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 البيانات الشخصية       
 السعيد أنور حماد حماد/  ا�سم

 ١٩٧٩/ ١/ ٧ / تاريخ المي�د
 الوظيفة الحالية / موجه مالي وإداري 

 بإدارة غرب الفيوم التعليمية                 
 ٠١٠٦٦٣١٠٣٣٨ – ٠١١١٩٥٥٢٢١٠المحمول / 

 حالة ا�جتماعية / متزوج ال
 alsaidhammed@yahoo.comالبريد ا�لكتروني / 
 -دورات الحاسب :

Windows – word – EXCEL                         
 المؤھ�ت العلمية

 بكالوريوس تجارة ( شعبة محاسبة التكاليف )المؤھل / 
 اسم المؤھل / معھد الدراسات التكميلية 

 إعداد الدعاةاسم المؤھل / معھد 
 مجال العمل والخبرة

 *خبرة أكثر من عشر سنوات في مجال المخازن .
 *محاسب مشتريات ومخازن بإدارة غرب الفيوم التعليمية منذ تاريخ 

 .٥/٣/٢٠١١حتى   ٢٠٠٨/ ٤/  ٧
 .حتى اEن  ٥/٣/٢٠١١موجه مالي وإداري بإدارة غرب الفيوم التعليمية منذ تاريخ *

    إهـداءإهـداءإهـداءإهـداء
الذي أسس في حب العمل المالي واHداري و حب ا�ط�ع على  لوالدي

 القرارات والقوانين اHدارية منذ بداية عملي بالتربية والتعليم . 

    شكر خاصشكر خاصشكر خاصشكر خاص
 Eستاذي الذي ما طلبت منه قانون او قرار إ� وأمدني به بدون اي تأخير  

Hستاذ / محسن حسين على خسكيه   مدير عام الشئون المالية واEداريةا 
 بإدارة غرب الفيوم التعليمية
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    فهرس بأهم ما يشمله الدليلفهرس بأهم ما يشمله الدليلفهرس بأهم ما يشمله الدليلفهرس بأهم ما يشمله الدليل

    

    

    

    

    

 العنــــوان م
رقم 

 الصفحة
 ٤ كلمة ا+عداد ١
 ٥ واHدارية المالية المدرسة مدير واجبات أھم ومن ٢
 ٥ المالية اEعمال: أو� ٣
 ٦ أنواع المتحص3ت بالمدارس ٤
 ٩ التبرعات ٥
 ١٠ الدمغات ٦
 ١١ المخزنية اEعمال -:ثانيا ٧
 ١٢ الدفاتروالسج�ت ٨
 ١٥ العھد جرد إجراءات ٩
 ١٦ الرواكد من التخلص إجراءات ١٠
 ١٧ المستديمة اEصناف استعمال بمدد بيان ١١
 ١٩ الشراء ١٢
 ٢١ الدفاتر حفظ مدد بيان ١٣
١٤  ُ  ٢٢ الطلبة شئون أعمال -: ثالثا
 ٢٨ الدراسة عن المتغيبين الت�ميذ محاسبة كيفيه ١٥
 ٣٠ التحـــوي�ت ١٦
 ٣٢ المنازل نظام على الخارج من ل�متحان التقدم كيفيه ١٧
 ٣٦ العاملين شئون أعمال-: رابعا ١٨
 ٣٧ التقاريرالسنوية ١٩
 ٣٨ وتأديبھم العاملين مع التحقيق ٢٠
 ٤٠ المدرسي الجدول ٢١
٢٢  ً  ٤٢ بالمدرسة العاملين مسئوليات خامسا
 ٤٧ والمدراس التعليمية اHدارات في اHشرافية الوظائف ومسئوليات اختصاصات ٢٣
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    كل ما يخص الشئون المالية والإداريةكل ما يخص الشئون المالية والإداريةكل ما يخص الشئون المالية والإداريةكل ما يخص الشئون المالية والإدارية

    والإدارات التعليميةوالإدارات التعليميةوالإدارات التعليميةوالإدارات التعليمية        بالمدارسبالمدارسبالمدارسبالمدارس    
    

    في الإدارات التعليمية والمدراسفي الإدارات التعليمية والمدراسفي الإدارات التعليمية والمدراسفي الإدارات التعليمية والمدراس        الإشرافيةالإشرافيةالإشرافيةالإشرافيةالوظائف  الوظائف  الوظائف  الوظائف      اختصاصات  ومسئولياتاختصاصات  ومسئولياتاختصاصات  ومسئولياتاختصاصات  ومسئولياتويليه  ويليه  ويليه  ويليه  

    كلمة الإعدادكلمة الإعدادكلمة الإعدادكلمة الإعداد
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    أعده لكمأعده لكمأعده لكمأعده لكم                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
 حماد السعيد أنور حماد                                                                             
 اسم الشھرة  سعيد حماد                                                                              

 موجه مالي وإداري                                                                               
 بإدارة غرب الفيوم التعليمية                                                                              
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يعتبر مدير المدرسة ھو المسئول اEول والمشرف اEول على جميع النواحي المالية واHدارية لذا 
علم بھا و� يعفى منھا بجھله جميع النواحي التي �بد له أن يكون له ه من سوف نبدأ بكل ما يخص

 بھا .
 ومن أھم واجبات مدير المدرسة المالية واHدارية 

توزيع العمل علي اHداريين با�شتراك مع التوجيه المالي واHداري حسب قدارتھم وخبراتھم بما  -١
مد وقع عليه الجميع ويعتييكفل حسن إنجاز العمل وأن يتم ھذا التوزيع بموجب محضر توزيع رسمي 

 ٠من مدير المدرسة ويحتفظ به طرفه 
اHشراف علي عملية تحصيل الرسوم المدرسية وتوريدھا أو� بأول إلي حساب المدرسة بالبنك أو -٢

نة أو طرفه وا�ط�ع علي إيصا�ت التوريد يالبريد والتأكد من عدم احتفاظ السكرتير بھا في الخز
 ٠للبنك والتوقيع عليھا

 الواردة من المديريةالمصروفات نشرة لطبقا المدرسية التأكد من أن السكرتير يقوم بجمع الرسوم -٣
 .التعليمية اHدارة  أو
 .اHشراف علي الصرف من اEنشطة في حدود اللوائح والقوانين المنظمة لعلمية الصرف -٤
 وعمل محضر جرد وا�حتفاظ بهفي حدود مرتين شھرياً جرد الخزينة جردا مفاجئا من وقت Xخر  -٥

 . في سجل خاص طرفه
 الشرطة ) -للجھات المعنية ( اHدارة التعليمية   ا�خت�س فور وقوعھااHب�غ عن حوادث السرقة أو-٦
 للمدرسة قبل بدء العام الدراسي  التوريدات من حيث التأكد من وصول الكتباHشراف علي أعمال -٧

 و توزيعھا علي الطلبة. بوقت كاف
 . اعتماد مستندات الشراء الخاصة بالمدرسة والتأكد من س�متھا-٨

 اEعمال والنواحي المالية واHدارية بالمدرسة التي �بد أھم سوف نعرض  *
 .بھا  Hشرافه عليھا  لديه علمٌ مدير المدرسة ان يكون 
 ����بالمدرسةالمالية واHدارية اEعمال ����

 -لية واHدارية بالمدرسة إلي خمسة أقسام ھي :االم عمالاEتنقسم 
 اEعمال المخزنية-٢                    اEعمال المالية -١
 أعمال شئون العاملين-٤             أعمال شئون الطلبة  -٣
 مسئوليات العاملين بالمدرسة معرفة -٥

 أو�: اEعمال المالية
 اEعمال: ويقوم بھا سكرتير المدرسة ومن أھم ھذه

 السلف المستديمة والمؤقتة  -١
تحصيل الرسوم المدرسية من الطلبة وتوريدھا أو� بأول للبنك أو البريد وإط�ع مدير المدرسة  -٢

 بالبنك أو البريد . علي إيصا�ت اHيداع
 .توريد اEنصبة المقررة إلي حساباتھا بالبنوك المختلفة بالنسب التي تقررھا نشرة الرسوم المدرسية  -٣
 .اHيداع والسحب بحساب المدرسة  -٤
 . ح٠ع ٣٧، ح ٠ع٣٣ ، ت٠ت ١٢٣العمل بالدفاتر المالية ذات القيمة  -٥
 .الخاص بحسابات المدرسة  ٢٢، ٢٠امساك دفتري  -٦
 .رف الخاص باEنشطة وتنظميھا حفظ مستندات الص -٧
 . صرف مرتبات وأجور العاملين بالمدرسة -٨
 . الجمھورية  خاتم شعار -٩
 . تولي مسئولية خزينة المدرسة وحفظ النقدية والدفاتر المالية ذات القيمة بھا -١٠
 . مسك حساب رأس المال بالمدارس الصناعية والزراعية-١١
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 أنواع المتحص�ت بالمدارس
 

 -المتحص�ت بالمدارس إلي نوعين  : تنقسم
 -المتحص�ت اEميرية :-١

 

 –ثمن بيع الشھادات الدراسية  -وھي المبالغ التي تورد لخزينة الدولة وھي علي سبيل المثال : الدمغات  
ثمن بيع  –الضرائب علي فواتير المشتريات  –ثمن بيع العھد المستھلكة  –رسوم التقدم ل�متحانات العامة 

 ح إلي خزينة الدولة٠ع٣٣سائم وتورد ھذه المتحص�ت علي الق ٠الخ٠٠٠٠٠ومنتجات المدارس  –مار الث
 

 -المتحص�ت غير اEميرية :-٢
 

وھي المتحص�ت الخاصة بالمدرسة وتورد إلي حساب المدرسة بالبنك أو البريد وھي علي سبيل 
تأمين العدد لطلبة المنازل بالتعليم  –اEنشطة  –المعامل  –الحوادث  –اXباء  سالمثال : رسوم مجل

الخ وتورد ھذه المتحص�ت علي  ٠٠٠٠٠٠أموال مشروع رأس المال الدائم بالتعليم الفني  –الفني 
 . إلي حساب المدرسة بالبنك أو البريد ت٠ت ١٢٣القسائم 

 

 الدفتر والسج�ت المالية
 

 ح٠ع ٣٣والدفتر  ت٠ت ٢٣١الدفتر  -أو� :
 

Eھمية  ح ونظراً ٠ع ٣٣والدفتر  ت٠ت ١٢٣بالمدارس الدفتر  من أھم الدفاتر وأكثرھا استخداماً 
 -من التفصيل : ليھما بشيءھذين الدفترين سنتحدث ع

أرقام مسلسلة سائم بقلتحصيل اEموال الغير أميرية وھو يتكون من  ت٠ت ١٢٣يستخدم دفتر  - أ
اEصل وھي القسيمة البيضاء تبقي ثابتة بالدفتر والصورة الحمراء تعطي  وصورةوكل منھا أصل 

 .للدافع 
لتحصيل اEموال اEميرية وھو يتكون من قسائم بأرقام مسلسلة وكل منھا  ح٠ع٣٣يستخدم دفتر  - ب

أصل وصورتين اEصل وھي القسيمة البيضاء وتبقي بالدفتر والصورة الحمراء تعطي للدافع بينما 
 . ر والمستندات إلي الحسابات باHدارة للتسويةبالصورة الزرقاء ترسل مع علم الخ

 . اتم شعار الجمھورية الذي يحمل اسم المصلحةيجب ختم جميع القسائم بخ - ت
يجب عند است�م الدفتر فرز جميع قسائمه والتأكد من أن الدفتر سليم وخالي من الشوائب ويكتب  - ث

 . علي ظھر أول قسيمة إقرار بذلك
� يجوز الكشط أو المحو في القسائم نھائيا وفي حالة الخطأ يشطب بخط خفيف باللون اEحمر  - ج
 . م تصحيح الخطأ باللون اEحمر ثم يوقع بجانبه السكرتير ومدير المدرسةويت
شھرين من تاريخ أول قسيمة به ويجوز مد ھذه  ع . ح ) ٣٣ت. ت ،  ١٢٣( مدة استعمال الدفتر - ح

المدة شھرين آخرين إذا دعت الضرورة بموجب مذكرة معتمدة من مدير المدرسة و� يجوز استعمال 
 . نھائيا وتلغي باقي قسائمهالدفتر بعد ذلك 

 . يستخدم الكربون ذو الوجھين في الدفاتر المالية - خ
 .� يجوز استخدام دفترين من نوع واحد في وقت واحد بالمدرسة  - د
يكتب علي ظھر آخر قسيمة مستعملة بيانا يوضح المبلغ اHجمالي باEرقام والحروف وانه محصل  - ذ

وتم توريده إلي بنك  ٠٠٠٠بتاريخ  ٠٠٠إلي القسيمة رقم  ٠٠٠٠بتاريخ  ٠٠٠من القسيمة رقم 
 ويوقع عليھا السكرتير ومدير المدرسة  ٠٠٠٠٠بتاريخ  ٠٠٠٠باHيصال رقم  ٠٠٠٠٠

عة الحسابية للجمع والترحيل قبل التوريد حتي � يتم التوريد بأقل أو أزيد من القيمة المراجإجراء  - ر
 . الصحيحة طبقا لتعليمات ال�ئحة المالية
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 التوريد والتصرف فيھا خطأ حا�ت 
 -التوريد بالنقص وأساليب التصرف :  -١

 

حال اكتشاف قيام السكرتير بتوريد المبالغ المحصلة بالنقص عن المحصل ومستخرج به قسائم يتم 
 -:اتخاذ اHجراءات التالية لتدارك الخطأ 

تحرير مذكرة بمعرفة سكرتير المدرسة أو المنوط به التحصيل وتعرض علي الرئيس المباشر  -١
لب الموافقة على توريد النقص ويلزم أن يكون مبلغ النقص في التوريد وأسبابه وطبالمذكرة ويوضح 

 .في نفس اليوم وذلك لعدم تحمل أثار التأخير 
ع . ح مع تحميل المتسبب في  ٣٣ع . ح دون استخراج قسيمة  ٣٧يتم توريد المبلغ بالحافظة  -٢

 التأخير إن وجد فوائد التأخير المستحقة حسب معدل سعر الفائدة في البنك المركزي .
 .صق علم الخبر الدال علي التوريد خلف أخر قسيمة مستعملة يتم ل -٣
 . أما بالنسبة للمتحص�ت الغير اميرية فيورد الفرق إلى حساب مجلس اEمناء -٤

 

 -التوريد بالزيادة وأساليب التصرف : -٢
 

تحصيل عند اكتشاف سكرتير المدرسة التوريد بالزيادة عن المبالغ المحصلة والمستخرج عنھا قسائم 
 -يتم اتخاذ اHجراءات التالية :

 يتم تحرير مذكرة بالموضوع تعرض على الرئيس المباشر  -١
 ع .ح �سترداد ما تم توريده بطريق الخطأ . ٥٠يتم تحرير استمارة  -٢
 الحسابات ) –يتم اتخاذ كافة اHجراءات وإرفاق كافة المستندات نتيجة التحقيق ( مراجعة الموجه المالي  -٣
 عدم جواز خصم ما تم توريده بالزيادة من مبالغ محصلة بقسائم أخرى تالية. -٤
أما بالنسبة للمتحص�ت الغير أميرية عند التوريد بالزيادة يتم تحرير مذكرة وتسحب من حساب  -٥

 . مجلس اEمناء وتورد للمحصل منه بكشوف معتمدة
 

 ح٠ع٣٣ ت٠ت١٢٣اEخطاء الشائعة في استخدام الدفاتر المالية 
 

 .سائم الدفتر عند است�مھا والتأكد من س�متھا وخلوھا من الشوائب قعدم فرز جميع  -١
 . استخدام الدفتر أكثر من أربعة أشھر -٢
 .عدم توريد المتحص�ت في نفس تاريخ استخراج القسائم  -٣
 . استخدام أكثر من دفتر  ( من نوع واحد ) في وقت واحد -٤
 .عدم استخدام الكربون ذو الوجھين  -٥
 . عدم تلحيق القسائم أو الخطأ في الجمع عند تلحيق القسائم -٦
 . الكشط أو المحو أو تغير بيانات بالقسائم بعد استخراجھا -٧
 . نزع أصول القسائم من الدفتر -٨

 

 ح ٠ع ٣٧الدفتر  -ثانيا :
 

توريدھا  ح حيث يتم تفريغ المبالغ التي تم٠ع٣٣يسمي دفتر حوافظ التوريد وھو يستخدم مع الدفتر 
 ٠٠٠٠ح بالحافظة وكعبھا ويبين بھا أنه قد تم توريد المبلغ بعلم الخبر رقم ٠ع ٣٣بموجب القسائم 

 ٠٠٠٠٠بتاريخ وأرسل إلي اHدارة بتاريخ ٠٠٠ و
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 ٢٢،  ٢٠دفاتر  -ثالثا :
دفتر أو عدة صفحات متتالية من  لقيد اEنشطة المدرسية حيث يتم تخصيص ٢٠يستخدم الدفتر 

لكل نشاط  الدفتر لكل حساب أو نشاط حسب حجم العمل به ويقيد في الجانب اEيمن منه المتحص�ت
والتي يجب حفظ مستنداتھا بملف الخاصة بنفس النشاط وفي الجانب اEيسر المصروفات  على حدة

ويجب إثبات جميع عمليات الصرف  خاص وبأرقام مسلسلة للرجوع إليھا عند المراجعة أو التفتيش
 ٠به فور اتمامھا

لقيد حركة اHيداع والسحب في البنك أو البريد حيث تقيد المبالغ المودعة  ٢٢بينما يستخدم الدفتر 
في الجانب اEيمن والمبالغ المسحوبة في الجانب اEيسر من الدفتر والفرق بين مجموعي الجانبين 

ويجب مراجعة عمليات ھذا الدفتر إيداعا وسحبا علي كشف أو البريد يكون رصيد المدرسة بالبنك 
 ٠حساب البنك دائما

ويجب إثبات جميع عمليات اHيداع والسحب به فورا ومن الخطأ ا�نتظار لحين ورود كشف الحساب 
 . من البنك Hثبات تلك العمليات إنما يتم قيدھا فور إتمامھا

 تديمة )ح ( السلفة المس٠ع ٦٣دفتر  -رابعا:
 

 .ھذا الدفتر خاص بقيد السلف سواء كانت مستديمة أو مؤقتة  -١
ھي التي تصرف للمدرسة للصرف منھا علي مدار السنة المالية وھي  -: السلفة المستديمة -٢
 (وھي تحدد قيمتھا من قبل اHدارة ) ستعاض كلما قاربت علي النفاذت
علي حدة في المكان المخصص لقيد المبالغ الواردة  يجب قيد المبالغ الواردة للسلفة كل استعاضة -٣

كما تقيد مستندات الصرف في الجانب المخصص لھا علي أن تأخذ ھذه المستندات أرقاما مسلسلة 
 . تبدأ برقم واحد في أول كل سنة مالية وحتى نھاية السنة المالية

 اضة اEخرى بخط بالمداد اEحمر تعتبر مستندات كل استعاضة وحدة مستقلة تنفصل عن مستندات ا�ستع -٤
 التأكد من أن ھذه المستندات صالحة للصرف ومستوفاةإ� بعد يراعي عدم قيد مستندات الصرف بالدفتر  -٥
في جميع السلف يجب قيد الشيكات الواردة بھا في دفتر الوارد الخاص بالمدرسة بأرقامھا  -٦

 . ليھا عند الحاجة لذلكح لكي يمكن الرجوع إ٠ع ٦٣وتواريخھا وكذلك بدفتر 
السلفة المؤقتة ھي التي يرخص بھا لغرض معين ويحدداھا  قرار الترخيص مدة معينة يجب أن  -٧

اEجل الذي يتم فيه السداد أو تقديم  تسوى خ�لھا و� يجوز بأي حال من اEحوال أن يتجاوز
سوية السلفة والمتبقي المستندات عن شھرين من تاريخ صرفھا وحتما �بد من تقديم مستندات ت

منھا قبل نھاية العام المالي ويتبع في قيد السلفة المؤقتة نفس إجراءات السلفة المستديمة ويجوز 
ح للسلف المؤقتة إن أمكن أو يمكن تخصيص صفحة لكل نوع من السلف ٠ع ٦٣تخصيص دفتر 
 ح الخاص بالسلفة المستديمة٠ع ٦٣المؤقتة في دفتر 

ية بدون صرف من السلفة المستديمة في نھاية كل سنة مالية علي أن تجدد ترد المبالغ المتبق -٨
 . السلفة في أول السنة المالية التالية

 -جرد السلفة المستديمة : •
على اEقل في الشھر وفي مواعيد غير معينة موظفاً لجرد نقود السلفة  تينينتدب رئيس الجھة مر

ع . ح ) ويؤشر عليه بما يفيد  ٦٣المستديمة ومطابقة حسابھا على ما ھو مقيد بالدفتر (استمارة 
قيامه بمراجعة المبالغ المتبقية من نقود السلفة والمبالغ المنصرفة منھا بموجب مستندات و النتيجة 

 ليھا .التي وصل إ
فإذا أظھر الجرد زيادة يكلف صاحب العھدة توريد الزيادة ، أما إذا ظھر الجرد عجز لديه وجب عليه 

 سداده فوراً مع مراعاة اHجراءات الخاصة بحوادث ا�خت�س والسرقة وا�ھمال .
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 -استعاضة المنصرف من السلفة المستديمة :*
كلما قاربت على النفاذ وحتما في اEسبوع اEخير يستعاض المنصرف من نقود السلفة المستديمة  -

 من كل شھر .
 يراعى مراجعة المنصرف من السلفة كل ستة اشھر . -
يراعى بالنسبة لeصناف المستديمة أو المستھلكة عدم صرف قيمتھا من السلفة المستديمة إ� بعد  -

 اتخاذ اHجراءات المخزنية ال�زمة .
 تين شھرياً وحتماً عند ا�ستعاضة . تجرد السلفة المستديمة مر -

 التبرعات
لمجلس اEمناء و اXباء الحق في جمع وقبول التبرعات ا�ختيارية من الموظفين ورجال اEعمال 

 والھيئات ويجب أن � يكون التبرع مشروط بقيود أو مرتبط بالقبول بالمدرسة أو التحويل إليھا .
 -: التبرعاتو�بد من اHجراءات اXتية قبل جمع 

 . موافقة مجلس اEمناء واXباء -١
 . اHع�ن عن قبول التبرعات -٢
 . محددة بمبلغ معين عأ� تكون قيمة التبر -٣
  .  أ� تكون مشروطة أو مقيدة أو مرتبطة بالقبول أو التحويل من وإلي المدرسة -٤
 .ت.ت بقيمة ما تبرع به  ١٢٣يتسلم المتبرع إيصال  -٥
 . مبلغ المتبرع به لحساب مجلس اEمناءإيداع ال -٦
 يتم الصرف في الغرض الذي جمع من أجله . -٧

 -وتنقسم التبرعات إلى قسمين :
وھي التبرعات التي ترد إلى المدرسة بصورة نقدية وتحصل بموجب إيصال  -التبرعات النقدية : -١

١٢٣ Xط ويتم صرفھا في الغرض بالمدرسة وقيدھا بدفاتر النشاباء ت . ت وتودع بحساب مجلس ا
 التي جمعت من أجله .

حكومة ) بناء  ١يتم إضافتھا إلى عھدة المدرسة بموجب إذن إضافة ( نموذج  -التبرعات العينية :-٢
علي شھادة إدارية مدون بھا اسم المتبرع والصنف والقيمة والتاريخ مرفقاً به ( فاتورة الشراء إن 

العھد باHدارة مراقبة مخازن ) وإخطار وحدة  ٣( نموذج أمكن ) وقيدھا بدفتر عھدة المدرسة 
 بصورة من إذن اHضافة لeصناف المستديمة .  

 الخزينة
 

يجب جرد الخزينة جرد مفاجئا بمعرفة مدير المدرسة أو من ينيبه مرتين علي اEقل شھريا ويكون 
الجرد بحضور صاحب العھدة نفسه ( سكرتير المدرسة ) ويتم اعتماد المحضر من مدير المدرسة بعد 

ابتة التوقيع عليه من السكرتير وممن قام بالجرد علي أن يتم الجرد في مواعيد مختلفة وليست ث
 -: ويحتفظ مدير المدرسة بمحاضر الجرد بملف خاص طرفه ويمكن أن تكون صورة محضر الجرد كما يلي

 مليم         جنيه              
 نقدية لحساب السلفة المستديمة     ٠٠٠٠    ٠٠٠٠
 نقدية لحساب اEنشطة المختلفة    ٠٠٠٠    ٠٠٠٠
 ة غير موردهنقدية لحساب متحص�ت أميري   ٠٠٠٠    ٠٠٠٠
 نقدية لحساب اEوراق المدموغة       ٠٠٠٠    ٠٠٠٠
 جنيه � غير  ٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠فقط وقده    ٠٠٠٠    ٠٠٠٠

) ھذا وقد تم تسليم ٠٠٠/ يوجد زيادة قدرھا٠٠٠ويوجد نتيجة الجرد ( مطابقة / يوجد عجز قدره 
 جميع محتويات الخزينة لسكرتير المدرسة بعد الجرد وأصح مسئو� عنھا 

 مدير المدرسة                                                        سكرتير المدرسة         
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 ائبالدمغات والضر
قرشا  ٣٠الفواتير المشتراة من اEنشطة واEموال التي ليست من الموازنة العامة للدولة  -١

بة اEرباح التجارية والصناعية قروش تنمية موارد باHضافة إلي ضري ١٠دمغة توقيع  + 
 جنية  ٣٠٠زيد على ت تيلغ الاللمب٠% علي الخدمات ٢% علي المشتريات و ٠و٥
المشتراة من أموال الموازنة العامة للدولة مثل ( السلف وا�رتباطات ) تعامل نفس الفواتير  -٢

 معاملة الفواتير السابقة من حيث دمغة التوقيع والضرائب باHضافة إلي الدمغة النسبية كما يلي
 

 م�حظات المجموع إضافيةدمغة  عاديةدمغة  الفئة
  ـــــــ معافاة معافاة جنيه ٥٠أقل من 

  و٠٤٨ و٠٣٦ و ٠١٢ جنيه ٢٥٠جنيه إلي  ٥٠من  أكثر
  و٠٥٢ و٠٣٩ و٠١٣ حنية٥٠٠جنيه إلي  ٢٥٠أكثر من 
  و٠٥٦ و٠٤٢ و٠١٤ جنيه ١٠٠٠جنيه إلي  ٥٠٠أكثر من
  و٠٦٠ و٠٤٥ و٠١٥ حنية٥٠٠٠جنيه إلي  ١٠٠٠أكثر من 
  و٠٦٤ و٠٤٨ و٠١٦ حنية١٠٠٠٠جنيه إلي  ٥٠٠٠أكثر من 
 علي المبالغ التي تزيد عنھا و٠٢٤ و٠١٨ و٠٠٦ جنيه ١٠٠٠٠أكثر من 

 

 

قروش أو مضاعفاتھا يجبر ھذا Eكثر  ٥وفي جميع اEحوال إذا كانت الدمغة الواجبة اEداء أقل من 
 قروش لصالح الحكومة  E٥قرب 

 كا�تيقرشا علي المشا�ت  ٦٠% بحد أقصي ١٨تسحق دمغة نسبية  -:دمغة المشا�ت -٣
 

 المجموع المخالصة دمغة نسبية المشال
 و٦٠ و٤٠ و٢٠ جنيه١و٠٠
 و٧٠ و٤٠ و٣٠ جنيه ١و٥
 و٨٠ و٤٠ و٤٠ جنيه ٢و٠
 و٨٥ و٤٠ و٤٥ جنيه ٢و٥
 و٩٥ و٤٠ و٥٥ جنيه ٣و٠
 ١و و٤٠ و٠٦ جنيه فأكثر ٣و ٥

 

أصبحت جميع  ١٩٨٠لسنة  ١١من قانون رقم  ٤٢وبإلغاء المادة  ٩٨لسنة  ٢وصدر القانون رقم 
إ� أنه يجب لصق الطوابع اEخرى  ٩٨/  ١/  ٩معافاة من الدمغة اعتبار من الطلبات والشكاوى 

 -المقررة بقوانين النقابات أو صندوق الدعم مثل :
 جنيه٢قرش وطلب اHعارة طابع فئة  ٥٠طلبات أعضاء نقابة المھن التعليمية طابع نقابة فئة  -١
 ١٠ت اHجازة لمدة عام بالداخل قرشا وطلبا ٥٠طلبات أعضاء نقابة الزراعيين طابع فئة  -٢

 جنيھا عن كل عام  ٥٠جنيھات عن كل عام وطلبات اHجازة بالخارج 
طلبات التحويل من المدرسة Eخرى طابع تعليم فئة واحد جنيه وطلبات التحويل بين المدارس  -٣

 جنيه تسدد لحساب الرسم اHضافي  ٢٠الخاصة 
 -طلبات ا�لتحاق بالمدارس : -٤
خاص ) جنيه طابع تعليم + –ا�لتحاق برياض اEطفال وا�بتدائي واHعدادي ( رسمي  طلبات –أ 

 جنيه طابع نقابة مھن تعليمية
 .جنيه نقابة  ٢طلبات ا�لتحاق بمدارس التعليم الثانوي وما في مستواه  -ب
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 قروش تنمية موارد لكل من ١٠قرشا دمغة +  ٩٠ -٥
 مر التوريد ، التوكيل ، الشھادة المصدق علي التوقعات فيھاإقرار طلبة المنازل ، تعھد العدد، أوا

دمغة يقيد بھا جميع أنواع الدمغات بالمدرسة مثل دمغات  ٢٠براعي تخصيص صفحة بدفتر  -٦
الرسوم، دمغات اعادة القيد، دمغات المجموعات، دمغات رسم ا�متحان، دمغات خامات ا�متحان، 

 ت التي يتم تحصيلھا بالمدرسة إيرادا ومنصرفا وجميع الدمغا ٠٠٠٠٠٠٠تأمين العدد، 
 ٠٠ملحوظة 

 ح٠ع٣٣الدمغات النوعية والنسبية يمكن لصقھا ويمكن توريدھا أما الضرائب فتورد علي قسيمة 
 اEعمال المخزنية -ثانيا:
 القوانين و اللوائح المنظمة للمخازن

تعد �ئحة المخازن من أھم اللوائح الحكومية Eنھا تنظم  -�ئحة المخازن و تعدي�تھا : -١
العمل بمخازن الحكومة من ناحية اHدارة و الحسابات و التمويل و الشراء و الصرف و إرجاع 

فقدھا أو تلفھا و الجرد بأنواعه و الدفاتر المستخدمة ثم التفتيش علي أو اEصناف و بيعھا 
 مخازنال
و �ئحته التنفيذية و تعدي�تھا بشأن المناقصات و المزايدات  ١٩٩٨لسنة  ٨٩القانون رقم  -٢

في وحدات الجھاز اHداري للدولة من وزارات و مصالح و أجھزة لھا موازنات خاصة ، و علي 
 وحدات اHدارة المحلية و علي الھيئات العامة خدمية كانت أو اقتصادية .

