.وآمنةصحيةبيئةتوفيرلضمانالنظافة

3-4-1-3

المديرة والمساعدة
الأثاثمناحتياجاتهاتوفيرمنوالتأكدالحضانةعلىالإشراف

.ستهدفةالمللفئةالمناسبةالترفيهيةوالموادالتعليميةوالأدوات
3-4-1-4

المساعدة 
نموذج متابعة 

الصيانة 

المشكلاتأوالأعطالورصددوريبشكلالمبنىصيانةمتابعة
جاهزيةمانلضاللازمةالصيانةطلباتورفعالتحتية،بالبنيةالمتعلقة
.المدرسةمرافق

3-4-1-5

المديرة والمساعدة
نموذج طلب 

خدمات 

ومشتريات

اريةوالإدالتعليميةوالتجهيزاتالمواردمنالمدرسةاحتياجاتحصر
.عملالبيئةوتحسينالتعليميةالعمليةلدعماللازمةوالتقنية

3-4-1-6

المديرة 
هاواعتمادلتقييمهاالمعنيالمشرفإلىالمدرسةاحتياجاترفع

.للمدرسةالفعليالاحتياجوفقتوفيرهاعلىوالعمل
3-4-1-7

الإدارية
نموذج توثيق 

الاستلام 

اسلامتهمنوالتأكدالمعتمدةوالتجهيزاتالاحتياجاتاستلام
لاتالسجفيالاستلامعملياتتوثيقمعللطلبات،ومطابقتها
.لذلكالمخصصة

3-4-1-8

المديرة والمساعدة
نموذج خطة 

إخلاء 

جاهزيةمنللتأكددوريبشكلوهميةإخلاءخطةوتنفيذإعداد
بإجراءاتالوعيمستوىورفعالطوارئحالاتمعللتعاملالمدرسة
.السلامة

3-4-1-9

المساعدة نموذج تقرير

ونتائجالملاحظاتيتضمنالإخلاءخطةتنفيذبعدتقريرإعداد
تجابةوالاسالسلامةإجراءاتلتحسيناللازمةوالتوصياتالتنفيذ

.للطوارئ
3-4-1-10

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع

28



المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع مرحلة التنفيذ( 3)
رقم 
الإجراء

تابع الخدمات التشغيلية ( 3-4)

الزيارات( 3-4-2)

المساعدة
نموذج سجل 

الزيارات 

أوالمعنيةالجهاتمنالواردةالزياراتوخطاباتطلباتاستقبال
فيتوثيقهامعمنهاوالغرضالزيارةموعدوتحديدالأفراد،

.المخصصةالسجلات
3-4-2-1

المساعدة
نموذج سجل 

الزيارات

يرةمدحضورتتطلبالتيوالفصليةالدوريةبالزياراتجدولإعداد
الاستعدادلضمانالمواعيدتنظيممعوالموظفات،المدرسة
.للزيارةالمسبق

3-4-2-2

المساعدة ـ

بوقتموعدهاقبلالزياراتبمواعيدوالموظفاتالمديرةتذكير
طلباتالمتجميعجاهزيةلضمانالمعتمدةالتواصلوسائلعبركاف  

.بالزيارةالمتعلقة
3-4-2-3

المساعدة
نموذج سجل 

الزيارات

ماببالمدرسة،الخاصالزائراتسجلفيالزائراتبياناتتوثيق
تنظيملضمانوالتوقيع،الزيارةوتاريخوالجهةالاسميشمل
.الحاجةعندإليهاالرجوعوسهولةالزيارات

3-4-2-4

المديرة والمساعدة نموذج تقرير

والأنشطةالزيارةأهدافيتضمنالزيارةانتهاءبعدتقريرإعداد
منهاللاستفادةالعاموالتقييموالتوصياتوالملاحظاتالمنفذة

.المستقبليوالتطويرالأداءتحسينفي
3-4-2-5

مسؤولة الحاسب نموذج تقرير 
صالمخصالدرايفإلىبهاالمرتبطةوالوثائقالزياراتتقاريررفع

.الحاجةعندإليهاالرجوعوإمكانيةحفظهالضمانللمدرسة
3-4-2-6

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع مرحلة التنفيذ( 3)
رقم 
الإجراء

تابع الخدمات التشغيلية ( 3-4)

المتطوعات( 3-4-3)

المديرة والمساعدة

ةوالمشرفة المقيم
ميثاق التطوع 

احتياجعلىبناءً للمتطوعةالمناسبةوالأدوارالمهامتحديد
حققيبماالمساندة،أوالإداريةأوالتعليميةالجوانبفيالمدرسة
.وخبراتهاقدراتهامنالاستفادة

3-4-3-1

المساعدة

نموذج تسجيل

الفرص 

التطوعية

منصةيفبياناتهاواستكمالالتسجيللاستمارةالمتطوعةتعبئة
والمهاراتوالخبراتالشخصيةالبياناتمتضمنةالتطوع،

.التطوعيبالعملالمرتبطةوالاهتمامات
3-4-3-2

المساعدة ميثاق التطوع 

فيالمعتمدةالتطوعيالعملبضوابطالمتطوعةتعريف
ظمةالأنواحتراموالانصراف،بالحضورالالتزاميشملبماالمدرسة،

ةالخاصوالبياناتالمعلوماتسريةعلىوالمحافظةوالتعليمات،
.والطالباتبالمدرسة

3-4-3-3

المساعدة 

ة والمشرفة المقيم

نموذج احتياج 

تدريبي 

فيهميسبماللمتطوعةاللازمةالتدريبيةوالدوراتالبرامجتقديم
الإداريةأوالتعليميةالمهامتنفيذفيكفاءتهاورفعمهاراتهاتطوير

.إليهاالموكلة
3-4-3-4

المساعدة 

ة والمشرفة المقيم

نموذج متابعة 

إداري

عليماتوالتبالأنظمةالتزامهامنللتأكدإداريًاالمتطوعةأداءمتابعة
.عالتطوفترةأثناءتواجههاقدتحدياتأيومعالجةالعمل،ومواعيد

3-4-3-5

المشرفة المقيمة
نموذج متابعة 

إداري 

منكدللتأدوريبشكلالتعليميالجانبفيالمتطوعةأداءمتابعة
.المطلوبةالتعليميةالأهدافتحقيقومدىالمقدمالعملجودة

3-4-3-6

المديرة  والمشرفة

المقيمة 

م استمارة تقيي

أداء

تشملمحددةمعاييروفقالمتطوعةلأداءدوريتقييمتنفيذ
المهاموتحقيقالعملفريقمعوالتفاعلالأداءوجودةالالتزام

.المطلوبة
3-4-3-7

المديرة والمساعدة ـ

رالشكشهاداتخلالمنالمتميزاتالمتطوعاتوتكريمتحفيز
العملاستمراريةتعززالتيالتحفيزيةالمبادراتأووالتقدير
.وجودتهالتطوعي

3-4-3-8

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم تابع مرحلة التنفيذ( 3) رقم الإجراء

الصرف المالي( 5–3)

المحاسبة

ضوابط الصرف

للميدان

ير سياسة الفوات

الإلكترونية

توجيهات الإدارة

انالمالية للميد

الماليالصرفوسياساتضوابطعلىدوريبشكلالاطلاع

فييةالمالواللوائحبالأنظمةالالتزاملضمانالجمعيةمنالمعتمدة

.بالمدرسةالخاصةالماليةالعملياتجميع

3–5–1

المحاسبة

والإجراءاتاللوائحمعالصرفعملياتجميعتوافقمنالتحقق

بلقوالموافقاتالمستنداتصحةمنوالتأكدالمعتمدة،المالية

.صرفعمليةأياعتماد

3–5-2

المحاسبة

سجل 

المعاملات 

المالية 

بشكلةبالمدرسالخاصةوالصيانةالمشترياتفواتيروتوثيقحصر

.المعتمدةالماليةللأنظمةمطابقتهامنوالتأكددوري،
3–5–3

المحاسبة

دليل استخدام 

نظام مكنون 

التعليمي 

والإداري

ةمراجعبعدأودونظامعبرالماليةوالمعاملاتالصرفطلباترفع

.المطلوبةالموافقاتاستكمالمنوالتأكدالمستندات
3–5-4

المحاسبة ـ

الخاصالإلكترونيالمتجرعبرالطالباتتسجيلرسومرفع

لبشكبالطالبةوربطهاالرسومتسجيلمنوالتأكدبالمدرسة

.صحيح

3–5-5

المحاسبة

سجل 

المعاملات 

المالية 

امطابقتهمنوالتأكدالدراسيةالرسومإيصالاتوتوثيقحصر

.المعتمدةالماليةالسجلاتوفقالمسددةللمبالغ
3–5-6

المحاسبة
قاعدة بيانات 

رسوم الطالبات

وفقالدراسيةالرسوممنالمعفياتبالطالباتقائمةإعداد

لبشكالإعفاءبياناتتوثيقمعالمعتمدة،والمعاييرالضوابط

.منظم

3–5-7

المحاسبة
قاعدة بيانات 

رسوم الطالبات

سيةالدراللرسومالمسدداتللطالباتبياناتقاعدةوتحديثإعداد

وسهولةالمعلوماتدقةلضمانالسدادبياناتجميعمتضمنة

.إليهاالرجوع

3–5-8

المحاسبة
نموذج تقرير 

مالي 

نمللتأكددوريبشكلبالصرفالخاصةالماليةالتقاريرمراجعة

.المعتمدةالماليةوالسياساتباللوائحالالتزام
3–5-9

المحاسبة

سجل 

المعاملات 

المالية 

طةالمرتبوالمستنداتالماليةالمعاملاتجميعوأرشفةتوثيق

ولالوصسهولةلضمانللمدرسةالمخصصالدرايفعلىبالصرف

.الحاجةعندإليها

3–5-10

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم تابع مرحلة التنفيذ( 3) رقم الإجراء

