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 المقدمة:

م ماااان خاااالال مبااااادرات 2030وزارة التعلاااايم فااااي تحقيااااق رليااااة المملكااااة العر يااااة السااااعود ة  همتساااا     

والتااي تهاادف إلاا  رفااع كفاااءة الإنفاااق وتحقيااق التااوازن المااالي, وتعايااا  ,م2020برنااامج التحااول الااوط ي 

والمسااااهمة فاااي تعاياااا   العمااال المباااترم باااين مختلاااف الجهاااات الدكومياااةو لتحقياااق الهاااداف الوطنياااة

 البراكة مع القطاع الخاص.

لتزوياادهم بالمهااارات اللازمااة  ووجاااءت هاافب المبااادرة فااي اساااهداف الكبااار الااف ن لاام  لتحقااوا بااالتعليم   

فاي الفئاة العمرياة مان  لفاراد والسعي إل  تمكاين ا ,لمحو أمياهم وتعايا قيم التعلم مدى الدياة لديهم

سااااااانة  ممااااااان  حملاااااااون ممهااااااال الثانوياااااااة فماااااااا دون مااااااان فااااااارص الاااااااتعلم والتااااااادريب المتنوعاااااااة  (15-60)

ااين الماارأة مهنوالمهااارات الدياتيااة اللازمااة لتطااوير أنفسااهم, والسااعي إلاا  تمكاا ومساااعدتها ع اا  دخااول  اي 

 سوق العمل.

وتساااااع  المملكاااااة العر ياااااة الساااااعود ة إلااااا  تاااااوفير التعلااااايم و  بااااارب فاااااي جمياااااع أرجا هاااااا وتعمااااال جاهااااادة  

ماع التركياز ع ا  أهمياة مواكباة التطاور العلماي والعمال بالنماا ج  ,لتيسيرب وتسهيل سبل الالتحاق به

 . ثةوالنظريات التربوية والتعليمية الدد

لتمكاااد ع ااا  أهمياااة حاااق التعلااايم  وكماااا قاماااك المملكاااة بتطاااوير التنظيماااات وغيرهاااا مااان التباااريعات   

ونظاااام تعلااايم الكباااار ومحاااو المياااة  ووثيقاااة سياساااة التعلااايم  فجااااء النظاااام الساحااا ي ل دكااام ,للكباااار

 وغيرها من التبريعاتو لتمكد ع   توفير وتقد م التعليم للكبار.

فارص الاتعلم مان وتأتي أهمية تعلايم الكباار للمسااهمة فاي بنااء الماواطن الساعود  الاف  لام تاتح لاه   

 .ع   تلبية حاجاته والمباركة الفاعلة في بناء وطنه اصغربو ليصبح قادر  

ويعااد هااافا الااادليل إحاادى الدوات المهماااة لتوضااايح العلاقااات التنظيمياااة باااين العناصاار ال بااارية فاااي    

د الارتباطااااااات التنظيميااااااة والعلاقااااااات بيضهااااااا ماااااان خاااااالال رسااااااوم توضاااااايحية ل خاااااارائ  الماااااادارس وتحد اااااا

سااعد ع ا  إ  ااح أهاداف ومهاام العناصار التنظيمياة  ,التنظيمية والمسموليات فاي المادارس وهاو ماا سا

ويعماال ع اا  إزالااة التااداخل فااي المهااام  ,بالعمااال المناطااة بهاامويعاار ف منسااوبي الماادارس  ,المختلفااة فيهااا

ان مان  ,وي ع السس والقواعد المحاددة للمساموليات ,الوظيفية بين عناصر المدرسة المختلفة
 
ويمك

 تفعيل المتابعة ومراقبة الداء.
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الإجرائاااي لتعلااايم  الااادليل"دمات التعليمياااة ع ااا  إعاااداد وقاااد عملاااك وزارة التعلااايم وشاااركة تطاااوير ل خااا

ركة مجموعااااة ماااان الاختصاصاااايين التربااااويين والخبااااراء الإداريااااين والاسااااتعانة بعاااادد ماااان بمبااااا "الكبااااار

وتمك مراجعاهماا مان  ,المراجع  ات العلاقة في تنظيم أعمال تعليم الكبار من لوائح وأدلة وتعليمات

قبااال بعاااف المبااارفين والمباااارفات الترباااويين وقاااادة المااادارس والمعلمااااين والمختصاااين مااان معهااااد الإدارة 

ع اااا  تيسااااير العماااال وتحد ااااد المسااااموليات واسااااتثمار المااااوارد ال باااارية  مااااة, وسااااوف سعماااال تطبيقااااهالعا

 .والماد ة ببكل أمثل

وآماال ماان زملائااي منسااوبي التعلاايم العماال ع اا  تطبيااق الاادليل بماادارس تعلاايم الكبااار للمساااهمة فااي   

 رفع مستوى الداء وتجويدب.