اEوراق ذات القيمة من ناحية و وتتناول الدفاتر الية للموازنة و الحساباتال�ئحة الم -٣
 . طبيعتھا و طلبھا و كيفية استعمالھا و ارتجاعھا و فقدھا

و وزارتھا  الحكومية بكافة إدارتھا للخدمات التي تصدر عن الھيئة العامةو -:الكتب الدورية -٤
 .المالية التي تختص بتعديل �ئحة المخازن وھي المرجع في تفسيرھا و كيفية تطبيقھا 

 بشأن المحاسبة الحكومية. ٢٠٠٦لسنة  ١٣٩المعدل بالقانون  ٨١لسنة  ١٢٧قانون  -٥
 أنواع المخازن

المخزن الرئيسي ھو الذي يقوم بصفة عامة ، بتسليم وصرف جميع  -مخازن رئيسية : -١
Eصناف التي تمت إجراءات شرائھا بمعرفة إدارة المشتريات و ھو الذي يمد المخازن ا

 اHقليمية أو الفرعية التابعة له .
ھو الذي يمد بأصناف ترسل إليه من المخزن الرئيسي أو باEصناف التي  -: مخازن إقليمية -٢

تريات وھو يقوم بتموين ترد إليه من المتعھدين مباشرة و التي تم شرائھا بمعرفة إدارة المش
 المخازن الفرعية التابعة له .

المخزن الفرعي ھو الذي يمد بأصناف ترسل إليه من المخزن الرئيسي أو  -مخازن فرعية : -٣
 من اHقليمي

 مشتم�ت المخازن
 -تشتمل المخازن علي ث�ث أصناف ھي :

با�ستعمال الفوري و يجب قيدھا  نىوھي التي من طبيعتھا � تف - اEصناف المستديمة : -١
عند صرفھا عھدة مستلمھا ، ثم تعاد إلي المخازن بعد أن تصبح غير صالحة ل�ستعمال أو 

 –الملبوسات  –السبورة  –يستغني عنھا أو تحول إلي صنف مستديم أخر وذلك مثل (التخت 
 أدوات المعامل ......إلخ)
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 نىوھي اEصناف التي تف -: تھ�كية )اEصناف المعدة ل�ستھ�ك (اEصناف ا�س -٢
تخلف عنھا بقايا من نوعھا و ذلك مثل يا�ستعمال أي بمجرد استعمالھا مرة واحدة ، و � ب

 اEدوات الكتابية من ورق و خ�فه) –اEدوات الطبية  –الزيوت  –(البويات 
جنة فحص وھي اEصناف التي تقرر ل -: اEصناف الغير صالحة ل�ستعمال (الكھنة) -٣

ھي تنقسم إلي اXتي ( حديد ستعمال و � يمكن إص�حھا واEصناف أنھا تالفة و غير صالحة ل�
 جلود تالفة ) –أخشاب كسر  –م�بس أو أقمشة كھنة  –نحاس خردة  –خردة 

استھ�ك الصنف اEول وھي اEصناف المستديمة بعد جميع ھذه اEصناف ناتجة عن و
 ية المقررة لكل صنف مستديم على حدةاستعمالھا المدة القانون

 -: واجبات و مسئوليات مدير المدرسة و أمين التوريدات
 واجبات مدير المدرسة -أو�ً : 
أعمال المخازن أو التوريدات من اEعمال التي تقع مسئوليتھا علي مدير المدرسة لذلك يجب تعتبر 

 مخزن المدرسة تابع Hشرافه الشخصيلكي يقوم بدوره �ن يكون ملماً بما عليه من واجبات  أن
باعتباره من اEعمال المالية ولذلك يجب عليه أن يقوم بتنفيذ جميع اللوائح والتعليمات المتعلقة 
بشئون المخازن من ضبط حساباتھا وتنظيم أعمالھا وشراء وتسليم وحفظ وصرف جميع 

 مال بكل سرعة ودقة  .مين التوريدات لتنفيذ وإنجاز العأاEصناف وعليه م�حظة اعمال 
 ثانيا : واجبات أمين التوريدات

عن اEصناف التي في عھدته و عن حفظھا و ا�عتناء بھا و عن صحة  مسئول شخصياً  -١
 . وزنھا و عددھا و مقاسھا و نوعھا و عن نظافتھا و صيانتھا من كل ما من شأنه أن يتلفھا

 . العناية التامة عند تسليم و صرف اEصناف -٢
ف توزيع وإرسال ھذه الكشوف لhدارة المدرسية للطلبة بموجب كشو الكتبصرف  -٣

 . �عتماده صرف اEصناف التي تحتاجھا المدرسة من المخازن وحفظھا بالمدرسة
 مخازن ). ٣(  ح٠ع١١٨ودفاتر ( واحد حكومة ) ح ٠ع ١١٢القيد بدفاتر  -٤
 مخازن عھده شخصية ). ١٠ء استمارة (انشاعلي العاملين بالمدرسة ةتوزيع العھد الفرعي -٥
 ة وحركة الطوابع وإرسالھا لقسم المخازن .شھريالإعداد حركة الدفاتر المالية  -٦
 . التوقيع علي استمارات الجرد بما يفيد صحة اEرصدة المقيدة بدفتر العھدة -٧
 . مسك حساب طوابع البريد الحكومية -٨
 . قيد الشھادات الدراسية واستمارات النجاح وصرفھا Eصحابھا وتوريد قيمتھا -٩
 . ا�شتراك في لجان ا�ستھ�ك -١٠

 ( مرفق صور من النماذج ) ت التي يستخدمھا أمين التوريداتالدفاتر والسج�
يستخدم في إضافة اEصناف الواردة للمخازن او للمدرسة بعد ورود  مخازن ١نموذج  -١

 كھنة ) . –مستھلكة  –( مستديمة  الصنف مباشرة
 -:عند عملية اHضافة ويجب ان يراعي التعليمات اEتية 

محضر  –محضر تبرع –إذن صرف  –يوضح قيمة اEصناف من واقع سند اHضافة ( فاتورة  -أ
 )  فحص
بداية من السنة المالية  ١ھذه اEذون الخاصة بالدفتر أرقاماً مسلسلة تبدأ برقم يدون على  -ب

 على أن تنتھي ھذه اEرقام بنھاية السنة المالية بخ�ف الرقم المطبوع .
 يستخرج إذن إضافة واحد عن كل إذن صرف أو فاتورة مستقلة . -ت
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يقوم مدير المدرسة بمراجعة الدفتر المستعمل في اليوم اEخير من كل اسبوع للتأكد من صور  -ث
العھد ) مع مراقبة أذون ا�ست�م لeصناف المستديمة المشتراة قد أرسلت إلي قسم المخازن ( وحدة 

 . التأشير على أخر إذن است�م تمت مراجعته بما يفيد ذلك
متسلمھا سنتين خ�ف سنة ا�ستعمال وبعدھا تحفظ خمس سنوات بإدارة  تعھدتبقى ھذه الدفاتر  - جـ

 محفوظات المصلحة وبعد ذلك تصبح مستغنى عنھا.  
وتعطى رقماً مسلس�ً يستخدم في طلب وصرف اEصناف من المخازن  -:مخازن حكومية ٢نموذج  -٢

 -: ا�تيمدير المدرسة ويراعى سنوياً ويبين به قيمة اEصناف المنصرفة أو المخصومة ويعتمد من 
 .مستقل لكل نوع من اEصناف المستديمة أو ا�ستھ�كية أو الكھنة  إذنتحرير  -أ
  . المدرسةتمد من مدير المدرسة وتختم بخاتم وتع ٢تقديم طلبات صرف اEصناف على النموذج رقم  -ب
صناف الموجودة بالمدرسة صنف صنف (لكل يستخدم لقيد جميع اEمخازن حكومية  ٣نموذج  -٣

وتمسك ھذه الدفاتر بمعرفة أمناء المخازن  صنف صفحة) من بداية نشأة المدرسة وھي دفاتر العھدة
 -ويراعى اتباع التعليمات اEتية :

 تخصيص دفتر أو أكثر لقيد اEصناف المستديمة وأخر أو أكثر لeصناف ا�ستھ�كية. -أ
صناف الدفتر يوضح فيه أسم الصنف ورقم صفحته بالدفتر حتى يسھل إعداد فھرس منظم E -ب

 . البحث عن أي صنف به
تخصيص صفحة أو أكثر بالدفتر لكل صنف طبقاً لحركة إضافته وخصماً حتى � تنقل أرصدة  -ت

 الصنف إلى أكثر من صفحة .
مكان قيدھا التي لم ترد Hقيد اEصناف بالدفتر بالترتيب الھجائي لھا مع ترك صفحات لeصناف  -ث

 في ترتيبھا اEبجدي .
يستخدم ھذا الدفتر لقيد جميع اEصناف الواردة للمخازن الرئيسية والفرعية  مخازن حكومية ٤نموذج  -٤

والمصروفة فيھا أو�ً بأول ويدخل في ذلك اEصناف الواردة مباشرة من الموردين للفروع التي ليس بھا 
في  مخازن ٣مصرح للفروع بشرائھا محلياً ويعتبر ھذا الدفتر ھو نسخة من دفتر مخازن وكذلك اEصناف ال

  كيفية القيد به .
الصرف واHضافة لكل  أذونيستخدم لقيد إجمالي وھو دفتر يومية المخزن ومخازن  ٥نموذج  -٥

بأرقامھا ويستخدم ھذا الدفتر بالمخازن الفرعية ويختص كل دفتر  على حده بحسب التسلسل مخزن
  .بمخزن على حده 

يوضح اEرصدة الدفترية لeصناف والموجودة منھا  ( محضر جرد اEصناف ) مخازن ٦نموذج  -٦
 من واقع الجرد وقيمتھا الدفترية .فع�ً 
وأسبابه مشفوعة  العھدةلبيان مقدار وقيمة العجز والزيادة في يستخدم  مخازن ٧نموذج  -٧

  ٠بم�حظات مدير المخازن أو المدرسة 
من العھد الشخصية أو العھد الفرعية إلي المخازن أصناف عند إعادة يستخدم  مخازن ٨نموذج  -٨

 ويبين به حالة الصنف المرتجع وقيمته .
 ف أو فقد صنف من العھدةطلب خصم اEصناف عند تلمخازن  ٩نموذج  -٩
كشف العھدة الشخصية لقيد ا�صناف الموجودة بعھدة كل عامل مخازن  ١٠نموذج  -١٠

 والمخصوم منه ورصيدھا بعھدته .
 السنوية لبيان جميع ا�صناف المطلوبة سنوياً في بداية كل عام ا�حتياجاتكشف  مخازن ١١نموذج  -١١
 ينھمية عند ورود اEصناف من الموردوھو في غاية اEمحضر لجنة الفحص  مخازن ١٢نموذج  -١٢

 ويحرر بمعرفة لجنة الفحص وتوقع عليه .
 ) عند بيع رواكد أو مخلفات(صناف ا�كشف إجراءات بيع ھو  مخازن ١٣نموذج  -١٣
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 إجراءات القيد المخزنية
 كيفية القيد بالدفاتر

طبقاً مخازن )  ٣يقيد امين المخزن اEصناف الواردة للمخزن والمنصرفة منه في دفتر عھدة المخزن ( نموذج  -١
أو� بأول ويبين عدد كل عملية من عمليات الورود أو الصرف والمقدار الباقي Hذن اHضافة (واحد حكومة ) 

 بالعھدة من كل صنف ليكون مطابقاً فع�ً للموجود بالمخازن .
يحظر المحو أو الكشط أو التحشير في الدفاتر وا�ستمارات المخزنية والمستندات المتعلقة بھا وأي تصحيح يتم  -٢

 إجراؤه بالمداد اEحمر مع التوقيع أمامه من العامل المسئول ومدير المدرسة وإثبات تاريخ التوقيع .
صنف مستديم أو استھ�كي و� يجوز إرجاء  إتمام القيد في الدفاتر خصماً وإضافة بمجرد است�م أو صرف أي -٣

 قيد العمليات يوم معين لليوم التالي .
ر والسج�ت المخزنية بخاتم شعار الجمھورية الخاص بھا بعد التأكد من أن تقوم المدرسة بختم صفحات الدفات -٤

 ترقيمھا وتسلسل صفحاتھا .

 اHجراءات المخزنية
 يتبع اXتي  -في حالة ورود أصناف لمخزن المدرسة مشتراة بمعرفة إدارة المدرسة بفاتورة : -أ
 .التأكد أو�ً من مطابقة اEصناف المشتراة على ما ھو مدون بالفاتورة  -١
 إعداد محضر فحص لفحص اEصناف المشتراة فيما زاد ت قيمتھا عن خمسين جنيھاً . -٢
 .مخازن )  ١فة ( قيد اEصناف بإذن إضا -٣
 مخازن حكومة . ٣قيد اEصناف المشتراة بدفتر عھدة المخزن نموذج  -٤
إرسال أصل الفاتورة وصورة من إذن اHضافة ( لتسوية ثمن الفاتورة أو تحفظ بملف مع السكرتير إذا كان  -٥

 . الشراء من حسابات المدرسة )
٦- eضافة لHدارة لقيدھا إرسال صورة من الفاتورة صورة من إذن اHصناف المستديمة إلي مراقبة العھد بمخازن ا

 بالدفاتر المقابلة لدفاتر المدرسة .
 يتبع اXتي  -في حالة ورود أصناف منصرفة من مخازن المديرية أو اHدارة : -ب
 .التأكد من مطابقة اEصناف على ما ھو مدون بإذن الصرف المنصرف من مخازن المديرية أو اHدارة  -١
مخازن ) طبقاً لما ھو مدون بإذن الصرف ويجوز في حالة عدم  ١قيد اEصناف المنصرفة بإذن اHضافة (  -٢

 وضوح مواصفات الصنف بإذن الصرف عمل محضر فحص تفصيلي ويضاف من قبله .
 مخازن ) ٣قيد اEصناف المنصرفة بدفتر العھدة المخزن (  -٣
 زن المنصرفة منھا اEصناف .إرسال صورة من إذن اHضافة إلى المخا -٤

 اHجراءات المخزنية بشأن التبرعات العينية
 تشكل لجنة بمعرفة المدرسة لمعرفة موقف المدرسة بالموافقة علي قبول التبرع -١
 بشرط أن يكون من ضمن اللجنة عضو فني لفحص اEصناف الواردة علي سبيل التبرع -٢
 المالية لھا .تحديد المواصفات الفنية و القيمة  -٣
 تھا مخزنياً و تحفظ بملف التبرعات بالمدرسةفتكليف أمين التوريدات بإضا -٤

 -:لكل من مخازن  ٣)١١٨ويتم عمل دفتر عھدة (
 أ) عھدة التربية الرياضية     ب) عھدة الكتب الدراسية     ج) عھد المعامل وحجرة اEوساط

 ا�قتصاد المنزلي والتربية الزراعية والصناعيةد) عھدة المكتبة               ه ) عھدة 
 مخازن ) ١٠وتوزع العھد على اصحابھا باستمارة العھد الشخصية ( 

 مخازن ) ٣ح (٠ع ١١٨م�حظات حول القيد بدفاتر 
 .تتم عمليات القيد علي السطور وليس بينھا مع عدم ترك سطور خالية  -١
 . صفحته بالدفتر لسھولة البحثإعداد فھرس منظم يوضح به اسم الصنف ورقم -٢
 .قيد اEصناف بالترتيب الھجائي  -٣
وإمامھا الرصيد و� يجوز قيد عملتين علمية واحدة إما إضافة وإما خصم الواحد يكون عليه السطر-٤

 . إضافة وخصم علي سطر واحد
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ون لخفيف بال� يجوز الشطب أو المحو أو استخدم المزيل وفي حالة حدوث خطأ يتم تصحيحه بشطب -٥
 .اEحمر مع إجراء التصحيح باللون اEحمر والتوقيع بجانبه من أمين التوريدات ومدير المدرسة 

 مخازن ) ٣ح (٠ع ١١٨تجديد دفاتر العھدة 
  .قد تحتاج المدرسة لتجديد دفاتر العھدة بسبب انتھاء صفحات الدفتر أو �رتباك حالة القيد بالدفتر

 ي ذلك الرجوع إلي التوجيه المالي واHداري باHدارة Eخذ موافقة بذلك فلبدء يجب علي المدرسة قبل ا -١
أحد العاملين بالمدرسة ويكون من بين أعضائھا المدرسة لجنة لھذا الغرض برئاسة يشكل مدير  -٢

 .أمين التوريدات الذي بعھدته الدفتر وصاحب العھدة 
يسجل في أول صفحة بالدفتر محضر يوضح به أسباب تجديد الدفتر والجھة التي رخصت  -٣

 .بالتجديد ويوقع عليه أعضاء اللجنة ومدير المدرسة 
 . ترتيب اEصناف ھجائيا قبل النقل -٤
يقوم احد أعضاء اللجنة بالخصم في الدفتر القديم ليصبح رصيده صفرا ويقوم اXخر بالقيد بالدفتر  -٥

 .يد علي أن يتم ذلك معا في وقت واحد ويوقع كل منھما بالدفتر الذي معه الجد
من الدفتر الجديد ويكتب في الدفتر  فحة ...يكتب في الدفتر القديم عند عملية الخصم نقل إلي ص -٦

 من الدفتر القديم ) فحةالجديد عند عملية اHضافة  ( منقول من ص
 . مراجعة مع التوقيع أيضايتبادل العضوان الدفتران Hجراء ال -٧
  . يراجع رئيس اللجنة بطريق الجشني بعض عمليات النقل ويوقع عليھا -٨
  بالمدرسة وذلك بعد تقفيل فراغتھا ةتر القديماا�حتفاظ بالدف -٩

 

 إجراءات جرد العھد
المخازن يشكل رئيس المصلحة لجنة أو لجاناً لجرد اEصناف المستديمة أو المستھلكة أو الكھنة في 

متبعة في ھذا اEمر كمبدأ الرئيسية كل سنة أو كل سنتين في المخازن الفرعية وتكون اHجراءات ال
 -ا يلي :عام كم

يقوم كاتب الشطب وأمين المخزن بكتابة إقرار بأن اEرصدة الموجودة بالدفاتر العھدة والشطب  -
 خصمھا حتى تاريخه . صحيحة و� يوجد اذون لم يتم إضافتھا و� يوجد اذون لم يتم

مخازن حكومة )  ٣يقوم كاتب الشطب وامين المخزن أو اللجنة المشكلة بالمطابقة بين دفتري العھدة ( -
من الواقع الدفتري وكتابة أو (الدفتر المقابل بقسم مراقبة العھد باHدارة) مخازن حكومة )  ٤والشطب( 

ع من القائمين بعملية المطابقة بجانب كل صنف تم مخازن ) ويتم التوقي ٦اEصناف باستمارات الجرد ( 
كتابته و يتم كتابة إقرار في اخر صفحات الدفتر على ان تمت المطابقة الفعلية بين الدفترين و� يوجد 

 أصناف ساقطة في عملية المطابقة . 
صنفاً  بجرد اEصناف صنفاً بعد نقل اEصناف من الدفاتر إلي استمارات الجرد تبدأ عملية الجرد  -

بوزنھا أو بمقاسھا أو بعددھا حسب الوحدة بالدفاتر وتثبت اللجنة المختصة بالجرد المقادير التي 
تجدھا فع�ً بمحاضر الجرد وتبين الفرق بين خانتي ( المقدار الذي بالعھدة ) و( الموجود من واقع 

 الجرد ) من زيادة وعجز كل في الخانة المخصصة له .
وبعد ا�نتھاء من عملية الجرد تعطي اللجنة إقراراً على المحضر بأنھا جردت اEصناف المبينة جردا فعلياً  -

 وكذلك على مدير المخازن أو من ينيبه أن يعطي إقرار بأن عملية الجرد تمت تحت إشرافه .
 تسوية العجوزات والزيادات

 -حو تسويتھا :محاضر الجرد التي بھا عجوزات أو زيادات يتبع اXتي ن
حكومة )  ١بموجب اذن اضافة ( تضاف الزيادات بمجرد انتھاء عملية الجرد الي عھدة المخزن  -١

 ويرفق تقرير اللجنة ويرفق صورة من اذن ا�ضافة بمحاضر الجرد  عند ارسالھا لوزارة المالية .
حسابات  قسم يمخازن ) وترسل صورة منه ال ٢تخصم العجوزات توا بموجب اذن صرف ( -٢

المصلحة لتسوية المبلغ خصماً علي حساب ( ديون مستحقة للحكومة ) على ان يدون إقرار من 
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رئيس حسابات المصلحة برقم وتاريخ التسوية على محاضر الجرد عند ارسالھا لوزارة المالية 
 وتقرير الجانب الذي يتحمل قيمة العجوزات كلھا أو بعضھا .

 لموضوع للتحقيق Hثبات سبب الزيادة او النقص .وفي ك� الحالتين يتم تحويل ا •
 إجراءات بيع اEصناف

 

 -أو�ُ بيع اEصناف :
خشب كسر ) بأحدي  –خردة  –يتم بيع اEصناف التي بطل استخدامھا بعد تحويلھا إلي ( كھنة 

 -الطرق اXتية :
بكمية اEصناف الموجودة إخطار اHدارة التعليمية ( قسم المخزون السلعي ) التابع لھا المدرسة  -١

خشب كسر ) وذلك لتتولى اHدارة التعليمية (قسم المخازن)  –خردة  –بالمدرسة سواء كانت ( كھنة 
 عملية إجراءات البيع أو اخطار الھيئة العامة للخدمات الحكومية بذلك .

 البيع بالمزاد العلني بعد أخذ الموافقة من السلطة المختصة -٢
 مباشرة و ذلك في حالة تعذر استخدام البيع بالمزاد العلنيالبيع بالطرق ال -٣

 -ثانياً كيفية تسليم اEصناف المبيعة :
 يكون تسليم اEصناف المبيعة بمعرفة أمين المخزن ومعه موظف آخر يندبه مدير المدرسة . 

 -ثالثاً كيفية خصم اEصناف المبيعة من الدفاتر :
مخازن حكومية ومحضر  ٢مخزنية بموجب إذن صرف نموذج تخصم اEصناف المبيعة من الدفاتر ال

 البيع وقسيمة توريد ثمن اEصناف المبيعة .
 -رابعاً كيفية تسوية أثمان المبيعات:

ع.ح  ٣٣تضاف قيمة اEصناف المبيعة إلي اHيرادات العامة للدولة وذلك بتوريد ثمنھا علي قسيمة 
 إلي خزانة المصلحة .

 اكدإجراءات التخلص من الرو
 -في ھذا المجال يجب على إدارة المدرسة أن تقوم بعمل اEتي :

تشكل لجنة برئاسة مدير المدرسة وعضوية بعض المدرسين على ان يكون أحدھما مدرس  -١
النشاط المختص وكذلك أمين توريدات المدرسة وذلك لفحص اEصناف التالفة والموجودة بالمدرسة 

 وتحديد مدى إمكانية إص�حھا من عدمه وكذلك تحديد تلف ھذه اEصناف  كراسي .... ألخ –من تخت 
في حالة عدم إمكانية إعادة إص�ح اEصناف التالفة إلى طبيعتھا تقوم اللجنة بإعداد محضر  -٢

قد تلفت با�ستعمال العادي وليس لسوء استعمال مع تحرير استھ�ك وتقر فيه أن ھذه اEصناف 
 كومة ( نموذج خصم أصناف تالفة أو فاقدة ) مخازن ح ٩نموذج رقم 

تقوم اللجنة بعرض محضر ا�ستھ�ك على الموجه الفني Hبداء الرأي الفني وكذلك الموجه  -٣
المالي واHداري Hبداء الرأي المالي والمخزني في استھ�ك ھذه اEصناف من عدمه ( مع مراعاة 

اEصناف أو استعمالھا ) وتحويلھا الي كھنة أو خردة أو المدد القانونية لمدد ا�ستعمال وتاريخ ورود 
 خشب كسر .

تخصم اEصناف المستھلكة سواء كانت تخت أو كراسي من الدفاتر المخزنية فور اعتماد محضر  -٤
 ا�ستھ�ك .

بعد اعتماد محضر ا�ستھ�ك المشار إليه سابقاً يتم اعداد علم وزن بأصناف الخردة والكھنة أو  -٥
 الكسر وتحديد وزنھا وإضافتھا إلي الدفاتر وفق مسماھا الجديد .الخشب 

ترسل صورة من محضري ا�ستھ�ك وعلم الوزن إلى مراقبة العھد باHدارة التعليمية لتقوم  -٦
 بدورھا بخصم ھذه اEعداد المستھلكة من الدفاتر المخزنية الموجودة بوحدة مراقبة العھد بالمخازن 

مخاطبة المخزون السلعي باHدارة التعليمية بالرواكد الموجودة بالمدرسة أو� ة دارة المدرسإعلى  -٧
 ٠بأول  حتى � تتكدس بكميات كبيرة 
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 بمدد استعمال اEصناف المستديمة  بيان 
مدة  اسم الصنف م

مدة  اسم الصنف م ا�ستعمال
 ا�ستعمال

سنوات٧ اكسليفون معدني  ١  سنة ٢٠ دو�ب خشب للم�بس ٣٥ 
باص ٢٤اكورديون  ٢ سنوات٦   سنة ٢٠ دو�ب خشب للملفات  ٣٦ 
سنوات٧ بانجو ماندولين ٣  سنة ١٥ دو�ب نملية خشب  ٣٧ 
سنوات٤ بطانية صوف مقاس كبير  ٤  سنة٢٠ دو�ب نملية صاج  ٣٨ 
سنة ٢٠ بيانو  ٥  سنة ٢٠ ساعة حائط ٣٩ 
سنوات١٠ تختة جلوس حجم كبير  ٦  سنة ٢٠ سبورة خشب سوداء كبيرة ٤٠ 
 سنة ٢٠ سبورة خشب مربعات  ٤١ سنوات١٠ تختة للرسم مائلة السطح كبيرة ٧
 سنة ١٥ سرير حديد بأربعة اعمدة  ٤٢ سنوات١٠ ترابيزة بنج بنج ٨
سنة ١٥ ترابيزة تدبير ٩  سنة ١٥ سرير حديد بدون اعمدة  ٤٣ 
سنة ١٥ ترابيزة تفصيل  ١٠  سنة ١٥ سلم خشب مجوز ٤٤ 
ستة درج ترابيزة ذات ١١ ٢٠سنة   سنة ١٥ شماعة بأربعة ع�قات ٤٥ 
سنة٢٠ ترابيزة صاج  ١٢  سنوات ٥ عربة حديد للحديقة بعجلة واحدة  ٤٦ 
سنة ١٥ ترابيزة مطالعة للمكتبات ١٣  سنوات  ٦  ٣/٤عود  ٤٧ 

سنة ١٥ ترابيزة معلم فصل ١٤  سنوات ٣ فأس بلدي بيد خشب  ٤٨ 
سنة ١٥ ث�جة صاج  ١٥  سنوات ٣ فأس غزالة بيد خشب  ٤٩ 
سنوات ٣ جاروف  ١٦  سنة ١٥ قاعدة خشب للخزانة  ٥٠ 
سنوات٣  جردل صاج مجلفن  ١٧  سنوات ٨ كرسي تختة جلوس حجم كبير ٥١ 
سنة٢٠ جرس نحاس ١٨  سنة ١٥ كرسي خشب بقاعدة حشو خزران ٥٢ 
سنوات٨ حصان للوثب ١٩  سنة ١٥ كرسي خشب للرسم بقرصة مستديرة  ٥٣ 
سنوات٥ حلة المونيوم ٢٠  سنة ١٥ كرسي خيزران بقاعدة ابلكاج ٥٤ 
 ١٠٠سم الي ٥٠حلة نحاس بغطائھا قطر  ٢١

سنوات٦ سم  سنة ١٥ متر ٢كرسي لترابيزة اليمك  ٥٥ 

سم  ٣٠حلة نحاس قطر  ٢٢ سنوات٦   سنوات ٧ بالعلبة والقوس ٤/٤كمان  ٥٦ 
سنوات١٠ ختم شعار الجمھورية ٢٣  سنة ١٥ سم ٣٠X٤٠للمدارس �فتة كبيرة  ٥٧ 
سنوات١٠ ختم فو�زي للبريد ٢٤  سنوات ٥ لوحة خشب للرسم  ٥٨ 
بوصة  ١خرطوم كاوتشوكك قطر  ٢٥  سنوات ٧ ماندولين ٥٩ سنتان 
بوصة  ١ ١/٢خرطوم كاوتشوكك قطر ٢٦  سنوات ١٠ مثلث خشب للسبورة  ٦٠ سنتان 

بوصة  ١ ١/٤خرطوم كاوتشوكك قطر ٢٧  سنوات ٩ سريرمخدة  ٦١ سنتان 
سنة٢٠ خزانة حديد كبيرة  ٢٨  سنوات ٩ مرتبة سرير ٦٢ 
سنوات٥ دواسة حديد  ٢٩  سنوات ٥ Tمسطرة حرف  ٦٣ 
سنوات٤ دواسة ليف  ٣٠  سنة مضرب بنج بنج ٦٤ 
 سنة ١٥ مطبخ مغطاة بالزنك ٦٥ سنة١٥ دو�ب أجزخانة ٣١
 سنوات ٥ كوفرتة)مفرش سرير (  ٦٦ سنة ٢٠ دو�ب بوجه زجاج للمعامل ٣٢
 سنوات ٤ بوصة ١٠مقص صلب كبير  ٦٧ سنة ٢٠ دو�ب بوجه زجاج للمكتبة ٣٣
 سنوات ١٠ مقعد سريدي خشب لeلعاب  ٦٨ سنة ٢٠ دو�ب خشب Eدوات المدرسة ٣٤
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مدة  اسم الصنف م
مدة  اسم الصنف م ا�ستعمال

 ا�ستعمال
   ١٠٣ سنة ٢٠ مكتب بأربعة درج ودلفة خشب  ٦٩
   ١٠٤ سنة ٢٠ مكتب بخمسة درج ٧٠
   ١٠٥ سنوات ٣ م�ية سرير  ٧١
   ١٠٦ سنوات ١٠ منقلة خشي للسبورة  ٧٢
   ١٠٧ سنة ١٥ ميزان بكفتين ٧٣
١٠٨   ٧٤   
١٠٩   ٧٥   
١١٠   ٧٦   
١١١   ٧٧   
١١٢   ٧٨   
١١٣   ٧٩   
١١٤   ٨٠   
١١٥   ٨١   
١١٦   ٨٢   
١١٧   ٨٣   
١١٨   ٨٤   
١١٩   ٨٥   
١٢٠   ٨٦   
١٢١   ٨٧   
١٢٢   ٨٨   
١٢٣   ٨٩   
١٢٤   ٩٠   
١٢٥   ٩١   
١٢٦   ٩٢   
١٢٧   ٩٣   
١٢٨   ٩٤   
١٢٩   ٩٥   
١٣٠   ٩٦   
١٣١   ٩٧   
١٣٢   ٩٨   
١٣٣   ٩٩   
١٣٤   ١٠٠   
١٣٥   ١٠١   
١٣٦   ١٠٢   
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 الشراء
� بد أن نعرف جيدا أن اEصل في طرق الشراء ھو الشراء بطريقة المناقصة أو الممارسة إ� أن 
القانون قد استثنى في الحا�ت العاجلة وبترخيص من السلطة المختصة في حدود مبلغ خمسين ألف 

بين  جنيه الشراء بالطريق المباشر و� يظن البعض أن الترخيص بالشراء بالطريق المباشر قد حال
ما تتطلبه طرق الشراء اEخرى من مستندات وإجراءات لھذا وجدت كثيراً ممن يقوم بھذه العملية من 

 .الشراء يقع في اخطاء عدة ولھذا سأقوم بإذن j وحده شرح كيف تتم عملية الشراء بالطريق المباشر 
ية ويجب أن يتبع في عندما يحدد ا�حتياجات المطلوب شراؤھا تتم كتابتھا في مقايسة تقدير -١

كتابتھا أن تكون ھذه اEصناف المطلوبة مدرجة بالمواصفات وبالكميات الفعلية التي يحتاج إليھا 
 وتكون بمعرفة العضو الفني وتكون في حدود المبلغ المتاح .