رفع المسيرات والرواتب( 6–3)

المحاسبة

لائحة تنظيم 

العمل في 

المدارس 

النسائية

لبشكوالاستئذانالتأخيروساعاتالموظفاتغيابحالاتحصر

عدموقبلالحصراستكمالمعالمعتمدة،العمللائحةوفقيومي

.البياناتدقةلضمانالمسيررفع

3–6-1

المحاسبة ـ
الحضورلسجلاتمطابقتهامنوالتأكدالمسيربياناتمراجعة

.ادهااعتمقبلالمدخلةالبياناتجميعصحةمنوالتحققوالانصراف
3–6-2

المحاسبة نظام مكنون
ياناتالباكتمالمنالتأكدبعدأودونظامعبرورفعهالمسيراعتماد

.المعتمدةالماليةالإجراءاتوفقوصحتها
3–6-3

المحاسبة

دليل استخدام 

نظام مكنون 

التعليمي 

والإداري 

أوالرواتبنزولبعدمالمتعلقةالمشكلاتأوالملاحظاترفع

إرفاقمعأودو،نظامعبرالماليةللإدارةالمبالغفينقصوجود

.الحالةلمعالجةاللازمةوالتفاصيلالبيانات

3–6-4

المحاسبة ـ

رعببالرواتبتتعلقمشكلاتأوملاحظاتبأيالموظفاتإبلاغ

وسرعةالإجراءاتوضوحلضمانالمعتمدةالرسميةالقنوات

.التواصل

3–6-5

المحاسبة

سجل 

المسيرات 

والرواتب 

طريقةبإلكترونيًاالشهريةوالرواتبالمسيراتنسخوأرشفةحفظ

.قالتحقأوللمراجعةالحاجةعندإليهاالرجوعسهولةتضمنمنظمة
3–6-6

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم تابع مرحلة التنفيذ( 3) رقم الإجراء

مبادرات الموظفات( 7–3)

المديرة

نموذج مبادرة 

طلباتومتضوابطفيهاموضحًاللموظفاتالمبادراتنماذجتسليم

تنفيذهاوآليةالمبادرةأهدافيشملبماالمبادرات،تقديم

.لهااللازمةوالموارد

3–7-1

المديرة والمساعدة

،المحددةالمدةخلالالموظفاتمنالمقدمةالمبادراتاستقبال

بالمبادرةةالمتعلقوالتفاصيلالبياناتجميعاستكمالمنالتأكدمع

.المتوقعوأثرها

3–7-2

المديرة والمساعدة

ةوالمشرفة المقيم

أهدافمعتوافقهامنللتأكدالمقدمةالمبادراتوتقييممراجعة

والأثرتطبيقهاوإمكانيةجدواهاودراسةواحتياجاتها،المدرسة

.منهاالمتوقع

3–7-3

المشرفة المقيمة

والمعلمات

خطة تنفيذ 

المبادرة

لداخالمعنيةالجهاتمعبالتنسيقالمعتمدةالمبادراتتنفيذ

نجاحلضماناللازموالتنظيميالإداريالدعموتوفيرالمدرسة،

.تنفيذها

3–7-4

مسؤولة الاختبارات

والمعلمات 

ةوالمشرفة المقيم

دعمفيتسهمالتيالتحفيزيةوالبرامجالمسابقاتتنظيم

الأنشطةفيالتفاعلوتعزيزوالموظفاتالطالباتمشاركة

.التعليمية

3–7-5

المديرة نموذج شهادة 

ابقاتوالمسالمبادراتفيالمتميزاتوالطالباتالموظفاتتكريم

ززيعبماالتحفيزيةالجوائزأووالتقديرالشكرشهاداتخلالمن

.المدرسةداخلوالإبداعالتميزثقافة

3–7-6

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم مرحلة التقييم( 4) رقم الإجراء

تقييم الموظفات( 1–4)

المساعدة

لائحة تنظيم 

العمل في 

المدارس 

النسائية

لالعمتنظيمبلائحةالدراسيالعامبدايةفيالموظفاتتزويد

عاييربمتعريفهنبهدفالوظيفي،الأداءتقييمونموذجالمعتمدة

.المتوقعةالوظيفيةوالمتطلباتالتقييم

4-1-1

المديرة والمساعدة

ةوالمشرفة المقيم

نموذج مداولة 

إشرافية 

والمشرفةوالإدارياتالمديرةبيندوريةإشرافيةمداولاتعقد

اتوالملاحظالإيجابياتومناقشةالموظفاتأداءلمراجعةالمقيمة

.الاجتماعاتنتائجتوثيقمعموظفة،بكلالخاصةوالتوصيات

4–1-2

المديرة والمشرفة

المقيمة

نموذج مداولة 

إشرافية

والتوصياتالإشرافيةالمداولاتنتائجعلىالموظفةاطلاع

حظاتبالملاالعلميفيدبماتوقيعهاتوثيقمعبأدائها،المتعلقة

.المقترحةالتحسينوخطط

4–1-3

المديرة والمشرفة

المقيمة

م استمارة تقيي

أداء

سيدرافصلكلنهايةللموظفاتالوظيفيالأداءتقييمتنفيذ

.العملتنظيملائحةفيالمعتمدةوالمعاييرالنموذجوفق
4–1-4

المديرة 
م استمارة تقيي

أداء

اده،اعتمبعدالوظيفيالأداءتقييممننسخةالموظفةتسليم

.التقييمنتيجةعلىواطلاعهااستلامهاوتوثيق
4–1-5

المساعدة 

ةوالمشرفة المقيم

نموذج تقرير 

نتائج تقييم 

الموظفات 

قوةالنقاطيتضمنالموظفاتتقييمبنتائجشاملتقريرإعداد

خلالرصدهاتمالتيالتطويريةوالملاحظاتالتحسينوفرص

.الدراسيالفصل

4–1-6

المحاسبة

نموذج تقرير 

نتائج تقييم 

الموظفات 

ومتابعةلاعتمادهاالتعليميةللإدارةالأداءتقييمتقاريررفع

.اللازمةالتصحيحيةأوالتطويريةالإجراءات
4–1-7

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم تابع مرحلة التقييم( 4) رقم الإجراء

الشواهد والتقارير( 2–4)

المساعدة 

ةوالمشرفة المقيم تقرير الإنجاز 

الفصلي 

للمدرسة

والأنشطةالإنجازاتمتضمنًاالفصليالإنجازتقريرإعداد
المتعلقةالتطوراتوأبرزوالمعالجاتوالتحدياتالمنفذة
.الدراسيالفصلخلالوالإداريةالتعليميةبالعملية

4–2-1

مسؤولة الحاسب
قريربالتوربطهاللإنجازاتالداعمةوالمرفقاتالشواهدتوثيق

.المعتمدةالأرشفةآليةوفقالفصلي
4–2-2

المساعدة 

والمحاسبة 

ةوالمشرفة المقيم

فالدرايأوالسحابيالنظامإلىالفصليالإنجازتقريررفع
.ةالحاجعندإليهالرجوعوإمكانيةوأرشفتهلحفظهالمعتمد

4-2-3

المديرة 

بهدفيةالفصلالتقاريرفيالواردةوالمؤشراتالبياناتتحليل

يقتحقمستوىوقياسالتحسينوفرصالقوةنقاطتحديد

.والتعليميةالتشغيليةالأهداف

4–2-4

المديرة ومسؤولة 

الحاسب

نموذج متابعة 
التوصيات

حليلالتنتائجعلىبناءً التطويريةوالخططالتوصياتإعداد

.المستمرةالجودةوتحقيقالأداءتحسينلضمان
4–2-5

المديرة والمشرفة

المقيمة

نموذج الخطة 

التنفيذية 

للمدرسة

تقاريرالتحليلعنالناتجةالتطويريةالإجراءاتتنفيذمتابعة

.اللاحقةالفتراتخلالالأداءعلىأثرهاوقياس
4–2-6

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع مرحلة التقييم( 4)
رقم 
الإجراء

تحليل المقترحات والشكاوى( 3–4)

المديرة 

والمساعدة
نظام مكنون

القنواتأوالنماذجعبرالواردةوالشكاوىالمقترحاتاستقبال

ابياناتهواستكمالتوثيقهامنوالتأكدالمدرسة،فيالمعتمدة

.الأساسية

4–3–1

المديرة 

والمساعدة

نموذج تصنيف 

الشكاوى 

أهميتهاودرجةنوعهاوفقوالشكاوىالمقترحاتوتصنيففرز

.مناسبةبطريقةومعالجتهامتابعتهالتسهيل
4–3-2

المديرة 

والمساعدة
ـ

رهاتأثيومدىأسبابهالتحديدوالشكاوىالمقترحاتوتحليلدراسة

الحلولواقتراحالمدرسة،داخلالمقدمةوالخدماتالعملجودةعلى

.لمعالجتهاالمناسبةوالإجراءات

4–3-3

المديرة 

والمساعدة
نظام مكنون 

لتصحيحيةاالإجراءاتلاتخاذالمعنيةللإدارةوالتوصياتالتحليلنتائجرفع

.اللازمةالتطويريةأو
4–3-4

المديرة 

والمساعدة
سجل الشكاوى 

جلاتالسفيبشأنهاالمتخذةوالإجراءاتوالشكاوىالمقترحاتتوثيق

إليهاعالرجوسهولةلضمانوتاريخهاالمعالجةبياناتحفظمعالمخصصة،

.الحاجةعند

4–3-5

المديرة 

والمساعدة

المعالجةبنتائجوإبلاغهالشكوىأوالمقترحمقدممعالتواصل

.ماتالخدجودةوتحسينالشفافيةيعززبمااتخاذهاتمالتيوالإجراءات
4–3-6

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

مرحلة التحسين( 5)
رقم 
الإجراء

التحفيز الوظيفي( 1–5)