 

 

 

 وزير التعليم                           

 

 د. أحمد بن محمد العيس ى        
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:بنات"م "الكلمة وكيل تعلي  
اا
 
تنفياااف عااادد ماان المباااادرات ضااامن برناااامج التحاااول ع ااا  المت اامنة  م 2030مااان رلياااة المملكاااة  اانطلاق

باالاطلاق مبااادرة الاااتعلم  وزارة التعلاايم ممثلااة بااالإدارة العامااة لتعلاايم الكبااار قامااك ,  م2020الااوط ي 

لتزوياادهم  وبااالتعليم  لتحقااواالتااي تساااهدف الجنسااين ماان الكبااار الااف ن لاام  "اسااتدامة"ماادى الدياااة 

 وتعايا قيم التعلم مدى الدياة لديهم.  أمياهمبالمهارات اللازمة لمحو 

(  60  -15ماان )فااي الفئااة العمريااة  فاارادتسااع  مبااادرة الااتعلم ماادى الدياااة )اسااتدامة( إلاا  تمكااين ال  و 

م يمااااان فااااارص التعلااااا ,انوياااااة فماااااا دون وهااااام خاااااارج السااااال  التعليمااااايممااااان  حملاااااون ممهااااال الث سااااانة

تمكااين الماارأة  إلاا , كمااا تهاادف المبااادرة أنفسااهموالتاادريب المتنوعااة والمهااارات الدياتيااة اللازمااة لتطااوير 

 ومجتمعها. لسرتهاومساعدتها ع   دخول سوق العمل والمباركة في التنمية الاقتصاد ة  امهني  

توضاااايح العلاقااااات التنظيميااااة بااااين العناصاااار ال باااارية فااااي إدارات وأقسااااام  ويعماااال هاااافا الإصاااادار ع اااا 

ااااااا  كمااااااا سعماااااال ,وماااااادارس و اااااارامج تعلاااااايم الكبااااااار فااااااي وزارة التعلاااااايم, تعلاااااايم الكبااااااار ع اااااا  تحد ااااااد أ   

  ماااااااااان خاااااااااالال رسااااااااااوم توضاااااااااايحية ل خاااااااااارائ  التنظيميااااااااااة ,الارتباطااااااااااات التنظيميااااااااااة والعلاقااااااااااات بيضهااااااااااا

بمااا سساااعدها ع اا  إ  اااح الهااداف  رس و اارامج تعلاايم الكبااار داوالمسااموليات فااي إدارات وأقسااام وماا

 ومهام العناصر التنظيمية المختلفة فيها.

 ,كما سيساعد الدليل ع ا  تعرياف منساوبي كال مان إدارات وأقساام تعلايم الكباار فاي إدارات التعلايم

 باين  إزالاة التاداخل ويعمال ع ا ,ومدارس و رامج تعليم الكبار في وزارة التعليم بالعمال المنوطة بهام

وي اااااع الساااااس والقواعاااااد المحاااااددة للمساااااموليات التاااااي تساااااهم فاااااي تفعيااااال المتابعاااااة  ,المهاااااام الوظيفياااااة

 ومراقبة الداء.

فااااي رفااااع كفاااااءة الداء الممسساااا ي للوحاااادات التنظيميااااة المساااامولة عاااان  سسااااهم هاااافا الاااادليلآملااااين أن   

 تعليم الكبار في وزارة التعليم وتجويد أدا ها.

               

 وكيل التعليم                                                                  

 العايا العواد  د. هيا بنك عبد       
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 الدليل: أهداف 

 وهي ع   النحو التالي:  , قوم الدليل ع   تحقيق عدد من الهداف

ماااادارس و اااارامج تعلاااايم توثيااااق إجااااراءات عماااال واساااادة وسااااهلة الاسااااتخدام للعاااااملين فااااي  -

 .الكبار

 مدارس و رامج تعليم الكبار.إجراءات العمل في وتنمي  توحيد  -

 .بتنفيفها توضيح مسار العملية وإجراءاتها وتحد د المختص -

 سساعد ع   تسلسل الإجراءات وا سيابها بالبكل الف   حقق الكفاءة والفاعلية. -

 موظف إل  آخر. الدد من الاجاهادات الشخصية وتفاوت الإجراءات من -

 لوضوح الإجراءات والتعليمات.ا سهولة المتابعة والإشراف نظر   -

 التعريفات: 

فاي بارامج وصف للعمليات والإجراءات التي تقوم بهاا العناصار وال جاان العاملاة الدليل الإجرائي: 

 .ومدارس تعليم الكبار

تحوياااال ماااادخلات محااااددة مجموعااااة ماااان ال بااااطة المترابطااااة التااااي  اااامد  تنفياااافها إلاااا  العمليــــة: 

 لمخرجات مطلو ة بالاعتماد ع   تسلسل واسح ومحدد.

ومجاااالات التطبياااق والوثاااائق  ات  ,تباااتمل ع ااا  الهااادف مااان العملياااة والإجاااراءبطاقـــة العمليـــة: 

والخطاااااوات الإجرائياااااة فاااااي تنفياااااف كااااال المصاااااط دات والمخاااااتص بالإضاااااافة إلااااا  تعريفاااااات  ,العلاقاااااة

 لبطاقة.والنما ج المستخدمة في ا ,عملية
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 : العمليات لمدارس تعليم الكبار مفاتيح ترميز 

 الإجراءات: العمليات و ترميز  - أ

  كون للرموز التالية دلالاها في ترميز الإجراءات: 

 )ع( عملية.    . مدرسة( م) . قائد( ق.ع: )م.ق -

 )ع( عملية.    .تعليمية( ت) .ع: )و( وكيل تو. -

 )ع( عملية.  .مدرسية والطلاب( م ط) .ع: )و( وكيل م ط و. -

 : لمدارس تعليم الكبار ترميز النماذجمفاتيح  - ب

  كون للرموز التالية دلالاها في ترميز النما ج: 

 )ن(نمو ج. )ع( عملية  .مدرسة( م) .قائد( قن: )..عم.ق -

 )ن(نمو ج. )ع(عملية  .تعليمية (ت) .ع.ن: )و(وكيل. تو. -

 )ن(نمو ج. )ع(عملية .مدرسية والطلاب (م ط.ع.ن: )و(وكيل. )م طو. -
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 العمليات والإجراءات: 