يتقدم صاحب النشاط / طالب ا�حتياجات بعمل بعرض مذكرة إلى الرئيس المباشر يعرض فيھا  -٢
ھذه اEصناف ويطلب فيھا الموافقة على اتباع طريقة الشراء المباشر ويذكر اسباب  سبب شراؤه

اتباع ھذه الطريقة ويطلب أيضا الموافقة على تشكيل لجنة للشراء المدونة مسبقاً في ھذه المذكرة 
و�بد ان يكون من بينھا العضو الفني ويكون مرفق مع ھذه المذكرة المقايسة التقديرية المحررة 

 اسطة العضو الفني أو مشرف النشاط .بو
بعد الموافقة من الرئيس المباشر على عملية الشراء بالطريق المباشر تقوم لجنة الشراء  -٣

بالمرور على الموردين لعرض اEصناف المطلوبة من واقع المقايسة التقديرية على ث�ث موردين 
د ذلك اللجنة بمفاضلة اEصناف ( على اEقل وآخذ عرض أسعار من كل مورد على حدة وتقوم بع

صنفا صنفا ) من واقع عروض اEسعار المقدمة من الموردين وتدون ھذه اEصناف في محضر لجنة 
البت  ويتم المفاضلة بين كل صنف وتقوم اللجنة بوضع دائرة حمراء على أقل سعر لكل عرض مقدم 

ل بينھا بنفس المواصفات و� حسب اEصناف المطلوبة ويجب أن تكون ھذه اEصناف التي يفاض
يجوز ا�عتماد على المفاضلة بين أقلسعرإجمالي قيمة كل عرض اسعار مقدم وبعد ا�نتھاء من 
عملية المفاضلة / البت في أخر المحضر توضح اللجنة أن العرض المقدم من المورد .... ھو أقل 

 اسب لسعر السوق  .اEسعار وتقر أن ھذه اEصناف تفي بالغرض المطلوب وأن السعر من
بعد اعتماد محضر لجنة البت تقوم لجنة المشتريات بعمل أمر توريد باسم المورد الذي رسا عليه  -٤

توريد اEصناف مدون به اEصناف المطلوب توريدھا من المورد وطبقاً لتقرير محضر لجنة البت 
 ويكون مدون به مدة التوريد . 

فاتورة الشراء تقوم اللجنة بعمل محضر فحص لeصناف مدون به بعد است�م اEصناف واست�م  -٥
الحالة التي تم التوريد عليھا مع مراعاة أن تكون مماثلة لeصناف المطلوبة والمدونة بالمقايسة 

 التقديرية المحررة من قبل العضو الفني .
الشراء إذا لم تختلف حكومة ) من واقع فاتورة  ١يقوم أمين التوريدات بإضافة اEصناف بدفتر (  -٦

عن محضر الفحص اما إذا اختلفت في مواصفات بعض اEصناف والتي � تغير معناھا ولكن محضر 
 الفحص وضح مواصفاتھا يتم اHضافة من واقع محضر الفحص .

الضرائب ح( ع . ٤١نموذج  وكذلكح(الضرائب على المبيعات)ع .  ٧٠نموذج  تقوم اللجنة بملئ -٧
  العملية ھذه وقيمة والمورد اHدارة بين تمت التي والعملية المورد بيانات بھا مدون نيكو العامة)التي

 ويطلب إليھا حاجه في الوحدة كانت التي اEصناف ورود تفيد مذكرة اللجنة بعمل ذلك تقوم وبعد -٨
 المذكرة مع مرفق ويكون اEصناف ھذه بتوريد قام الذي للمورد اEصناف ھذه قيمة استخراج فيھا

 ع .ح) .٥٠استمارة (
محضر  –أمر التوريد  –لجنة البت  –عروض اEسعار  –مرفق صور من ( المقايسة التقديرية 

 ض .ع .م )  ٧٠ –معدل ضرائب  ٤١استمارة  –الفحص 
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 قائمة باEخطاء الشائعة في المخازن
 

 .قيد بعض اEصناف المستديمة كأصناف استھ�كية و بالعكس  -
 .استھ�ك بعض اEصناف قبل مضي المدة القانونية �ستھ�كھا  -
 .عدم التصرف في الرواكد و بقائھا في المدرسة مدة طويلة  -
 .وجود أصناف زائدة عن الحاجة أو مستغني عنھا بطل استخدمھا في المدارس  -
 .عدم اعتماد أذون الصرف و ختمھا بخاتم المدرسة عند تحريرھا  -
ن التوريدات في است�م اEصناف مما يؤدي إلي ا�ست�م بالنقص أو الزيادة أو أست�م تھاون أمي -

 .صنف بد� من صنف 
 .الكشط أو الشطب بالدفاتر المخزنية أو المالية  -
 .إرجاء قيد اEصناف المنصرفة أو الواردة من و إلي المخزن إلي اليوم التالي  -
 .عدم قيد قيمة اEصناف المنصرفة بإذن الصرف  -
عدم إرسال صورة إذن اHضافة إلي قسم حسابات المخازن باHدارة أو المديرية طبقاً للتعليمات بعد  -

 .الصرف مباشرة 
من المخازن بدون التأكد من س�متھا و س�مة عدد أوراقھا مما  ةاست�م دفاتر مالية أو مخزني -

إلي  يلهمكانية است�م دفاتر مالية بھا عيوب توقع المستلم في مخالفات مالية تحيؤدي ذلك إلي إ
  بسببھا .النيابة اHدارية 

 عدم إرسال كشوف الجرد إلي مراقبة العھد بالمخازن بعد انتھاء الجرد مباشرة  -
  ٣٠/٦عدم إجراء الجرد الفعلي لعھد و أثاث المدرسة في  -
 � فعلياً  إجراء الجرد جرداً صورياً  -
عدم قيام عامل المسئول عن است�م الدفاتر بحصر اEعداد المسلمة إليه و مطابقته مع العدد  -

"مخازن حكومية ) و عدم تتابع اEرقام ٢الموضح بخانة المنصرف في إذن الصرف (نموذج "
 .المسلسلة بالدفتر للتأكد من أنھا كاملة و ليس بھا خطأ 

عدم إثبات أرقام الدفاتر المنصرفة علي أصل إذن الصرف و صورة و إذن اHضافة و دفتر عھدة  -
 مخازن حكومية )  ٣المخزن (نموذج 

  الدفاتر المخزنية .عدم استعمال الكربون ذو الوجھين في تحرير  -
 . عدم ختم الدفاتر بخاتم شعار الجمھورية -
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 بيان مدد حفظ الدفاتر 
 

 مدة الحفظ اسم الدفتر أو السجل م

 سنوات١٠ ةساير ١٢٩سج�ت الماھيات الشھرية للعاملين استمارة  ١
 سنوات١٠ ح٠ع ١٣٠دفتر قيد العاملين  ٢
 سنة١٥ مراس�ت ١دفتر قيد البريد الوارد رقم ٣
 سنة١٥ مراس�ت ٢دفتر قيد البريد الوارد رقم  ٤
 سنوات٥ مراس�ت ٣دفتر تسليم البريد رقم  ٥
 سنوات٥ ح٠ع ٦٣دفتر حصر السلفة المستديمة  ٦
 سنوات١٠ ح٠ع ٣٧دفتر حوافظ النقود  ٧
 سنة واحد ٥دفتر غياب وحضور الت�ميذ استمارة  ٨
 سنة واحد دفتر قيد طلبات ا�لتحاق بالمدرسة ٩
 سنة واحد ح٠ع ٦٨دفتر قيد ا�جازات العارضة استمارة  ١٠
 سنوات ٣ ٧٠المكلفين بالحراسة لي� رقم دفتر قيد العمال  ١١
 سنوات ٥ ٣٩تسليم الشھادات الدراسية للت�ميذ استمارة  ١٢
 سنوات ٥ ٢٢دفتر حساب المنصرف استمارة  ١٣
 سنوات ٥ ٢٠دفتر حساب المنصرف استمارة  ١٤
 مستديم مخازن ) ٣( ح٠ع ١١٨دفاتر  ١٥
 سنوات١٠ ٣١دفتر قيد الت�ميذ المدرسة استمارة  ١٦
 سنة واحد ملفات أوراق الت�ميذ المفصولين ١٧
 سنة واحد ٥١اHحصاء الشھري استمارة  ١٨
 سنة واحد جداول الدروس ١٩
 مستديم ٧٧يومية المكتبة استمارة  ٢٠
 مستديم ٧٦فھرس كتب المكتبة استمارة  ٢١
 مستديم ٧٩قيد الكتب المعارة استمارة  ٢٢
 مستديم والتعليماتالقرارات والمنشورات  ٢٣
 سنوات ٤ الشھادات الدراسية ٢٤
 سنوات ٥ ح٠ع١١٢دفتر أذون اHضافة  ٢٥
 سنوات ٥ حضور وانصراف الموظفين دفتر ٢٦
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 أعمال شئون الطلبة- -ثالثاُ :
 أو�: سج�ت شئون الطلبة.

 باHدارةاليوم الثالث من كل شھر إلى قسم شئون الطلبة  فيللطلبة، يرسل  الشھرياHحصاء  -١
 ٤٢، ٤١استمارة المستجدين  -٢
 سجل المحولين من و إلى المدرسة. -٣
 سجل الطلبة المعاد قيدھم. -٤
 . سجل الطلبة المفصولين عن المدرسة -٥
 . كشف توزيع الكتب على الط�ب -٦
 . قوائم الفصول -٧
 . سجل قيد الت�ميذ -٨
 . سجل ميزانيه المدرسة -٩
 . سجل متابعه مستويات الط�ب -١٠
 .الشھريسجل الغياب، ويوجد منه السجل اليومي + السجل  -١١
 تواجده بالمدرسة ةملفات الط�ب، ملف لكل طالب يحفظ به كل ما يتعلق بالطالب فتر -١٢
 ةبيان حال –استدعاء ولى أمر  –إنذار غياب –تأمين صحي  –مجموعه طلبات، تحويل  -١٣
 سجل نتائج ا�متحانات. -١٤
 امتحانات ١٢صوره من كشف  -١٥
 سجل حصر نتائج ا�متحانات الشھرية. -١٦
 سجل اHنذارات -١٧
 سجل غياب المجموعات الدراسية -١٨
 سجل است�م وتوزيع التغذية. -١٩

 ثانيا: ترتيب اEعمال .
 

 نوع العمل توقيت العمل

 اليومية

 

الت�ميذ يومياً ويحسب العدد وتأخذ النسبة ويوقع بعد ذلك من يسجل غياب 
 شئون الط�ب وكيل شئون الطلبة ومدير المدرسة.

 

 اEسبوعية
 

وترسل إنذارات  الشھريويسجل فيه الغياب  اEسبوعييتم مراجعه الغياب 
 للت�ميذ.

 

 الشھرية
 

يرسل إحصاء بأسماء الت�ميذ خ�ل الشھر المحولين من وإلى المدرسة إن وجد 
 الشھرية للطلبة. اHحصائية

 

 السنوية

 

 –قوائم الفصل  –إنشاء سجل سن الطلبة  –والخاص بالشھادات  ١٢كشف 
إعداد كشف بأسماء الطلبة المحولين من  – ٤٢، ٤١المستجدين  رةامإعداد إست

إعداد كشف بأسماء الطلبة  –اعدد كشف بأسماء المفصولين  –المدرسة وإليھا 
 كشف توزيع الكتب جميعھا ترسل إلى قسم شئون الطلبة –المعاد قيدھم 
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 ثانيا: أعمال متنوعة
 -التحوي�ت:  -١
 رسةالتحوي�ت نوعان من وإلى المد -

 من المدرسة
عمل تحويل من أربع استمارات وتمe بمعرفه شئون الطلبة وموافقة المدير وختم المدرسة. عمل حواله 

موافقة المدرسة المحول إليھا ثم  –بريدية ويختم من شئون الطلبة باHدارة ورئيس القسم وموجه القطاع 
الطالب وأوراق امتحاناته وبديل ذلك بيان نجاح تأخذ المدرسة صورتين من التحويل ويستلم ولى اEمر ملف 

 من اHدارة.
 إلى المدرسة

 ةفى حال –عمل ملف جديد للطالب  –موافقة المدرستين واHدارة على التحويل -وخطواتھا كالتالي:
 جنيه ويتسلم الملف الخاص بالطالب دون أوراق اHجابة  ١ه دمغه بـالسحب يكتب ولى اEمر طلب سحب علي

 -ويل من اختصاص المدراس وتحت مسئوليتھا ويتم فى حدود القواعد اXتية:التح -
 . وجود مكان خال: إذ � يجوز تجاوز الكثافة بسبب التحوي�ت - أ
 . أن تكون المدرسة قد قبلت سن التلميذ فى ذات العام الذى تم القبول فيه - ب
بالنسبة  اHدارة� يجوز قبول تحوي�ت بالصف الثاني من محافظات أو إدارات أخرى أو من داخل  - ت

 لصغار السن وفقاً لقرار قبول صغار السن.
 � يجوز تحرى استمارات تحويل صغار السن الذين تم قبولھم بالصف اEول العام الدراسي. - ث
قل ولى اEمر وترفق صوره من اEمر التنفيذي ويستثنى من ھذه التعليمات التحوي�ت بسبب ن - ج

 باستمارات التحوي�ت وتحفظ بملف التلميذ كمستند من مستندات التحويل .
راس رسه أميريه فى بلده تخلو من المدعند تحويل تلميذ من مدرسه خاصة خارج المحافظةلمد - ح

 لميذ بالمدرسة بعد مراجعه السن.صراحة بقبول التالتأشير من شئون الطلبة باHدارة الخاصة �بد من 
الموافقة على التحويل من مدرسه خاصة إلى مدرسه أميريه يدفع ولى اEمر حواله  ةفى حال -خ

 جنيھا فى قسم شئون الطلبة وا�متحانات فى المرحلة الثانوية. ٢٠بريدية قيمتھا 
 � يوجد حواله بريدية وفى نھاية إلى مدارس خاصة ةوفى حاله التحويل من مدارس رسمي - د

 وصوره للمدرسة اHدارةالتحوي�ت ترسل صوره إلى 
 -بيان نجاح:  -٢

يقدم ولى اEمر طلب إلى المدرسة بإعطائه بيان نجاح خاص بالطالب ويحرر بمعرفه المدرسة بجميع 
 المواد ويعتمد من القطاع واHدارة.

  -بالنسبة لبيان القيد : -بيان قيد: -٣
 يتقدم ولى اEمر بطلب إلى المدرسة Hعطائه بيان قيد ويعتمد من المدرسة

 المدرسة عن طريقداخل المحافظة بيان قيد 
 .التعليمية اHدارة عن طريقخارج المحافظة بيان قيد 

 -إنشاء سج�ت المدرسة:  -٤
 ت النقل ويرتب كاXتي:يراعى أن يتم إنشاء سج�ت المدرسة من مصادره صفوفاً فور إع�ن نتائج امتحانا

 . للصف اEول المصدر الذى يعتمد عليه طلب التقدم وشھادات المي�د ةالمستجدون  بنسب- أ
 . للصفوف ا�خرى المصدر الذى يعتمد عليه نتيجة امتحانات النقل ةالمنقولين بنسب- ب
 . الباقون لhعادة المصدر الذى يعتمد عليه نتيجة امتحانات النقل- ت
 . المحولون إلى المدرسة المصدر الذى يعتمد عليه طلب التحويل- ث
 المعاد قيدھم المصدر الذى يعتمد عليه طلب إعادة القيد.- ج
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 -": ١٢د امتحانات  "كشف ١٢تحرير أستماره  -٥
دون بھا ا�ستمارات الخاصة بالطلبة المتقدمين للشھادات وفقا لما ھو وارد فى شھادات المي�د ت

 وأھمھا :
 محل المي�د والديانة والحالة - تاريخ المي�د    جـ -ب اسم التلميذ ولقبه  -أ
اسم ولى اEمر ولقبه  -اسم الوالد ولقبه وصناعته وعنوانه     و - أول أكتوبر  ھـ فيعمر الطالب  -د

 وصناعته وعنوانه
 يرتب أسماء الطلبة ترتيبا ھجائياً وثيقاً  -
ا�ستمارات إلى لجنه النظام والمراقبة واEخرى تحتفظ بھا  ترسل مع احدھمايعمل نسختان  -

 المدرسة للرجوع إليھا عند الحاجة .
 -بالنسبة للغياب : -٦

الغياب الشھري ويتم  فيالغياب اEسبوعي ثم تفريغه  فيم تفريغه ث –غياب يومي يوزع فى الفصول 
 حصر غياب الطلبة .

 يتم عمل نسبه مئوية للغياب وتعتمد من وكيل شئون الطلبة ومدير المدرسة . الحصة اEولىنھاية  في -
يوم منفصلة يخطر ولى اEمر بالبريد المسجل  ١٤أو ة أيام متصل ٧فى حاله غياب الطالب و  -

بخطاب ( إنذار أول ) ويحدد فيه أيام الغياب للطالب وضرورة حضور ولى امره لمقابلة المسئولين 
 بالمدرسة 

يوم ) منفصلة يخطر ولى اEمر  ٢٠أيام ) متصلة أو ( ١٠ذا وصلت أيام الغياب بدون عذر (وإ -
بالبريد المسجل بخطاب ( إنذار ثان ) ويحدد فيه أيام الغياب للطالب وضرورة حضور ولى امره 

 لمقابلة المسئولين بالمدرسة .
) منفصلةيخطر ولى اEمر بالبريد يوم  ٢٦يوم ) متصلة أو ( ١٣وإذا بلغت أيام الغياب بدون عذر (  -

) ويحدد فيه أيام الغياب للطالب وضرورة حضور ولى امره لمقابلة  ثالثالمسجل بخطاب ( إنذار 
 المسئولين بالمدرسة 

منفصلة تصدر المدرسة قراراً ) يوما   ٣٠(متصلة او  ) يوم ١٥ (جاوز أيام الغياب بدون عذرت إذا -
Eوراق الشخصية لولى اEمر على عنوانه الموجود بالمدرسة بفصل الطالب وترسل صورته مع ا

 باHدارة بصورة قرار الفصل .بالبريد المسجل وتخطر قسم شئون الطلبة 
 �٠ يجوز إعادة قيد الطالب الذي صدر له قرار فصل إ� بعد سداد الرسوم المقررة -
 -اختصاصات مدير المدرسة في مجال شئون الطلبة: -٧
 ملفات الطلبة المستجدين ومطالبتھم بما جاء بكشوف التنسيق الواردة من المديرة.مراجعه  -
 فيوالمجموع  ا�بتدائيمراجعه قانونيه التحوي�ت من وإلى المدرسة وتوافر شروط السن في  -

 اHعدادية
الكلى مراجعه استمارة النجاح في اHعدادية والتأكد من أن مجموع درجات المواد مطابقاً للمجموع  -

 وھل يوجد با�ستمارة تعديل أو تزوير.
مراجعه موقف الطلبة الذين تمت إعادة قيدھم بالصفوف الدراسية ومدى اEحقية في ذلك والتأكد  -

 من استيضاح رقم قسيمه التوريد للرسوم المقررة مع كل طلب من طلبات إعادة القيد.
 شھور التالية لبدء الدراسةمراجعه الرصد اليومي للغياب وترحيل اEرصدة إلى ال -
 مراجعه سجل إنذارات غياب الط�ب -
للتأكد من جديه  دراسيمراجعه حا�ت عشوائية للغياب على دفتر المكتب بكل قسم وبكل صف  -

 الرصد اليومي للغياب.
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 -اختصاصات وكيل شئون الطلبة وا�متحانات: -٨
القائد ناظر المدرسة في رئاسة جميع أعمال ا�متحانات (الشھور ونصف العام والدور الثاني) يعتبر -

 بدرجات أعمال السنة. الخاصةومسئول عن حسن سير عمليات ھذه ا�متحانات والسج�ت 
القبول بالمدرسة واعتماد  ةمتابعه تحوي�ت الت�ميذ من وإلى المدرسة وكذلك اHشراف على لجن -

 ا.ھتقرار
 متابعه تنفيذ القواعد المنظمة لشئون الطلبة وا�متحانات -
 عمل سج�ت وبطاقات للتعرف على شئون الت�ميذ ومتابعه أحوالھم ومتابعه ومواظبتھم. -
 تنفيذ القوانين والقرارات الصادرة فى نظم تقويم الت�ميذ ودفاتر المكتب  -
 حصر نتائج ا�متحانات وتقييم ھذه ا�متحانات. -
 اHشراف على مجموعات التقوية والتغذية واست�مھا وتوزيعھا  -
 .الطلبةاHشراف على إعداد قوائم الفصول بعد اعتمادھا من وكيل شئون  -

مجال شئون  فييجب على ناظر المدرسة القيام بھا  ةالتيأھم اEعمال الدورية الفتري -*
 -الطلبة وا�متحانات:

الشھرية للطلبة ترسل الى قسم شئون الطلبة فى  اHحصائيةيتم عمل اليوم الثالث من كل شھر  -
 شھر يوليو من كل عام

 بدء إنشاء سجل قيد الت�ميذ 
 -باHدارة باXتي: الطلبةفى شھر أكتوبر من كل عام: تخطر شئون 

 ٤١,٤٢أصل وصوره من استمارة المستجدين  -
مرفق بھا صوره من .  المدرسة وإليھاكشف من أصل وصوره بأسماء الطلبة المحولين من  -

 التحويل استمارة
 كشف من أصل وصوره بأسماء الطلبة المفصولين -
 كشف من أصل وصوره بأسماء الطلبة المعاد قيدھم -
 كشف من أصل وصوره من كشوف توزيع الكتب للتوريدات باHدارة. -

 ا�لتحاق بالمدارس 
 أو�: رياض اEطفال والتعليم ا�بتدائي

 م١٣/٥/١٩٩٨فى  ٢١٠،  ٢٤/١/١٩٩٣في  ١٤نفيذاً للقرار الوزاري ت
ترد كل عام من المديرية التعليمية والتي  التييعلن عن قبول الت�ميذ وفقاً للقواعد رياض اEطفال:

بتزويد المدارس بھذه القواعد للتنفيذ حيث يتم  ةدارإتقوم بتزويد اHدارات التعليمية بھا وتقوم كل 
التقدم بطلبات ا�لتحاق مع بداية شھر يوليو من كل عام على أن يتقدم ولى أمر التلميذ للمدرسة 

 -بالمستندات التالية:
 طلب التحاق باسم التلميذ -١
 شھادة مي�د التلميذ -٢
 ذلك خ�ل شھر من تاريخ فتح باب ا�لتحاق.إثبات محل سكن التلميذ بالجھة التابع لھا المدرسة و-٣
تعد المدرسة كشوف بأسماء الت�ميذ المتقدمين وإرسالھا للقسم العلمي حيث يتم التنسيق بلجان  -

خاصة وفقاً للسن واEماكن المتاحة والكثافة المقررة ويراعى أن تتم إجراءات القبول قبل بدء 
 الدراسة بوقت كافي.
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بشأن سن القبول لرياض ا�طفال بالمدارس  ١٩٩٨لسنه  ٢١٠لوزاري رقم على أن يطبق القرار ا-
الفصل فى الحضانة � يزيد  –سنوات  ٤الرسمية والخاصة (المادة اEولى) � يقبل الطالب إ� إذا تم 

 طالب ٣٦عن 
 المرحلة ا�بتدائية:

 م١٩٩٩لسنه  ٢٣بھا ست سنوات تطبيقاً للقانون  ةمده الدراس 
ا�لتحاق بالصف اEول من الحلقة ا�بتدائية بالمدارس الرسمية لمن يبلغون سن اHلزام تقدم طلبات 

سنوات) فى أول أكتوبر من عام ا�لتحاق و� يجوز النزول إ� بعد موافقة السلطة  ٨إلى  ٦(
 تلميذا). ٤٥المختصة وتقوم ا�قسام التعليمية بالتنسيق بين المدارس مع مراعاة كثافة للفصل ( 

سنوات بناء على موافقة السيد الدكتور وزير التربية والتعليم فى  ٩د تقرر مد سن اHلزام إلى وق
١٣/٣/١٩٩٦ 

 -التعليم ا�عدادى العام والمھني:
 التعليم العام -١
من  ةيتم قبول جميع الت�ميذ الناجحين فى الدورين بالصف اEول اHعدادي وتنقل ملفاتھم مباشر -أ

 . سادسالمنقول إليھا فى خ�ل شھر من إع�ن نتيجة الصف ال اHعداديةالمدرسة ا�بتدائية الى 
يسمح للط�ب الناجحون فى إتمام نھاية الحلقة ا�بتدائية من التعليم ا�ساسى من الخارج (منازل)  -ب

نجحوا فيه دون  ا�لتحاق بالصف ا�ول ا�عدادى عام كط�ب منتظمين وذلك فى نفس العام الذى
سنه بناء على موافقة السيد الدكتور الوزير  ١٨سواه بشرط أ� يزيد السن فى أول أكتوبر عن 

 ١٤/٩/٢٠٠٠بتاريخ 
) والناجحون فى ١٩٩١لسنه  ٨فى ظل القانون ( اEميهـ الط�ب الحاصلون على شھادة محوج

ا�بتدائي إذا رغبوا فى ذلك بشرط انطباق السن المعمول  سادسامتحان المعادلة فى مناھج الصف ال
 به فى الحلقة الثانية.

للط�ب الذين استنفذوا مرات  ١٠/١٠/٢٠٠٠كما وافق السيد ا�ستاد الدكتور الوزير بتاريخ  -د
ثم تقدموا ل�متحان من الخارج منازل فى الصف الذى رسبوا فيه وفى  اHعداديةالرسوب فى الحلقة 

جاحھم ويرغبون فى ا�ستمرار فى دراستھم كط�ب منتظمين يسمح لھم با�نتظام فى الدراسة حاله ن
 إذا انطبق عليھم شرط السن. اHعداديةخ�ل الحلقة  ةفى الصف الدراسي المنقولين إليه مره واحد

 : المھنيالتعليم -٢
 -:اEتيةالمھنية فى الحا�ت  اHعداديةمدارس اليتم قبول الت�ميذ فى 

 ا�بتدائي (برغبة ولى اEمر كتابه) سادسالت�ميذ الناجحون بالصف ال -أ 
 ا�بتدائي. سادسالت�ميذ الذين يتكرر رسوبھم عامين متتالين فى الصف ال -ب
م) والناجحون ١٩٩١لسنه  ٨فى ظل القانون (رقم  اEميهالت�ميذ الحاصلون على شھادة محو  -جـ

ا�بتدائي إذا رغبوا فى ذلك بشرط انطباق السن  سادسلصف الفى امتحان المعادلة فى مناھج ا
 المعمول به فى الحلقة الثانية

الت�ميذ الراسبون عاميين متتاليين فى الصف ا�ول والثاني ا�عدادى وكذلك الت�ميذ الراسبون  -د
 عاماً واحداً دون التقيد برسوبھم عامين متتاليين.

سنه فى أول أكتوبر التالي  ١٧بشرط أ� يزيد سنھم على  اHعداديةھـ الت�ميذ الراسبون فى الشھادة 
وكذا الت�ميذ الراسبون عاماً واحداً  المھنيل�متحان على ان يكون إلحاقھم بالصف الثاني ا�عدادى 

 دون التقيد برسوبھم عامين متتاليين
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 -التعليم الثانوي العام والفني:
 التعليم الثانوي العام: -١
المديرية التعليمية الحد اEدنى للقبول لكل نوعيه من أنواع التعليم بالنسبة للمجموع وكذا  تحدد -أ

 العام.الثانوي الشروط والقواعد العامة للقبول بمدارس التعليم 
 .يبدأ قبول طلبات ا�لتحاق عقب إع�ن النتيجة وإع�ن الحد اEدنى للقبول  -ب

مستوفيه جميع الشروط والدمغات المقررة ويتم القبول بالصف تقوم المدارس باستقبال الملفات  -جـ 
 اEول الثانوي.