الحوافز( 5-1-1)

المساعدة 

والمشرفة 

المقيمة

دليل استحقاق 

الدعم المالي

مستوىورفعالموظفاتأداءتعزيزإلىتهدفتحفيزيةخطةإعداد

وسائلتحديدمعوالإدارية،التعليميةالأنشطةفيوالمشاركةالتفاعل

لماليةاالعلاواتوالتقدير،الشكرشهاداتمثلتنفيذهاوآلياتالحوافز

.المدرسةأهدافمعيتوافقبماالرمزية،أو

5-1-1-1

المساعدة 

والمشرفة 

المقيمة

نموذج خطة 

يزومتابعة التحف

سياساتمعتوافقهامنوالتأكدلاعتمادهاالتحفيزيةالخطةرفع

.المدرسةفيالمعتمدةوالضوابطالجمعية
5-1-1-2

المساعدة 

والمشرفة 

المقيمة

نموذج خطة 

يزومتابعة التحف

حسينتعلىأثرهاوقياسدوريبشكلالتحفيزيةالخطةتنفيذمتابعة

معالموظفات،لدىوالتحفيزالرضامستوىورفعالوظيفيالأداء

.الحوافزمنحفيوواضحةعادلةبمعاييرالالتزام

5-1-1-3

المساعدة 

والمشرفة 

المقيمة

نموذج تقرير
وأثرتطبيقالنتائجتتضمنالتحفيزيةالخطةتنفيذعندوريةتقاريرإعداد

.التحفيزيبالنظامالمتعلقةالتطويروفرصوالتحدياتالحوافز
5-1-1-4

التحفيز( 5-1-2)

المساعدة 

والمشرفة 

المقيمة

ـ

ات،الطالبتشملحيثبوضوحللحوافزالمستهدفةالفئاتتحديد

التحفيزوسائلتخصيصويتمالإدارياتوالموظفاتالمعلمات،

أوالوظيفيةوأهدافهامتطلباتهاعلىبناءً فئةلكلالمناسبة

.التعليمية

5-1-2-1

المساعدة 

والمعلمات

استمارة تقييم

أداء

ملتشواضحةمعاييروفقالمستهدفةالفئاتأداءوتقييممتابعة

.الإداريأوالتعليميالأداءوجودةوالتفاعلوالالتزامالإنجازمستوى
5-1-2-2

المديرة -
عيةالدافرفعفيتسهمالتيالتحفيزيةوالمبادراتالبرامجتنفيذ

.التعليميةالبيئةداخلوالانضباطالتميزوتعزيز
5-1-2-3

المديرة
نموذج شهادة 

شكر

وافزالحأووالتقديرالشكرشهاداتخلالمنالمتميزةالفئاتتكريم

الأداءفيوالاستمراريةالإيجابيالتنافسروحيعززبماالمعتمدة

.المتميز

5-1-2-4

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع مرحلة التحسين( 5) رقم الإجراء

تابع التحفيز الوظيفي( 1–5)

الجزاءات( 5-1-3)

المديرة

لائحة تنظيم 

العمل في 

المدارس 

النسائية

أومخالفةأيحدوثعندالمعتمدةالعملتنظيملائحةإلىالرجوع

اسبةالمنوالجزاءاتالإجراءاتلتحديدالطالباتأوالموظفاتمنتقصير

.المعتمدةالأنظمةوفق

5-1-3-1

المديرة 

والمشرفة 

المقيمة

ةالمخالفنوعلتحديدالمرصودالسلوكأوالمخالفةوتحليلدراسة

.الإداريةأوالتعليميةالعمليةعلىتأثيرهاومدىوأسبابها
5-1-3-2

المديرة
ةالمعتمدوالأنظمةاللوائحوفقالجزاءبشأنالمناسبالقراراتخاذ

.النظاميةبالإجراءاتوالالتزامالعدالةيحققوبما
5-1-3-3

المديرة 

والمساعدة

لبشكعليهاالمترتبوالجزاءبالمخالفةالطالبةأوالموظفةإشعار

.المتخذةوالإجراءاتالأسبابتوضيحمعرسمي
5-1-3-4

المساعدة
المخصصةالسجلاتفيبهاالمرتبطةوالإجراءاتالجزاءاتتوثيق

.الحاجةعندإليهاالرجوعسهولةتضمنمنظمةبطريقةوحفظها
5-1-3-5

المديرة 

والمساعدة

الأنظمةمعتوافقهامنللتأكددوريبشكلالجزاءاتإجراءاتمراجعة

.تطبيقهافيالعدالةوتحقيقالمعتمدة
5-1-3-6

معالجة الاستقالات( 5-2)

المديرة

لائحة تنظيم 

العمل في 

المدارس 

النسائية

وأالنموذجعبرالموظفاتمنالمقدمةالاستقالةطلباتاستقبال

.المدرسةفيالمعتمدةالقنوات
5–2-1

المديرة
نموذج طلب 

استقالة 

هومطابقتالبياناتاستكمالمنوالتحققالاستقالةطلبمراجعة

.المعتمدةواللوائحللأنظمة
5–2-2

المديرة ـ
اميةالنظالإجراءاتواتخاذلاعتمادهالمعنيةللإدارةالاستقالةطلبرفع

.اللازمة
5–2-3

المديرة
نموذج انهاء 

خدمة

والماليةالإداريةبالجوانبالمتعلقةالخدمةإنهاءإجراءاتاستكمال

.للموظفةالمطلوبةالمستنداتوتسليم
5–2-4

المديرة
سجل 

الاستقالات 

ملففيالرفضأوالموافقةوقراراتالاستقالةطلباتتوثيق

.المعتمدةالسجلاتضمنوحفظهاالموظفة
5–2-5

المديرة ـ
وتزويدهاالاستقالةرفضأوبموافقةالموظفةإخطار:التواصل

.اللازمةبالمستندات
5–2-6

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع

38



المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع مرحلة التحسين( 5)
رقم 
الإجراء

تحديث البيانات( 3–5)

مسؤولة 

الحاسب 

والمساعدة

نظام مكنون
النماذجعبرالطالباتأوالموظفاتمنالبياناتتحديثطلباتاستقبال

.وبةالمطلوالمستنداتالبياناتاستكمالمعالمعتمدة،الوسائلأو
5–3-1

مسؤولة 

الحاسب 

والمساعدة

ـ
ع مراجعة البيانات المحدثة والتحقق من صحتها ودقتها واكتمال جمي

 .المرفقات اللازمة قبل اعتمادها
5–3-2

مسؤولة 

الحاسب 

والمساعدة

قاعدة بيانات 

الموظفات

سجل بيانات 

الطالبات

فظ تحديث البيانات في الأنظمة والسجلات المعتمدة مع التأكد من ح
 .نسخة احتياطية للبيانات المحدثة

5–3-3

مسؤولة 

الحاسب
ـ

مدة مراجعة واعتماد التحديثات من الجهة المختصة وفق الإجراءات المعت
 .في المدرسة

5–3-4

مسؤولة 

الحاسب 

قاعدة بيانات 

الموظفات

سجل بيانات 

الطالبات

الخاصة توثيق طلبات تحديث البيانات وحفظها في الملفات والسجلات
 .بالموظفات أو الطالبات

5–3-5

مسؤولة 

الحاسب 

والمساعدة

ـ
إشعار الموظفة أو الطالبة بإتمام تحديث البيانات واعتمادها في 

.النظام المعتمد
5–3-6

.الإداريةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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يةإجراءات العمل للعمليات التعليم



المسؤول
النموذج 
المستخدم

إجراءات العمليات التعليمية( 6)
رقم 
الإجراء

البرامج الصادرة من الإدارة التعليمية(  1–6)

مديرة المدرسة
مساعدة المديرة

-

دارةالإمنالصادرةوالبرامجالفصليةأوالسنويةالخططعلىالاطلاع
هدفةالمستوالفئاتوالأهدافالتنفيذمتطلباتلفهمالتعليمية
.المعتمدةالعملوآليات

6–1-1

مديرة المدرسة
مساعدة المديرة
المشرفة المقيمة

نموذج الخطة 
التنفيذية 
للمدرسة 

لخطةاضمنالتعليميةالإدارةمنالواردةالتعليميةالبرامجتضمين
المدرسةأهدافمعالتوافقيحققبماللمدرسةالتشغيلية
.الطالباتواحتياجات

6–1–2

مديرة المدرسة 
المساعدة 
والمشرفة 

ضوابط نشر 
إعلانات 
المدارس 
النسائية

وآليةالمستهدفةوالفئةأهدافهمتضمنًاالبرنامجإعلانإعداد
يفالمعتمدوالأسلوبالهويةوفقالتنفيذومواعيدالتسجيل
.المدرسة