العملياااات والإجاااراءات الرئيساااة والفرعياااة التاااي تااام إعااادادها مااان الإجرائاااي   حااادد الااادليل

تسلسل منطقي لكال  تنفيفها, ووضعها وفقالتي  تم  الإجرائية خلال تحد د الخطوات

كمااا توساادها بطاقااات العمليااات التااي تحتااو  ع اا  الإجااراءات  ,عمليااة وإجااراء ع اا  حاادة

بباااكل واساااح ومحااادد للمسااامولية  منساااو و مااادارس و ااارامج تعلااايم الكباااار التاااي  قاااوم بهاااا 

المسااااتخدمة ببااااكل والسااااجلات المتعلقااااة بلاتمااااام هاااافا الإجااااراء, كمااااا تاااام تحد ااااد النمااااا ج 

 موثق ومرما ومصنف حسب العام الدراح ي.
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 العمليات والإجراءات

 إدارة/قسم تعليم الكبار
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 اسم العملية: افتتاح مدارس وفصول تعليم الكبار                         (  1رقم العملية: )             

 الهدف  .1
ــــــا توضــــــيح الإجــــــراءات المتبعــــــة صــــــي افتتــــــاح مــــــدارس وفصــــــول تعلــــــيم 

 
الكبــــــار حســــــف ااحتيــــــاج ووفق

 الوزارة.للضوابط المعتمدة من 

 المدارس والفصول الواقعة ضمن نطاق إدارة التعليم. 2/1 نطاق العمل  .2

الوثــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا   ذات   .3

 العلاقة

 كبار.الالدليل التنظيمي لتعليم  3/1

 كبار.الالدليل الإجرائي لتعليم  3/2

 التعاميم الوزارية الخاصة بافتتاح المدارس والفصول. 3/3

 التعريفات .4

     الداجة لإحداث مدارس جد دة ضمن منطقة معيناة لا  وجاد بهاا مادارس ااحتياج من المدارس:  4/1

 أو منطقة  وجد بها مدارس ولكضها غير كافية.

الداجااة لايااادة عادد الفصااول فااي مدرسااة معينااة فااي منطقااة معينااة بساا ب ااحتيــاج مــن الفصــول:  4/2

 في فصول المدرسة. طلاب بها أو لوجود كثافة طلاب عدد ال زيادة

 العملية .5

 الإجراء المختص

مدير إدارة/ ر يس قسم 

 كبارالتعليم 

 افتتاح المدارس المحدثة: 5/1

5/1/1 
مساااح وحصااار الحيااااء والمااادارس التاااي بهاااا أعاااداد مااان الاااراغبين فاااي الالتحااااق بمااادارس تعلااايم 

 كبار.ال

5/1/2 
مادارس تعلايم تاويد قادة مادارس التعلايم العاام فاي الحيااء  ات الاحتيااج بمطبوعاات عان 

 وأهمية محو المية وكيفية استقطاب الميينو لتوزيعها ع   الطلاب. ,الكبار

5/1/3 
بنماا ج تعلايم الكباار فيهاا  التاي سايتم بهاا افتتااح مادارستاويد قادة مادارس التعلايم العاام 

ا  والتسجيلحداث الإ   (.2( والنمو ج رقم )1للنمو ج رقم )وفق 

مدير إدارة/ ر يس قسم 

 كبارالتعليم 
5/1/4 

إعااااااداد خطاااااااة إعلاميااااااة لتوعياااااااة المجتمااااااع المح اااااااي بعمليااااااة التساااااااجيل لطاااااالاب الصاااااااف الول 

الابتدائي لتعليم الكبار, واستقطاب الطلاب للالتحاق بمادارس تعلايم الكباار عبار الوساائل 

 المختلفة.

 قا د مدرسة تعليم 

 كبارال عام/

5/1/5 
المح اي لاساتقطاب المياين مان خالال تاوياد عمادة الماي وإماام مساجد الماي توعياة المجتماع 

 بنسخ من مطبوعات محو المية.

5/1/6 
 لطااااالابعاااان فتااااارة التسااااجيل والمساااااتندات المطلو ااااة  ةالمدرسااااة الخارجيااااا واباااااةع اااا  بالإعاااالان 

 الصف الول الابتدائي لتعليم الكبار.

ا الاتسجيل بيانات الميين الراغبين في  5/1/7  (.2للنمو ج رقم )لتحاق بمدارس تعليم الكبار وفق 

 ( لطلب الإحداث في حال الاحتياج.1تعبئة النمو ج رقم ) 5/1/8

مدير إدارة/ ر يس قسم 

 كبارالتعليم 

 مطابقة الاستمارات الواردة من المدارس مع ضواب  وشروط استحداث المدارس. 5/1/9

5/1/10 
لااام تنطبااااق عليهااااا ال اااواب  والبااااروط ويعاااااد دراسااااها فااااي العااااام اساااتبعاد الاسااااتمارات التااااي 

 المقبل حسب الاحتياج.



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 13الصفحة 

5/1/11 
اارفع بيان بالمدارس المقترح إحداثها  ( 3للنماا ج رقام ) والمستوفية للبروط وال اواب  وفق 

 ( لمد ر عام التعليم.5( و)4و)

 الرفع بالمدارس المقترح إحداثها لوكيل التعليم في الوزارة.  5/1/12 مدير التعليم

مدير إدارة/ ر يس قسم 

 كبارالتعليم 
5/1/13 

تكلياااف قائاااد وحاااارس ومساااتخدم المدرساااة المحدثاااة  باعتمااااد الإدارةفاااي  لماااد ر التعلااايمالرفاااع 

 ومتابعة فتحها.