  -عند حساب المجموع ا�عتباري على أساس عامل السن والمجموع يتبع اXتي: -د
 ةفأقل يبقى المجموع الكلى لدرجات كل منھم فى إتمام مرحل ةسن ١٦) الط�ب الذين تبلغ أعمارھم ١

 التعليم اEساسي كما ھو.
 ةسن ١٦سنه يخصم عن كل شھر يزيد عن  ١٧سنه وحتى  ١٦) الط�ب الذين تزيد أعمارھم على ٢

 نصف درجه من المجموع الكلى مع التجاوز عن كسر الشھر.
درجه من  ةسن ١٧يخصم عن كل شھر يزيد عن  ةسن ١٧) الط�ب الذين تزيد أعمارھم عن ٣

ر. باHضافة الى الست درجات اEولى قرار المجموع الكلى مع التجاوز عند الخصم عن كسر الشھ
 م) ١٩٩٨سنه  ١٨نشره  ١٩٨٩لسنه  ٥٤وزاري (

 -:العام الثانويالسن والمجموع للطلبة المرضى لدخوله  شرطيا�ستثناء من 
 ل�لتحاقالسن والمجموع  شرطي) بشأن ا�ستثناء من  ١٩٩٧لسنه  ٣٩٠وفقاً للقرار الوزاري (

للحاصلين  الطبيالعام يجب على ولى اEمر تقديم المستندات المطلوبة للجنة القومسيون  بالثانوي
 م ولم يتم قبولھم بالتعليم الفني نظراً Hعاقتھم.٢٠٠١عن عام  اHعداديةعلى الشھادة 

 صوره ا�ستمارة البيضاء الدالة على النجاح من الوجھين. -١
 صوره شھادة المي�د -٢
 ثه.صور حدي ٤عدد  -٣
 خطاب من المدرسة الفنية يفيد التقدم بھا  -٤
 إسماعيل بالنسبة لشلل اEطفال النبويأو من مستشفى  حكوميشھادة مرضيه من مستشفى  -٥
 التعليم الفني بشأن الحد اEقصى للقبول بالمدارس الفنية: -٢

ث سنوات والمدارس يكون الحد اEقصى للسن بالنسبة للقبول بالمدارس الثانوية الفنية نظام الث�
 الفنية نظام الخمس سنوات والمدارس الثانوية المھنية على الوجه التالي.

عام ويمكن التجاوز عن السن بالزيادة إذا وجدت أماكن خاليه  �١٨يزيد السن فى أول أكتوبر عن 
 بعد استيعاب اEصغر سناً والمستوفين للحد اEدنى للدرجات على مستوى المحافظة. 

  -سنوات: ٥سنوات ،  ٣ارس الفنية نظام المد-٣
البنون: التجاوز فى حدود ستة أشھر وفى حاله اHعفاء أو التأجيل يجوز التجاوز بالزيادة في  -أ

 حدود عامين 
 البنات: التجاوز فى حدود عامين -ب
  -المدارس المھنية الثانوية :-٤
البنون: التجاوز في حدود سته أشھر وفى حاله اHعفاء أو التأجيل يجوز التجاوز بالزيادة  -أ

 في حدود عامين 
 البنات: التجاوز فى حدود عامين -ب
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 الت�ميذ المتغيبين عن الدراسة والذين استنفذوا مرات الرسوب ةكيفيه محاسب
 التعليم ا�ساسى: ةأو�: بالنسبة لمرحل

، ١٩الملزمون الذين لم يلتحقوا بالصف اEول ا�بتدائي ورغم استمرار تطبيق المواد اEطفال  -١
م) ١٩٨٨لسنه  ٢٣٣م) والمعدل بالقانون (١٩٨١لسنه  ١٣٩من قانون التعليم رقم ( ٢١، ٢٠

 يستمر قيد ھؤ�ء ا�طفال فى العام التالي فى الصف اEول مع استمرار تطبيق القانون السابق.
 م:١٩٨١تنفيذاً للقانون لسنه  اEتيةلتلميذ يلزم المواد عن تغيب ا -٢

 )١٩المادة (
 ١٠إذا لم يتقدم الطفل للمدرسة فى الموعد المحدد أو لم يواظب على الحضور بعذر غير مقبول مده 

أيام متصلة أو منفصلة يجب على مدير المدرسة إنذار والده أو ولى أمره بكتاب يوقع عليه والد 
مره. وعند امتناعه يسلم الكتاب إلى العمدة أو نقطه الشرطة أو المركز أو القسم الطفل أو ولى أ

 لتسليمه الى والد الطفل أو ولى أمره .
فإذا لم يتقدم الى المدرسة خ�ل أسبوع من تسلم الكتاب أو عاود الغياب Eعذار غير مقبولة أعتبر 

 ٢١العقوبات المنصوص عليھا فى المادة  والده أو ولى أمره مخالف Eحكام ھذا القانون ويطبق عليه
 من قانون التعليم وتتجدد العقوبة باستمرار تخلف الطفل عن الحضور .

 )٢١المادة (
eانقطع دون عذر ويعاقب بغرامه قدرھا عشره جنيھات والد الطفل أو المتولي أمره إذا تخلف الطف

من  ١٩المنصوص عليه فى المادة مقبول عن الحضور إلى المدرسة خ�ل أسبوع من تسليم الكتاب 
وتتكرر المخالفة وتعدد العقوبة باستمرار تخلف الطفل عن الحضور أو  ١٩٨١لسنه  ٣٩القانون 

 معاودته التخلف دون عذر مقبول بعد إنذار والده أو ولى أمره.
 -:المھنيمشكله التسرب ا�عدادى 

و� يحضر ا�متحان في نھاية العام دور  باHعداديالمھنيالطالب الذى � يحضر الدراسة في أي صف 
جميع المواد الدراسية (غياب دون عذر  فيينقل إلى الصف الذى يليه ويعتبره راسبا  ثانيأول أو 

 الشھادات الدراسية. فيويعطى صفرا) ويثبت ذلك 
عند وصول مثل ھذه الحا�ت إلى الصف الثالث اHعدادي المھني و�يسمح لھم بالتقدم �متحان 

المھنية وتكون فتره اHلزام قد انتھت بالنسبة لھم ويسمح لھم باست�م ملفاتھم بعد  اHعداديةلشھادة ا
من قانون التعليم وفى حاله عدم است�م الملفات يتم إرسالھا إلى مخازن  ٢١، ١٩تطبيق المادة 

 التعليميةاHدارات 
ھم مواد رسوب فى سنوات النقل السابقة ومع اHعداديالمھنيالت�ميذ الذين وصلوا إلى الصف الثالث 

المھنية ويسمح لھم بالتقدم �متحان الصف  اHعداديةو�يسمح لھم بالتقدم لدخول امتحان الشھادة 
 والحصول على مصدقه من المدرسة. المھنيالثالث 

 -ثانيا بالنسبة للمرحلة الثانوية العام والفني:
 -:١٩٨١لسنه  ١٣٩من قانون التعليم  ٢٤المادة 

يجوز للطالب أن يعيد الدراسة مره واحده فى الصف بما � يتجاوز مرتين في المرحلة كلھا ويجوز 
لمن فصل بسبب استنفاذ مرات الرسوب التقدم من الخارج�متحان الصف الذى بلغه وفق القواعد 

قيده برسم يصدر بھا قرار من وزير التعليم على أن يؤدى الطالب رسم ا�متحان فإذا نجح أعيد  التي
 جنيه وذلك إذا كان فصله قد تم بسبب استنفاذ مرات الرسوب. ٢٤قدره 

 -:١٩٨١لسنه  ١٣٩من قانون التعليم  ٢٥المادة 
يجوز فصل الطالب من المدرسة إذا تغيب بدون عذر تقبله إدارة المدرسة خ�ل السنة الدراسية مده 

وقت أثناء اليوم الدراسي تغيبا  أييوما منفصلة ويعتبر التغيب فى  ٣٠يوم متصلة أو  ١٥تزيد عن 
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مجلس إدارة عن اليوم كله ويجوز إعادة قيد الطالب المفصول طبقا لحكم الفقرة السابقة بقرار من 
جنيه و� يجوز إعادة القيد أكثر من مره واحده فى  ١٤المدرسة بعد سداد رسوم إعادة القيد وقدرھا 

% على ٨٥السنة ذاتھا أو أكثر من مرتين فى المرحلة كلھا ويشترط لدخول الطالب ا�متحان حضور 
 اEقل من عدد أيام السنة الدراسية.

 -:١٩٨١نه لس ١٣٩من قانون التعليم  ٣٧المادة 
% من مجموع ٧٥يشترط لدخول إمتحان النقل أو ا�متحانات العامة أ� تقل نسبه حضوره عن

الدروس المقررة للتدريبات المھنية بصرف النظر عن سبب الغياب بالنسبة للتعليم الفني على أن يتم 
 إنذار الطالب كتابه على عنوانه.

 -المسار(نظام  حديث) يشترط اXتى:م بالنسبة لتحويل ٢٨/٦/١٩٩٦فى  ٣٢٢ وزاريقرار 
 الثانوية العامة ثانيه نظام حديث ورسب فيھا. امتحانن يكون الطالب قد أدى  -١
سنه للذكور مع تحديد الموقف من التجنيد  ٢٢أ� يزيد سنه فى أول أكتوبر من نفس السنة عن  -٢

جنيد نھائي أو مؤقت وإذا حال ويجوز قبول من يزيد سنه على ذلك إذا تقدم بما يثبت إعفاءه من الت
 التجنيد دون قيد الطالب يحتفظ بحقه فى ا�نتظام بعد إتمام مده التجنيد

بشأن تحويل مسار ط�ب الثانوية العامة المرحلة اEولى  ٢٣/٩/٢٠٠٠في  ٢١٢قرار وزاري 
 -الفني صناعي، تجارى نظام الث�ث سنوات: الثانويإلى التعليم 

الثانوية العامة نظام حديث المرحلة اEولى ويرغبون في تحويل مسارھم  فيامتحانالط�ب الراسبون 
 الفني على أن يحتسب لھم عام بقاء بالصف. الثانويإلى التعليم 

 -شروط القبول:
العام نظام حديث المرحلة اEولى ورسب  الثانويأن يكون قد أدى الطالب امتحان الصف الثاني  -١

 يل مساره الى التعليم الفني في العام التالي للرسوب.فيھا وعلى أن يكون تحو
عاما فى أول أكتوبر بالنسبة للذكور مع تحديد الموقف من التجنيد  ٢٢أ� يزيد سن المتقدم عن  -٢

ويجوز قبول من يزيد سنه على ذلك إذا تقدم بما يثبت إعفاءه من التجنيد مؤقتا أو نھائيا وإذا حال 
 ا�نتظام بعد إتمام مده التجنيد. فييحتفظ بحقه التجنيد دون قيد الطالب 
م بشأن تحويل مسار ط�ب الثانوية العامة ٢٠/١٢/٢٠٠٠بتاريخ  ٣٠٠قرار وزاري رقم 

الفني الزراعي الشعبة  الثانويبمرحلتيھا (اEولى و الثانية) نظام حديث إلى التعليم 
 الزراعية (نظام خمس سنوات)

الثانوية العامة بمرحلتيھا (اEولى والثانية) من المدارس الرسمية أو يجوز قبول الط�ب الراسبين فى 
تشرف عليھا الوزارة والراغبى في تحويل المسار للتعليم الفني الزراعي في العام التالي  التيالخاصة
 مباشره.

على أن يلحق ھؤ�ء الط�ب بالصف الثاني الشعبة الزراعية ويدرسون المناھج طبقا للخطة 
 .الدراسية

 ويشترط فيمن يقبل بھذه الدراسة:
ويمكن التجاوز عن السنفى حدود ستة أشھر  -عاما  ٢٢أ� يزيد السن فى أول اكتوبر عن  -١

 بالزيادة في حاله وجود أماكن.
 أن يكون �ئقا من الناحية الصحية والبدنية وفق الشروط المقررة. -٢

 م١٨/٤/١٩٩٨في  ٤٧٧القانونية م وفتوى الشئون ١٦٠/١٩٩٧ووفقا لقانون التعليم 
الط�ب الحاصلون على  الثانوية العامة بنظاميھا القديم والحديث ليس لھم الحق فى التقدم �متحان 

 من المنازل. الثانويالصف ا�ول 
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 بخصوص زواج طالبات التعليم الفني:
الطالبة إذا ثبت أنھا  صل�توجد قرار ما يحرم الطالبة من الدراسة في التعليم الفني بسبب الزواج وتف

 حسب الحالة. العام ويجوز ا�ستثناء الثانويأثناء الدراسة بالتعليم  ةمتزوج
 التحـــوي�ت

داخل جمھورية مصر العربيةتتم التحوي�ت بين المدارس بعضھا البعض داخل جمھورية مصر 
 م٥/٦/١٩٩٧فى  ٣٠وأقسامھا نشره  التعليميةالرجوع إلى اHدارات  العربية ودون

تطبق النشرة  خاص) –أ) التحوي�ت بين المدارس فى مرحله التعليم ا�ساسى (رسمي 
الحلقة اEولى من التعليم  بشأن التحويل من الصف الثاني في٢٢/١٠/١٩٨٥فى  ٨١العامة رقم 

مر ما يثبت نقله رسميا م .و�بد أن يقدم ولى ا١٠/١٠/١٩٩٣Eفى  ٣٦ا�ساسى وتنفيذا للنشرة رقم 
العمل المنقول إليھا ومنھا ومختوما بخاتم شعار  جھةمن  من المحافظة إلى أخرى مصدقا على ذلك

 صحة المستندات. الجمھورية مع التأكد من
لeسرة وھذه  م بخصوص حا�ت النقل الحديث ٣/١٠/١٩٨٩فى  ١٨تنفيذا للكتاب الدوري رقم 

 -يشترط لھا أن يقدم ولى اEمر:
 السابقة على النقل. المدةما يثبت استمرار الطفل فى المدرسة المقيد بھا من البلد المنقول منھا فى  -١
 الطالب المراد التحويل إليھا. جھةقرار نقل مقر ا�سرة  حديثا إلى  -٢
 المدرسة اEجنبية. جھةما يثبت اHقامة السابقة  -٣
ويشترط توافق  المطلوب التحويل إليھا التعليمية اHدارةنطاق  ما يثبت النقل الحديث لمقر السكن فى -٤

 السن ووجود المكان الخالي وفى حدود الكثافة المقررة والموافقة النھائية لمدير اHدارة المختص.
 :الثانويب) التحويل من الخاص إلى الرسمي في مرحله التعليم 

م والنشرة ١٩٩١لسنه  ٢٠٤المعدل بالقرار  ١٩٨٨لسنه  ١١٣يتم التحويل طبقا للقرار الوزاري رقم 
 -م إذا توافرت أحد الشروط التالية:٨/٨/١٩٩٤فى  ١٢والنشرة رقم  ١٩٩٣لسنه  ٤العامة رقم 

دائرة إدارة  فيبمصروفات إلى بلد تقع  الخاصةنقل ولى آمر الطالب بعد التحاقه بالمدارس  -١
 الحالة على ولى اXمر أن يثبت: توجد فيھا مدارس خاصة بمصروفات وفى ھذه تعليمية �

 البلد المنقول إليه بوثائق رسميه ومعتمده. فيإقامته  - أ
 نقله إلى ذلك البلد بشھادة رسميه معتمده من الجھة التي أصدرت قرار النقل. - ب
وا� يكون قد  الخاصةوفاه ولى اXمر للطالب ويقصد بولي اEمر بعد التحاق الطالب بالمدرسة  -٢

 .الخاصةواحد بعد التحاق الطالب بالمدرسة  دراسييھا أكثر من عام مضى عل
بعد قبول الطالب التعليم الخاص أدت إلى عجز ولى أمره عن دفع  باEسرةوقوع كإرثه  -٣

 المصروفات على أن يثبت ھذه الكارثة بشھادة رسميه ومعتمده.
والشروط الواردة م يستثنى من القواعد ١٩٩١لسنه  ٢٠٤القرار الوزاري رقم 

 م.١٩٨٨لسنه  ١١٣بالمادتين اEولى والثانية في القرار 
 فيأيمستواه  فيالعام وما  الثانويمرحله التعليم  فيبمصروفات  الخاصةالط�ب المقيدون بالمدارس 

شھادة إتمام مرحله التعليم اEساسي عند التحاقھم بالصف  فيصف من الصفوف وكان مجموعھم 
ارس يسمح بقبولھم بالمدارس الرسمية حيث يسمح لھؤ�ء الط�ب بالتحويل إلى اEول بھذه المد

 التحويل. فيالمجانية إذا رغبوا  الخاصةالصف المناظر بالمدارس الرسمية أو 
* بشأن الط�ب الذين فصلوا من المدارس الحربية أو الجوية بسبب استنفاذ مرات الرسوب أو عدم 

 بول تحويل ھؤ�ءھم بالمدارس الثانوية العامة الرسمية يمكن للمديرية قاللياقة الطبية ويطلبون إلحاق
اسة بمرحله التعليم اEساسي يؤھل الط�ب بشرط حصول الطالب على مجموع فى شھادة إتمام الدر

 .الخاصةعام حصوله عليھا وأ� يكون تحويله إلى المدارس  في�لتحاق بالثانوي العام وذلك ل
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 م١٤/١٠/١٩٩١فى  ٢٠٥العام إلى التعليم الفني قرار  لثانوياجـ) التحويل من 
العام بالمدارس الرسمية أو  الثانوييسمح للط�ب الذين أمضوا عاما دراسيا واحدا بالصف اEول 

 ٣نجاحا أو رسوبا بالتحويل فى العام التالي بالصف اEول بالمدارس الثانوية الفنية نظام  الخاصة
تجارى) أو الفنية المتقدمة نظام الخمس سنوات إذا كان مجموعھم فى  –زراعي –سنوات (صناعي 

يم الفني يسمح بقبولھم بنوعيه التعل الثانويشھادة إتمام مرحله التعليم اEساسي عند التحاقھم باEول 
مده بقاء بالصف  الثانويالمطلوب التحويل إليه على أن يحتسب العام الذى أمضاه الطالب باEول 

 توافر اللياقة الطبية عند ا�لتحاق. اEول ويشترط
يسمح للط�ب الذين  م١٠/٨/١٩٩٧في  ٤٢٨د) التحويل بين نوعيات التعليم الفني قرار وزاري 

 الخاصةف اEول بإحدى نوعيات مدارس التعليم الفني الرسمية أو أمضوا عاما دراسيا واحدا بالص
لمدارس التعليم الفني نظام السنوات الث�ث  أخرىالعام إلى الصف اEول بنوعيه  فيبالتحويل 
بالخدمات) أو الى الصف اEول بالمدارس الفنية   اHدارةمدارس  –التجاري  –الزراعي  –(الصناعي 

الفنية والخدمات السياحية إذا كان  –الخمس الصناعية الزراعية التجارية  المتقدمة نظام السنوات
مجموع درجاتھم فى شھادة إتمام الدراسة بمرحله التعليم اEساسي عند التحاقھم بالصف اEول 

 المحول منه مده بقاءه بالصف اEول.
ل�زمة لنوعيه التعليم ة اويجب أن يتوافر فى الط�ب المشار إليھم شروط اللياقة الطبية والبدني

 التحويل إليھا طبقا للشروط المقررة .المراد
إلى المدارس الرسمية تنفيذا  التعليميةأو فصول الخدمات  الخاصةھـ) التحويل من المدارس التجارية 

 لتوجيھات اHدارة العامة للتعليم التجاري بالوزارة.
 -:اEتيةيقتصر التحويل على الحا�ت 

إلى بلد �توجد فيه مدارس خاصة أو فصول  الخاصةالب بعد التحاقه بالمدرسة نقل ولى أمر الط
 خدمات على أن يثبت ذلك بشھادة رسميه من الجھة التي أصدرت قرار النقل.

وقوع كإرثه بعد قيد الطالب بالتعليم الخاص أدت إلى عجز ولى أمره عن دفع المصروفات وعلى أن 
 شترط فى جميع الحا�ت السابقة:يثبت ھذه الكارثة بشھادة رسميه وي

 حتى تاريخ التحويل الخاصةأن يكون الطالب مقيدا قيدا قانونيا سليما ومستمر بالمدرسة  -أ
 أن يكون التحويل للطلبة المقيدين ابتداء من الصف الثاني. -ب

 تحويلأن يكون ھناك أماكن خاليه بالمدرسة الرسمية في حدود الكثافة المقررة تسمح بقبول ال -جـ 
 بشرط: الفندقيةالخاصةو) التحويل من المدارس الثانوية الفنية إلى مدرسه اEورمان 

 أن يكون الطالب قد أمضى عاما دراسيا واحدا بالصف ا�ول فى النوعية المطلوب التحويل منھا -١
 مباشره.أن يتم التحويل الى الصف اEول بالنوعية المطلوب التحويل إليھا فى العام الثاني  -٢
أن يكون المجموع فى شھادة إتمام الدراسة بمرحله التعليم المراد التحويل منھا مده بقاء فى  -٣

 الصف اEول بالمدرسة المحول إليھا.
يحتسب العام الذى أمضاه الطالب بالصف اEول بنوعيه التعليم المراد التحويل منھا مده بقاء فى  -٤

 الصف اEول بالمدرسة المحول إليھا.
يجب أن يتوافر فى الط�ب شروط اللياقة الطبية والبدنية لنوعيه التعليم المراد التحويل إليھا،  -٥

وأن يكون ھناك أماكن خاليه بالمدرسة بعد استيعاب جميع الط�ب المستوفين لشروط القبول للعام 
 من الدورين. ٢٠٠١/٢٠٠٢الدراسي 
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 المنازل: كيفيه التقدم ل�متحان من الخارج على نظام
 -المرحلة ا�بتدائية:

يسمح للط�ب الراسبين عامين متتاليين التقدم من الخارج �متحان إتمام المرحلة اEولى من التعليم 
 . إع�ن التقدم فيترد  التيجميع المستندات  استيفاءمع  اEساسي

 -:اHعداديةالمرحلة 
أو حاص� على  اEساسييسمح للط�ب الحاصلون على شھادة إتمام الحلقة اEولى من التعليم  -أ

 منازل. اHعداديالشھادة ا�بتدائية اEزھرية التقدم �متحان الصف اEول 
التقدم ل�متحان  اHعدادييسمح للط�ب الراسبون عامين متتالين فى الصف اEول أو فى الثاني  -ب

 منازل.عن طريق ال
م التقدم �متحان الصف ١٩٩١لسنه  ٨في ظل القانون  ل�ميةجـ يسمح للحاصلون على شھادة محو 

 ا�ول ا�عدادى منتظم بعد اجتياز امتحان المعادلة في جميع مواد الصف الخامس.
م وليس لديھم الرغبة ١٩٩١لسنه  ٨في ظل القانون  ل�ميةكما يسمح للحاصلين على شھادة محو 

 لتحاق بالصف ا�ول منتظم بالتقدم ل�لتحاق بالصف ا�ول ا�عدادى من الخارج منازل.في ا�
يسمح للط�ب الراسبين عامين متتاليين بالصف الثالث ا�عدادى التقدم �متحان إتمام الدراسة  -د

 اEزھرية. اHعداديةبمرحله التعليم ا�ساسى من الخارج وكذا الراسبون فى الشھادة 
لط�ب الناجحين فى إمتحان النقل من الصف الثاني ا�عدادى نظام قديم التقدم �متحان ھـ يسمح ل

 مرحله التعليم ا�ساسى من الخارج.
م ورسبوا بالتقدم �متحان ١٩٨٥قبل عام  اHعداديةيسمح للط�ب الذين تقدموا �متحان شھادة  -و

الة والحالة السابقة يكون امتحان الط�ب شھادة إتمام الدراسة بمرحله التعليم ا�ساسى وفى ھذه الح
 م٧/١٠/١٩٩٠في  ٣١٦من الخارج فى المناھج والمقررات المطبقة في عام ا�متحان قرار وزاري 

 -العام: الثانويمرحله التعليم 
 :الثانوييشترط التقدم من الخارج �متحان الصف ا�ول 

 . أداء الرسوم المقررة -١
اEزھرية فى  اHعداديةأن يكون حاص� على شھادة إتمام الدراسة بمرحله التعليم ا�ساسى أو  -٢

 م.٢٠٠١ذات العام 
الط�ب المتقدمون ل�متحان من الخارج يؤدون ا�متحان فى كل الفصلين الدراسيين ويكون  -٣

 أمام إحدى المدارس الرسمية. التعليميةامتحانھم تحت إشراف ا�دارة 
 -الفني: ةالثانويحلمر
 -:اXتيةالتقدم ل�متحان من الخارج يتم للحا�ت 

 م)١٩٨١لسنه  ١٣٩الطلبة المفصولون �ستنفاذ مرات الرسوب (قانون التعليم  -١
و�يسمح للطلبة المفصولين بسبب استنفاذ مرات الرسوب إ� مره واحده ويراعى أن يؤدى الطالب 

 التالية مباشره بتاريخ فصله من المدرسة.ا�متحان من الخارج فى السنة 
 م٢٨/٢٠٠٠بالنسبة للتقدم منازل عمال قرار وزاري رقم 

يجوز للعمال فى قطاعات اHنتاج المختلفة التقدم من الخارج �متحانات النقل أو الدبلوم لمدارس 
 التعليم الفني الصناعي والتجاري والزراعي نظام (ث�ث سنوات)

ين لم يستكملوا دراستھم بھذه المدارس والتحقوا بالعمل فى أحد قطاعات اHنتاج كما يجوز للط�ب الذ
 المختلفة التقدم ل�متحانات من الخارج وفقا لھذا النظام.
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 شروط التقدم:
على شھادة إتمام الدراسة بمرحله التعليم ا�ساسى أو ما يعادلھا إعدادية أزھرية  أن يكون حاص� -١

 .مھني يأو إعداد
 أن يكون عام� فى مجال التخصص الذى يتقدم فيه ل�متحان. -٢
أن يكون التحاق العامل بالعمل قبل أول أكتوبر فى السنة إلى يتقدم فيھا ل�متحان وإ� تزول عنه  -٣

 صفه العامل فى مجال تخصصه طوال مده تقدمه ل�متحان
تي يعمل بھا إذا كانت حكومية أو أن يتقدم العامل بشھادة معتمده من شئون العاملين بالجھة ال -٤

 -صناعي  -قطاع اEعمال تفيد بأنه ضمن العاملين بھا ويعمل في المجال الذي يتقدم إليه (زراعي 
إذا كان عمله بالقطاع الخاص أو ا�ستثماري  ا�جتماعيةتجارى) أو بشھادة معتمده من التأمينات 

باسمه أو بأنه مؤمن عليه ضمن  ا�جتماعيةتفيد بأنه مؤمن عليه سواء بتقديم إيصال سداد التأمينات 
 .ا�جتماعيةالعاملين بالمنشأة التي يعمل بھا وفقا لتعليمات الھيئة القومية للتأمينات 

على  ا�جتماعيةديم ما يثبت سداد اشتراكھم فى التأمينات من تق اEميهيستثنى فئة المتحررين من  -٥
الحاصلين عليھا وشھاده تفيد بأنه يعمل فى المجال  ل�ميةأن يرفق بمستندات تقديمھم شھادة محو 

 تجارى)-صناعي  -الذى يتقدم منه (زراعي 
مجال  يتقدمون بخطاب معتمد يفيد بعملھم فى والشرطة المسلحةالمتطوعون فقط بالقوات  -٦

تجارى) و�يسمح للمجندين بالتقدم ل�متحان  -صناعي -التخصص المطلوب التقديم إليه (زراعي 
 على ھذا النظام إ� بعد انتھاء فتره تجنيدھم.

يؤدى المتقدم على ھذا النظام امتحان الدبلوم إذا أجتاز بنجاح امتحان النقل من الصفين ا�ول  -٧
التعليم وكذا الطالب الناجح بالصف الثاني (تغيير مسار للمجال  والثاني على التوالي في نفس نوع

 الصناعي)
الط�ب الذين لم يستكملوا دراستھم بالمدارس الثانوية الفنية الصناعية والتجاريةوالزراعية نظام  -

الث�ث سنوات والتحقوا بالعمل فى أحد قطاعات اHنتاج المختلفة عليھم التقدم بما يفيد نجاحھم من 
صف ا�ول فى العام التالي مباشره لعام ا�نقطاع مع استيفائھم لباقي شروط التقدم ل�متحان على ال

 ھذا النظام.
النقل من الخارج على ھذا النظام عليه أن يتقدم Eداء ھذا ا�متحان  امتحانتأدية  فيكل من يرغب  -

الدالة على استيفاء الشروط  وذلك فى موعد غايته آخر أكتوبر من كل عام وأن يرفق به المستندات
 السابقة.

�يجوز التقدم ل�متحان من الخارج لكل من الصفين ا�ول والثاني أكثر من ث�ث مرات بشرط أن  -
تكون مرات التقدم فى سنوات متتالية و�يسمح بالتقدم �متحان الدبلوم Eكثر من ث�ث مرات ويجوز 

تحان مره رابعه على أن يتحمل العامل فى ھذه الحالة بقرار من وزير التعليم أن يرخص لدخول ا�م
 الرسم المقرر.

