
22 / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام  للعام الدراسي 1436 - 1437 هـ  - الإصدار الثالث

الرمز : )و.ت.ع. -01( اسم العملية:  إعداد الجداول المدرسية *   الرقم : 2 

تو�سيح الإجراءات والخطوات المتبعة في اإعداد الجداول المدر�سية.1-الـهـــدف
يطبق هذا الإجراء على اإعداد الجداول المدر�سية التي ت�سهم في تنظيم الح�س�ص الدرا�سية.2-نطاق الع مل

3-الوثائق ذات 
العلاقة

1/3 الخطة الدرا�سية للمناهج .

4-التعريفـات
الهيئة  الدرا�سي على  اليوم  ويوزع الح�س�ص خلال  ينظم  الذي  : هو  الأ�سبوعي  جدول الح�س�ص 

التعليمية.
5-العملية *

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص
جدول الح�س�ص الأ�سبوعي:1/5

وكيل ال�صوؤون 
التعليمية

مراعاة العدل بين المعلمين عند اإعداد الجداول وفي توزيع الح�س�ص الأولى 1/1/5
والأخيرة.

عدم تكرار ح�س�ص اأي مادة في يوم اأكثر من ح�سة اأو ح�ستين متتاليتين اإل اإذا 2/1/5
كانت ح�س�ص  المادة اأكثر من اأيام الأ�سبوع اأو تقت�سي  طبيعة المادة ذلك.

عدم تجزئة المادة الواحدة للف�سل الواحد بين اأكثر من معلم كفروع اللغة العربية، 3/1/5
وتوزيع المعلمين على ال�سفوف ح�سب تخ�س�ساتهم.

توزيع الح�س�ص على الجدول الدرا�سي مراعياً البنود ال�سابقة مع مراعاة عدد 4/1/5
الح�س�ص الدرا�سية لكل مادة .

عر�ص الجدول الدرا�سي على المعلمين والتعرف على ملحوظاتهم ومعالجتها .5/1/5
رفع جدول الح�س�ص المدر�سي المقترح اإلى قائد المدر�سة لعتماده.6/1/5

اعتماد جدول الح�س�ص المدر�سي.7/1/5قائد المدر�صة

وكيل ال�صوؤون 
التعليمية

و�سع الجدول في مكان بارز في مكتب قائد المدر�سة ووكلاء المدر�سة وغرف المعلمين.  8/1/5
توزيع جدول الح�س�ص على  المعلمين. 9/1/5

تزويد وكيل �سوؤون الطلاب بجدول الح�س�ص الدرا�سية.10/1/5
جدول ح�س�ص النتظار:2/5

وكيل ال�صوؤون 
التعليمية

اإعداد �سجل توزيع ح�س�ص النتظار وفق نموذج )و.ت.ع.ن -01-01( اأو عبر 1/2/5
البرنامج الحا�سوبي للجداول والخا�ص بح�س�ص النتظار.

اإعداد ومراجعة جدول ح�س�ص النتظار والتاأكد من العتبارات ال�سابقة ورفعه 2/2/5
لقائد المدر�سة لعتماده.

اعتماد جدول ح�س�ص النتظار.3/2/5قائد المدر�صة

وكيل ال�صوؤون 
التعليمية

تدوين ح�س�ص النتظار في جدول الح�س�ص الدرا�سية وجدول المعلم.4/2/5
تحديد المعلمين الغائبين ب�سكل يومي  .5/2/5
تحديد الح�س�ص التي تدرج في قائمة النتظار للمعلمين الغائبين.6/2/5
تعبئة وتدوين ح�س�ص المعلم الغائب في �سجل ح�س�ص النتظار.7/2/5

تحديد ما ينبغي عمله في ح�سة النتظار من المعلم كا�ستخدام حقيبة النتظار اأو 8/2/5المعلمون
حقيبة المعلم اأومركز م�سادر التعلم.

توقيع المعلمين الذين قاموا باإ�سغال ح�س�ص النتظار في ال�سجل الخا�ص به.9/2/5
جدول الإ�سراف اليومي:5 / 3



23

* ت�ستثنى مدار�س نظام المقررات .

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

وكيل ال�صوؤون 
التعليمية

التعرف على رغبات المعلمين في الإ�سراف اليومي وفي اختيار الأيام المنا�سبة واختيار 1/3/5
الزميل .

تحديد المعلمين الذين يتم تكليفهم بالإ�سراف اليومي .2/3/5
توزيع الإ�سراف على المعلمين بالأيام وفقاً للنموذج )و.ت.ع.ن -02-01(.3/3/5
اإبلاغ المعلمين بجدول الإ�سراف اليومي وتوزيعه عليهم .4/3/5

التوقيع على جدول الإ�سراف اليومي.5/3/5المعلمون
وكيل ال�صوؤون 

تدوين جدول الإ�سراف اليومي في جدول الح�س�ص الأ�سبوعي.6/3/5التعليمية

تدوين جدول الإ�سراف اليومي في جداول المعلمين واللتزام به.7/3/5المعلمون

وكيل ال�صوؤون 
التعليمية

و�سع جدول الإ�سراف اليومي في غرفة المدير والوكلاء وغرف المعلمين.8/3/5
الإعلان ب�سكل يومي عن اأ�سماء المعلمين الم�سرفين في اليوم التالي للاإ�سراف اليومي في 9/3/5

اأماكن بارزة للمعلمين ومواقع الإ�سراف لكل معلم.
اإعداد تقرير اأ�سبوعي عن �سير الإ�سراف اليومي ورفعه لقائد المدر�سة .10/3/5

جدول المناوبة اليومية:5 / 4
التعرف على رغبات ومقترحات المعلمين في اختيار اأيام المناوبة.1/4/5
مراجعة الأ�سماء والتاأكد منها مع مراعاة العتبارات ال�سابقة.2/4/5
تحديد اأيام المناوبة خلال العام الدرا�سي وتحديد المعلمين المناوبين.3/4/5

التوقيع على �سجل المناوبة واللتزام به وفق نموذج )و.ت.ع.ن -01-03(. 4/4/5المعلمون
وكيل ال�صوؤون 

متابعة المعلمين للمناوبة.5/4/5التعليمية

ت�سجيل جميع البيانات والملحوظات على الطلاب قبل وبعد الدوام الر�سمي وفقاً للنموذج 6/4/5المعلم المناوب
)و.ت.ع.ن -01-03( وت�سليمها للوكيل .

وكيل ال�صوؤون 
التعليمية

مراجعة التقارير اليومية المقدمة من المعلم المناوب.7/4/5
تزويد وكيل �سوؤون الطلاب بالتقارير اليومية تت�سمن البيانات والملحوظات على الطلاب 8/4/5

قبل وبعد الدوام الر�سمي.
اإعداد تقارير اأ�سبوعية ورفعها لقائد المدر�سة.9/4/5

6- النماذج وال�صجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�صجلا�صم النموذجالت�صل�صل
وكيل ال�سوؤون و.ت.ع.ن -01-01جدول توزيع ح�س�ص النتظار1/6

التعليمية
عام درا�سي

عام درا�سيال�سوؤون التعليميةو.ت.ع.ن-01-02جدول المناوبة والإ�سراف اليومي2/6
عام درا�سيال�سوؤون التعليميةو.ت.ع.ن-01-03تقرير المناوبة اليومي3/6