  

مــــدير إدارة/ ر ــــيس قســــم 

 كبارالتعليم 

 مدارس تعليم الكبار القا مة:افتتاح الفصول صي  5/2

5/2/1 
( خالال السابوعين الولاين مان بادء 6استقبال طلبات افتتاح الفصول وفق النمو ج رقام )

 الدراسة.

 مطابقة الطلبات الواردة من المدارس مع ضواب  وشروط افتتاح الفصول. 5/2/2

 تنفيف فتح الفصول الجد دة. 5/2/3

5/2/4 
بافتتااااااااح الفصاااااااول والمعلماااااااين المكلفاااااااين لتااااااادريس الفصاااااااول المحدثاااااااة تبلياااااااا قاااااااادة المااااااادارس 

 (.6ومتابعاها وفق النمو ج رقم )
 

 النماذج والسجلات .6

 مدة الدفظ مكان الدفظ رقم النمو ج/السجل اسم النمو ج/السجل التسلسل

 سنوات 3 مد ر/ رئيس قسم تعليم الكبار 1 تقرير إحداث مدرسة تعليم الكبار  6/1

6/2 
بطاقاااااااة تساااااااجيل طالاااااااب فاااااااي بااااااارامج / مدرسااااااااة 

  تعليم الكبار
 سنوات 3 مد ر/ رئيس قسم تعليم الكبار 2

 سنوات 3 مد ر/ رئيس قسم تعليم الكبار 3 الاحتياج من مدارس تعليم الكبار 6/3

 سنوات 3 مد ر/ رئيس قسم تعليم الكبار 4 بيان المتقدمين لبرنامج مجتمع بلا أمية 6/4

6/5 
بأعاااااداد الطاااااالاب بمدرساااااة تعلااااايم الكبااااااار بياااااان 

 للمرحلة ).........(
 سنوات 3 مد ر/ رئيس قسم تعليم الكبار 5

6/6 
اسااااتمارة إغاااالاق / فااااتح فصاااال بماااادارس تعلاااايم 

 الكبار
 سنوات 3 مد ر/ رئيس قسم تعليم الكبار 6
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 المدارس أو ضمها أو نقلها.اسم العملية: إغلاق    (  2رقم العملية: )

 الهدف .1
تحقيــــ  التوزلــــع العــــادل ليمــــدمات التعليميــــة صــــي المنطقــــة وذلــــ  عــــن  ريــــ  إغــــلاق المــــدارس أو 

 ض
 
 للضوابط المنظمة لذل .ا مها أو نقلها من موقع لآخر  بق

 مدارس تعليم الكبار. 2/1 نطاق العمل .2

 الوثا   ذات العلاقة .3

 كبار.الالدليل التنظيمي لتعليم  3/1

 كبار.الالدليل الإجرائي لتعليم  3/2

 التعاميم الواردة من الوزارة بهفا البأن. 3/3

 التعريفات .4
 ى مااادارسحااادبااالاغلاق إمااان ماااد ر التعلااايم  إصاااداربالمااادارس أو ضااامها أو نقلهاااا: قااارار  اااتم إغااالاق  4/1

 آخر.تعليم الكبار أو ضمها إل  مدرسة أخرى أو نقلها إل  مكان 

 العملية .5

 الإجراء المختص

 لمعالجة وضعها.تحد د مدارس تعليم الكبار قليلة العدد واقتراح السبل المناسبة  5/1 المشرفون 

مدير إدارة/ ر يس قسم 

 كبارالتعليم 

 .دراسة التوزيع الدالي للمدارس التابعة لتعليم الكبار 5/2

 .تحد د الحياء غير المخدومة ع   مستوى المخط  للمنطقة التعليمية 5/3

 –مناقبااة أساالوب المعالجاااة مااع مباارفي تعلااايم الكبااار واتخااا  السااالوب المناسااب )نقااال  5/4

 .غلاق(إ –ضم 

ون التعليمياااة م عااارر قااارارات معالجاااة وضاااع المااادارس قليلاااة العااادد ع ااا  المسااااعد للبااا 5/5

 لاعتمادها.

 .اعتماد قرار معالجة وضع المدارس قليلة العدد 5/6 مدير التعليم

 المشرفون 

 .قرار معالجة وضع المدارس قليلة العدد تنفيف 5/7

تعليم  لمد ر/ رئيس قسم( 7نمو ج رقم )الوفق المقترح إغلاقها رفع تقرير عن المدارس  5/8

 الكبار.

 

 النماذج والسجلات .6

 مدة الدفظ مكان الدفظ رقم النمو ج/السجل اسم النمو ج/السجل التسلسل

6/1 
بيااااااااااان بماااااااااادارس تعلاااااااااايم الكبااااااااااار المقتاااااااااارح 

 إغلاقها
 سنوات 3 مد ر/رئيس قسم تعليم الكبار 7
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 مدارس تعليم الكباربالعاملين  وإنهاء خدمات تكليفاسم العملية:    (3رقم العملية: )

 تعليم الكبارمدارس بالعاملين  وإنهاء خدمات تكليفتوضيح الإجراءات المتبعة صي  الهدف .1

 نطاق العمل .2
 برامج تعليم الكباراا 2/1

  .المدارس الابتدائية والمتوسطة والثانوية لتعليم الكبار 2/2

 الوثا   ذات العلاقة .3
 .لتعليم الكبار والإجرائيالدليل التنظيمي  3/1

 .التعاميم الوزارية الصادرة بهفا البأن 3/2

 التعريفات .4

 .الثانوية( ,المتوسطة ,)الابتدائية :مدارس تعليم الكبار:  قصد بها المراحل الثلاث 4/1

المختباااااااارات  و : قااااااااادة المااااااادارس والااااااااوكلاء والمعلماااااااون والمرشاااااااادون ومح ااااااار رن فاااااااي تعلاااااااايم الكبااااااااو العاااااااامل 4/2

 والإداريون والدراس والمستخدمون.