 قواعد إلحاق الطلبة العائدين والوافدين
 الطلبة العائدين

فى موعده ويجرى  ثانيالعائد بالصفين الرابع أو الخامس يجرى له إمتحان دور  المصريالطالب  -١
امتحان العائدين المتخلفين فى اEسبوع اEخير من أكتوبر أما الذي يأتي بعد إمتحان العائدين 

 وقت من العام. أيالمتخلفين يجرى له امتحان مستوى ويتم إجراءه فى 
 ا فقطفى اللغة العربية والرياضيات والعلوم للطلبة العائدين من ليبي ثانييجرى امتحان دور  -ملحوظة:

 الطالب الناجح بالصف السادس يلحق للصف اEول ا�عدادى بدون إمتحان. -٢
 بعد إمتحان نصف العام يجرى له إمتحان تكميلي بعد إمتحان آخر العام. يأتيالطالب الذى  -٣
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بالخارج يجوز إعفائه من دراسة اللغة الفرنسية إذا لم يكن  الثانويالطالب الناجح بالصف اEول  -٤
 .العاديسھا من قبل أما إذا رغب فى دراستھا فيعامل معامله الطالب قد در
يطبق عليه قواعد التنسيق عام حصوله على الشھادة  الثانويالطالب العائد للصف اEول  -٥

يبقى فى نفس الصف  الثانويله) أما العائد من الصف الثاني  اعتبارييتم عمل (مجموع  اHعدادية
 وية العامة مع تطبيق قواعدEنھا بداية مرحله الثان

 التنسيق عام حصوله على شھادة إتمام مرحله التعليم ا�ساسى.
 لhلحاق بالصف اEول ا�بتدائي ويطبق عليه الشروط والقواعد المعمول بھا. -٦
 يصرف النظر عن شرط السن بالنسبة لمرحله التعليم ا�ساسى. -٧

 -للطالب العائد:الحا�ت الى يتم فيھا إجراء إمتحان مستوى 
 إذا كانت الشھادة غير معادله -أ
 إذا لم يقدم ما يثبت دراسته فى مدرسه نظاميه بالخارج. -ب

جـ إذا كانت الشھادة غير موثقه (وفى جميع الحا�ت السابقة يسمح بالتجاوز عن ستة شھور 
 بالزيادة أو النقص عن السن المقررة)

 الطلبة الوافدين
أو إمتحان المتخلفين فى اEسبوع  ثانيالرابع والخامس يجرى له إمتحان دور  الطالب الوافد بالصفين

وكذا  لhدارةالتعليميةجنيه  ٥٠وقت من العام مع دفع رسم إمتحان قدره  أياEخير من أكتوبر أو فى 
 معفاة. فھيبالنسبة لطلبه المنازل (الوافدين ) أما الشھادات العامة 

 التابع لھا الطالب فى الحا�ت اXتية: اHدارةثم  يةالمديرقات تتم عن طريق الحHا
 ا�لتحاق برياض اEطفال (النقل) -١
 الصف اEول ا�بتدائي (النقل) -٢
 (النقل) المھنيالصف اEول اHعدادي العام أو  -٣
 وما فى مستواه (النقل) الثانويالصف اEول  -٤
 إلى أخرى. ةعند التحويل من مدرس -٥
 الراسبون في السنوات النھائية.الطلبة  -٦
 صف إذا كان الطالب متقدم أول مره بأيعند ا�لتحاق  -
تحول المدرسة للتحقيق مع عمل  التعليميةإذا ثبت قيد الطالب بالمدرسة دون الرجوع للمديرية  -

 . المديريةإلحاق للطالب عن طريق 
سه أخرى إ� بعد التأكد من جنسيته مرحله وتقديمه إلى مدر نھايةأييمنع سحب ملف الطالب بعد  -

 . مالية التزاماتوعلى أ� يكون عليه 
 تـعليمات وتوجيھات عــامه:

 م١٩٩٨لسنه  ٢٢قرارا وزاري رقم 
ويشترط  الثانويينقل إلى الصف الثالث  الثانويالصف الثاني  فيماده واحده  فيالطالب الراسب 

 لحصوله على الثانوية العامة أن يجتاز ھذه المرحلة بنجاح.
م:عدم السماح Eي طالب تخلف عن امتحان الدور الثاني بمدرسته بأداء ١٩٩٧لسنه  ٢٠نشره رقم 
 جھة أخرى مھما كانت اEسباب في أيا�متحان 

 تسرب الت�ميذ فى الحلقة اEولى من التعليم العام إلى اEزھر
ذ المقيدون بالتربية والتعليم يلتحقوا بالتعليم ا�بتدائي باEزھر بدون علم التربية والتعليم الت�مي

�يعتبرون متھربين من التعليم حيث أن اEزھر قد قبلھم وألحقھم بناء على ضوابطه ونظامه الخاص 
 ھرية.زرسمي بأنھم مقيدون بالمعاھد اE و�مانع من تسلمھم ملفاتھم بعد أن يثبتوا بخطاب
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م يرفع سن الحد اEقصى للقبول بالصف اEول من الحلقة  ١٩٩٧الوزاري لسنه تنفيذا للقرار -
 سنه. ١٨بالنسبة لخريجي مدارس الفصل الواحد لتعليم الفتيات ومدارس المجتمع إلى  اHعدادية

اجحين فى م يسمح للط�ب الن١٤/١١/٢٠٠٠بناء على موافقة السيد اEستاذ الدكتور الوزير بتاريخ -
والراغبين فى التقدم ل�متحان  المھنيامتحان إتمام شھادة الدراسة بمرحله التعليم ا�ساسى القسم 
الدراسة وا�لتحاق بالثانوي  مواصلةمن الخارج منازل لتحسين المجموع وذلك حتى يتمكنوا من 

 المھني إذا توافرت فيھم شروط التقدم ل�متحان والمطبقة في التعليم ا�عدادى العام.
 الغياب بسبب المرض

 بناء على توجيھات الوزير
 -المدة التي تغيب فيھا الطالب غيابا بعذر مقبول بالشروط اXتية: اعتباريمكن 

 .طاعهانقأن تبلغ المدرسة بمرضه فور  -١
 يتم تحويله إلى الصحة المدرسية أو التأمين للمدرسةةبعد عوده الطالب مباشر -٢

 تغيب فيھا. التيالصحي Hعطائه اHجازة المرضية 
� يسمح للطالب المتقدم �متحان الدور الثاني فى صفوف النقل أو امتحان شھادة إتمام الدراسة  -

دم لحضور الدور اEول ورسب فيه أو قدم عذر مقبول فى بمرحله التعليم اEساسي إ� إذا كان قد تق
 تخلف عن أداء ا�متحان فيھا. التيالمواد 

السماح للت�ميذ الذين يرغبون فى التقدم من الخارج منازل �متحانات النقل من الصفين ا�ول  -
�متحانات الفصل  العام ولم يتقدموا الثانويبمرحله التعليم ا�ساسى أو  اHعداديةوالثاني بالحلقة 
يعقد لھم امتحان تكميلي في المنھج أو جزء من المنھج التى تمت دراسته فى  -الدراسي اEول 

 الفصل الدراسي اEول عقب إمتحان الفصل الدراسي الثاني.
 م. ١٩٩٩لسنه  ٤٦٦مع استيفاء الشروط الواجب توافرھا للتقدم ل�متحان حسب القرار الوزاري 

) ومرحله اHعداديةف النقل بمرحله التعليم ا�ساسى (الحلقة ا�بتدائية، الحلقة يسمح لط�ب صفو -
العام اللذين يتغيبون بعذر مقبول عن أداء امتحان الفصل الدراسي فيما تخلفوا فيه  الثانويالتعليم 

ويكون امتحانھم فى الجزء من المنھج الذى تمت دراسته فى الفصل الدراسي الثاني فقط وتحتسب 
 م.١٩٩٩في  ٤٦٦% من الدرجة الكلية للمادة قرار وزاري ٤٠لھذا ا�متحان 

ه الحالة على أساس رصد الدرجة التي حصل عليھا فى الفصل وتحتسب درجه الطالب فى ھذ -
 الدراسي اEول مضافا إليھا الدرجة التي حصل عليھا فى الدور الثاني.

% ٨٥المرضية ورفعھا من نسبه الحضور الـ  اHجازاتبخصوص ا�ستفسار عن كيفيه احتساب  -
يوما بدون عذر والباقي  ٢٨م يوما منفصلة منھ ٤٥من عدمه وعن موقف دخول الطالب الذى تغيب 

 -مرضيه عن طريق التأمين الصحي نفيد: إجازات
 المرضية المعتمدة من جھة طبية رسمية تسقط من عدد أيام الدراسة اHجازاتبأن  -
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 أعمال شئون العاملين-رابعا :
 مھمات مسئول شئون العاملين

ينشى لكل عامل ملف تودع به الوثائق والبيانات والمعلومات الخاصة به والتقارير السنوية  -١
 وغيرھا  ٠٠٠والشكاوى المقدمة ضد ھذا العامل 

يجب أن ترقم أوراق الملف ويثبت رقم كل ورقة ومضمونھا علي غ�ف الملف و� يجوز  -٢
 نزع أية ورقة منه بعد إيداعھا فيه

لين عن القرارات التي تصدر في لوحة اHع�نات لمدة �تقل عن يجب أن تعلن شئون العام -٣
 عشرة أيام 

تعد شئون العاملين سج� لقيد العاملين الموضوعين تحت ا�ختبار توضح بداية ونھاية فترة  -٤
 ا�ختبار 

يحرر نموذج القيام بالعمل للعامل الجديد عند است�مه العمل وتوضع صورة في ملف العمل  -٥
ي شئون العاملين وصورة إلي شئون المالية واHدارية باHدارة وصورة وترسل صورة ال

 ٠ويحرر نفس النموذج كذلك عند الترقية  -للعامل 
توضع صورة من نموذج  –يحرر نموذج إخ�ء طرف عند نقل العامل أو ندبه أو ترقيته  -٦

شئون  اHخ�ء بملف العامل وترسل صورة إلي الجھة المنقول إليھا العامل وصورة إلي
 العاملين وصورة إلي العامل 
 الدفاتر الخاصة شئون العاملين:

دفتر بيانات موظف يسجل فيه كل البيانات الخاصة بالموظفين ومفردات مرتبه اEساسي  -١
 والمتغير مع توقيع الموظف علي البيانات السابقة بالعلم 

 )٠٠٠اعتيادي –مرضي  –تسجل فيه أجازات الموظف ( عارضة  ٦٨دفتر أجازات  -٢
متابعة دفتر الحضور وا�نصراف مع ا�ھتمام به Eنه دفتر مالي و� يجوز فيه الكشط أو  -٣

 الشطب
يشمل كل ما يخصه من است�م عمل ويعتبر ھذا ملف مصغر من ملف لكل عامل بالمدرسة  -٤

 ملفه الرئيسي بقسم الملفات بالمديرية التعليمية أو اHدارة .
 -ة يختص مدير المدرسة فيھا بما يلي:بالنسبة لشئون العاملين بالمدرس

 سة اEجازات العارضة .أ) منح العاملين بالمدر
 .ب) إعداد التقارير السنوية عن العاملين بالمدرسة 

 . ج) توزيع أعمال المدرسة علي العاملين فيھا
 .د) إصدار اEوامر اHدارية بإسناد العھدة للعاملين بالمدرسة 

 دفتر الصادر
ھو عبارة عن دفتر يسجل به جميع المكاتبات الصادرة من المدرسة علي أن يراعي تقسيم  -١

 جھات أخرى )  –القطاع  –الدفتر إلي ( اHدارة التعليمية 
سركي يسجل به جميع أرقام وملخص المكاتبات الصادرة مع مراعاة أن يكون الرقم الموجود  -٢

 بالسركي ھو نفس الرقم الموجود بالصادر 
 الوارد:دفتر 

وھو عبارة عن دفتر يسجل به جميع المكاتبات الواردة من الخارج إلي المدرسة وبراعي تقسيمه إلي 
 جھات أخرى ) –القطاع  –( اHدارة التعليمية 
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 التقارير السنوية بالنسبة
 -يراعي عند كتابة التقارير السنوية أن يحرر:-١
 لشاغلي وظائف الدرجة اEولي التخصصية ٢نموذج رقم  -أ
(  -لشاغلي وظائف التدريس وأخصائي النشاط وباقي الوظائف التخصصية المعادلة لھا ٣نموذج رقم  -ب

 أي حاصل علي مؤھل جامعي في الدرجتين الثانية والثالثة التخصصية )
 لشاغلي الوظائف الفنية والمكتبية  ٤نموذج رقم  -ج
 لشاغلي الوظائف الحرفية والخدمات المعاونة  ٥ذج رقم نمو -د
يقوم مسئول شئون العاملين بكل مدرسة بالتوقيع بجانب خانتي التدريب والجزاءات اسما واضحا بعد  -٢

 ملئھا بمعرفته
يقوم مدير المدرسة بالتوقيع بجانب مسئول العاملين علي الخانتين المذكورتين السابقتين وعلي التقرير  -٣
 عناصر التمييز ويوضع خاتم المدرسة علي كل توقيع لهو
 تكتب عناصر التمييز المحقق خ�ل العام ويوقع عليھا الموظف بنفسه -٤
يتم عمل التقارير السنوية لجميع العاملين بالمدرسة سواء أكان اصليا أو منتدبا حيث أن العبرة لعمل  -٥

 ن كل عام م ١٢/ ١٣التقرير ھو تواجد الموظف بالمدرسة يوم 
العمل الذي وقع عليه جزاء تأديبي بالخصم من اEجر لمدة تزيد عن خمسة أيام � يجوز أن يحصل علي  -٦

 تقدير امتياز خ�ل العام الذي يوضع عنه التقرير 
يكون تقرير الكفاية بمرتبة امتياز أو جيد جدا أو جيد أو متوسط أو ضعيف ويجب أن يكون التقرير  -٧

 وضعيف مسببا ومحددا عناصر التمييز أو الضعف ويوقع عليه من العامل بنفسه بمرتبتي ممتاز
يكون وضع التقرير عن سنة تبدأ من أول يناير وتنتھي في آخر ديسمبر وتقدم خ�ل شھر يناير وفبراير  -٨

 وتعتمد خ�ل شھر مارس 
لتظلم خ�ل ستين يوما من للعامل أن يتظلم من التقرير خ�ل عشرين يوما من تاريخ علمه ويبت في ا -٩

 تاريخ تقديمه ويكون قرار اللجنة نھائيا
 � يعتبر التقرير نھائيا إ� بعد انقضاء ميعاد التظلم منه أو البت في ھذا التظلم المقدم -١٠
يمنح العاملون الذين حصلوا علي مرتبة ممتاز في تقارير الكفاية شھادات تقدير من المدرسة وتعلن  -١١

 لوحة الشرفأسماؤھم في 
في حالة إعارة العامل أو الندب تختص بوضع التقرير النھائي عنه الجھة التي قضي بھا المدة اEكبر  -١٢

 من السنة التي يوضع عنھا التقرير
 إذا كان العامل في إجازة خاصة أو إعارة يعتد بالتقرير السابق  -١٣
ا كانت كفايته في العام السابق بمرتبة ممتاز تقدر بمرتبة العامل المجند تقدر كفايته بمرتبة جيد جدا حكما فإذ -١٤

 ممتاز حكما أما العامل المستدعي ل�حتياطي أو المستبقي تقدر كفايته بمرتبة ممتاز حكما 
أعضاء المنظمات النقابية تحدد مرتبة كفايتھم بما � يقل عن مرتبة تقدر كفايتھم السابقة علي  -١٥

 يةانتخابھم بالمنظمات النقاب
إذا كانت مدة مرض العامل ثمانية اشھر فأكثر تقدر كفايته بمرتبة جيد جدا حكما فإذا كانت كفايته في  -١٦

 العام السابق بمرتبة ممتاز فتقدر بمرتبة ممتاز حكما 
يحرم العامل المقدم عنه تقرير سنوي بمرتبة ضعيف من نصف مقدار الع�وة الدورية ومن الترقية  – ١٧

 الية المقدم عنھا التقرير في السنة الت
اذا حصل العامل علي تقريران متتاليات بمرتبة ضعيف يعرض أمره علي لجنة شئون العاملين فإذا  -١٨

رأت اللجنة أنه يصلح لوظيفة في ذات الدرجة قررت نقله أما اذا تبين للجنة غير ذلك اقترحت فصله من 
المختصة وإذا إجازة وترفع اللجنة تقريرھا للسلطة  الخدمة مع حفظ حقه في المعاش أو المكافأة أو منحه

حصل العامل في السنة التالية علي تقرير ضعيف يفصل من الخدمة في اليوم التالي نھائيا مع حفظ حقه في 
 . المعاش أو المكافأة
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درجة بمرتبة جيد جدا  ٩٠إلي  ٨٠درجة بمرتبة ممتاز ومن حصل علي  ١٠٠إلي  ٩٠يعتبر من حصل علي  -١٩
درجة بمرتبة متوسط ومن حصل  ٦٥إلي  ٥٠درجة بمرتبة جيد ومن حصل علي  ٨٠إلي  ٦٥ومن حصل علي 

 درجة بمرتبة ضعيف  ٥٠علي أقل من 
ر أداء وظائف التعليم بتقارير مختلفة ولكن والذي قرر فيه تقدي ٢٠٠٧لسنة  ١٥٥وقد صدر القانون 

ھي نفس القواعد المعمول بھا ولكن تم تغيير اسم المرتبة للتقرير ويكون تقويم اEداء بمرتبة كفء ، 
 وفوق المتوسط ، ومتوسط ، ودون المتوسط وضعيف ، ويعتد في وضع ھذا التقرير وطبقاً للمادة 

من ال�ئحة التنفيذية  ١٧

 
 -:تقدير كفاية العاملين من الفئات التالية بمرتبة ممتاز�يجوز  -٢٠

 تيحت له فرصة تدريب ولم يجتزه بنجاحإأ)العامل الذي 
ب) العامل الذي وقع عليه جزاء تأديبي بعقوبة الخصم من أجره أو الوقف عن العمل لمدة تزيد عن خمسة 

 أيام فأكثر خ�ل العام الذي يوضع عنه التقرير 
 ج) العمل من شاغلي الوظائف العليا الذي وقع عليه أي جزاء خ�ل العام الذي يوضع عنه التقرير 

د) العامل العائد من إجازة بدون مرتب أو من إعارة والذي � يتوفر فيه شرط الحصول علي تقرير حكمي 
 ويستثني من ذلك من آخر تقرير كفاية عنه قبل اHعارة أو اHجازة بمرتبة ممتاز 

تخطر شئون العاملين العامل بصورة من تقرير الكفاية خ�ل خمسة عشر يوما من تاريخ اعتماده من  -٢١
 السلطة المختصة

 التحقيق مع العاملين وتأديبھم
يحقق مع كل عامل يخرج علي مقتضي الواجب في أعمال وظيفته أو يظھر بمظھر من شأنه اHخ�ل  -١

 بكرامة الوظيفة ويجازى تأديبيا
يجوز توقيع جزاء علي العامل إ� بعد التحقيق معه كتابة وسماع أقواله ودفاعه ويجب أن يكون �  -٢

 القرار الصادر بتوقيع الجزاء مسببا
يجوز في حالة الجزاء بإنذار أو الخصم مدة � تجاوز ث�ثة أيام أن يكون ا�ستجواب أو التحقيق شفاھة  -٣

 ادر بتوقيع الجزاء علي أن يثبت مضمونه في القرار الص
 تختص النيابة اHدارية بالتحقيق مع شاغلي الوظائف العليا  -٤
 -الجزاءات التأديبية التي توقع علي العاملين: -٥
الخصم من لمدة � تجاوز شھرين في  –تأجيل موعد استحقاق الع�وة لمدة � تجاوز ث�ثة أشھر  –اHنذار (

الوقف عن  –الحرمان من نصف الع�وة الدورية  –السنة و� يجوز أن يتجاوز الخصم ربع اEجر شھريا 
حقاقھا لمدة � تزيد عن تأجيل الترقية عند است -العمل لمدة � تجاوز ستة أشھر مع صرف نصف اEجر 
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اHحالة إلي –الخفض إلي وظيفة في الدرجة اEدنى مباشرة  –خفض اEجر في حدود الع�وة  –سنتين 
 الفصل من الخدمة ) –المعاش 

اHحالة  –اللوم  –أما العاملين من شاغلي الوظائف العليا ف� توقع عليھم إ� الجزاءات التالية ( التنبيه -٦
 لفصل من الخدمةا –علي المعاش 

يجوز للمحقق من تلقاء نفسه أو بناء علي طلب من يجرى معه التحقيق ا�ستماع إلي الشھود واHط�ع  -٧
 علي السج�ت واEوراق التي يرى فائدتھا في التحقيق

لشاغلي الوظائف العليا حفظ التحقيق أو توقيع جزاء ا�نذارأو الخصم من المرتب بما � يجاوز ث�ثين  -٨
وما في السنة بحيث � تزيد مدته في المرة الواحدة علي خمسة عشر يوما وللرؤساء المباشرين حفظ ي

التحقيق أو توقيع جزاء اHنذار أو الخصم من المرتب بما � يجاوز خمسة عشر يوما بحيث �يزيد مدته في 
 المرة الواحدة علي ث�ثة أيام بقرار من السلطة المختصة 

مختصة ومدير النيابة اHدارية أن يوقف العامل عن عمله احتياطيا اذا اقتضت مصلحة يجوز للسلطة ال -٩
بقرار من المحكمة التأديبية  التحقيق معه ذلك لمدة �تزيد علي ث�ثة أشھر و� يجوز مد ھذا المدة ا�

 .المختصة ويترتب علي وقف العامل عن عمله صرف نصف أجره ابتدأ من تاريخ الوقف 
مل يحبس احتياطيا أو تنفيذا لحكم جنائي يوقف عن العمل بقوة القانون مدة حبسه احتياطيا كل عا -١٠

ويقف صرف نصف أجره في حالة حبسه احتياطي ويحرم من كل أجره في حالة حبسه ويوقف صرف نصف 
اEمر أجره في حالة حبسه احتياطيا ويحرم من كامل أجره في حالة حبسه تنفيذ الحكم جنائي نھائيا وبعرض 

عند عودة العامل إلي عمله علي السلطة المختصة لتقرر ما يتبع في شئون مسئولية العامل التأديبية فإذا 
 أتضح عدم مسئوليته صرف له نصف أجره الموقف صرفه

� يجوز النظر في ترقية عامل وقع عليه جزاء من الجزاءات التأديبية المبينة فيما يلي ا�بعدانقضاء  -١١
Xتية :الفترات ا- 

 ث�ثة أشھر في حالة الخصم من اEجر او الوقف عن العمل لمدة تزيد علي خمسة أيام  - أ
 يوما  ١٥يوما إلي  ١١ستة أشھر في حالة الخصم من اEجر أو الوقف عن العمل لمدة  - ب
يوما وتقل عن  ١٥تسعة أشھر في حالة الخصم من اEجر أو الوقف عن العمل لمدة تزيد علي  - ت

 ث�ثين يوما 
الوقف عن العمل لمدة تزيد علي ث�ثين يوما أو في حالة توقيع جزاء نة حالة الخصم من اEجر أوس - ث

 خفض اEجر
 مدة التأجيل أو الحرمان في حالة توقيع جزاء تأجيل الع�وة أو الحرمان من نصفھا - ج

 سنتين في حالة خفضه إلي وظيفة أدني مع خفض اEجر  -و
 المحاكمة التأديبية � يجوز ترقية عامل محال إلي  -ى
 -تمحي الجزاءات التأديبية التي توقع علي العامل بانقضاء الفترات اXتية: -١٢
 ستة أشھر في حالة اللوم والتنبيه واHنذار والخصم من اEجر مدة � تتجاوز خمسة أيام  -ا
 سنة في حالة الخصم من اEجر مدة تزيد علي خمسة أيام -ب
 سنتان في حالة تأجيل الع�وة أو الحرمان منھا -ج
ث�ث سنوات إلي الجزاءات اEخرى عدا جزائي الفصل واHحالة إلي المعاش ويتم المحو في ھذه الحا�ت  -د

بقرار من شئون العاملين باHدارة ويترتب علي محو الجزاء اعتباره كأن لم يكن بالنسبة للمستقبل و� يؤثر 
ويضات التي ترتبت نتيجة له وترفع أوراق الجزاء وكل إشارة إليه وما يتعلق من ملف علي الحقوق والتع

 العامل 
يخطر العامل كتابة بالجزاء الموقع عليه وأسباب توقيعه وذلك خ�ل سبعة أيام من صدور القرار  -١٣

تالي لhع�ن وفي اHداري بتوقعيه وينفذ جزاء الخصم من اEجر المستحق للعامل اعتبارا من اجر الشھر ال
 الحدود الجائز قانونيا

تودع أوراق التحقيق والجزاء بملف فرعي يلحق بملف العامل وتعد صحيفة خاصة بالجزاءات  -١٤
التأديبية تودع بالملف الفرعي المشار إليه تسجل فيه المخالفات والجزاءات التي وقعت علي العامل 

 وتواريخ وأرقام القرارات الصادرة بتوقيعھا
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إن المعلم الذي وقعت عليه جھة العمل عقوبة تأديبية ( مثل الخصم من المرتب ) وعقوبات يتعين منھا  -١٥
حرمان من أعمال ا�متحانات وتحكم المحكمة بإلغاء القوبة اEصلية فان ذلك سيتتبع بالضرورة إلغاء 

وبة للموظف فإذا لم تثبت زال سبب العقوبة التابعة أو التكميلية Eن السبب منھما واحد وھو المخالفة المنس
 العقوبات كلھا

إن الموظف إذا ارتكب خطأ يستحق عليه عقوبة تأديبية يمكن استعمال الرأفة في تحديد العقوبة اذا  – ١٦
 اعترف أو أبدى ندمه وشعرت المحكمة بصدقه

ظلم دون أن تجيب يوما علي تاريخ الت ٦٠إن الموظف الحق من التظلم من أي قرار أداري فإذا مضت  -١٧
عنه السلطة المختصة يعتبر ذلك رفضا من جانبھا وللموظف الحق في إقامة دعوى قضائية خ�ل الستين 

 يوما اEولي 
 اHجراءات الواجب إتباعھا في بعض الحا�ت

 أ) غياب صاحب العھدة أو وفاته 
يجب علي مدير المدرسة إذا تغيب صاحب العھدة غيابا مفاجئا لسبب من اEسباب ولمدة طويلة فانه 

أن يعين أحد الموظفين للعھدة بصفة مؤقتة وتكوين لجنة محلية لتسليم صاحب العھدة المؤقتة 
اEعمال المخزنية عامة وفتح المخزن بحضور اللجنة وتجرد جميع محتويات المخزن وتثبت كافة 

 الموجودات بكشوف وتعد ھذه الكشوف أساس محاسبة أمين المخزن المتغيب 
 حصول سرقة أو حريق أو حادث  ب)

اذا حصلت سرقة أو ت�عب أو تبديد أو كان الفقد بسبب أي حدث آخر مھما كانت قيمة الفاقد علي 
غ اHدارة التابع لھا وعمل محضر وإب�غ قسم الشرطة مدير المدرسة أن يقوم بمجرد علمه واب�

مكان الحادث علي أن تحصر المقادير �تخاذ ال�زم وتشكيل لجنة تحقيق ثم القيام بعمل جرد في 
المفقودة أو التالفة وجرد جميع عھدة المدرسة خشية أن تكون السرقة قد امتدت إليھا وتحرير 

ويطلب خصم ھذه اEصناف ثم مخازن  ٩) ١٨٨ح وا�ستمارة (٠) ع١٢٢ -١٢١الجرد ( ةرااستم
 إلي اHدارة  وضع تقرير شامل بنتيجة الفحص ثم إرسال صورة من التحقيق والجرد

 الجدول المدرسي
وله أھمية في العلمية التعليمية التربوية وأثره في ع�قة العاملين بالمدرسة باHدارة المدرسية وفي 
راحتھم وتحمسھم للعمل وھناك عدد من ا�عتبارات يجب أن تراعي عند تنظيم الجدول المدرسي من 

 -أھمھا:
ي الوقت المخصص له بشكل يحقق التكامل بين أن يعطي لكل مادة دراسية ولكل نشاط تربو -١

 الخبرات التربوية
 أن يتسم الجدول بالمرونة بمعني إمكانية تعديله إذا ما تطلبت الظروف ذلك  -٢
أن تتنوع الخبرات التعليمية التي يتلقاھا التلميذ بالتنسيق بين الحصص الثقافية وحصص  -٣

 النشاط
بالعمل المستمر فيمكن أن يعمل المعلم حصتين  أن يراعي الجدول طاقة المعلم بحيث � يرھقه -٤

 ثم يستريح حصة وھكذا
 أن توزع حصص المادة الواحدة علي أيام اEسبوع  -٥
 –الم�عب  –أن يحسن استغ�ل الوسائل واHمكانيات المدرسية أفضل استغ�ل ( المعامل  -٦

 حجرات اEنشطة ) بحيث � يبقي الطفل طوال اليوم داخل الفصل
اEنشطة علي اليوم الدراسي واستغ�ل الفسحة وما بعد انتھاء الحصص يراع توزيع  -٧

 لeنشطة التي تتطلب ذلك
 أن يعد دليل للجدول المدرسي يساعد في بيان الرموز المسجلة بالجدول وا�حتياطي  -٨
 يراعي توزيع الكفايات علي الفصول -٩
 العامأن يكون ھناك جدول لكل فصل من فصول المدرسة مستخرج من الجدول -١٠
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 تخصيص وقتا لحصة الريادة في المرحلة اHعدادية والثانوية  -١١   
 أن يكون ھناك جدول لكل معلم يجدد عمله والوقت والمكان الذي يمارس فيه ھذا العمل  -١٢   
 تنسيق العمل في المعامل وحجرات اEنشطة والم�عب  -١٣   
 تخصيصا وقتا �جتماعات مدرسي المادة  -١٤   

 حظة ھذه النواحي تقل اEخطاء في تنظيم العمل إلي حد كبير وبم�
 لل�ئحةويكون توزيع الجدول طبقاً للنصاب اEسبوعي لعدد الحصص اEسبوعي للمعلمين طبقاً 

 لمادته السادسة عشر  ٢٠٠٧لسنة  ١٥٥التنفيذية للقانون 

 
 معلومات متنوعة ھامة

 است�م العامل العمل ھو بداية استحقاق المرتب وبداية لحساب فترة ا�ختبار وحساب اEجازات  -أ
 يكون حساب المدد الواردة بقانون العاملين بالتقويم المي�دي  -ب
 يستحق العامل البد�ت والمزايا الفنية والحوافز والتعويضات المقررة للوظيفة -ج
بة للعامل الموجود بالخدمة بمضي سنة من تاريخ علم الرئيس تسقط الدعوى التأديبية بالنس -د

 . المباشر أو ث�ث سنوات من تاريخ ارتكابھا إلي المدتين اقرب
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 خامساً مسئوليات العاملين بالمدرسة
 -لكي يعرف مدير المدرسة مسئوليات العاملين بھا � بد له ان يعرف مسئولياته أو�ً :

 مدير المدرسةمسئوليات 
  ول في مدرسته وھو المشرف على جميع شؤونھا التربوية والتعليميةEمدير المدرسة ھو المسئول ا

 واHدارية وا�جتماعية وھو القدوة الحسنة لزم�ئه أداء وسلوكاً ويدخل في مسؤولياته ما يلي : 
 اHحاطة الكاملة بأھداف المرحلة وتفھمھا والتعرف على خصائص ط�بھا وفقاً لما جاء في سياسة التعليم  *
 تھيئة البيئة التربوية الصالحة لبناء شخصية الطالب ونموه في جميع الجوانب وإكسابه الخصال الحميدة  *
 مثل ( المصلى،ا وتنظيماتھا وتھيئتھا ل�ستخدام متابعة اHشراف على مرافق المدرسة وتجھيزاتھ *

والمعامل والمختبرات و المكتبة والمقصف المدرسي ، وقاعات النشاط ، واEفنية والم�عب وتنظيم 
 . الفصول وتوزيع الط�ب عليھا

اتخاذ الترتيبات ال�زمة لبدء الدراسة في الموعد المحدد وإعداد خطط العمل في المدرسة وتنظيم  *
لجداول وتوزيع اEعمال وبرامج النشاط على معلمى المدرسة .وتشكيل المجالس واللجان في ا

 المدرسة ومتابعة قيامھا بمھامھا وفق التعليمات وحسب ما تقتضيه حاجة المدرسة . 
 اHشراف على المعلمين وزيارتھم في الفصول وا�ط�ع على أعمالھم ونشاطھم ومشاركا تھم .  *
تقويم اEداء الوظيفي للعاملين في المدرسة وفقا للتعليمات المنظمة لذلك مع الدقة والموضوعية  *

 والتحقق من وجود الشواھد المؤيدة لما يضعه من تقديرات . 
اHسھام في النمو المھني للمعلم من خ�ل تلمس احتياجاته التدريبية واقتراح البرامج المناسبة له  *

ما يحتاج إليه من برامج داخل المدرسة وخارجھا ، وتقويم آثارھا على أدائه ،ومتابعة التحاقه ب
 ،والتعاون في ذلك مع المشرف التربوي المختص . 