6–1–3

مديرة المدرسة
المساعدة 

-
المعلوماتدقةمنللتأكدنشرهقبلالإعلانواعتمادمراجعة

.المعتمدةوالإجراءاتالسياساتمعوتوافقها
6–1–4

المساعدة 
ومسؤولة الحاسب

-
جيلالتسروابطوإرفاقالمعتمدةالرسميةالقنواتعبرالإعلاننشر

.المستهدفةالفئاتإلىالبرنامجوصوللضمانالإلكترونية 6–1-5

مسؤولة الحاسب 
سجل بيانات 

الطالبات

لنظاماعبرالبرنامجفيالمسجلاتالطالباتبياناتوحصراستقبال
.المسجلةالبياناتصحةمنوالتأكدالإلكتروني 6–1-6

مسؤولة الحاسب 
سجل بيانات 

الطالبات

منةمتضالبرنامجفيبالمشاركاتخاصةبياناتقاعدةوتحديثإعداد
.والمشاركةوالحضورالتسجيلبيانات

6–1-7

منفذة برامج  -
ليميةالتعالإدارةمنالواردةوالضوابطالمعاييروفقالبرنامجتنفيذ
.المعتمدةالتنفيذوآليةالزمنيةبالخطةالالتزاممع 6–1-8

منفذة برامج 
نموذج متابعة

برنامج 

المحددةالأهدافتحقيقمنللتأكدالتنفيذأثناءالبرنامجسيرمتابعة
.التطبيقأثناءتظهرقدالتيالتحدياتأوالملاحظاتومعالجة 6–1-9

منفذة برامج  نموذج تقرير 
يذالتنفمستوىتتضمنالبرنامجعنوختاميةدوريةتقاريرإعداد

.التطويريةوالتوصياتوالملاحظاتوالنتائج 6–1-10

منفذة برامج 
مساعدة المديرة 

نموذج تقرير 
امجالبرننتائجمتضمنًاالتعليميةللإدارةالنهائيالتقريررفع

.والتحسينبالتطويرالمتعلقةوالتوصياتالإنجازومؤشرات 6–1-11

إدارية 

مليشبمابالبرنامج،المرتبطةوالبياناتالوثائقجميعأرشفة
أوالإلكترونيالنظامفيوالنتائج،والحضوروالتقاريرالتسجيل
.إليهاالرجوعسهولةلضمانالمعتمدالدرايف

6–1-12

.التعليميةللعملياتالعملإجراءات:ثانيًا
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع إجراءات العمليات التعليمية( 6)
رقم 
الإجراء

إدارة الحلقات القرآنية( 6-2)

الاستعداد والتخطيط الإشرافي( 6-2-1)

مديرة المدرسة 
دليل 

المشرف 

نميتضمنهماعلىوالاطلاعالمعتمدالإشرافدليلاستلام
.معتمدةوتقويممتابعةوآلياتومهامأدوار

6-2-1-1

مديرة المدرسة 
دليل 

المشرف 

وآليةالدليلمحتوىلشرحالمشرفةمعتعريفيلقاءعقد
الأداءومؤشراتالإشرافمسؤولياتوتوضيحتطبيقه

.المطلوبة
6-2-1-2

مديرة المدرسة 
نموذج الخطة 
التنفيذية 
للمدرسة

الخططضمنالدليلفيالواردةالإشرافوأدوارمهامتضمين
حقيقتيضمنبماللمدرسةوالفصليةوالسنويةالتشغيلية
.التعليميةالأهداف

6-2-1-3

المشرفة المقيمة
نموذج خطة 
إشرافية 

قوفوالمعلماتالحلقاتأداءجودةلمتابعةإشرافيةخطةإعداد
.المستهدفةالجودةومؤشراتالمعتمدةالتشغيليةالخطة

6-2-1-4

الإشراف والمتابعة( 6-2-2)

المشرفة المقيمة

نموذج متابعة
إداري

نموذج خطة 
الزيارات 
الصفية 

لقات،الحداخلالمعلماتأداءلمتابعةدوريةصفيةزياراتتنفيذ
ائلالوسوتفعيلالحلقة،وإدارةالتدريس،أساليبيشملبما

.الطالباتمعالتواصلومهاراتالتعليمية،
6-2-2-1

المشرفة المقيمة نموذج تقرير
نقاطضمنتتإشرافيةتقاريروإعدادالصفيةالزياراتنتائجتوثيق
.اللازمةالتطويريةوالتوصياتالتحسينوفرصالقوة

6-2-2-2

المساعدة 
ةالمشرفة المقيم+

نموذج متابعة
التوصيات

والتأكدالإشرافيةالتقاريرفيالواردةالتوصياتتنفيذمتابعة
المعلماتلدىالمطلوبةالتحسنمؤشراتتحقيقمن

.والإداريات
6-2-2-3

مدير المدرسة 
المساعدة 

نموذج خطة 
ومتابعة 
التحفيز

علماتالمتحفيزفيالإشرافيةالمتابعةنتائجمنالاستفادة
الأنظمةوفقحوافزأوشكرشهاداتومنحهنالمتميزات
.المعتمدة

6-2-2-4

سجل 
الشكاوى 
والمقترحات

رافيةالإشبالعمليةالمتعلقةوالمقترحاتالملاحظاتاستقبال
الأداءجودةتحسينفييسهمبماتطويرهاعلىوالعمل
.الدليلأهدافوتحقيق

6-2-2-5

.التعليميةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع إجراءات العمليات التعليمية( 6)
رقم 
الإجراء

تابع إدارة الحلقات القرآنية( 6-2)

تنظيم الحلقات وتوزيع الطالبات والمعلمات( 6-2-3)

المشرفة المقيمة
نموذج توزيع 
الطالبات 

وىوالمستالعمريةالفئةوفقالحلقاتعلىالطالباتتوزيع
لحفظامستوىلتحديدالمبدئيالتقييمتنفيذبعدالقرآني
.طالبةلكلالمناسبوالأداء

6-2-3-1

مديرة المدرسة  دليل الطالب 
رونيةالإلكتأوالورقيةبصيغتهالمعتمدالطالبدليلاستلام

.الطالباتعلىللتوزيعوتجهيزهالتعليميةالإدارةمن
6-2-3-2

المعلمات 
مساعدة معلمة+

دليل الطالب 
لفصكلبدايةمعالطالبدليلبمحتوىالطالباتتعريف
.وإرشاداتوتعليماتأنظمةمنيتضمنهماوشرحدراسي

6-2-3-3

الإدارية+المساعدة  دليل الطالب 
وتوثيقالأمورأولياءأوالطالباتعلىالطالبدليلتوزيع

.المعتمدةالنماذجوفقاستلامه
6-2-3-4

المشرفة المقيمة دليل الطالب 
ىعلوالتأكيدالتهيئةلقاءاتخلالالطالبدليلبنودشرح
.رسةالمدداخلالمعتمدةوالسلوكياتبالأنظمةالالتزامأهمية

6-2-3-5

المشرفة المقيمة دليل الطالب 
تابعةومالتعليميةالبيئةداخلالطالبدليلمضامينتفعيل
.فيهالواردةوالإجراءاتبالتعليماتالطالباتالتزاممدى

6-2-3-6

مديرة المدرسة دليل الطالب 

دارةللإالطالبدليلتحديثأوبتطويرالخاصةالمقترحاترفع
لاتالسجفيوالمتابعةالتفعيلإجراءاتوتوثيقالتعليمية
.المعتمدة

6-2-3-7

المشرفة المقيمة
دليل 

المقابلات

كفاءتهنمنللتأكدالمرشحاتللمعلماتمقابلاتإجراء
يفللعملالمطلوبةالمعاييرمعتوافقهنومدىالتعليمية
.القرآنيةالحلقات

6-2-3-8

المشرفة المقيمة
قاعدة بيانات 
الموظفات

التعليميةمهاراتهنوفقالحلقاتعلىالمعلماتتوزيع
.لمةمعلكلالمناسبةالعمريةوالفئاتالتدريسيةوقدراتهن

6-2-3-9

المشرفة المقيمة
قاعدة بيانات 

الموظفات

رعةسلضمانالبديلاتللمعلماتبياناتقاعدةوتحديثإعداد
العمليةواستمراريةالحاجةعندالمناسبالبديلتوفير

.التعليمية
6-2-3-10

.التعليميةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع إجراءات العمليات التعليمية( 6)
رقم 
الإجراء

تابع إدارة الحلقات القرآنية( 6-2)

إعداد وتنفيذ الخطة التعليمية( 4–2–6)

المشرفة المقيمة
نموذج الخطة 
التعليمية

الأنشطةتحديدمعالمعتمدالمنهجوفقالتعليميةالخطةإعداد
يةالتشغيلالخطةمعيتوافقبماالتنفيذيوالزمنالتعليمية
.للمدرسة

6-2-4-1

المشرفة المقيمة
دليل المعلم 

الناجح

الناجحالمعلمدليلمضامينلشرحللمعلماتتعريفيلقاءعقد
.التعليميةالحلقاتداخلتطبيقهوآليةوأهدافه 6-2-4-2

المشرفة المقيمة
نموذج 
استمارة 
تقييم معلم

أثناءحالناجالمعلمدليلومضامينلمعاييرالمعلماتتطبيقمتابعة
.التعليميالأداءعلىأثرهوقياسالصفيةالزيارات 6-2-4-3

المشرفة المقيمة -
حالناجالمعلمبدليلالمتعلقةوالمقترحاتالملاحظاتاستقبال
.المستمروالتحسينالتطويرفيمنهاللاستفادةوأرشفتها 6-2-4-4