 العملية .5

 الإجراء المختص

 التكليف بالعمل:  5/1 

قسم ر يس مدير إدارة / 

 تعليم الكبار
5/1/1 

للعاااام الدراحااا ي القاااادم ماااع  تعلااايم الكباااار العمااال فاااي مااادارس فاااي تعمااايم للاااراغبين  إصااادار 

لجميااااااع ماااااادارس التعلاااااايم العااااااام بدا ااااااة الفصاااااال الدراحاااااا ي الثااااااا ي ماااااان كاااااال عااااااام دراحاااااا ي 

 , بعد اعتمادب من مد ر التعليم."والثانوية الابتدائية والمتوسطة"

ا تعبئة الاستمارة 5/1/2 قا د / وكيل / معلم ا أو ورقي   .تكمال جميع الوثائقواس ,(8وفق النمو ج رقم ) إلكتروني 

 .إل  إدارة/قسم تعليم الكبار / مكتب التعليم الورقية استمارات المعلمين إرسال 5/1/3 قا د المدرسة

إدارة/قسم تعليم الكبار / 

 التعليم مكتف

5/1/4 
التعماااايم الساااانو   اساااتقبال الاسااااتمارات وفرزهاااا حسااااب مسااااوغات الترشااايح الااااواردة فاااي

 الف   صدر لكل إدارة. 

 .شروط الترشيح يهماستبعاد استمارات المتقدمين الف ن لا تنطبق عل 5/1/5

5/1/6 
/ مرشاااد ائاااد / وكياال / معلااام )قرفااع اساااتمارات المر اادين للعمااال بمااادارس تعلاايم الكباااار 

 .في الموعد المحدد/مساعد إدار  / مح ر مختبر( 

قسم تعليم ر يس إدارة/مدير 

 الكبار 

 .ال واب  الوزارية للترشيح ترشيح المتقدمين حسب 5/1/7

 .توزيع المر دين حسب احتياج المدارس 5/1/8

 واجباتهم الوظيفية واعتمادب من مد ر التعليم.قرار تكليف العاملين وفق  إعداد 5/1/9

 .التربو  بنسخة من قرار التكليف والإعلام قادة مدارس التعليم العامتاويد  5/1/10

ااستلام أصل قرار التكليف  5/1/11 قا د المدرسة  العاملين المكلفين.جميع ل وتسليمه رسمي 

 مباشرة العمل:  5/2 

منسوبو مدارس تعليم الكبار 

 المكلفون 
 مباشرة العمل بمدارس تعليم الكبار بعد استلام قرار التكليف. 5/2/1

 رفع مباشرة منسوبي المدرسة لإدارة/قسم تعليم الكبار في إدارة التعليم.  5/2/2 قا د المدرسة

 5/2/3 إدارة/قسم تعليم الكبار مدير 
ااالرفاع ل جهااات المختصاة بمباشاارة منساوبي ماادارس تعلايم الكبااار المكلفاين   ج و للنمااا وفق 

 (.10رقم )ونمو ج ( 9رقم )
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 اانقطاع عن العمل:  5/3 

 رفع انقطاع منسوبي المدرسة لإدارة /قسم تعليم الكبار في إدارة التعليم. 5/3/1 قا د المدرسة

 5/3/2 
 للنمااالرفااع ل جهااات المختصااة بانقطاااع منسااوبي ماادارس تعلاايم الكبااار المكلفااين 

 
 ج و وفقااا

 (.11رقم )
 

 والسجلات النماذج .6

 مدة الدفظ مكان الدفظ رقم النمو ج/السجل اسم النمو ج/السجل التسلسل

اسااااااااااااااااااااااااااااااتمارة ترشااااااااااااااااااااااااااااااايح للعماااااااااااااااااااااااااااااال قائاااااااااااااااااااااااااااااااد/  6/1

وكيل/معلم/مرشد/مح ااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااار 

 مختبر/حارس/مستخدم بمدارس تعليم الكبار 

 سنوات 3 مد ر/رئيس قسم تعليم الكبار 8

بيان مباشرة قائاد/ وكيل/معلم/مرشد/مح ار  6/2

مختبر/حارس/مستخدم بمدارس تعليم الكبار

  

 سنوات 3 مد ر/رئيس قسم تعليم الكبار 9

مباشاااااااااااااااااااااااااااااااااااااارة قائااااااااااااااااااااااااااااااااااااااد/ بيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااان عاااااااااااااااااااااااااااااااااااااادم  6/3

وكيل/معلم/مرشد/مح ااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااار 

مختبر/حارس/مستخدم بمدارس تعليم الكبار

  

 سنوات 3 مد ر/رئيس قسم تعليم الكبار 10

بياان بأسااماء المنقطعااين عان العماال فااي ماادارس  6/4

 تعليم الكبار  
 سنوات 3 مد ر/رئيس قسم تعليم الكبار 11
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  هامستحقاتتكليف الهيئة الإشرافية وصرف اسم العملية:     (4رقم العملية: )