التعاون مع المشرفين التربويين وغيرھم ممن تقتضي طبيعة عملھم زيارة المدرسة وتسھيل مھماتھم  *
 ة في دعوة المشرف المختص عند الحاجة . ومتابعة تنفيذ توصياتھم وتوجيھاتھم مع م�حظة المبادر

تعزيز دور المدرسة ا�جتماعي وفتح آفاق التعاون والتكامل بين المدرسة وأولياء أمور الط�ب * 
 وغيرھم ممن لديھم القدرة على اHسھام في تحقيق أھداف المدرسة. 

م ومواصلة إشعارھم بم�حظات توثيق الع�قة بأولياء أمور الط�ب ودعوتھم ل�ط�ع على أحوال أبنائھ *
 المدرسة حول سلوكھم ومستوى تحصيلھم والتشاور معھم لمعالجة ما قد يواجھه أبناؤھم من مشك�ت 

تفعيل المجالس المدرسية وتنظيم ا�جتماعات مع ھيئة المدرسة لمناقشة الجوانب التربوية  *
، مع م�حظة تدوين ما يتم  والتنظيمية وضمان قيام كل فرد بمسؤولياته على الوجه المطلوب

 التوصل إليه  ومتابعة تنفيذه . 
 المشاركة في ا�جتماعات واللقاءات وبرامج التدريب وفق ما تراه إدارة التعليم.  *
إط�ع ھيئة المدرسة على والتوجيھات واللوائح واEنظمة الصادرة من جھات ا�ختصاص  *

 ھا ، وذلك من خ�ل اجتماع يعقد لھذا الغرض . ومناقشتھا معھم لتفھم مضامينھا والعمل بموجب
اHشراف على برامج التوجيه واHرشاد في المدرسة وا�ھتمام بھا ومتابعة برامج النشاط وتقويمھا  *

 والعمل على تحقيق أھدافھا . 
اHشراف على مقصف المدرسة والتأكد من تطبيق الشروط المنظمة لتشغيله ومن توفر الشروط  *

 ما يقدم للط�ب ودعوة من يحتاج إليه من المختصين عند الحاجة للتأكد من س�مته . الصحية في
اHشراف على أعمال ا�ختبارات وفق اللوائح واEنظمة ومتابعة دراسة نتائج ا�ختبارات وتحليلھا  *

 واتخاذ ما يلزم من إجراءات في ضوء ذلك . 
اHشراف على برنامج طابور الصباح وتوجيه العمل اليومي والتأكد من انتظامه واكتمال متطلباته وتذليل  *

 معوقاته والتحقق من أن كل فرد من العاملين بالمدرسة يقوم بما ھو مطلوب منه على أكمل وجه . 
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وإعداد سجل ت المدرسة وتجھيزاتھا والتأكد من نظافتھا وس�متھا وحسن مظھرھا ،تفقد منشأ *
خاص بحالة المبنى وأعمال صيانته والمبادرة في إب�غ إدارة التعليم عن وجود أية م�حظات 

 معمارية أو إنشائية يخشى من خطورتھا 
 المبادرة في اHجابة على المكاتبات الواردة للمدرسة مع م�حظة العناية بدقة المعلومات ووضوحھا .  *

دراسي إلى إدارة التعليم يتضمن ما تم إنجازه خ�ل العام ، إضافة  تقديم تقرير في نھاية كل عام* 
إلى ماتراه إدارة المدرسة من مبادرات ومرئيات تھدف الى تطوير العمل في المدرسة بصفة خاصة ، 

 وفي المدارس اEخرى وفي التعليم بوجه عام . 
مكينه من المشاركة في زيارة تھيئة وكيل المدرسة للقيام بعمل مدير المدرسة عند الحاجة مثل ت *

 المعلمين ومتابعة أدائھم ورئاسة بعض اللجان وغير ذلك . 
 مسئوليات وكيل المدرسة

  دارية ، وينوب عنه فيHعمال التربوية واEيقوم وكيل المدرسة بمساعدة المدير في أداء جميع ا
 حالة غيابه ، وتشمل مسؤولياته اXتي : 

 اHشراف على قبول الط�ب وفحص وثائقھم وملفاتھم عند التسجيل أو التحويل .  *
 متابعة حضور الط�ب وانتظامھم واتخاذ اHجراءات المناسبة في ھذا الشأن والمبادرة في ا�تصال بذويھم  *
إعطاء الط�ب ما يحتاجون إليه من بيانات ا�نتماء للمدرسة وما يلزمھم من اHحا�ت للجھات ذات  *

 الع�قة بالمدرسة 
متابعة الحا�ت المرضية لدى الط�ب بصفة عامة ، والمعدية منھا بصفة خاصة وإحالتھا للع�ج  *

 واتخاذ ال�زم للوقاية منھا . 
ة ونھاية والتأكد من وجود المعلمين في فصولھم وفق الجدول اHشراف على توقيت الحصص بداي *

 اليومي ومعالجة ما قد يطرأ من حالة تأخر أو غياب المعلم . 
 المشاركة في زيارات المعلمين في فصولھم ومتابعة أدائھم .  *
 المشاركة في أعمال ا�ختبارات والتعاون التام مع مدير المدرسة لhعداد المبكر لھا  *
 اHشراف على مرافق المدرسة ومتابعة المحافظة عليھا وصيانتھا .  *
 المشاركة في المجالس واللجان في المدرسة واHسھام في متابعة تنفيذ قراراتھا .  *
المشاركة في ا�جتماعات واللقاءات وبرامج التدريب التي تنظمھا إدارة التعليم وفق توجيھات المعنيين  *

 بھا . 
 برامج النشاط بكافة أنواعه وفق التنظيمات المبلغة إلى المدارس .  اHشراف على *
متابعة حصول المدرسة على حاجتھا من الكتب الدراسية والمستلزمات الدراسية اEخرى قبل بداية  *

 العام الدراسي  وتوزيع الكتب الدراسية على الط�ب 
* E داريين والعمال ومتابعة أدائھمHعمال على اEعمالھم . توزيع ا 
 تنظيم قاعدة المعلومات والسج�ت والملفات ال�زمة للعمل في المدرسة  *
إعداد ملف لكل معلم وموظف يحفظ فيه جميع البيانات الخاصة به ، وسيرته الذاتية وصور من  *

مؤھ�ته وخبراته والدورات التدريبية التي حضرھا ومشاركا ته وما يرد عن أدائه ووضعه الوظيفي 
 كاتبات وتوظيف التقنية الحديثة والبرامج الحاسوبية المعتمدة كلما كان ذلك ممكناً. من م

 تدريس ما يسند إليه من حصص .  *
 القيام بأي أعمال أخرى يسندھا إليه مدير المدرسة مما تقتضيه طبيعة العمل التعليمي  *

 مسئوليات المعلم
  ول عن تربيته تربية صالحةEالمعلم صاحب مھمة نبيلة ، ومؤتمن على الطالب وھو المسئول ا

 تحقق غاية سياسة التعليم وأھدافھا . وتشمل مسؤوليات المعلم وواجباته الجوانب اXتية : 
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ه احترام الطالب ومعاملته معاملة تربوية تحقق له اEمن والطمأنينة وتنمي شخصيته وتشعره بقيمت* 
وترعى مواھبه وتغرس في نفسه حب المعرفة ، وتكسبه السلوك الحميد والمودة لoخرين وتؤصل 

 فيه ا�ستقامة والثقة بالنفس . 
تدريس النصاب المقرر من الحصص كام�ً ، والقيام بكل ما يتطلبه تحقيق أھداف المواد التي يدرسھا من  *

رات وتصحيح ونشاط داخل الفصل وخارجه ، وذلك إعداد وتحضير وطرق تدريس وأساليب تقويم واختبا
 . حسبما تقتضيه أصول المھنة وطبيعة المادة ووفقاً لeنظمة والتوجيھات الواردة من جھات ا�ختصاص 

المشاركة في اHشراف اليومي على الط�ب وشغل حصص ا�حتياطي والقيام بعمل المعلم الغائب  *
 وسد العجز الطارئ في عدد معلمي المدرسة وفق توجيه إدارة المدرسة . 

ريادة الفصل الذي يسنده إليه مدير المدرسة ، والقيام بالدور المدرسي واHرشادي الشامل لط�ب  *
ھم سلوكياً واجتماعياً ، ومتابعة تحصيلھم وتنمية مواطن اHبداع والتفوق لديھم، ذلك الفصل ورعايت

وبحث حا�ت الضعف والتقصير وع�جھا ، وذلك بالتعاون مع معلميھم وأولياء أمورھم ومع إدارة 
 المدرسة والمرشد الط�بي إذا لزم اEمر  

 واقتراح ما يراه مناسباً لتطويرھا من واقع تطبيقھا  ا،دراسة المناھج والخطط الدراسية والكتب المقررة وتقويمھ *
 . تنفيذ ما يسنده إليه مدير المدرسة من برامج النشاط وا�لتزام بما يخصص لھذه البرامج من ساعات  *
التقيد بمواعيد الحضور وا�نصراف وبداية الحصص ونھايتھا واستثمار وقته في المدرسة داخل  *

الفصل وخارجه لمصلحة الطالب ، والبقاء في المدرسة في أثناء حصص الفراغ ، واستثمارھا في 
تصحيح الواجبات وتقويمھا ، وإعداد الوسائل التعليمية ، وا�ستفادة من مركز مصادر التعلم 

 مدرسة ، واHعداد لeنشطة . بال
حضور ا�جتماعات والمجالس التي ينظمھا مدير المدرسة للمعلمين خارج أوقات الدراسة ، والقيام  *

 بما يكلف به من أعمال ذات ع�قة بھذه ا�جتماعات والمجالس . وھذا واجب ملزم لكل معلم . 
المدرسة في كل ما من شأنه تحقيق انتظام التعاون مع إدارة المدرسة وسائر المعلمين والعاملين ب *

 الدراسة وجدية العمل وتحقيق البيئة ال�ئقة بالمدرسة . 
السعي لتنمية ذاته علمياً ومھنياً ، وتطوير طرائقه في التدريس ، واستخدام التقنية الحديثة  *

ية وورش العمل والمشاركة في ا�جتماعات واللجان ، وبرامج النشاط ، والدورات التربوية التجديد
 التي تنظمھا إدارة التعليم أو المشرف التربوي المختص وفق التنظيم والوقت المحددين لذلك . 

  ا�جتماعي والتعامل اHيجابي مع ما يوصون به وما يقدمونه من تجارب وخبرات  اHخصائيالتعاون مع  *
 ه طبيعة العمل التعليمي . القيام بما يسنده إليه مدير المدرسة من أعمال أخرى مما تقتضي *

 ا�جتماعي اHخصائيمسئوليات 
  خصائيلكي يصبحHا�جتماعي قدوة حسنة عليه أن يكون ممتاز السيرة والسلوك ومتمكناً من  ا

مساعدة الطالب على فھم ذاته ومعرفة قدراته والتغلب على ما يواجھه من صعوبات ليحقق التوافق 
 النفسي والتربوي وا�جتماعي والمھني لبناء شخصية إس�مية سوية وذلك عن طريق قيامه باEتي : 

تمع المدرسي بأھداف التوجيه واHرشاد وخططه وبرامجه وخدماته وبناء ع�قات تبصير المج*  
 مھنية مثمرة مع أولياء أمور الط�ب . 

إعداد الخطط العامة السنوية لبرامج التوجيه واHرشاد في ضوء التعليمات المنظمة لذلك واعتمادھا  *
 من مدير المدرسة . 

 ته اHنمائية والوقائية والع�جية . تنفيذ برامج التوجيه واHرشاد وخدما *
 تعبئة السجل الشامل للطالب والمحافظة على سريته وتنظيم الملفات والسج�ت الخاصة بالتوجيه واHرشاد . * 
بحث حا�ت الط�ب التحصيلية والسلوكية وتقديم الخدمات اHرشادية التي من شأنھا تحقيق أھداف  *

 المرحلة التعليمية . 
رعاية الط�ب الموھوبين والمتفوقين دراسياً وتشجيعھم وتوجيھھم ومنحھم الحوافز والمكافآت  *

 وتقديم برامج إضافية لھم 
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متابعة الط�ب المتأخرين دراسياً ودراسة أسباب تأخرھم وع�جھا واتخاذ الخطوات ال�زمة  *
 ل�رتقاء بمستوياتھم . 

 ا�قتصادية منھا ومساعدة المحتاجين منھم. تحري اEحوال اEسرية للت�ميذ وخاصة  *
دراسة الحا�ت الفردية للط�ب الذين تظھر عليھم بوادر سلبية في السلوك وتفھم مشاكلھم وتقديم  *

 التوجيه والنصح لھم حسب حالتھم . 
م التكيف مع عقد لقاءات فردية مع أولياء أمور الط�ب الذين تظھر علي أبنائھم بوادر سلبية في السلوك أو عد *

 الجو المدرسي �ستط�ع آرائھم والتعاون معھم وبحث المشك�ت اEسرية ذات اEثر في أحوال أولئك الط�ب . 
 إعداد تقارير دورية عن مستويات الط�ب العلمية والتربوية وتقديمھا الى مدير المدرسة  *
 إجراء البحوث والدراسات التربوية التي يتطلبھا عمل المرشد .  *
 تدريس ما يسنده إليه مدير المدرسة من الحصص والمشاركة في أعمال مراقبة الط�ب وشغل حصص ا�حتياطي  *
 القيام بأي أعمال أخرى يسندھا إليه مدير المدرسة مما تقتضيه طبيعة العمل التعليمي .   *

 مسئوليات أمين المكتبة
)لي ) ھو المشرف على مكتبة المدرسةXالمطبوعة والسمعية والبصرية والمبرمجة على الحاسب ا 

 وتشمل مسؤولياته ما يأتي : 
إعداد بيان بالمواد التعليمية التي تخدم المنھج وتلبي ا�حتياجات التربوية والتعليمية في المدرسة * 

 مدرسة . واتخاذ اHجراءات ال�زمة لتأمينھا بالتنسيق مع مدير المدرسة ومتابعة وصولھا لل
التعريف بما يصل للمكتبة من مصادر تعلم جديدة ومساعدة الط�ب والمعلمين في الوصول لمصادر * 

 المعلومات المتاحة . 
معاونة المعلمين والط�ب على اختيار واستخدام الوسائل التعليمية المناسبة وتوفير ما يلزمھم * 

 Hنتاج وسائل تعليمية بسيطة . 
مكتبة من الكتب  والمواد التعليمية اEخرى وتصنيفھا وترتيبھا بما يسھل تناولھا تنظيم محتويات ال* 

 وإعادتھا إلى أماكنھا ، وإعداد ما يلزم لذلك من بطاقات وال�فتات ومتطلبات نظام الحفظ و ا�ستخدام 
تدريب الط�ب على أساليب البحث وكتابة المقا�ت وتلخيص الكتب والموضوعات بما يناسب * 
 توياتھم وقدراتھم . مس
م�حظة ما يرد للمكتبة من الكتب والدوريات والمواد التعليمية والتأكد من عدم مخالفتھا للتعليمات * 

 المبلغة للمكتبة . 
تدريس ما يسنده إليه مدير المدرسة من الحصص والمشاركة في أعمال مراقبة الط�ب  وشغل * 

 حصص ا�نتظار 
 سندھا إليه مدير المدرسة مما تقتضيه طبيعة العمل التعليمي القيام بأي أعمال أخرى ي* 

 مسئوليات أمين المعمل
 . ھو المسئول عن تنظيم المعمل والمشرف على محتوياته من أجھزة وأدوات ومحاليل وغيرھا

 وتشمل مسؤولياته ما يأتي : 
 است�م عھدة المعمل من أدوات وأجھزة ومحاليل ومواد مع بيان حالة كل منھا وما يحتاج إلى إص�ح .   *
حفظ محتويات المختبر في الخزانات الخاصة بذلك وكتابة محتوياتھا وتنظيمھا على نحو يسھل * 

 تناولھا دون تعريض بقية اEدوات للتلف . 
خزانات الخاصة بھا وتصنيفھا ووضع بطاقة تعريف على كل حفظ المواد الكيميائية بإيداعھا في ال* 

 منھا بما يكفل س�مة مرتادي المختبر حسب اEصول العلمية للس�مة والتعليمات الخاصة بذلك . 
تھيئة غرفة المختبر وترتيبھا ومتابعة نظافتھا قبل وبعد إجراء التجارب وغلق المختبر بعد الفراغ * 

 فذ والتيار الكھربائي ومحابس المياه والغاز وفق التعليمات الخاصة بذلك . منه والتأكد من قفل النوا
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تحضير التجارب التي يدونھا المعلم في سجل التحضير اليومي للمختبر قبل الدرس بأربع وعشرين * 
ساعة مع م�حظة ا�ط�ع المسبق على مقررات العلوم واHلمام بما يتطلبه التحضير لھا من تجارب 

 والتأكد من وجودھا وطلب استكمال ما نقص منھا في حينه .  أو أجھزة
 متابعة صيانة أدوات الس�مة وطفايات الحريق والتعرف على طرق اHص�ح والصيانة البسيطة . * 
تنظيم السج�ت والملفات الخاصة بالمختبر وتدوين البيانات والمعلومات عن موجودات المختبر * 

 مة لذلك وتحديثھا وفق القواعد المنظ
 مسئوليات اHداريين

داريHتية :  اXدارية والكتابية في المدرسة ، وتشمل مسؤولياته الجوانب اHعمال اEھو المسئول عن ا 
القيام بأعمال سكرتارية المدرسة واست�م ما يرد إليھا من مكاتبات ومعام�ت وعرضھا على مدير  *

 المدرسة واتخاذ ال�زم حيالھا وفق توجيه المدير . 
 إعداد المكاتبات الصادرة من المدرسة وطباعتھا ومتابعة صدورھا .  *
 حينھا . تنظيم الملفات والسج�ت وتدوين البيانات والمعلومات في  *

 تنظيم مخزن المدرسة وجرد محتوياته وفق التعليمات المنظمة لذلك . * 
 تسجيل فواتير المصروفات المالية في المدرسة وحفظھا وتنظيمھا . * 
 القيام بأي أعمال أخرى يسنده إليه مدير المدرسة أو وكيلھا مما تقتضيه طبيعة العمل المدرسي * 

 مسئوليات العمال
 :عمال التاليةEيقوم العامل أو المستخدم في المدرسة با 
 أعمال النظافة في الفصول وأفنية المدرسة وممراتھا ومرافقھا ودورات المياه . * 
 توزيع المعام�ت واEوراق داخل المدرسة .  *
 . نقل بيانات حضور وغياب الط�ب بين الفصول في كل حصة وإعادتھا لمدير المدرسة ووكيلھا  *

التناوب مع الحارس في حراسة بوابة المدرسة وعدم السماح Eي طالب بالخروج إ� بإذن خطي * 
 من اHدارة أثناء الدوام . 

 مساعدة المعلم أو المعلمين المناوبين لمراقبة الط�ب قبل الدوام وبعده . * 
ا�جتماعات واEنشطة ا�لتزام بالحضور الى المدرسة خارج وقت الدراسة في أيام ا�ختبارات و* 

 المدرسية . 
 . القيام بأي أعمال أخرى يسندھا إليه مدير المدرسة أو وكيلھا مما تقتضيه طبيعة عمله* 
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 الوظائف اHشرافية في اHدارات التعليمية والمدراس ومسئوليات اختصاصات
 ٢٠٠٤لسنة  ٢٨كما جاء في القرار الوزاري 

 واختصاصات مدير اHدارةمسئوليات  -أو�:
 )٢٠٠٤لسنة  ٢٨(كما جاء في القرار الوزاري رقم 

 اسم الوظيفة : مدير إدارة وما في مستواھا بديوان عام الوزارة والمديريات واHدارات التعليمية
 -يعد شاغل الوظيفة مسئو� عن:

مدير التنفيذي للتعليم علي تولي القيادة التنظيمية والتربوية للمديرين التابعين Hدارته، ويعتبر ال
مستوي اHدارة، ومن ثم فانه يشرف بشكل مباشر علي تنفيذ جميع البرامج واEنشطة التعليمية 
ويقوم بمتابعتھا وتقويمھا طبقا للسياسات واللوائح التي تضعھا الوزارة، ويستعين في أداء ھذه 

لطات ويظل مع ذلك مسئو� بصفة المھام بمعاونة من مديري المراحل حسب نظام م�ئم لتفويض الس
شخصية أمام قيادات الوزارة، ويتحمل مسئولية خاصة عن متابعة برامج تحسين التعليم علي الوجه 

 -الوارد تفصي� في المجا�ت التالية:
 أو�: القيادة والتخطيط

ية الوزارة لhدارة تتفق مع رؤ ا�ستراتيجيةيقوم بتطوير رؤية مشتركة تمثل إطار عاما لeھداف  -١
 وسياسة الدولة

 يقوم بمھام المدير التنفيذي التربوي لhدارة بما يتضمنه ذلك من مھام تنظيمية وتخطيطية ورقابية -٢
يظل علي معرفة كاملة بالمعايير القومية للتعليم وأھميتھا في تحقيق التعلم المتميز للجميع  -٣

 اHدارة التابعة له،ويتولي وضع الخطط والبرامج التي تضمن تطبيقھا في 
 يقوم بترشيح أعضاء مجلس أمناء المراحل المختلفة علي مستوي اHدارة -٤
 يقوم بدعوة مجالس اEمناء إلي ا�جتماع ومتابعة تنفيذ قراراتھا -٥
يقوم بتخطيط وتنسيق عملية حصول المدارس التابعة لhدارة علي ا�عتماد التربوي، ويتولي  -٦

 القومية ل�عتماد التربوي متابعة ذلك مع الھيئة
يقوم بدراسة تقارير الھيئة العامة ل�عتماد التربوي، ويعتمد اHجراءات التي يتقرر اتخاذھا  -٧

 استجابة لم�حظات الھيئة
 -ثانيا: المنھج والتدريس:

 يوجه العلمية التربوية في المراحل التعليمية في اHدارة  -١
ويلة وقصيرة اXجل للمراحل التعليمية المختلفة لكي تسترشد يساعد العاملين علي وضع أھداف ط -٢

 بھا المدارس التابعة لhدارة في وضع رؤيتھا وتحديد أولويات أھدافھا
يقوم بتنسيق المناھج للمراحل المختلفة، ويشرف علي تصميم الوحدات الدراسية علي أساس  -٣

 المعايير للمواد الدراسية المختلفة
 قصيرة اXجل لتطبيق استراتيجيات التعلم النشط والفردي في اHدارةيضع خططا طويلة و-٤
 يضع خطط تطوير وتطبيق النظم المستحدثة ومراقبة انتظامھا وس�متھا -٥

 -ثالثا: التنظيم وإدارة اEفراد:
يرشح للتعيين في الوظائف المختلفة، ويختص بتوزيع المھام والمسئوليات، وإعادة توزيعھا  -١

 العملحسب مصلحة 
 يعمل كضابط اتصال بين مديرية التعليم بالمحافظة وبين العاملين في اHدارة والمدارس التابعة لھا -٢
 يدعم كافة جھود التنمية المھنية أثناء الخدمة سواء التعليمية أو التدريبية -٣

 -:اHداريةورابعا: الشئون المالية
والسياسات التي تضعھا الوزارة أو المجالس  يقوم باHدارة بما يتمشى مع اللوائح والقوانين -١

 المختصة



 

}٤٨{ 
 

يشرف علي تشغيل نظام الحكومة اHلكترونية، ويتأكد من تحديث بياناتھا باستمرار، ويعتمد عليھا  -٢
 في إعداد التقارير واتخاذ القرارات

ي حول التنظيم والتمويل والتدريس والمباني المدرسية والوظائف اEخرى ف يوصي بسياسات -٣
 برنامج المدرسة

 يشرف علي وضع الموازنة السنوية، ويشارك في إعداد موازنة البرامج واEداء علي مستوي اHدارة  -٤
 يشرف علي جميع العمليات المحاسبية، ويتأكد من س�مة اHجراءات والسج�ت المحاسبية  -٥
حيث التكلفة، وأن ا�عتمادات يدير عملية تنفيذ الميزانية، ويتأكد من أن البرامج اقتصادية من  -٦

 واEموال تدار بأمانة
يقوم بالعمل ال�زم للتأكد من أن موارد وأصول وممتلكات الوزارة من مباني ومعدات وأثاث  -٧

وخ�فه يتم المحافظة عليھا وصيانتھا، وإنھا كافية �ستيعاب الزيادة السكانية، وبصفة عامة يعمل 
 المدارس التابعة له علي توفير بيئة تعلم إيجابية في

 -خامسا: الع�قات بين المدرسة والمجتمع:
 يقوم بتفسير سياسات الوزارة للعاملين والمجتمع  -١
يضع ويوصي وينفذ برنامجا مستمرا للتوصل الفعال بين اHدارة والجمھور، ويحافظ علي ع�قات  -٢

 نظمات المھنيةخارجية جيدة مع الوكا�ت الحكومية ومؤسسات اEعمال اEخرى والم
 اHع�م عن خطط ومشروعات التعليم في المجتمع المحلي عن طريق عقد الندوات والمؤتمرات وغير ذلك -٣
 توثيق الع�قات مع المجتمع المحلي وتحقيق المشاركة المجتمعية في مجا�ت دعم التعليم -٤

 -سادسا: النمو المھني:
المؤتمرات والعمل في اللجان المھنية وزيارة  يحافظ علي نموه المھني عن طريق القراءة وحضور
 . اHدارات التعليمية اEخرى لhط�ع علي تجارب اXخرين

 ثانيا: مسئوليات واختصاصات مدير المرحلة
 )٢٠٠٤لسنة  ٢٨(كما جاء في القرار الوزاري رقم 

 رات التعليمية: مدير مرحلة وما في مستواھا بديوان عام الوزارة والمديريات واHدااسم الوظيفة
 -يعد شاغل الوظيفة مسئول عن:

متابعة تنفيذ القرارات الوزارية وا�حتفاظ بھا في سجل مفھرس، ومتابعة وصول الكتب الدراسية 
وتوزيعھا علي المدارس، ورسم سياسة العمل باEقسام التابعة له، والمساھمة في المؤتمرات 

ودراسة البحوث التي تتصل بالعملية، وذلك علي والندوات وحلقات المناقشة والتدريب واEنشطة، 
 -الوجه الوارد تفصي�:

إعداد التقارير الفطرية ودراسة التطورات الجديدة المتعلقة بالنواحي التعليمية واEنشطة  -١
 والخدمات، واقتراح ما يمكن أن يقتبس منھا لرفع مستوي أداء التعليم

 باHدارة التي يشرف عليھا والتي يكلف بھا من رئيسه في العملالمشاركة في بحث الشكاوى الخاصة  -٢
 حضور ا�جتماعات والندوات التي تعقد في مجال تخصصه -٣
 دراسة الموضوعات الواردة ومتابعة التنفيذ -٤
 دراسة الجديد من التطورات المتعلقة بتخصصه -٥
 للتعليمالمشاركة في تحقيق الجودة الشاملة طبقا للمعايير القومية -٦
 العمل علي تحقيق المشاركة المجتمعية في مجا�ت دعم التعليم -٧
 اقتراح حركة النقل والترقية بين العاملين الذين يعملون تحت إشرافه وبتابع تنفيذھا مع الجھات المختصة -٨
 تحقيق اEھداف المرسومة للتعليم المتميز بالمدارس التابعة لhدارة -٩
 افة المعايير القومية للتعليماHشراف في نشر ثق -١٠
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 ثالثا: مسئوليات واختصاصات رئيس القسم
 )٢٠٠٤لسنة  ٢٨(كما جاء في القرار الوزاري رقم 

 اسم الوظيفة: رئيس قسم وما في مستواھا بديوان عام الوزارة والمديريات واHدارات التعليمية
 -:يعد شاغل الوظيفة مسئو� عن
ة أو شئون التعليم، ورسم سياسة العمل بالقسم التابع له ويساھم في الخدمات التعليمية أو اEنشط