المعلمات 

منهج الحفظ 
والمراجعة
دليل 

استراتيجيات
تعليم القرآن

تنوعمراعاةمعالمعتمدالمنهجوفقاليوميةالدروسإعداد
.باتالطالمستوياتيناسببماالتدريسوأساليباستراتيجيات

6-2-4-5

المعلمات 
نموذج متابعة
مستوى 
الطالبات

مليشبماالمستمر،التقييمخلالمنالطالباتمستوىمتابعة
.يلالتحصمستوىوقياساليوميةوالمراجعاتالقصيرةالاختبارات 6-2-4-6

المشرفة المقيمة
نموذج خطة 
الزيارات 
الصفية 

وأهدافهاالزياراتمواعيدتتضمنالصفيةللزياراتخطةإعداد
.والمتابعةبالملاحظةالمستهدفةوالجوانب 6-2-4-7

المشرفة المقيمة
نموذج محضر 

الاجتماع

ميةالتعليالعمليةسيرلمناقشةالمعلماتمعدوريةاجتماعاتعقد
.المستخدمةالتدريسواستراتيجياتالخططتنفيذومتابعة 6-2-4-8

المشرفة المقيمة
نموذج متابعة

إداري 

تأكدوالالدراسيالفصلأسابيععلىالدراسيالمنهجتوزيعمتابعة
.المعتمدةالزمنيةالخطةوفقالموضوعاتجميعتغطيةمن 6-2-4-9

المشرفة المقيمة
نموذج متابعة

إداري 

وتنوعالتخطيطجودةمنللتأكدالدروسوخططالتحضيردفاترمتابعة
.الحلقاتداخلالمستخدمةالتعليميةالأنشطة 6-2-4-10

.التعليميةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع إجراءات العمليات التعليمية( 6)
رقم 
الإجراء

تابع إدارة الحلقات القرآنية( 6-2)

تفعيل منهج الحفظ والمراجعة ( 5–2–6)

المشرفة المقيمة
منهج الحفظ 
والمراجعة

ىالمستووفقدراسيةحلقةلكلوالمراجعةالحفظخطةإعداد
مياليوالحفظمقدارتحديدمعللطالبات،والتعليميالعمري

.الدوريةالمراجعةوآليةوالأسبوعي
6-2-5-1

المشرفة المقيمة
نموذج توزيع 

منهج

حققيبماالدراسيالفصلأسابيععلىالقرآنيالمنهجتوزيع
.المستمرةوالمراجعةالجديدالحفظبينالتوازن

6-2-5-2

المعلمات 
منهج الحفظ 
والمراجعة

واهامستعلىبناءً طالبةلكلالمناسبالحفظمقدارتحديد
ضغطوجودوعدمالحفظجودةلضمانالاستيعابيةوقدرتها

.الإتقانمستوىعلىيؤثر
6-2-5-3

المعلمات 
دليل تعليم 
الفاتحة

لالفصمنالأولالأسبوعفيالفاتحةتعليممنهجتفعيل
.الدراسي

6-2-5-4

المعلمات 
نموذج متابعة
مستوى 
الطالبات

مباشرالالتسميعخلالمنيوميبشكلالطالباتحفظمتابعة
.رسةالمدفيالمعتمدةالمعاييروفقالحفظإتقانمنوالتأكد

6-2-5-5

المعلمات 
نموذج متابعة
مستوى 
الطالبات

بيتتثلضمانللطالبةوالأسبوعيةاليوميةالمراجعةمتابعة
الأجزاءفينسيانأوضعفحدوثوعدمالسابقالمحفوظ
.السابقة

6-2-5-6

المعلمات 
نموذج خطة 
علاجية 
تعليمية

ظالحففيضعفًايواجهناللاتيللطالباتعلاجيةخططإعداد
كللالمناسبةوالمتابعةالدعمأساليبتحديدمعالمراجعة،أو

.حالة
6-2-5-7

المعلمات 
تطبيقات 
مكنون

لحفظابرامجتنفيذفيالتعليميةمكنونتطبيقاتتوظيف
ميةالتعليالعمليةجودةيعززبمااليوميوالتقييموالمراجعة
.الطالباتتقدممتابعةويسهّل

6-2-5-8

المعلمات  -

الحفظفيالإتقانمستوىلقياسدوريةاختباراتتنفيذ
ططالختطويرفيمنهاللاستفادةالنتائجوتحليلوالمراجعة
.التعليمية

6-2-5-9

المعلمات 
نموذج متابعة
مستوى 
الطالبات

فيوالمراجعةالحفظفيالطالباتإنجازمستوىتوثيق
.بالمدرسةالمعتمدةالإلكترونيةالأنظمةأوالسجلات

6-2-5-10

المشرفة المقيمة
نموذج إشعار 
ببنتيجة الطال

الحفظفيالطالباتتقدمبمستوىالأمورأولياءإشعار
.المنزليةالمتابعةفيالأسرةدوروتعزيزوالمراجعة

6-2-5-11

المشرفة المقيمة نموذج تقرير

والمراجعةالحفظفيالإنجازمستوىعندوريةتقاريرإعداد
داءالأتحسينفيمنهاللاستفادةالتعليميةللإدارةورفعها

.التعليمي
6-2-5-12

.التعليميةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع إجراءات العمليات التعليمية( 6)
رقم 
الإجراء

تابع إدارة الحلقات القرآنية( 6-2)

تفعيل منهج التجويد( 6–2–6)

المشرفة المقيمة
توزيع منهج 
التجويد

والأحكامالمهاراتتتضمنالتجويدلمنهجتعليميةخطةإعداد
.المعتمدةالتعليميةالمستوياتوفقتدريسهاالمطلوب 6-2-6-1

المشرفة المقيمة
توزيع منهج 
التجويد

فيرجالتديضمنبماالفصليةالخطةعلىالتجويدموضوعاتتوزيع
.التلاوةأثناءالعمليبالتطبيقوربطهاالأحكامتعليم 6-2-6-2

المعلمات  -
نوعةمتتعليميةأساليبباستخدامللطالباتالتجويدأحكامشرح

.التعليميوالمستوىالعمريةالفئةتناسب
6-2-6-3

المعلمات  -
تلاوةالأثناءالتجويدلأحكامالعمليالتطبيقعلىالطالباتتدريب
.التعليميةالحلقةداخلاليومية

6-2-6-4

المعلمات 
ل دليل الوسائ
التعليمية

علىاعدتسالتيالمساندةوالتقنياتالتعليميةالوسائلاستخدام
.المختلفةالتجويدوأحكاموصفاتهاالحروفمخارجتوضيح

6-2-6-5

المعلمات 
نموذج متابعة
مستوى 
الطالبات

تسميعالأثناءالتجويدأحكامتطبيقفيالطالباتمستوىمتابعة
 .مباشربشكلالأخطاءوتصحيحوالتلاوة

6-2-6-6

المعلمات  -
لطالباتاإتقانمستوىلقياسوعمليةنظريةدوريةاختباراتتنفيذ
 .التجويدلأحكام

6-2-6-7

المعلمات 
نموذج خطة 
علاجية 
تعليمية

قتطبيفيصعوباتيواجهناللاتيللطالباتعلاجيةخططإعداد
 .الأداءلتحسينالمناسبالدعمتقديممعالتجويدية،الأحكام

6-2-6-8

المعلمات 
نموذج متابعة
مستوى 
الطالبات

متابعةالسجلاتضمنالتجويدفيالطالباتتقييمنتائجتوثيق
 .المعتمدةوالتقويم

6-2-6-9

المشرفة المقيمة نموذج تقرير
التجويدفيالطالباتتقدممستوىتوضحدوريةتقاريرإعداد

 .الأداءلتحسيناللازمةالتطويريةوالتوصيات
6-2-6-10

.التعليميةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع إجراءات العمليات التعليمية( 6)
رقم 
الإجراء

تابع إدارة الحلقات القرآنية( 6-2)

تفعيل الوسائل التعليمية( 7–2–6)

مديرة المدرسة 
ة والمشرفة المقيم

ل دليل الوسائ
التعليمة 

ماتالمعلعلىوتوزيعهالمعتمدالتعليميةالوسائلدليلاستلام
 .المعتمدةالتعليميةالوسائلاستخدامآلياتعلىللاطلاع

6-2-7-1

المشرفة المقيمة
وأنواعالتعليميةالوسائلدليلأهدافلشرحتعريفيلقاءعقد

 .التعليميةالحلقاتداخلتوظيفهاوآليةالوسائل
6-2-7-2

المشرفة المقيمة
يوميةالالخططضمنالتعليميةالوسائللتضمينالمعلماتتوجيه

 .التعليميةالأهدافتحقيقيدعمبماوالفصلية
6-2-7-3

مسؤولة الخدمات 
ة المشرفة المقيم+

دليل البيئة
التعليمية 
المتكاملة

المناسبةوالوسائلبالأدواتالحلقاتوتجهيزالتعليميةالبيئةتهيئة
 .الحلقةداخلالتفاعلوتحسينالتعلمتفعيلفيتسهمالتي

6-2-7-4

المشرفة المقيمة -
مدةالمعتالتعليميةالوسائلباستخدامالمعلماتالتزاممتابعة
 .التعليميةالدروستنفيذأثناءمنتظمبشكل

6-2-7-5

المشرفة المقيمة
نموذج خطة 
الزيارات 
الصفية 

ميةالتعليالوسائلتوظيفمدىلمتابعةميدانيةزياراتتنفيذ
 .باتللطالالتعليميوالمستوىالعمريةللفئةمناسبتهاوقياس