 توضيح الإجراءات المتبعة صي صرف المكافأة للمشرفين المكلفين بالإشراف على مدارس تعليم الكبار.  الهدف .1

 بالإشراف ع   مدارس تعليم الكبار. المكلفون الموظفون  نطاق العمل .2

 الدليل التنظيمي لتعليم الكبار. 3/1 لعلاقةاالوثا   ذات  .3

 نظام الخدمة المدنية. 3/2

 المكافأة: مبلا نقد   صرف للمبرفين التربويين للإشراف ع   مدارس تعليم الكبار.  4/1 التعريفات .4

 العملية .5

 الإجراء المختص

 تكليف المبرفين:  5/1 

 مدير إدارة / قسم تعليم الكبار

تعليم الكباار بالتنسايق ماع إدارة /قسام  اختيار المبرفين التربويين المكلفين بالإشراف ع   مدارس 5/1/1

 (.12الإشراف التربو  وفق النمو ج رقم )

 إصدار قرار بتكليف المبرفين التربويين واعتمادب من مد ر التعليم. 5/1/2

مدير إدارة/قسم الإشراف 

 التربوي 

5/1/3 
ااستلام أصل قرار التكليف   المبرفين المكلفين.جميع ل وتسليمه رسمي 

 إدارة / قسم تعليم الكبارمدير 

, ويراعااا  فياااه المخصصاااةبنااااء ع ااا  الميزانياااة  نإعاااداد خطاااة الاياااارات الإشااارافية للمبااارفين الترباااويي 5/1/4

اعتمادهااا يااتم و , ومباارفي تعلاايم الكبااار مااد ر إدارة/قساام تعلاايم الكبااار  :العاادل والمساااواة, ويباامل

 مد ر التعليم. قِبل من

 الإشراف التربو  بنسخة مضها.تاويد إدارة / قسم  5/1/5

 صرف المستحقات المالية:  5/2 

 ن المشرفو 
 (.13تنفيف الايارات الإشرافية حسب الخطة المعتمدة وفق النمو ج رقم ) 5/2/1

 (.14إعداد تقارير عن الايارات الإشرافية وفق النمو ج رقم ) 5/2/2

 الايارات الإشرافية للمبرفين التربويين ورصدها.متابعة  5/2/3 مدير إدارة / قسم تعليم الكبار

 (.15رفع المستحقات المالية للمبرفين بلانهاء أداء المهمة المكلفين بها وفق النمو ج رقم ) 5/2/4

 تدقيق البيانات وإصدار أمر الصرف للمبرفين المكلفين. 5/2/5 الشؤون المالية بإدارة التعليم

 

 النماذج والسجلات .6

 مدة الدفظ مكان الدفظ رقم النمو ج/السجل اسم النمو ج/السجل التسلسل

بياااااااان بأساااااااماء المبااااااارفين الترباااااااويين المر ااااااادين للتكلياااااااف  6/1

 12 (............بالإشراف ع   مدارس تعليم الكبار للمرحلة )
مد ر/رئيس قسم تعليم 

 الكبار
 سنوات 3

بياااااان الاياااااارات الإشااااارافية المنفااااافة مااااان المبااااارف المكلاااااف  6/2

 13 (............)بمتابعة مدارس تعليم الكبار للمرحلة 
مد ر/رئيس قسم تعليم 

 الكبار
 سنوات 3

تقرياااااااااار فصاااااااااا ي عاااااااااان زيااااااااااارات المباااااااااارف التربااااااااااو  المكلااااااااااف  6/3

 14 (............)بالإشراف ع   مدارس تعليم الكبار للمرحلة 
تعليم  مد ر/رئيس قسم

 الكبار
 سنوات 3

 استمارة توزيع عدد الايارات للمبرفين التربويين 6/4
15 

مد ر/رئيس قسم تعليم 

 الكبار
 سنوات 3
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 18الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 النماذج والسجلات

 إدارة/قسم تعليم الكبار
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   رير إحداث مدرسة تعليم الكبار تقاسم النموذج:    ( 1رقم النموذج: )
السعوديةالمملكة العربية   

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة/محافظة......

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هـ 14/    14العام الدراس ي   

 
 

 : معلومات عامة عن مدرسة تعليم الكبار المحدثة: أوا

 المبنى  ا:ثاني  

 المبنى

 (        )مستأجر  (        )حكومي  (        )غير مستقل  (        مستقل )
مسار خاص لذوي 

 (        )ااحتياجات الماصة 

 (        )غير صالح  (        )صالح 
        )قابل للنمو 

) 
 (        )غير قابل 

 (        )واسع  الغرف (        )غير مظلل  (        )مظلل  (        )واسع  الفناء

 
 
 : معلومات عن غرف المبنى المتوفرة اثالث

 لاحظاتالم الحارس مستخدمون  دورات مياه مستودع معلمون  إدارة

       

 والطلاب: الفصول ارابع  

 ةمجتمع بلا أمي

لي
لك

ع ا
مو

ج
الم

 

 الصف الثاني الأول الصف 

لي
لك

ع ا
مو

ج
الم

 

 الصف الثالث

لي
لك

ع ا
مو

ج
الم

 

الم
ت

ظا
لاح

 

 الفصول 

 إعداد

 الطلاب
ل  و

ص
لف

ا
 

 إعداد

 الطلاب

ل  و
ص

لف
ا

 

 إعداد

 الطلاب

ل  و
ص

لف
ا

 

 إعداد

 الطلاب

 غ س غ س غ س غ س

                