المؤتمرات والندوات وحلقات المناقشة والتدريب واEنشطة، ودراسة البحوث التي تتصل بالعملية، 
 -وذلك علي الوجه الوارد تفصي�:

 اHشراف علي المستويات الوظيفية التابعة له-١
 البيئة المحيطة بھا تدعيما لمبدأ المشاركة المجتمعيةتوطيد الع�قة بين اHدارة و -٢
 إعداد الدراسات المتعلقة بمجال تخصصه وتحديد حاجة القسم التابع له من المستلزمات ال�زمة Eداء العمل -٣
 المحافظة علي الع�قات الخارجية بين اHدارة والجمھور  -٤
 يثة ( الكمبيوتر التعليمي ومعمل اEوساط المتعددة)متابعة مدي ا�ستفادة من استخدام اEجھزة الحد  -٥
 اعتماد التقارير الفترية واHحصاءات  -٦
دراسة التقارير والبيانات الواردة بشأن الخطط والمناھج والكتب والوسائل التعليمية وغير ذلك   -٧

وعرضھا  من النواحي التي تتصل بتخصصه وإعداد مذكرات تتضمن الم�حظات واXراء والمقترحات
 علي المستويات القيادية اEعلى

 حضور ا�جتماعات واللقاءات التي يتطلب اEمر حضورھا  -٨
 ا�شتراك في نشر ثقافة المعايير القومية للتعليم -٩
 ا�شتراك في خطط تفعيل المشاركة المجتمعية -١٠
 التأكد من تطبيق معايير الجودة الشاملة -١١

 دير المدرسة بمستوياتھا المختلفةرابعا: مسئوليات واختصاصات م
 )٢٠٠٤لسنة  ٢٨(كما جاء في القرار الوزاري رقم 

 مدير مدرسة بمستوياتھا المختلفة  اسم الوظيفة:
 -الھدف العام:

يعد شاغل الوظيفة مسئو� عن القيادة التنظيمية والتربوية والمجتمعية لجميع العاملين وأصحاب 
المصلحة في المدرسة، ويشرف علي تنفيذ جميع ا لبرامج واEنشطة الصفية ال�صفية ويقوم بادرتھا 

جه الوارد وتقويمھا طبقا للسياسات واللوائح التي تضعھا الوزارة، ويتحمل مسئولية خاصة علي الو
 تفصي� في المجا�ت اXتية
 -:أو�:القيادة والتخطيط

يمارس القيادة التربوية للمدرسة، كما يشارك في مشروعات تطوير المناھج وتحسين المدارس  -١
 التي يقوم بھا اHدارة التعليمية

يرد في وثائق  يضع بياتا برسالة المدرسة بما يتمشى مع الرؤية القومية وأھداف التعليم طبقا لما -٢
 الوزارة المختلفة

قيادة العاملين بالمدرسة وأصحاب المصلحة في عملية وضع رؤية مستقبلية تساعده في تحديد  -٣
اEھداف التعليمية في اEجلين الطويل والقصير وجدولتھا زمنيا واختيار ا�ستراتيجيات ال�زمة 

 . لتحقيقھا
٤- Eھداف الموضوعة تتمشي مع اEبويات التي تحددت في ضوء احتياجات الت�ميذ يتأكد أن ا

 وأولياء اEمور وغيرھم من أصحاب المصلحة
 يتأكد أن السياسات المختارة لتحقيق اEھداف تتمشي مع اللوائح والقوانين والتوجيھات التربوية الحديثة -٥
الموارد  يقود عملية وضع خطة عمل تفصيلية لتحقيق الرؤية المستقبلية، ويتأكد من توفر -٦

 لتنفيذھا والظروف ا�زمة
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 -ثانيا: المنھج والتدريس:
 يكون علي علم تام بالمعايير القومية للتعليم ، ويعمل بشكل مستمر علي تأھيل المدرسة لتطبيقھا -١
اءة علي إشراك العاملين والحصول علي دعمھم في مشروعات تطوير وتنفيذ نيعمل بصورة ب -٢

 اسيةالتغييرات في المناھج الدر
يتأكد أن البرامج التدريسية والمقررات يتم تدريسھا بما يتمشى مع أھداف المدرسة واHدارة  -٣

 التعليمية ويتفق مع المعايير القومية للتعليم
 يساعد في تطوير وتقويم ومراجعة وتحسين المناھج -٤
تدريس واHدارة ( يحرص علي المتابعة المستمرة Xية تغيرات أو تحسينات في المناھج وطرق ال -٥

 أو غير ذلك مما يتعلق بھا ) ٠٠٠٠٠مثل ورش العمل، اجتماعات 
يقوم بتخطيط وتوجيه جميع عمليات التدريس شاملة جميع أعمال إعداد الجداول الدراسية  -٦

 وتسجيل الت�ميذ ويتحمل المسئولية النھائية عن ھذه المھام
 ٠د من التزام المدرسين بالمعايير القومية للتعليم يتابع الخطط الدراسية ودفاتر التحضير للتأك -٧
 يشرف علي أعمال التقويم وا�ختبارات، ويتأكد من كفاءتھا وعدالتھا ويعتمد النتائج بنفسه -٨
يقوم بتحليل نتائج الت�ميذ بمساعدة وحدة التقويم والتدريب، وا�ستعانة بھا في تحسين عملية  -٩

 ين المدرسةالتعليم والتعلم ودعم جھود تحس
 يخطط وينظم ويشرف علي تنفيذ جميع اEنشطة في المدرسة -١٠
يشرف علي تصميم وتنفيذ برامج التدخل المبكر والمساند ومجموعات التقوية التي تعقدھا  -١١

 المدرسة بما يحقق التعلم المتميز للجميع
لية التدريس، ويكون يشرف علي استخدام الوسائل التكنولوجية المتاحة في زيادة فاعلية عم -١٢

 مسئو� عن ا�ستخدام الكفء الفعال لمعامل الحاسب والوسائط المتعددة
 يشرف علي تنمية وتطوير أنشطة المدرسة المنتجة، ومشروعات الت�ميذ التابعة لھا -١٣
 خارج ساعات عمل المدرسة اEخرىينظم ويراقب جميع أنشطة الت�ميذ بما فيھا اEنشطة  -١٤
 بالتعاون مع مسئول التربية الرياضية في تنظيم برامج اEنشطة والمسابقات الرياضية بين المدارسيعمل  -١٥
 يتحمل مسئولية التكليفات والموافقات الخاصة بالرح�ت الخارجية -١٦
يتبع التعليمات والسياسات المتعلقة بإجراء التعرف علي الت�ميذ ذوي الحا�ت الخاصة  -١٧

 اEماكن المناسبة وتقويمھم ووضعھم في
 ثالثا: شئون الت�ميذ وا�نضباط المدرسي

 يقوم بوضع برنامج استقبال وتوعية الت�ميذ الجدد، ودمجھم في مجتمع المدرسة -١
يقيم ع�قات تواصل مع الت�ميذ بطرق ت�ئم المستويات العمرية للت�ميذ ودرجاتھم ونضجھم، كما  -٢

 عمريه أنه يكون علي معرفة بخصائص كل فئة
ينسق ويشرف علي برنامج إرشادي يوفر توجيھا مھنيا وتعليميا وشخصيا، ويتأكد من معرفة  -٣

 الت�ميذ بتوفير الخدمات
يتحمل مسئولية حضور الت�ميذ والتأكد من انتظامھم في الدراسة، ومتابعة حا�ت الغياب المتكرر  -٤

 ول المناسبة لھاأو ا�نقطاع عن الدراسة، وطلبات وقف القيد ووضع الحل
ويتضمن ذلك إجراءات ¸يتحمل مسئولية تأمين الت�ميذ وس�متھم أثناء وجودھم في المدرسة  -٥

 تعزز س�مة الت�ميذ والعاملين، والمحافظة علي ممتلكات المدرسة ومواردھا
 يقوم بوضع برنامج ونظم وإجراءات للرقابة وتأمين الت�ميذ أثناء انتقالھم بالسيارات -٦
لي لت�ميذ الصف النھائي قبل انتقالھم إلي المرحلة اEعلى، كما يقوم اقوم بوضع برنامج انتقي -٧

 اEخرى .بعمل برنامج انتقالي لت�ميذ الصفوف 
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يضع نظاما ل�نضباط الط�بي يتمشي مع فلسفة اHدارة وسياسات الوزارة والقوانين السائدة  -٨
 ويتم تطبيقه علي جميع الت�ميذ دون تميز أو استثناءات وذلك بالتعاون مع مجلس أمناء المدرسة،

يقوم باتخاذ قرارات انضباطية سليمة في مشاكل الت�ميذ، ويقوم بالتدخل لتطبيق النظام عند  -٩
 الضرورة وا�تصال بالياء اEمور

 يقوم بتحويل الت�ميذ للمؤسسات الع�جية أو اHص�حية عند الحاجة  -١٠
 -ملين:رابعا: شئون العا

يقوم بتفسير سياسات الوزارة للعاملين، كما ينقل ھموم ومشاكل واحتياجاتھم التي تؤثر علي  -١
 العمل بالمدرسة إلي المستويات المركزية اEعلى

 يقوم لhشراف علي العاملين بالمدرسة وتقويم أدائھم بشكل دوري حسب النظام المتبع  -٢
 المدرسين، ونقلھم وفصلھم وتثبيتھميقدم توصيان فيما يتعلق باختيار   -٣
للعاملين الجدد بالمدرسة، ويقدم لھم باستمرار مساعدة خاصة  واستيعابيضع وينفذ نظام تھيئة  -٤

 خ�ل السنة اEولي �لتحاقھم بالمدرسة
 يتحمل مسئولية ا�ستقبال الجيد والتدريس للمدرسين البد�ء الذين يتم توزيعھم علي المدرسة -٥
 الحا�ت الخاصة بحضور المدرسين مثل اEجازات المرضية والعارضة والدراسية يعتمد -٦
يعمل علي خلق مناخ مدرسي إيجابي مدعم للعاملين بالمدرسة، ويحرص علي إبراز مساھمتھم   -٧

 في نجاح خطط وجھود المدرسة مما يعزز لديھم قيم ا�نتماء والو�ء
 خامسا: التنمية المھنية والتدريب

اجتماعات مع العاملين بالمدرسة لكي يجعلھم علي علم بالتغيرات في السياسات وبالبرامج  يعقد -١
 الجديدة، لكي يدعم ويشجع التنمية المھنية أثناء العمل بين العاملين

 يقوم بتنسيق وتنفيذ أنشطة التدريب أثناء الخدمة من خ�ل وحدة التدريب في المدرسة -٢
 حديد اEھداف واEنشطة الضرورية للنمو المھنييشرك العاملين في عملية ت  -٣
يقوم أنشطة التنمية المھنية أثناء الخدمة وغيرھا من اEنشطة التي تسھم في التنمية المھنية  -٤

 للعاملين حسب ا�حتياجات التدريبية الفعلية
 يتحمل المسئولية النھائية عن واجبات وجداول جميع العاملين في المدرسة -٥
 ويشرف علي برامج ا�ختبارات في المدرسةينسق  -٦

 -:سادسا: التنظيم واHدارة
 يحافظ علي اتصال بمدير اHدارة وغيره من المسئولين، محيطا إياھم علما بالمشاكل القائمة والمتوقعة -١
ينشئ جھاز إداري فعال للمدرسة تتضح فيه خطوط السلطة، والمسئولية ويقوم بتنسيق بين  -٢

 دات المختلفة العاملة داخل المدرسة لتحقيق الھدف وتحقيق رؤية المدرسةاEقسام والوح
يقوم باHشراف علي الشئون اHدارية للمدرسة، ويتحمل مسئولية تنفيذ السياسات واللوائح  -٣

 المختلفة واHشراف عليھا
موارد يضع خطط ا�ستخدام اEمثل للموارد والمھمات التربوية والمعدات واEجھزة وجميع ال -٤

 المتاحة للمدرسة بما فيھا المباني والساحات
 يمسك سج�ت كافية ومناسبة، ويقدم تقارير دورية دقيقة إلي اHدارة التعليمية -٥
 يشرف علي أعمال الحكومة اHلكترونية، ويتأكد من تحديث بياناتھا ومن تقديم خدماتھا بالكفاءة المطلوبة -٦
 يتضمن بيانات كافية عنھم تيسر عملية التواصل بينھم وبين مجتمع المدرسةيعد دلي� للعاملين بالمدرسة  -٧

 -:سابعا: الشئون المالية واHدارية
المسئولية عن طلب المستلزمات السلعية والكتب والمعدات التعليمية وجميع المواد والخدمات  -١

 ال�زمة للمدرسة
 لعام والممتلكات العامة وتعليمات الصرف المختلفةيتبع اللوائح والتعليمات المنظمة �ستخدام المال ا -٢
 يقوم بالتوصية بخصوص ا�حتياجات من العاملين واEماكن والمواد والمعدات -٣
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 يراقب حسابات اEنشطة ونشاطات جمع المال -٤
 يقترح ميزانية المباني، ويتحمل مسئولية تنفيذ الموازنة المعتمدة -٥
 يتعلق بتوفير سج�ت دقيقة، وتنفيذ طلبات الشراء وغير ذلكيعمل مع المدير المالي فيما  -٦

 -ثامنا: مجال المشاركة المجتمعية:
 يحتفظ بع�قات جيدة مع المجتمع ويستخدم موارد المجتمع Hثراء ودعم العملية التعليمية بالمدرسة -١
ويشجع أفراد يضع نظام اتصال بالمجتمع ويضمن تفھم المجتمع لدور المدرسة ومستوي أدائھا،  -٢

المجتمع علي المشاركة وتقديم الدعم للمدرسة، ويشمل ذلك ا�ستخدام المكثف لخطابات اEخبار والمج�ت 
 واللقاءات الدورية ودليل المدرسة Eخطار أولياء اEمور باEحداث المختلفة في المدرسة وسياساتھا

اXباء والمعلمين واEمناء وغيرھا يشجع المدرسين وأولياء اEمور علي المشاركة في مجالس  -٣
 من المجالس والتنظيمات واEنشطة ذات الع�قة بالمدرسة

 تفعيل دور المنظمات المدنية التي تعمل مع المدرسة -٤
 يمثل المدرسة لدي الجھات والجماعات الخارجية حسب الحاجة -٥

 تاسعا: مسئوليات والتزامات أخري
 مدير التعليم المشرف عليهيقوم بما يكلف به من أعمال من  -١
 يقدم للت�ميذ نموذجا يحتذي في ا�لتزام بآداب وسلوكيات المواظبة، والتصرف كانسان عاقل وذكي -٢
 يعمل دائما علي نشر ا�لتزام بآداب وقيم السلوك اEخ�قي السوي وبروح وممارسات الديمقراطية -٣

 (ب) مسئوليات واختصاصات مدير المدرسة
 )٤/١١/٢٠٠٣في  ٢٦٢بالقرار الوزاري رقم ( كما جاء 

 اختصاصات مدير المدرسة
ھو الرئيس التنفيذي المسئول عن كافة أنشطة المدرسة للمجا�ت التربوية والتعليمية واEنشطة 
المدرسية والشئون المالية والفنية والخدمية، و يتولى مدير المدرسة تحقيق ذلك من خ�ل اEھداف 

 الرئيسية للوزارة
مسئول عن تحديد رؤية ورسالة المدرسة وفقا لما تقضيه المعايير القومية للتعليم وكذلك تحديد  -١

ال�ئحة الداخلية للمدرسة المحددة Eنشطة الوحدة المنتجة لمدرسة التي تترجم في شكل برنامج 
ر النموذج ويتحدد بھا نظام العمل � يتعارض مع القوانين والقرارات الوزارية المعمول بھا في إطا

 المعتمد من المديرية التعليمية
 رئاسة مجلس إدارة المدرسة وتفعيل دوره -٢
رجال اEعمال والمؤسسات اHنتاجية والخدمية  ٠٠٠اEنظمة المحلية  ٠٠٠وكذا مجلس اXباء والمعلمين  -٣

 ات التقويةمجموع ٠٠وحدة اEمن ولجنة إدارة اEزمات وتأمين اEفراد والمنشأت ٠٠بالبيئة المحيطة
تطبيق المعايير القومية للتعليم علي مستوي المدرسة وتدريب أعضاء ھيئة التدريس علي أسس  -٤

 تطبيق المعايير القومية وإجراء دورات التقويم الذاتي في مستوي المعايير
 السلعية ) –اتية المعلوم –المكانية  –المالية  –التخطيط لتحقيق ا�ستثمار اEمثل لموارد المدرسة ( البشرية  -٥
 التعامل مع اHدارة التعليمية ومديرية التربية والتعليم -٦
 إعداد تقارير قياس الكفاية السنوية للعاملين بالمشاركة مع أجھزة التوجيه الفني المختصة -٧
 توقيع الجزاء علي المخالفين باEمر المباشر أو تحويلھم للشئون القانونية -٨
 المستجديناعتماد قبول الط�ب  -٩
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 خامسا:(أ) مسئوليات واختصاصات نائب مدير المدرسة بمستوياتھا المختلفة
 )٢٠٠٤لعام  ٢٨( كما جاء في القرار الوزاري رقم 

 نائب مدير مدرسة بمستوياتھا المختلفة اسم الوظيفة:
 -الھدف العام:

التربوية لجميع العاملين في يعد شاغل الوظيفة مسئو� عن معاونة مدير المدرسة في القيادة 
المدرسة، ويشمل ذلك معاونته في توجيه البرامج التعليمية وبرنامج ا�نضباط المدرسي، وإدارة 
عمليات المدرسة، وتنسيق أنشطة العاملين في المدرسة والت�ميذ، ويساعد مدير المدرسة كذلك في 

 تنمية ع�قات المدرسة بالمجتمع
 أو�: القيادة والتخطيط

مسئول عن المساعدة في تطوير وتفسير السياسات وللوائح واHجراءات للعاملين في اHدارة والمدارس  -١
 التابعة لھا

يساعد في اتخاذ القرارات المختلفة ويكون مسئو� عن تنفيذ القرارات والتوجيھات التي يصدرھا مدير   -٢
 المدرسة

علي ا�عتماد التربوي من الھيئة القومية ل�عتماد المساعدة في وضع الخطط ال�زمة لحصول المدرسة  -٣
 التربوي وصيانة ھذا ا�عتماد

 يتابع تنفيذ م�حظ الھيئة القومية ل�عتماد التربوي وما يتصل بھا من برامج وخطط تحسين المدرسة -٤
 -ثانيا: المنھج والتدريس:

ن البرنامج التعليمي الكلي داخل يكون مسئو� عن القيادة الحازمة لمشروعات وبرامج وأنشطة تحسي -١
 مجتمع المدرسة

مسئو� عن زيادة الفصول، وا�جتماعات بالمدرسين، وقيادة عملية تحسين المناھج والمساعدة في  -٢
 اختيار واستخدام المادة التعليمية

 مسئول عن تقويم أساليب التدريس التي يستخدمھا المعلمون في الفصول -٣
ي البرامج التكميلية للمنھج، وجميع اEنشطة والبرامج التي تنبثق عن المنھج مسئول عن المساعدة ف -٤

 المدرسي
 ثالثا: شئون العاملين

مسئول عن المساعدة في برامج التخطيط، ووضع الجداول الدراسية، وتوزيع الواجبات والمھام  -١
 والمسئوليات علي العاملين

 العاملين في المدرسة مسئول عن المساعدة في اختيار وتعيين وتقويم -٢
 مسئول عن اHشراف علي اEنشطة والتغذية والمكتبة ومخزن الكتب والعيادة الطبية  -٣
 مسئول عن اHشراف علي الموظفين الذين يعدون بطاقات الھوية للت�ميذ ومجلة المدرسة -٤

 رابعا: شئون الطلبة
مناء المدرسة واللوائح اHدارية التي مسئول عن مساعدة مدير المدرسة في تنفيذ سياسات مجلس أ  -١

 توفر ظروف تعليمية تمكن المدرس والتلميذ من تقديم أفضل ما عندھم
 مسئول عن تنفيذ نظام ا�نضباط المدرسي وإعداد التقارير عن ذلك -٢
 مسئول عن متبعة أداء الت�ميذ اEكاديمي بالتعاون مع وحدة التدريب والتقويم بالمدرسة -٣
ن إمساك وحفظ سج�ت دقيقة للت�ميذ كما تتطلبه السلطات المركزية في الوزارة أو المحلية مسئول ع -٤

في المحافظة أو غير ذلك ويشمل تحديث سج�ت الحكومة اHلكترونية واستخدامه في تقديم الخدمات 
 المختلفة Eصحاب المصلحة

فية يمسئول عن تنسيق ا�نتقا�ت لممارسة اEنشطة الرياضية وغير الرياضية والمقررات ال�ص -٥
 والمناھج اHضافية

 مسئول عن تنسيق التقويم اEسبوعي، وتوزيع المعلومات للت�ميذ والعاملين بالمدرسة -٦
 مسئول عن تنظيم وتنفيذ واHشراف علي نظام عادل ومنسق لتقويم الت�ميذ -٧
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 اEخرىمسا: التمويل والشئون اHدارية خا
 مسئول عن حفظ وتحديث السج�ت المطلوبة من اHدارات المركزية والمحلية ومجالس اEمناء -١
مسئول عن المساعدة في تلبية احتياجات المدرسة من الموازنة، وطلب المعدات والمستلزمات  -٢

 في حدود ا�عتمادات المخصصة للمدرسة
 ر في الرقابة واEشراف علي موازنات أنشطة الط�ب واعتماد الصرفيساعد المدي -٣
مسئول عن المساعدة في اEشراف علي إمساك السج�ت المالية للمخزن، والمصروفات النثرية  -٤

 اEخرىوالشئون المالية 
 سادسا: المباني والمعدات المدرسية

المختلفة والمعدات واEجھزة الموجودة مسئول عن اHشراف علي صيانة مباني المدرسة ومرافقھا 
 فيھا وا�حتفاظ بھا دائما في حالة جيدة ونظيفة

 سابعا: ع�قات المدرسة بالمجتمع
 مسئول عن بيان إنجازات الت�ميذ والعاملين والمدرسة بصفة عمة Eولياء اEمور وأفراد المجتمع -١
 في اHدارة التعليمية اEخرىمسئول عن ا�حتفاظ بع�قات تعاون مع المدارس  -٢
 مسئول عن تفسير البرامج المدرسية للمجتمع وأدراج مشاركة المجتمع في اEنشطة المدرسية -٣
مسئول عن التعاون النشط مع جميع المراكز والھيئات والمؤسسات التي تعمل من أجل تحسين  -٤

 النظام التعليم ككل
 ثامنا: النمو المھني

التطورات في مجال المھنة عن طريق حضور ا�جتماعات واللقاءات مسئول عن متابعة أحداث   -١
وقراءة الدوريات ¸المھنية وبرامج التربية المھنية والتدريب علي مستوي اHدارة أو الوزارة 

 المھنية، ومناقشة المشاكل ذات ا�ھتمام المشترك مع اXخرين في الميدان
والمشاركة في الجمعيات المھنية، وحضور  مسئول عن تنمية نفسه مھنيا من خ�ل العضوية -٢

 الندوات اHقليمية والمركزية، والتسجيل في مقررات متقدمة
 تاسعا: مسئوليات والتزامات أخري

 يقوم بما يكلف به من أعمال من مدير المدرسة أو مدير التعليم المشرف عليه  -١
 باحتياجات الت�ميذ والعاملين بالمدرسةمسئول عن المساعدة في تأدية الخدمات المعاونة للوفاء  -٢
 مسئول عن المشاركة والمساعدة في المناسبات واEحداث والبرامج واللجان في اHدارة التعليمية -٣
 يقدم للت�ميذ نموذجا يحتذي في ا�لتزام بآداب وسلوكيات والتصرف كانسان عاقل وذكي -٤
٥- Eخ�قي السوي وبروح وممارسات الديمقراطيةيعمل دائما علي نشر ا�لتزام بقيم السلوك ا 

 (ب) اختصاصات نائب مدير المدرسة
 )٢٠٠٣/ ١١/ ٤في ٢٦٢(كما جاء في القرار الوزاري رقم 
 اختصاصات نائب مدير المدرسة

 يعتبر ھو القيادة الثانية بالمدرسة ويقوم بأعمال مدير المدرسة في حالة غيابه
 مهيعاون مدير المدرسة في تنفيذ مھا -١
 اHشراف علي شئون التعليم والتنمية المھنية وتكنولوجيا التعليم -٢
 اHشراف علي الناحية التعليمية وأعمال ا�متحانات -٣
 المسئولية الكاملة عن وحدة الجودة الشاملة طبقا للمعايير القومية للتعليم -٤
 دير المدرسةرفع التقارير الدورية عن الجودة الشاملة والتنمية المھنية إلي م -٥
 متابعة تنفيذ القرارات الوزارية وا�حتفاظ بسجل مفھرس لھا -٦
 متابعة وصول الكتب المدرسية وتوزيعھا -٧
 توزيع الريادة علي فصول المدرسة بمشاركة التربية ا�جتماعية -٨
 تنفيذ أي مھام أخري يكلف بھا من مدير المدرسة -٩
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 سادسا: اختصاصات ناظر الخدمات التعليمية
 )٢٠٠٣/ ١١/ ٤في ٢٦٢(كما جاء في القرار الوزاري رقم 
 اختصاصات ناظر الخدمات التعليمية

 يقوم باHشراف علي ومتابعة أعمال كل من :
 وكيل شئون الخدمات التعليمية -١
 وكيل شئون المبني المدرسي والتغذية ( ومشروع رأس المال بالمدارس الفنية ) -٢
 زنيةوحدة الشئون المالية والمخ -٣
 وكيل شئون الخدمات التعليمية  -٤
 وكيل شئون المبني المدرسي والتغذية ( ومشروع رأس المال بالمدارس الفنية )  -٥
 وحدة الشئون المالية والمخزنية  -٦

 -:وذلك من خ�ل المجا�ت التالية
 بالمدرسةوا�نصراف للعاملين لضبط حضورالعاملين علي سج�لحضور باHشراف-: شئونالعاملين -١

 لحصر أجازات العاملين وتحديد المتجاوز منھم ورفع أمره لhدارة التعليمية ٦٨دفتر واEشراف علي 
 سجل الحركات: لتحديد تحركات اHداريين خارج المدرسة -٢
وتضم كل ما يستجد من جزاءات أو ترقيات أو تقارير أو  -ملفات الفرعية للعاملين بالمدرسة:ال -٣

 ق�ت وتدريبات وع�وات وبعثات وإعارات وأجازات خاصةانتدابات أو تن
حكومة و ١دفاتر العھد (الدائم منھا والمستھلك ) الممثلة في باHشراف علي  -: المخازن -٤
صرف، وأذون استھ�ك، كشوف الجرد  مخازن ) ٢(مستھلك، أذون مخازنال ٣وم، يدمخازن المست٣

 السنوية، كشوف صرف الكتب للت�ميذ، تخزين الكتب، كشوف المرتجع من الكتب
 تسجيل المكاتبات الواردة والصادرة من وإلي المدرسةالصادر والوارد: -٥
 البيئة المدرسية ( الصيانة والنظافة ) -٦

توطيد داخل والخارج والحفاظ علي المبنيلتجميل المدرسة من ا -نشر الوعي البيئي لدي الط�ب 
الصيانة  -سئولي البيئة باHدارة التعليميةا�تصال بم -بين المدرسة والبيئة المحيطة بھا الع�قة 

البسيطة المستمرة وتحقيق النظافة للمدرسة من الداخل والخارج ورفع تقارير التفتيش الدورية ( 
 علىشھرية ) للمستوي اE –أسبوعية  –يومية 

 ئولة عن الشئون المالية بالمدرسةھي المسالوحدة الحسابية: -٧
إعداد كشوف المرتبات والحوافز والمكافآت وتنفيذ القرارات الوزارية والنشرات الصادرة من اHدارة 

 والمديرية والوزارة
تحصيل رسوم المجموعات المدرسية المقررة وتوزيعھا والتوريد  -:تحصيل الرسوم المدرسية

 وتوزيع الحصص واEنصبة حسب التعليمات المنظمة في ھذا الشأن
 التغذية-٨

است�م التغذية وفحصھا طبقا للعقد المبرم مع المتعھد مع تحرير محضر للمخالفة حال حدوثھا 
وتطبيق الغرامة علي الموردتوزيع التغذية علي الط�ب استرشادا بإحصائيات حضور الط�ب الفعلي 

 حية لجميع أفراد اللجنة الخاصة بالتغذية المدرسيةمع وجود بطاقات ص
 المقصف المدرسي أو الجمعية التعاونية: -٨

تنمية مھارة البيع �بيقوم ببيع بعض الحلوى واEغذية المغلفة والموافقة للشروط الصحية لس�مة الط
 والشراء لدي الط�ب وترغبيھم في استثمار بعض أموالھم بما يعود عليھم من أرباح

 تخضع المقاصف للتوجيه المالي واHداري باHدارة والجمعيات التعاونية ل�تحاد التعاوني ا�ستھ�كي
 وحدة اHحصاء والمعلومات (الحكومة اHلكترونية)  -٩
 
 



 

}٥٦{ 
 

 سابعا:اختصاصات ناظر شئون الط�ب اEنشطة الط�بية
 )٢٠٠٣لسنة  ٢٦٢(كما بالقرار الوزاري رقم 
 ط�ب اEنشطة الط�بيةاختصاصات ناظر شئون ال

 رئاسة لجنة قبول الط�ب الجدد بالمدرسة -١
 اعتماد التقارير الفترية واHحصاءات التي تطلبھا اHدارة التعليمية والمديرية -٢
تنسيق توزيع الط�ب علي طوابق المبني المدرسي وملحقاته ( مع مراعاة الط�ب الذين يعانون من مشاكل  -٣

 صحية )
 ط�ب علي التخصصات والمجا�ت المختلفة بالمدرسةتوزيع ال -٤
 اHشراف علي ا�تصال مع اEسرة وإع�مھا بنتيجة الط�ب -٥
اHشراف علي تنظيم مجموعات التقوية من حيث اعتماد كشوف وقوائم الط�ب المشاركين وبحث شكاوى  -٦