6-2-7-6

المشرفة المقيمة
نموذج خطة 
ومتابعة 
التحفيز

روقالفتراعيمبتكرةتعليميةوسائلإعدادعلىالمعلماتتشجيع
 .الطالباتلدىالتحصيلمستوىرفعفيوتسهمالفردية

6-2-7-7

المشرفة المقيمة نموذج تقرير
قاريروتالتحضيرسجلاتفيالتعليميةالوسائلاستخدامتوثيق

 .والإشرافيةالصفيةالزيارات
6-2-7-8

المعلمات -
فياتالطالبمستوىعلىالتعليميةالوسائلاستخدامأثرتقييم
 .التعلمجودةوتحسينوالتجويدوالتلاوةوالمراجعةالحفظ

6-2-7-9

المديرة  -
لحووالطالباتوالمشرفةالمعلماتمنالراجعةالتغذيةاستقبال
.ستمرمبشكلوتحسينهاتطويرهاعلىوالعملالتعليميةالوسائل

6-2-7-10

.التعليميةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع إجراءات العمليات التعليمية( 6)
رقم 
الإجراء

تابع إدارة الحلقات القرآنية( 6-2)

تخطيط وتنفيذ الدورات القرآنية المكثفة والموسمية ( 8–2–6)

مديرة المدرسة 
ة والمشرفة المقيم

دليل الدورات 
القرآنية 
المكثفة

هدافأتتضمنالموسميةأوالمكثفةللدوراتتشغيليةخطةإعداد
 .تنفيذالوآليةالاستيعابيةوالطاقةالمستهدفةوالفئاتالبرنامج

6-2-8-1

معناسبيتبماالموسميةأوالمكثفةللدوراتالزمنيةالفترةتحديد
 .المستهدفةوالفئةالبرنامجطبيعة

6-2-8-2

المشرفة المقيمة
منهج التعاهد
منهج ختمتي

ديدوتحالموسميةأوالمكثفةللحلقاتالتعليميالمنهجاعتماد
معيتناسببماتنفيذهاوآليةالتجويدأوالمراجعةأوالحفظخطة
.الطالباتومستوياتالبرنامجمدة

6-2-8-3

المشرفة المقيمة

ضوابط نشر 
إعلانات 
المدارس 
النسائية

معالمعتمدةالرسميةالقنواتعبرالموسميةالحلقاتعنالإعلان
 .الالتحاقوآليةوالشروطالتسجيلمواعيدتوضيح

6-2-8-4

المشرفة المقيمة -
حددةالموالمعاييرالشروطوفقوفرزهاالتسجيلطلباتاستقبال
 .المكثفةأوالموسميةللحلقات

6-2-8-5

المشرفة المقيمة
نموذج توزيع 
الطالبات 

ريةالعموالفئاتالمستوياتوفقالحلقاتعلىالطالباتتوزيع
 .المتاحةالاستيعابيةوالطاقة

6-2-8-6

المشرفة المقيمة
قاعدة بيانات 
الموظفات

المهاموتحديدالحلقاتعلىوالإدارياتالمعلماتتوزيع
 .موظفةلكلالتشغيليةوالمسؤوليات

6-2-8-7

المشرفة المقيمة
دليل البيئة
التعليمية 
المتكاملة

الدوراتلتنفيذاللازمةوالأدواتوالوسائلالتعليميةالبيئةتجهيز
 .بكفاءةالموسميةأوالمكثفةالقرآنية

6-2-8-8

المشرفة المقيمة
نموذج متابعة
غياب الطالبات

ترةفخلالالعملسيروانضباطوالمعلماتالطالباتحضورمتابعة
 .البرنامجتنفيذ

6-2-8-9

المعلمات
تطبيقات 
مكنون

قرآنيةالالدوراتتنظيمفيالتعليميةمكنونتطبيقاتاستخدام
معلوالتواصوالتقييماتالحضوروتوثيقوالمكثفةالموسمية
.والمعلماتالطالبات

6-2-8-10

المعلمات -
تحصيلوالالإنجازمستوىلقياسدوريةتقييماتأواختباراتتنفيذ
 .الموسميأوالمكثفالبرنامجخلال

6-2-8-11

المعلمات
نموذج خطة 
ومتابعة 
التحفيز

وأالشهاداتخلالمنالبرنامجخلالالمتميزاتالطالباتتحفيز
 .المناسبةالتكريمبرامجأوالجوائز

6-2-8-12

المشرفة المقيمة نموذج تقرير
اءاتوالإحصالإنجازمستوىيتضمنالبرنامجعنختاميتقريرإعداد

 .التطويريةوالتوصياتوالملاحظات
6-2-8-13

المشرفة المقيمة -
قرآنيةالبالدوراتالخاصةوالتقاريروالبياناتالسجلاتجميعأرشفة

.المدرسةفيالمعتمدالنظامضمنالمكثفةأوالموسمية
6-2-8-14

.التعليميةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع إجراءات العمليات التعليمية( 6)
رقم 
الإجراء

التطوير والتحسين( 6-3)

تطوير الأداء الفردي( 6-3-1)

المشرفة المقيمة
نموذج خطة 
التدريب

تدريسالمهاراتتطويربهدفللمعلماتتدريبيةودوراتبرامجتنفيذ
 .الحديثةالتعليمأساليباستخدامفيكفاءتهنورفعالقرآني

6-3-1-1

المعلمات
نموذج خطة 
علاجية 
تعليمية

وأالحفظفيصعوباتيواجهناللاتيللطالباتعلاجيةخططإعداد
جوانبجةلمعالالمناسبةالتعليميةالاستراتيجياتتحديدمعالتلاوة،
.الضعف

6-3-1-2

المشرفة المقيمة
المعلمات+

نموذج الخطة 
التعليمية

دليل الطالب 
المعلم 

يةتعليمأنشطةتتضمنالمتميزاتللطالباتإثرائيةخططإعداد
.ميزالتعلىوتحفيزهنقدراتهنتنميةفيتسهممتقدمةوتحديات 6-3-1-3

المشرفة المقيمة

دليل العناية
بالحفاظ

دليل الطالب 
المعلم 

لقاءاتوعقدللمعلماتالمعلمالطالبدليلمننسخةتوفير
 .يميةالتعلالحلقاتداخلتفعيلهوآليةالدليلأهدافلشرحتعريفية

6-3-1-4

المعلمات
علىوتشجيعهنالمعلمالطالببدليلالمتميزاتالطالباتتعريف

 .والقياديةالتعليميةمهاراتهنتطويرفيمنهالاستفادة
6-3-1-5

المشرفة المقيمة
المعلمات+

متابعةوالتعليميةالخطةضمنالمعلمالطالبدليلتفعيلتضمين
 .الحلقاتداخلالتعليميةالبرامجتنفيذأثناءتطبيقه

6-3-1-6

المشرفة المقيمة
المعلمات+

-
الطالباتأداءعلىالمعلمالطالبدليلاستخدامأثرتقييم

طويرالتفيمنهاللاستفادةالراجعةالتغذيةواستقبالوالمعلمات
 .والتحسين

6-3-1-7

المشرفة المقيمة نموذج تقرير
طالبالدليلبتفعيلالمرتبطةوالنماذجالتقاريروأرشفةتوثيق
 .المدرسةفيالمعتمدةالسجلاتضمنالمعلم

6-3-1-8

الإرشاد والسلوك( 6-3-2)

المشرفة المقيمة
نموذج خطة 
جلسات 
إرشادية

إلىةالهادفالتوجيهيةوالجلساتالبرامجتتضمنإرشاديةخطةإعداد
القيموفقالطالباتلدىوالانضباطالإيجابيالسلوكتعزيز

 .القرآنية
6-3-2-1

المشرفة المقيمة
قيةالأخلاالجوانبتعززالتيوالتوعويةالإرشاديةالجلساتتنفيذ

 .الكريمالقرآنمنالمستمدةوالتعليميةوالسلوكية
6-3-2-2

المشرفة المقيمة -
ومستوىالطالباتسلوكعلىالإرشاديةالجلساتأثرمتابعة

 .التعليميةالحلقاتداخلالتزامهن
6-3-2-3

المشرفة المقيمة نموذج تقرير
سةالجلأهدافتتضمنالإرشاديةالجلساتتنفيذبعدتقاريرإعداد

 .التطويريةوالتوصياتوالملاحظاتالمتحققةوالنتائج
6-3-2-4

.التعليميةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع إجراءات العمليات التعليمية( 6)
رقم 
الإجراء

التقويم والاختبارات ( 6-4)

التقويم اليومي والمستمر( 6-4-1)

المعلمات
نموذج متابعة
مستوى 
الطالبات

تمرمسبشكلالتعليميةالحلقاتداخلالفوريالتقويمتنفيذ
قوفوالتجويدوالتلاوةالحفظفيالطالباتأداءمستوىلقياس
 .المعتمدةالمعايير

6-4-1-1

المعلمات
نموذج متابعة
مستوى 
الطالبات

نمالمقررةوالسورالأجزاءإتقانمنوالتأكدالطالباتحفظمتابعة
 .والاستظهاروالدقةالحفظحيث

6-4-1-2

المعلمات
نموذج تقييم
مستوى

ضبطوالنطق،صحةمتابعةخلالمنالتلاوةفيالطالباتأداءتقييم
 .القراءةأثناءالتشكيلوسلامةالحروف،