اخام  يئة الإدارية والتعليمية : الهس 

 لاحظاتالم مستخدم حارس مساعد إداري  محضر مختبر مرشد  لابي معلم قا د المدرسة البيان

         الملاك

         الموجود

         العجز

 : المقررات المدرسية اسادس  

 م
 السنة الدراسية

 لاتالمطبوعات والسج المقررات الدراسية
 لاحظاتالم

 العجز اسم الصنف العجز اسم الكتاب 

       

       

 : التجهيزات المدرسية اسابع  

 ااحتياج  الموجود النوع ااحتياج  الموجود  النوع  ااحتياج  الموجود النوع 

   السبورة   ختم المدرسة    مقاعد الطلاب

    ابعة   لي آجهاز حاسف    مكتف قا د

   إداري مكتف    آلة تصوير    دواب زجاجي 

   خط هاتف   لوحة اسم المدرسة    نترنتشبكة أ

      معمل حاسف آلي   تدبير منزلي

 
 
 الصعوبات : اثامن

 المقترحات الصعوبات

  

  

 ).........( الكبار تعليم مدرسة قا د                                                                                          ).........( التعليم العامقا د مدرسة 

 ااسم:                                                                                                                              : ااسم

 التوقيع:                                                                                                                           : التوقيع

 التاريخ:                                                                                                                              :التاريخ

  اسم قا د المدرسة   الحي  رقم الهاتف

  الهاتف الثابت   عدد المباني   المدرسة القريبة منه

  الجوال  الطلابتاريخ استقبال   تاريخ انتقال المدرسة
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  / مدرسة تعليم الكبار رنامج صي ب تسجيل تحويل  الف للكشف الطبي لل( اسم النموذج: بطاقة 2رقم النموذج: )
 المملكة العربية السعودية

    وزارة التعليم

محافظة......ب/الإدارة العامة للتعليم بمنطقة  

(..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة  

 هـ 14/    14العام الدراس ي   

_______________________________________________________________ 

 .ــ تحويل الطالف للكشف الطبي1

 .................مكانه: . هـ......./........../............تاريخ الميلاد: ....................................اسم الطالف: .

 حفظه الله................................... المكرم مدير: .

 ............................. بالصف:  صي االتحاق على الطالف المذكور أعلاه لرغبته ينأمل الكشف الطب

 والإفادة عن حالته الصحية وخلوه من الأمراض لنتمكن من قبوله بالمدرسة.

 .لشكرولكم جزيل ا

 قا د مدرسة تعليم الكبار )    (:                

 

 ................................التوقيع: . .................................................التاريخ: ..............................................................ااســم: .
_____________________________________________________________________ 

 .ــ الحالة الصحية للطالف2

 حفظه الله   ................................................................... عا د مع التحية لـ قا د مدرسة تعليم الكبار: .

 وبعد السلام عليكم ورحمة الله وبركاته    

 :  التاليأنه تبين بعلى الطالف المذكور أعلاه نفيدكم  يبعد إجراء الكشف الطب

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

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

 ...................................التوقيــــــع: ................................................... .....................اسم الطبيف: .

 :  يمدير المركز الصح

 ااســـم: .................................    التاريخ: ....................   التوقيع: ....................................

_____________________________________________________________________ 

 .ــ القبول والتسجيل3

 .................جنسيته: ....................................................................................................... اسم الطالف: .

 هـ......../........../..................تاريخه: ............................ مصدره: .............................................. للطالف:  يالسجل المدن

 هـ...................../........../......تاريخه: ...........................مصدره: ......................................... سجل ولي الأمر: 

 .................................العنوان: . .......................................صلة القرابة: . .......................................................اسم ولي الأمر: .

 ........................................هاتف آخر: . ........................................الأمر: .هاتف ولي ............................................. هاتف الطالف: .

  :ألح  به الطالف:  يالصف الذ...........................هل تم إجراء اختبار تحديد مستوى الطالف............................. 

 

 الكبار )   (قا د مدرسة تعليم 

 ................................التوقيع: . .................................................التاريخ..............................................................ااســم: .

 

 المتم

 المتم

 المتم
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 تعليم الكبار مدارسااحتياج من اسم النموذج:     ( 3رقم النموذج: )

 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 محافظة......بالإدارة العامة للتعليم بمنطقة/

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 

 هـ 14/    14العام الدراس ي   تعليم الكبار  مدارسااحتياج من 

 م

مدرسة تعليم 

الكبار المقترح 

 إحداثها

 الحي

 عدد المتقدمين

عدد 

 الفصول 

تعليم الكبار مدارس 

القريبة من المدرسة 

 المقترح إحداثها

 الصف الثالث الصف الثاني الصف الأول  مجتمع بلا أمية

 غ س س غ س س غ س س غ س س

             

             

 س: سعودي

 غ س: غير سعودي

 

مدير/ ر يس قسم تعليم الكبار                   

 ااسم:                                            

 التوقيع:       

 التاريخ:       

 

 

 

 

 

 

 

 المتم
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 22الصفحة 

 

 

 ..................................صي: . لبرنامج مجتمع بلا أمية عدد الدارسين حسف الفئة العمرية توزلع بياناسم النموذج:  (  4رقم النموذج: )

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 محافظة......بالعامة للتعليم بمنطقة/الإدارة 

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هـ 14/    14العام الدراس ي   

 

 برنامج مجتمع بلا أميةتوزلع عدد الدارسين حسف الفئة العمرية صي بيان 

 الملاحظات العمريةالفئة  عدد المتقدمين غير السعوديين عدد المتقدمين السعوديين

    

    

 

 ملاحظة: 

عــــدم قبــــول أي متقــــدم يحمــــل شــــهادة دراســــية مــــن التعلــــيم العــــام أو مــــن بــــرامج تعلــــيم الكبــــار للدراســــة  هــــدف الإعــــادة أو 

 ااستفادة أو التقوية صي القراءة.