 الط�ب وأولياء اEمور في ذلك الصدد
 ط�ب ومسئولو اHشراف الصفي ووكيل اEنشطة الط�بيةمتابعة أعمال وكيل شئون ال -٧
 -اHشراف علي متابعة أعمال كل من: -٨

Eرشاد التعليمي مكتب اHمكتب شئون الط�ب والتأمين الصحي -مكتب الخدمة ا�جتماعية  -خصائي النفسي وا 
 ثامنا: اختصاصات ناظر شئون التعليم

 )٢٠٠٣لسنة  ٢٦٢(كما بالقرار الوزاري رقم 
 اختصاصات ناظر شئون التعليم

متابعة المدرسين داخل الفصول والتأكد من دفاتر التحضير والمكتب والغياب واستخدام السبورة  -١
 والوسائل التعليمية المعينة للدرس

معمل الوسائط المتعددة )والتأكد من  –متابعة مدي ا�ستفادة من اEجھزة الحديثة ( الكمبيوتر  -٢
 استخدامھاضرورة 

اHشراف علي أعمال ا�متحانات ولجنة النظام والمراقبة داخل المدرسة وتزويد لجنة النظام والمراقبة  -٣
 ل�متحانات العامة بالبيانات الدقيقة وكل ما تحتاجه من بيانات عن كل طالب في السنوات النھائية

رسة للوصول بھم إلي اEفضل دائما ووضع برامج تدريبية للقائمين علي العملية التعليمية بالمد -٤
 ورفع مستوي اEداء كل في تخصصه

 اHشراف علي وحدة تكنولوجية التعليم -٥
 )٢٠٠٣لسنة  ٢٦٢(كما بالقرار الوزاري رقم تاسعا: اختصاصات وكيل الخدمات التعليمية

 اختصاصات وكيل الخدمات التعليمية
 رئاسة قسم شئون العاملين -١
٢- Eجازات وا�نضباط والحضور وتحركات العاملينمتابعة تسجيل ا 
 اHشراف علي سجل الحضور وا�نصراف والتأكد من صحة التوقيعات -٣
 اHشراف علي أعمال المعاونين وإعداد الملفات الفرعية للعاملين بالمدرسة-٤
 توزيع العمل علي العمال واHشراف علي توزيع نوبتجية العمال (أعمال الحراسة )-٥
 سري امتحانات " وإرسالھا للجان اHدارة المختصة ١كد من دقة البيانات في استمارة " التأ -٦
اHشراف علي وحدة اHحصاء والمعلومات ( الحكومة اHلكترونية) من حيثإعداد قاعدة بيانات  -٧

 للطلبة واتصالھا بمراكز ا�تصال الرئيسية بالوزارة
 اكز ا�تصال الرئيسية بالوزارةإعداد قاعدة بيانات العاملين واتصالھا بمر

 ستقراري للط�ب والعاملين والمبنياHإعداد اHحصاء 
 مناھج )–عاملين  –طلبة –مبني (تسجيل كل ما يختص بالمدرسة كوحدة 

 الخ)٠٠٠٠ - إح�ل وتجديدات - تكھين أثاث -يحتاج إلي صيانة  –حالة -كفاية –ص�حية مبني (  ··
 انضباط ) –سلوك  –مواظبة  –متابعة يومية  –امتحانات  نتائج –طلبة ( بيانات   ··
 أجازات ) –تدريب –تنق�ت  –ترقيات  –مكافآت  –رواتب  –عاملين ( بيانات  ··



 

}٥٧{ 
 

 إعداد باقي اEقسام بالمدرسة وإفادة المديرية بكافة البيانات المطلوبة في اختصاصه وحينه -٩
 ييناHدار الماليين و تنفيذ م�حظات الموجھين -١٠

 والتغذية٠٠عاشرا:اختصاصات وكيل شئون المبني المدرسي 
 )٢٠٠٣لسنة  ٢٦٢كما بالقرار الوزاري رقم (

 والتغذية٠٠اختصاصات وكيل شئون المبني المدرسي 
 اHشراف علي لجنة الصيانة والنظافة والتجميل -١
 مظھرھا ونظافتھاالمرور علي كافة مواقع المدرسة من الداخل والخارج للتحقيق من حسن  -٢
وضع الخطط والبرامج ال�زمة لتجميل المبني المدرسي من الداخل والخارج سواء بأعمال  -٣

 إزالة أي رواكد –استغ�ل كافة الفراغات جماليا  –أحواض الزينة  –التشجير 
 –حجرات اHدارة  –مكتبة  –معامل  –اHشراف علي نظافة المبني وطرقاته وطوابقه والفصول  -٤
 دورات المياه –أسوار  –س�لم  –فناء  –اEنشطة  جراتح
 اHشراف علي تنفيذ التركيبات الكھربائية والمرافق بالمدرسة وأعمال الصيانة بھا -٥
 الكھرباء ) لمراقبة ا�ستھ�ك وترشيده –اHشراف علي وسائل استخدام ( المياه  -٦
خطط والبرامج وعرض المشاكل التي تواجه تقديم تقرير دوري لمدير المدرسة عن مدي تنفيذ ال -٧

 التنفيذ واقتراح وسائل الع�ج
 التوعية بقيمة الناحية الجمالية وبث ھذه القيمة في نفوس العاملين والط�ب -٨
 تنظيم مسابقات خاصة بالتجميل ورصد جوائز بالتعاون مع التربية ا�جتماعية وجماعة أصدقاء البيئة -٩
ة طبقا للعقد مع المتعھد مع تحرير محضر للمخالفة حال حدوثھا وتطبيق است�م وفحص التغذي -١٠

توزيع التغذية علي الط�ب استرشادا بإحصائيات حضور الط�ب الفعلي مع  –الغرامة علي المورد 
 وجود بطاقات صحية لجميع أفراد اللجنة الخاصة بالتغذية المدرسية

مع وحدة الشئون المالية ( بنوعية التعليم الفني  مراجعة الحساب الختامي لمشروع رأس المال  -١١
 التابع له)

 الحادي عشر: اختصاصات وكيل شئون الطلبة
 )٢٠٠٣لسنة  ٢٦٢كما بالقرار الوزاري رقم (

 -اختصاصات وكيل شئون الط�ب:
 رئاسة لجنة تلقي طلبات الط�ب الجدد من المدارس التي تقوم بتحديدھا اHدارة التعليمية -١
تكوين لجنة للتنسيق وھي اللجنة التي تقوم بكتابة كشوف التنسيق الخاصة بالط�ب الجدد مرتبة   -٢

 -رقم الجلوس –اسم الطالب  –تنازليا حسب المجموع وتحتوي ھذه الكشوف علي ( رقم مسلسل 
 – اسم ولي اEمر –المجموع  –اHدارة التابع لھا المدرسة  –المدرسة الحاصل منھا علي اHعدادية 

عنوان السكن ) ثم يقوم باعتماد الكشوف من مدير المدرسة وختمھا وإرسالھا لhدارة التعليمية 
 �عتمادھا وبعد ا�عتماد يصبح ھؤ�ء الط�ب علي قوة المدرسة

 سلوك) الخاصة بغياب الط�ب والتأكد من إرسال اHنذارات في مواعيدھا٥اHشراف علي دفاتر ( -٣
 لشھادات الطبية العليا حسب تعليمات الوزيرالتأكد من اعتماد ا-٤
 اHشراف علي متابعة التأمين الصحي للط�ب في المدرسة-٥
 اعتماد كشوف توزيع الط�ب علي فصول المدرسة في بداية العام الدراسي-٦
تنسيق توزيع الط�ب علي طوابق المبني المدرسي وملحقاته ( مع مراعاة الط�ب الذين يعانون  -٧

 ل صحيةمن مشاك
 . متابعة أعمال مسئولو اHشراف الصيفي  -٨
 
 
 



 

}٥٨{ 
 

 الثاني عشر: اختصاصات وكيل اEنشطة الط�بية
 )٢٠٠٣لسنة  ٢٦٢(كما بالقرار الوزاري رقم 

 اختصاصات وكيل اEنشطة الط�بية
 التخطيط ومتابعة تنفيذ اEنشطة التربوية التي تمارس داخل المدرسة -١
 للنشاط المدرسي مع استغ�ل المرافق المتاحة بالمدرسةإعداد برنامج عمل  -٢
مدارسة التقارير الشھرية التي ترد إليه من مجا�ت النشاط المتعددة وإعداد التقرير الشھري  -٣

 والفتري والسنوي عن النشاط ومدي تنفيذه
 متابعة اشتراك المدرسة في اEنشطة التي ترد من المستويات اEعلى -٤
ي وضع الميزانية التقديرية للنشاط المدرسي ومتابعة الصرف من ھذه اEنشطة في المشاركة ف -٥

 ضوء التوجيھات المالية واHدارية
المشاركة علي تنفيذ برامج الرح�ت والمعسكرات في ضوء احتياجات المدرسة العلمية والترفيھية -٦

 وخطة النشاط الموضوعية
يق ا�نضباط المدرسي وفي زيادة فاعلية النشاط المساھمة مع مجلس إدارة المدرسة في تحق -٧

 وتنفيذ توصيانه وقراراته لمختلف قطاعات النشاط
 متابعة تنفيذ لجان النشاط المدرسي Eنشطتھا في مختلف جوانب النشاط -٨
 المساھمة في وضع خطط البرامج الخاصة باEنشطة الصيفية وتشكيل اEجھزة المشاركة  -٩
 موھوبين والمتفوقين في كافة المجا�ت وعمل سج�ت لھممتابعة برامج ال  -١٠

 الثالث عشر: اختصاصات وكيل المدرسة لشئون التعليم والتنمية المھنية
 )٢٠٠٣لسنة  ٢٦٢(كما بالقرار الوزاري رقم 

 اختصاصات وكيل المدرسة لشئون التعليم والتنمية المھنية
 لمدرسة قبل بدء العام الدراسيتوزيع خطة الدراسية والمناھج علي المختصين با  -١
 إب�غ المدرسين اEوائل بالمناھج وتوزيعھا علي مدار العام الدراسي -٢
متابعة تسجيل المدرسين اEوائل للمناھج وتوزعھا بالسج�ت الخاصة بالصفوف التي سيقومون  -٣

 بالتدريس بھا
جد السج�ت الخاصة بدفتر متابعة العملية داخل الفصول ومتابعة المدرسين والتأكد من توا -٤

 التحضير والمكتب والغياب
 متابعة استخدام اEساتذة للوسائل التعليمية المعينة في شرح الدرس -٥
متابعة استعانة اEساتذة في بعض حصصھم بقناة التعليم خاصة في بعض الدروس التي تحاج  -٦

 لجھد أكبر ووسائل أوضح
ة من أجھزة الكمبيوتر واEجھزة الحديثة اEخرى الموجودة التأكد من استفادة جميع ط�ب المدرس -٧

 بالمدرسة
عمل لقاءات ومناظرات ومحاضرات للمختصين لرفع أداء العاملين كل حسب تخصصه واحتياجاته  -٨

 . المھنية
يكون حلقة اتصال بين العاملين بالمدرسة والتوجيھات المختلفة لمعالجة المشاكل والصعوبات  -٩

 ازين لتشجيعھم وHيجاد التنافس الشريفHثابة الممت
تبادل الخبرات المختلفة مع المدارس والمؤسسات واHدارات المختلفة في كافة المجا�ت Eخذ  -١٠

 . أفضلھا وتطبيقھا بالمدرسة
التعاون مع المؤسسات الموجودة بالبيئة والمجتمع بما يعود بالفائدة علي العملية التربوية  -١١

وا�ستفادة من اHمكانيات الموجودة لديھم في رفع أداء جميع وحدات المدرسة المختلفة والتعليمية 
 . بما فيھم الوحدة المنتجة

 . اHشراف علي وحدة التدريب والتقويم -١٢



 

}٥٩{ 
 

 الرابع عشر: اختصاصات وكيل شئون ا�متحانات والتقويم
 )٢٠٠٣لسنة  ٢٦٢(كما بالقرار الوزاري رقم 
 ا�متحانات والتقويماختصاصات وكيل شئون 

 اHشراف علي أعمال التقويم وا�متحانات للط�ب والعمل علي تنمية برامج التقويم المتطور -١
 متابعة دفاتر المكتب والتأكد من دقة العمل بھا -٢
 اHشراف علي إخطار أولياء اEمور بصفة دورية بنتائج ا�متحانات -٣
 تمھيدا �عتمادھا اقتراح تشكيل لجنة النظام والمراقبة -٤
 ا�شتراك في اHشراف علي سير أعمال ا�متحانات -٥

 سكرتير المدرسة٠٠اختصاصات ومسئوليات 
 واجبات سكرتير المدرسة

 صرف المرتبات والع�وات والمكافآت وإعداد الكشوف بعد الصرف -١
 )٢٩مسك دفتر قيد الشھادات الدراسية وتسليمھا Eصحابھا (دفتر  -٢
 تر تسليم ا�ستمارات البيضاء الدالة علي نجاح الطالبمسك دف  -٣
 تحصيل الرسوم وتوريدھا في المواعيد المقررة  -٤
 ) نشاط٢٢)، (٢٠مسك حسابات المدرسة:دفاتر (  -٥
 تربية وتعليم ١٢٣مسك دفاتر   -٦
 ح إن كان مبني المدرسة مؤجرا٠ع ٥٠تحرير استمارة  -٧
 ح وسج�ت المرتبات٠ع ١٣٠إمساك سجل قيد العاملين   -٨
 إمساك الملفات الفرعية للعاملين  -٩
 ح غياب وتأخير٠ع ٦٨العمل بدفتر   -١٠
 الرد علي المكاتبات  -١١
 أوامر اHعارة –أوامر الندب  –أوامر النقل  –القرارات  –مسك ملفات: المنشورات   -١٢
 اعتماد جميع المكاتبات بخاتم المدرسة  -١٣
مسك سجل قيد الط�ب واستيفاء بياناته ورصد المبالغ المحصلة أو� بأول مع إثبات قيمة   -١٤

 الرسم المحصل في الخانة المعدة لھا بالسجل ورقم وتاريخ قسيمة التحصيل
 اختصاصات مجلس إدارة المدرسة

 درسةتنفيذ القانون وقراراته التنفيذية وكافة القوانين والقرارات التي تخضع لھا الم  -١
 إعداد مشروع ال�ئحة الداخلية طبقا للنماذج التي تعدھا الوزارة في ضوء المعايير القومية للتعليم -٢
 ا�لتزام بما يرد في ال�ئحة الداخلية  -٣
اقتراح ما يلزم بشأن صيانة المباني ودراسة مشروعات اHنشاءات الجديدة بما � يضر بسير   -٤

 العمل المدرسي
 يد المدرسة بما يلزمھا من أثاث وأدوات تعليمية وصيانتھادراسة تزو  -٥
 تحديد إعداد الط�ب في ضوء نتائج امتحانات النقل والشھادات  -٦
البت في قبول الط�ب في ضوء القرارات الوزارية المنظمة لذلك والبت في قبول طلبات التحويل -٧

 علي المبادئ المقررة والكثافة
 ب علي مبني المدرسة والفصول وشعب التخصصدراسة أسس توزيع الط�  -٨
 دراسة وتحليل نتائج ا�متحانات  -٩
 وضع النظم الكفيلة بالكشف عن المھارات والمتفوقين بين الط�ب ورعايتھم ومتابعتھم  -١٠
 اتخاذ الوسائل الكفيلة برعاية الط�ب صحيا واجتماعيا في ضوء القرارات الوزارية -١١
 المجا�ت ىلمدرسي في شتمتابعة النشاط ا -١٢
 وضع القواعد الخاصة بتنظيم سلوك الطالب -١٣
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 وضع رؤية ورسالة المدرسة في ظل المعايير القومية للتعليم -١٤
 بحث طلبات اHعفاء من مصروفات التعليم في حدود النسبة المقررة -١٥
 درسين اEوائلدراسة التقارير الدورية لمدير المدرسة أو النظار أو الوك�ء أو الم -١٦
 تنظيم مجموعات التقوية طبقا للقرارات الوزارية واللوائح المنظمة -١٧
 دراسة احتياجات المدرسة من العاملين ال�زمين للمدرسة -١٨
اقتراح تعيين العاملين ال�زمين للمدرسة أو طلب إعارتھم أو ندبھم أو إنھاء خدمتھم وفقا  -١٩

 النسب المقررة للعاملينلeحكام المنظمة لذلك مع مراعاة 
اقتراح تحديد أجور العاملين ومكافأتھم واقتراح منحھم الع�وات والمكافآت والحوافز واقتراح  -٢٠

 ن بالدولةي�ئحة الجزاءات بما � يتعارض مع قانون العاملين المدني
 وواجبات اEخصائي ا�جتماعي ومسئوليات اEخصائي ا�جتماعي ٠٠٠٠اختصاصات 

 بطاقات المدرسية �ستخراج ما يفيد منھا الطالبة علميا ومھنيادراسة ال
 دراسة تقارير الغياب

 اHشراف علي النشاط الثقافي والرياضي وا�جتماعي
 بحث الحا�ت الفردية

 اHشراف عن طريق مسئول النشاط علي تكوين جماعات النشاط المختلفة في أول العام الدراسي
 وبي الفصول واتحاد الطلبة بالمدرسةانتخاب مندواد في عملية مساعدة الر

 تتابع اجتماعات ا�تحادات واHشراف علي ا�تحاد وأجھزته
 يعد الط�ب لمسابقة التفوق ا�جتماعي
 دراسة وتحليل نتائج الط�ب شھريا

 يشترك في وضع ميزانية النشاط ا�جتماعي
 والمشاركة مع التشجيع اEدبي والماديبحث حا�ت ضعف الط�ب اجتماعيا ونفسيا ودراسيا 

 القيام بدور المرشد النفسي وواجبا ته
 مجا�ت عمل اEخصائي ا�جتماعي

 مجال الخدمة الفردية  -١
–الجماعات الصحية –مجال الخدمات ا�جتماعية ( جماعات النشاط ا�جتماعي " الرح�ت  -٢

 لمتغيرة"الھ�ل اEحمر " جماعات النشاط ا –المقصف التعاوني 
 التنظيمات المدرسية ( المجالس المدرسية )  -٣
 مجال اEنشطة والمسابقات والمعارض  -٤
 مجال النشاط الصيفي -٥

 اختصاصات ومسئوليات المرشد التعليمي
 )٨/٥/١٩٩٤في ١٠٠(كما جاء بالقرار الوزاري رقم 

ية عامة من بين وك�ئھا اسم الوظيفة: يختار مرشد تعليمي أو أكثر لكل مدرسة ثانو بمعدل مرشد
 طالب ٢٥٠تعليمي لكل 

 مھام ومسئوليات المرشد التعليمي
 المرشد المبدئي: لط�ب الصف اEول الثانوي في نھاية العام الدراسي بنظام الثانوية العامة -١
 إعادة الترشيد وإتاحة فرص التعديل عند عودة السادة المدرسين من أجازاتھم   -٢
 يار الط�ب للمواد ا�ختيارية التخصصية قبل بدء العام الختامي بأسبوع علي اEقلا�نتھاء من اخت -٣
متابعة النمو التعليمي للط�ب النظاميين علي مدار العام ومعاونتھم في تعديل ا�ختيارات إذا  -٤

 رغبوا في ذلك
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مايو وأغسطس في متابعة نتائج امتحانات المرحلة الثانية للثانوية العامة التي تعقد في شھر   -٥
 رغبة الطالب في تغيير اختياراته

 مساعدة الطلبة عند اختيار الكليات أو المعاھد التي يرغبون في ا�لتحاق بھاو فق المعايير الموضوعة  -٦
 ما يسند إليه من أعمال أخري في مجال اHرشاد  -٧

 ومسئوليات موجه المادة ٠٠٠اختصاصات 
 أعمال موجه المادة

 –ن إحصائي تفصلي عن المدارس التي يقوم بمتابعتھا يشمل ( أسماء المدرسين إعداد بيا -١
 )٠٠٠٠أصلي/ منتدب  –الدرجة  –تاريخ المي�د   -رقم وتاريخ اEمر التنفيذي  –الوظيفة 

 إعداد ملف خاص بالمدرسين يدرج به تقارير زيارات المدرسين داخل الفصول كصورة من دفتر لزيارات -٢
 وجه اEول في إعداد حركات التنق�ت والترقيات وسد العجز في مادتهيشارك الم -٣
 مع ا�ھتمام بمتابعة الدروس المتعلقة بالمتفوقين –مدي م�ئمة ماقطع من المنھج مع التوزيع الوزاري -٤
 المشاركة في المكتب الفني وعرض السلبيات التي ظھرت خ�ل المتابعة والحلول المناسبة لھا  -٥
تمام بالجوانب الفنية للمادة وعرض طرق تدريس كل جزئية من جزئيات المقررات الدراسية وإبراز النقاط ا�ھ  -٦

 الفنية للتقويم التي تحتاج خبرة خاصة قد � تكون متوفرة لدي المدرسين خصوصا الجدد منھم
ر إلي المدرسين ا�ھتمام بما ورد في التوجيھات الفنية الواردة من الوزارة ونقل ما بھا من أفكا -٧

 ومتابعة وصول ھذه التوجيھات إلي جميع المدارس
 مراجعة الكتب الدراسية وحصر ما بھا من أخطاء مطبعية أو فنية وكتابة تقرير عنھا إلي الموجه العام للمادة -٨
تقويم اEوراق ا�متحانية �متحان النقل وحصر ما بھا من سلبيات وعرض ھذه السلبيات علي  -٩

 لعام للمادةالموجه ا
 % من أوراق ا�متحان الخاص بالمدارس التابع له ١٠مراجعة نسبة  -١٠

 ومسئوليات الموجه اEول ٠٠٠٠اختصاصات 
 من أبرز أعمال الموجه اEول

 تنق�ت المدرسين اEوائل وتوزيع المعينين الجدد علي مدار اHدارة التعليمية طبقا للمعد�ت -١
المكتب الفني ) لمناقشة ما يظھر في الميدان من موجھي المراحل تحديد مواعيد اجتماع (  -٢

واHشراف علي ھيئة المكتب الفني لتوجيه المادة والتخطيط لھذه ا�جتماعات بكل عناية بحيث تشتمل 
 علي المعالجة الفنية لكل جزيئات المادة وتوضيح الغامض منھا

 أسبوعي لموجھي كل مرحلةمتابعة موجھي المراحل المختلفة مع تحديد اجتماع  -٣
 عقد ندوات عامة من الموجھين والمدرسين اEوائل لربط المادة بعناصر البيئة -٤
 ترشيح المدرسين الذين يستحقون التدريب وموافاة إدارة التدريب باHدارة التعليمية بأسمائھم -٥
 ا�شتراك في الدورات التدريبية المحلية علي مستوي اHدارة التعليمية -٦
متابعة تنفيذ المقررات في جميع المراحل وفقا للتوزيع الوارد من الوزارة مع ا�ھتمام بمتابعة  -٧

 تنفيذ الدروس المتعلقة بالمتفوقين
 متابعة تسليم الكتب وحصر العجز فيھا ومطالبة المسئولين بھا -٨
 زيارة أنواع المدارس المختلفة ومتابعة أعمال الموجھين  -٩
جھين بعمل بحوث في المقررات واEنشطة ونقد الكتب والكشف عن اEخطاء الفنية مطالبة المو -١٠

 والمطبعية التي اشتمل عليھا الكتب المختصة
 المسئولين عليھا عند الحاجة �ط�ععمل السج�ت الخاصة  -١١
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 لاختصاصات المدرس اEو
 ھو موجه مقيم في مدرسته المدرس اEول:

 مھام المدرس اEول
 مسئوليات المدرس اEول قبل بدء العام الدراسيأو�: 

 دراسة حا�ت اEثاث والتجھيزات بالمدرسة ومدي كفايتھا -١
دراسة موقف الكتب الدراسية من واقع كشوف المقررات للعام الدراسي مع أمين التوريدات من  -٢

 حيث كفايتھا العددية وحداثة طبعتھا في مجال تخصصه
يھات الفنية الصادرة من القطاع التعليمي الي المدرسة ومدارسة ما يتعلق بمادته مع التأكد من وصول التوج -٣

 ھيئة التدريس وتحليل المناھج في الصفوف المختلفة للوقف علي اتجاھاتھا واحتياجاتھا عند التنفيذ
موقف ھيئة التدريس مادته في ضوء عدد الفصول وخطة الدراسة وتحديد العجز والزيادة  -٤

 اHدارةوإخطار 
مناقشة توزيع جدول الحصص علي أعضاء ھيئة التدريس ومراعاة العدالة في التوزيع في ضوء  -٥

 صالح العمل
 مدارسة المنھج الدراسي مع ھيئة التدريس ومناقشة كيفية ربط المنھج بالبيئة والمجتمع -٦
٧- Eخطاء الفنية والعلمية والمطبعيةدراسة الكتب المقررة في طبعتھا الجديدة مع ھيئة التدريس للوقوف علي ا 
وطرق –دراسة ا�حتياجات الفعلية من معينات التدريس التي تخدم المنھج من وسائل تعليمية  -٨

 تدريس ووضع خطة عمل ل�ستفادة من التطور التكنولوجي
 مدارسةالوسائل المستخدمة في الكشف عن صعوبات التعلم عند الت�ميذ وع�ج ھذه الصعوبات  -٩
مدارسة أسئلة امتحانات الشھادات العامة وتحليلھا ومناقشة فنياتھا مع أعضاء ھيئة التدريس  -١٠

 التركيز –الشمول  –التنوع  –من حيث الصياغة 
 اختيار ھيئة تدريس لفصول المتفوقين من أفضل العناصر -١١
 علي نتائج المادة في امتحانات النقل والشھادات العامة وتحليلھا ا�ط�ع -١٢
وضع تصور لeنشطة المدرسية التي تخدم المادة وإعداد خطة عمل تبين دور كل عضو من  -١٣

 أعضاء ھيئة التدريس
 مدارسة دليل المعلم ودليل تقويم الطالب مع أعضاء ھيئة التدريس واقتراح اEسلوب Eمثل �ستخدامه -١٤

 ثانيا: مسئوليات المدرس اEول أثناء العام الدراسي
 مدرسي مادته داخل الفصولمتابعة  -١
 التأكد من س�مة أساليب المدرس التي يستخدمھا في التقويم وأن دفتر المكتب مستخدم بدقة وأمانة واقعي -٢
 التأكد من قيام المدرس بتصحيح كراسات الت�ميذ أول بأول ودقة الدرجات المعطاة لكل تلميذ -٣
لعمل علي كشف جوانب الضعف لدي الط�ب فحص اEعمال التحريرية للط�ب بصفة دورية وا -٤

 عن دراستھا وتحليلھا ووضع أسلوب الع�ج
مراجعة ما تم تدريسه من المقرر ومتابعة دفتر التحضير والمكتب والسلوك في فترات متقاربة   -٥

 منذ بداية العام الدراسي
 المدرس اEول عضو في لجنة المكتبة -٦
 للمعامل وتدريب الت�ميذ علي استخدام اEجھزة المختلفةالتأكد من استخدام المدرسين -٧
 تشجيع المدرسين علي تبادل الزيارات في الفصول -٨
 عقد اجتمع أسبوعي مع المدرسين -٩
 رعاية المدرسين الجدد وتزيدھم بالخبرات ال�زمة -١٠
 وانب سلبية أو فصورتدارس توجيھات السادة الموجھين وايجادحلول بديلة ايجابية لما �حظوه من ج -١١
 المشاركة بإيجابية في اجتماعات مجلس إدارة المدرسة ومجلس اXباء والمعلمين -١٢
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 المشاركة بإيجابية في وحدة التدريب والتقويم والجودة الشاملة -١٣
 المشاركة في اHشراف اHداري علي أحد قطاعات المدرسة -١٤
 ضويتھا أو رئاستھاالعمل علي تنفيذ مھام الجان التي يكلف بع -١٥
 مدارسة النشرات والقرارات الوزارية مع ھيئة التدريس -١٦
 تنشيط المجموعات الدراسية واختيار وتكليف أفضل العناصر للعمل بھا -١٧

 ثالثا: سج�ت المدرس اEول
 سجل الميزانيات واHحصائيات -١
 سجل صحائف أحوال المدرسين -٢
 سجل الجدول المدرسية -٣
 توزيع اEنشطةسجل  -٤
 سجل المتابعة والزيارات -٥
 و اEجازاتسجل حصر الغياب  -٦
 سجل ا�جتماعات -٧
 سجل حفظ المكاتبات -٨
 سجل توزيع المنھج -٩
 سجل ما قطع من المنھج -١٠
 سجل فحص اEعمال التحريرية -١١
 سجل ا�متحانات الشھرية -١٢
 سجل الط�ب الضعاف والموھوبين -١٣

 
 
 

 
 

 جمع وترتيب                                                                         

 سعيد حماد                                                                           
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    مختصر دليل الشئون المالية والإداريةمختصر دليل الشئون المالية والإداريةمختصر دليل الشئون المالية والإداريةمختصر دليل الشئون المالية والإدارية

    المدارس والإدارات التعليميةالمدارس والإدارات التعليميةالمدارس والإدارات التعليميةالمدارس والإدارات التعليميةفي  في  في  في  

    أعده سعيد حمادأعده سعيد حمادأعده سعيد حمادأعده سعيد حماد

 بالفيومبالفيومبالفيومبالفيوم        مديرية التربية والتعليممديرية التربية والتعليممديرية التربية والتعليممديرية التربية والتعليم

    إدارة غرب الفيوم التعليميةإدارة غرب الفيوم التعليميةإدارة غرب الفيوم التعليميةإدارة غرب الفيوم التعليمية

    التوجيه المالي والإداريالتوجيه المالي والإداريالتوجيه المالي والإداريالتوجيه المالي والإداري
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    كنتم معكنتم معكنتم معكنتم مع

    مختصر دليل الشئون المالية والإداريةمختصر دليل الشئون المالية والإداريةمختصر دليل الشئون المالية والإداريةمختصر دليل الشئون المالية والإدارية

    في المدارس والإدارات التعليميةفي المدارس والإدارات التعليميةفي المدارس والإدارات التعليميةفي المدارس والإدارات التعليمية

    أعده سعيد حمادأعده سعيد حمادأعده سعيد حمادأعده سعيد حماد                                                                                                

    

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    