6-4-1-3

المعلمات
نموذج تقييم
مستوى

مننتمكنهومدىالتجويدلأحكامالطالباتتطبيقمستوىقياس
4-1-4-6 .التلاوةأثناءالتجويديةالقواعدتطبيق

المعلمات -
الطالباتاستيعابمدىلقياساليوميةالمراجعاتاستخدام
5-1-4-6 .المستمرةوالمراجعةالحفظتثبيتوتعزيزالقرآنيللمحتوى

المعلمات -
ميالأكاديالتقدممستوىلقياسودوريةقصيرةاختباراتتنفيذ

6-1-4-6 .مستمربشكلالطالباتلدىوالقرآني

الاختبارات الدورية( 2–4–6)

المعلمات 
ةالمشرفة المقيم+

نموذج جدول 
ارزمني للاختب

اتوزيعهيضمنبماالدوريةللاختباراتزمنيجدولوتنظيمإعداد
 .مناسبةبصورةالدراسيالفصلفتراتعلى

6-4-2-1

المعلمات -
ياتوآلالمنهجأهدافمعيتوافقبمااختباركلومعاييرأهدافتحديد

 .المدرسةفيالمعتمدةالتقويم
6-4-2-2

المشرفة المقيمة -
موعدقبلوتعليماتهاالاختباراتبمواعيدوالمعلماتالطالباتإشعار
 .المناسبالاستعدادلضمانكاف  بوقتالتنفيذ

6-4-2-3

إعداد الاختبارات( 3–4–6)

المعلمات
نماذج أسئلة 
اختبارات

مليشبماالمعتمدةالتقويممعاييروفقالاختباراتأسئلةإعداد
 .والتجويدوالتلاوةالحفظتقييم

6-4-3-1

المعلمات
نماذج أسئلة 
اختبارات

ومدىالمقررةوالسورللأجزاءالطالباتحفظمستوىقياسمراعاة
 .الاختباراتأثناءالصحيحالاستظهارمنتمكنهن

6-4-3-2

المعلمات
نماذج أسئلة 
اختبارات

روف،الحوضبطالنطق،حيثمنالتلاوةصحةتقيسأسئلةتضمين
3-3-4-6 .القراءةأثناءالتشكيلوسلامة

المعلمات
نماذج أسئلة 
اختبارات

تجويداللأحكامالطالباتتطبيقمدىلقياستقويميةأسئلةإعداد
4-3-4-6 .التلاوةأثناءالأساسية

المعلمات -
تناسبيبماوالتحريريالشفويبينالاختباراتأساليبفيالتنويع

5-3-4-6 .الطالباتومستوىالتعليميةالمادةطبيعةمع

.التعليميةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع إجراءات العمليات التعليمية( 6)
رقم 
الإجراء

تابع التقويم والاختبارات ( 6-4)

لجان الاختبارات( 4–4–6)

مسؤولة الاختبارات
المشرفة المقيمة

نموذج توزيع 
لجان 

الاختبارات

علىفللإشراالمختصاتالمعلماتمنللاختباراتلجانتشكيل
 .المعتمدةالضوابطوفقالاختباراتوتنفيذإعداد

6-4-4-1

مسؤولة الاختبارات
المشرفة المقيمة

نموذج توزيع 
لجان 

الاختبارات

رسيوتنظيمالأسئلة،إعداديشملبمااللجانمهامتوزيع
 .بدقةومراجعتهاالإجاباتوتصحيحالاختبارات،

6-4-4-2

مسؤولة الاختبارات
المشرفة المقيمة

-
افيةوالشفالعدالةيحققبماالاختباراتإجراءاتتطبيقمتابعة
 .الطالباتجميعبينالتقييمفي

6-4-4-3

مسؤولة الاختبارات
المشرفة المقيمة

-
المعتمدةالإجراءاتوفقواعتمادهاالاختباراتنتائجمراجعة
 .النهائيةالنتائجإعلانقبل

6-4-4-4

التقارير والتغذية الراجعة( 5–4–6)

المشرفة المقيمة نموذج تقرير

الحفظفيالطالباتتقييمنتائجتتضمنفصليةتقاريرإعداد
الأكاديميالتقدممستوىوتحليلوالتجويدوالتلاوة
 .والقرآني

6-4-5-1

المعلمات -
اتالطالبتواجهالتيوالصعوباتالتعليميةالتحدياترصد

 .لمعالجتهاالمناسبةالتطويريةالإجراءاتواقتراح
6-4-5-2

المعلمات
نموذج خطة 
علاجية 
تعليمية

إضافيدعمإلىيحتجناللاتيللطالباتعلاجيةخططإعداد
 .قدراتهنلتنميةالمتميزاتللطالباتإثرائيةوخطط

6-4-5-3

المشرفة المقيمة
نموذج إشعار 
ببنتيجة الطال

خلالنمالطالباتومستوىالتقويمبنتائجالأمورأولياءإبلاغ
 .المعتمدةالتواصلووسائلوالاجتماعاتالتقارير

6-4-5-4

المشرفة المقيمة -
قلتحقيودعمهنالطالباتمتابعةفيالأمورأولياءدورتعزيز

 .المطلوبةوالقرآنيةالتعليميةالأهداف
6-4-5-5

.التعليميةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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المسؤول
النموذج 
المستخدم

تابع إجراءات العمليات التعليمية( 6)
رقم 
الإجراء

المسابقات القرآنية ( 6-5)

منفذة البرامج
مسؤولة الاختبارات

نموذج الخطة 
التنفيذية 
للمدرسة

منةالصادرالقرآنيةالمسابقاتوتعليماتمواعيدعلىالاطلاع
 .ليةالتشغيالمدرسةخطةضمنوتضمينهاالتعليميةالإدارة

6-5-1

منفذة البرامج
مسؤولة الاختبارات

نموذج خطة 
البرامج

البرامجتتضمنالقرآنيةللمسابقاتتنفيذيةخطةإعداد
 .للتنفيذاللازمةوالمواردالزمنيوالجدولالتحضيرية

6-5-2

مسؤولة الحاسب

ضوابط نشر 
إعلانات 
المدارس 
النسائية

عتمدةالمالرسميةالوسائلعبرالقرآنيةالمسابقاتعنالإعلان
 .المشاركةوآليةالمستهدفةوالفئاتالشروطتوضيحمع

6-5-3

منفذة البرامج
مسؤولة الاختبارات

سجل بيانات 
الطالبات 

منحققالتبعدبالمشاركةالراغباتالطالباتوتسجيلاستقبال
 .المعتمدةالمسابقةلشروطاستيفائهن

6-5-4

منفذة البرامج
مسؤولة الاختبارات

سجل بيانات 
الطالبات 

الطالباتبياناتتتضمنللمشاركاتبياناتقاعدةإعداد
 .والتقييمالمتابعةونتائجالمشاركةومستوى

6-5-5

منفذة البرامج
مسؤولة الاختبارات

نموذج خطة 
البرامج

اركاتالمشللطالباتمتابعةوجلساتتدريبيةبرامجتنفيذ
استعدادًاوالتجويدوالتلاوةالحفظمستوىرفعبهدف

 .للمسابقة
6-5-6

المعلمات
نموذج تقييم
مستوى

تومراجعااختباراتخلالمندوريبشكلالطالباتأداءمتابعة
 .والتقدمالجاهزيةمستوىلقياسمستمرة

6-5-7

المعلمات  -
الحوافزوالتشجيعأساليبخلالمنالمشاركاتالطالباتتحفيز

 .والتميزالمنافسةروحلتعزيزالمناسبة
6-5-8

المعلمات
نموذج تقييم
مستوى

حديدوتالمعتمدةالمسابقةمعاييروفقالطالباتأداءتقييم
 .المختلفةالمراحلفيللمشاركةجاهزيتهنمدى

6-5-9

المعلمات
نماذج أسئلة 
اختبارات

لمراحللالمتأهلاتواختيارللطالباتالأوليةالتصفياتتنفيذ
 .والاختباراتالتقييمنتائجعلىبناءً المتقدمة

6-5-10

منفذة البرامج
مسؤولة الاختبارات

سجل بيانات 
الطالبات 

أوميةالتعليالإدارةإلىالمتأهلاتالطالباتوأسماءبياناترفع
 .المعتمدةالإجراءاتوفقللمسابقةالمنظمةالجهة

6-5-11

منفذة البرامج
مسؤولة الاختبارات

نموذج تقرير 

الطالباتجونتائالمسابقةتنفيذمراحلعنتفصيليةتقاريرإعداد
توىمسوتقييمالنتائجلتوثيقالتعليميةللإدارةورفعها
 .التنفيذ

6-5-12

.التعليميةللعملياتالعملإجراءاتتابع
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النماذج والملحقات



مكان الاحتفاظ الكود اسم النموذج م

1-ن-إداري  سجل استلام اللوائح 1

2-ن-إداري  سجل التعاميم 2

3-ن-إداري  نموذج التعهد بالاطلاع 3

4-ن-إداري  نموذج تحديث الإجراءات 4

5-ن-إداري  نموذج خطة التوعية 5

6-ن-إداري  تقرير متابعة الالتزام 6

7-ن-إداري  نموذج متابعة الصيانة التقنية 7

8-ن-إداري  سجل الصادر والوارد 8

9-ن-إداري  نموذج محضر الاجتماع 9

10-ن-إداري  نموذج خطة تشغيلية للموظف 10

11-ن-إداري  سجل الشكاوى والمقترحات 11

12-ن-إداري  نموذج حصر الطاقة الاستيعابية  12

13-ن-إداري  نموذج إعلان تسجيل 13

14-ن-إداري  سجل بيانات الطالبات  14

15-ن-إداري  نموذج تقييم مستوى   15

16-ن-إداري  نموذج توزيع الطالبات  16

17-ن-إداري  نموذج إشعار بنتيجة الطالب 17

18-ن-إداري  نموذج شهادة  18

19-ن-إداري  نموذج حصر الشواغر  19

20-ن-إداري  نموذج طلب التوظيف  20

النماذج:ثالثًا
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مكان الاحتفاظ الكود اسم النموذج م

21-ن-إداري  نموذج متابعة غياب الطالبات  21

22-ن-إداري  نموذج درجات المواظبة 22

23-ن-إداري  نموذج طلب إجازة 23

24-ن-إداري  سجل الحضور والانصراف  24

25-ن-إداري  سجل الإجازات  25

26-ن-إداري  بطاقة الوصف الوظيفي  26

27-ن-إداري  جدول المناوبة 27

28-ن-إداري  نموذج طلب استئذان  28

29-ن-إداري  بطاقة خروج  29

30-ن-إداري  نموذج حصر الاحتياج التدريبي 30

31-ن-إداري  نموذج خطة التدريب 31

32-ن-إداري  نموذج متابعة التدريب 32

33-ن-إداري  نموذج ملف السير الذاتية  33

34-ن-إداري  قاعدة بيانات الموظفات  34

35-ن-إداري  نموذج المتابعة  35

36-ن-إداري  سجل التحقق الداخلي  36

37-ن-إداري  نموذج خطاب  37

38-ن-إداري  قاعدة بيانات التواصل  38

39-ن-إداري  نموذج جدولة الاجتماعات  39

40-ن-إداري  سجل إشعارات الاجتماعات 40

النماذج:ثالثًا

55



مكان الاحتفاظ الكود اسم النموذج م

41-ن-إداري  نموذج متابعة التوصيات  41

42-ن-إداري  خطة اللقاءات 42

43-ن-إداري  نموذج جدول توزيع ومتابعة المهام  43

44-ن-إداري  نموذج طلب خدمات ومشتريات 44

45-ن-إداري  استبانة تقييم لقاء 45

46-ن-إداري  نموذج تقرير 46

47-ن-إداري  نموذج متابعة الصيانة  47

48-ن-إداري  نموذج توثيق الاستلام  48

49-ن-إداري  نموذج خطة إخلاء  49

50-ن-إداري  نموذج سجل الزيارات  50

51-ن-إداري  نموذج احتياج تدريبي  51

52-ن-إداري  نموذج متابعة إداري 52

53-ن-إداري  سجل المعاملات المالية  53

54-ن-إداري  قاعدة بيانات رسوم الطالبات 54

55-ن-إداري  نموذج تقرير مالي  55

56-ن-إداري  سجل المسيرات والرواتب  56

57-ن-إداري  نموذج مبادرة  57

58-ن-إداري  خطة تنفيذ المبادرة 58

59-ن-إداري  نموذج مداولة إشرافية  59

60-ن-إداري  استمارة تقييم أداء 60

61-ن-إداري  نموذج الخطة التنفيذية للمدرسة 61

النماذج:ثالثًا
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مكان الاحتفاظ الكود اسم النموذج م

62-ن-إداري  نموذج تقرير نتائج تقييم الموظفات  62

63-ن-إداري  تقرير الإنجاز الفصلي للمدرسة 63

64-ن-إداري  نموذج تصنيف الشكاوى  64

65-ن-إداري  نموذج شهادة شكر 65

66-ن-إداري  نموذج طلب استقالة  66

67-ن-إداري  نموذج انهاء خدمة 67

68-ن-إداري  سجل الاستقالات  68

69-ن-إداري  نموذج خطة ومتابعة التحفيز 69

1-1-ن-تعليمي نموذج متابعة برنامج  70

2-1-ن-تعليمي  نموذج خطة إشرافية  71

3-1-ن-تعليمي  نموذج خطة الزيارات الصفية  72

4-1-ن-تعليمي  نموذج الخطة التعليمية 73

5-1-ن-تعليمي  نموذج استمارة تقييم معلم  74

6-1-ن-تعليمي  نموذج متابعة مستوى الطالبات 75

7-1-ن-تعليمي  نموذج توزيع منهج 76

8-1-ن-تعليمي  نموذج خطة علاجية تعليمية 77

9-1-ن-تعليمي  نموذج خطة جلسات إرشادية 78

10-1-ن-تعليمي  نموذج جدول زمني للاختبار 79

11-1-ن-تعليمي  نماذج أسئلة اختبارات 80

12-1-ن-تعليمي  نموذج توزيع لجان الاختبارات 81

النماذج:ثالثًا
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مكان الاحتفاظ جهة الإصدار عنوان الملحق م

ةاللوائح الأساسي–موقع الجمعية  الجمعية اللائحة الأساسية 1

لوائح الميدان–موقع الجمعية  الإدارة التعليمية لائحة تنظيم العمل في المدارس النسائية 2

يوتيوب الجمعية الإدارة التعليمية دليل استخدام نظام مكنون الإداري والتعليمي 3

بة المكت–الخدمات –موقع الجمعية 
إداري-التعليمية 

الإدارة التعليمية دليل المقابلات الوظيفية 4

نماذج وأدلة نظام أودو الموارد البشرية ميثاق التطوع  5

نماذج وأدلة نظام أودو الموارد البشرية نموذج تسجيل الفرص التطوعية 6

موقع الجمعية الجمعية التقويم السنوي 7

بة المكت–الخدمات –موقع الجمعية 
إداري-التعليمية 

الإدارة التعليمية دليل المشرف 8

بة المكت–الخدمات –موقع الجمعية 
إداري-التعليمية 

الإدارة التعليمية دليل البيئة التعليمية  المتكاملة 9

بة المكت–الخدمات –موقع الجمعية 
إداري-التعليمية 

الإدارة التعليمية دليل الطالب 10

بة المكت–الخدمات –موقع الجمعية 
إداري-التعليمية 

الإدارة التعليمية دليل المعلم الناجح 11

بة المكت–الخدمات –موقع الجمعية 
إداري-التعليمية 

الإدارة التعليمية دليل الطالب المعلم 12

بة المكت–الخدمات –موقع الجمعية 
تعليمي-التعليمية 

الإدارة التعليمية دليل استراتيجيات التعليم 13

بة المكت–الخدمات –موقع الجمعية 
إداري-التعليمية 

الإدارة التعليمية دليل الوسائل التعليمية 14

بة المكت–الخدمات –موقع الجمعية 
إداري-التعليمية 

الإدارة التعليمية دليل العناية بالحفاظ 15

بة المكت–الخدمات –موقع الجمعية 
تعليمي-التعليمية 

الإدارة التعليمية منهج الحفظ والمراجعة 16

بة المكت–الخدمات –موقع الجمعية 
تعليمي-التعليمية 

الإدارة التعليمية منهج التعاهد 17

بة المكت–الخدمات –موقع الجمعية 
تعليمي-التعليمية 

الإدارة التعليمية دليل تعليم الفاتحة 18

نماذج وأدلة نظام أودو الإدارة التعليمية ضوابط نشر إعلانات المدارس النسائية 19

–الخدمات –موقع الجمعية 
التطبيقات الرقمية

الإدارة التعليمية تطبيقات مكنون 20

لوائح الميدان–موقع الجمعية  الإدارة التعليمية دليل استحقاق الدعم المالي 21

نماذج وأدلة نظام أودو الإدارة المالية سياسة الفواتير الإلكترونية 22

نماذج وأدلة نظام أودو الإدارة المالية ضوابط الصرف للميدان 23

نماذج وأدلة نظام أودو الإدارة المالية توجيهات الإدارة المالية للميدان  24

نماذج وأدلة نظام أودو الإدارة المالية آلية طباعة تكليف للميدان 25

الملحقات:رابعًا
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يسعدنا تقييم الدليل

يسعدنا تقييم الدليل

صورة تحتوي على أسود, الظلام

.قد يكون المحتوى المعد بواسطة الذكاء الاصطناعي غير صحيح

ملف إجراءات المدرسة

ملف إجراءات المدرسة

صورة تحتوي على أسود, الظلام

.قد يكون المحتوى المعد بواسطة الذكاء الاصطناعي غير صحيح

خطوط الملف

خطوط الملف

صورة تحتوي على أسود, الظلام

.قد يكون المحتوى المعد بواسطة الذكاء الاصطناعي غير صحيح

https://forms.office.com/r/CSu2pXr2et?origin=lprLink
https://forms.office.com/r/CSu2pXr2et?origin=lprLink
https://forms.office.com/r/CSu2pXr2et?origin=lprLink
https://forms.office.com/r/CSu2pXr2et?origin=lprLink
https://forms.office.com/r/CSu2pXr2et?origin=lprLink
https://maknonquran-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/eca-dept_maknon_org_sa/IQAxOFXrSnKJTZs1WW1-cEfcAYRCOyTWovU9z5zs7ZlzG_I?e=pHLhvY
https://forms.office.com/r/CSu2pXr2et?origin=lprLink
https://forms.office.com/r/CSu2pXr2et?origin=lprLink
https://maknonquran-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/eca-dept_maknon_org_sa/IgB67bWGN5TCQIP_eOzIVQyPATDlwDWDMvAcMHmIe0-hh-Y?e=Wd3VaI
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