مدير/ ر يس قسم تعليم الكبار                   

 ااسم:                                            

 التوقيع:       

 التاريخ:       

 

 

 

 المتم
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   للمرحلة ).........( تعليم الكبار  الطلاب بمدرسةبيان بأعداد اسم النموذج:     ( 5رقم النموذج: )

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 محافظة......بالعامة للتعليم بمنطقة/الإدارة 

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هـ 14/    14العام الدراس ي   

 م
اسم 

 المدرسة

 أعداد المتقدمين

 لاحظاتالم
 الصف الثالث........................ الصف الثاني................................. الأول...........................الصف  برنامج مجتمع بلا أمية

 السعوديون 
غير 

 السعوديين
 السعوديون  المجموع

غير 

 السعوديين
 السعوديون  المجموع

غير 

 السعوديين
 السعوديون  المجموع

غير 

 السعوديين
 المجموع

1              

 

2              

3              

4              

5              

6              

7              

8              

     

 مدير/ر يس قسم تعليم الكبار: 

 ااسم:                

 التوقيع:                

 التاريخ:                
 المتم
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       تعليم الكبار المقترح إغلاقها اسم النموذج: بيان بمدارس      ( 6النموذج: )رقم 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 محافظة......بالإدارة العامة للتعليم بمنطقة/

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هـ 14/    14العام الدراس ي   

 م
مدرسة تعليم الكبار 

 إغلاقهاالمقترح 
 الحي

 عدد الطلاب

 المجموع
عدد مدارس تعليم 

 الكبار بالحي

أسباب إغلاق 

 المدرسة
 الملاحظات

مجتمع برنامج 

 بلا أمية

الصف 

 الأول....

الصف 

 الثاني

الصف 

 الثالث

 غ س س غ س س غ س س غ س س

1              
 

 س: سعودي

 غ س: غير سعودي

 

 مدير/ر يس قسم تعليم الكبار: 

 ااسم:                

 التوقيع:                

التاريخ:               

 المتم
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1440-1439 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار  

 إغلاق / فتح فصل بمدارس تعليم الكباراسم النموذج: استمارة     ( 7رقم النموذج: )

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 محافظة......بالإدارة العامة للتعليم بمنطقة/

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هـ 14/    14العام الدراس ي   

 حفظه الله       ......     المكرم مدير/ر يس قسم تعليم الكبار .

 هـ 14/    14تعديل ميزانية المدرسة )    ( للعام الدراس ي  بشأن / 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،             وبعد:

ا لـ / ـ ( أخرى:     ) الطلاب( ــ تسرب     ) الطلاب( ــ قلة أعداد     (  ــ صغر مساحة الفصل)   زيادة أعداد الطلاب)نظر 

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

 آمل الموافقة على الميزانية المقترحة التالية:  

 ـ ثالث(□ـ ثاني □ـ أول □ـ مجتمع بلا أمية □ـ إغلاق فصل ) □ـ فتح الفصل □الإجراء المقترح: 

 س: سعودي

 غ س: غير سعودي

 

 ــ صي حالة الإحداث: 1

 ) ( يمكن تسديد احتياج الحصص من معلمي المدرسة.    

 ) ( ا يمكن تسديد احتياج الحصص من معلمي المدرسة. 

 ــ صي حالة الإغلاق: 2

 ) ( يستغنى عن المعلم.               

 ) ( ا يستغنى عن المعلم بسبف.........................

 قا د مدرسة تعليم الكبار.......................

 ااسم:                                     

 التوقيع:                               

التاريخ:       

_____________________________________________________________________________________ 

 

 

 

  هاتف المدرسة  الحي  مدرسة تعليم الكبار

الميزانية المعتمدة من 

 المعلمين
 

الموجود الفعلي 

 من المعلمين
 

عدد المكلفين 

 من المدرسة
 

عدد المكلفين إلى 

 المدرسة
 

 المجموع الثالث الثاني الأول  مجتمع بلا أمية الصف

 عدد الطلاب
 غ س س غ س س غ س س غ س س غ س س

          

      الميزانية المعتمدة للصفوف

      الميزانية المقترحة للفصول 

 المتم
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1440-1439 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار  

 

 حفظه الله      ..................الكبار. قا د مدرسةالمكرم / 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته     وبعد:

 بعد دراسة الطلف المذكور أعلاه نفيدكم بالتالي: 

 لكثافة الطلاب □) ( الموافقة على فتح الصف.    

 ........أخرى تذكر: ..................................................................................................................

 )( عدم الموافقة على فتح الصف:  

 ...............................................................................إغلاق الصف للأسباب: ....................... 

 ولكم تحياتي

 ر يس قسم تعليم الكبار مدير/

 ااسم:         

 التوقيع: 

 التاريخ: 

  

 

 

 المتم
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  صي مدارس تعليم الكبار لشاغلي الوظا ف التعليميةللعمل اسم النموذج: استمارة ترشيح  ( 8رقم النموذج: )

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 محافظة......بالإدارة العامة للتعليم بمنطقة/

 (..........الكبار ) تعليم/ قسم إدارة 

 لمر دين للعمل في مدارس تعليم الكبار استمارة قائد/ وكيل/معلم/مرشدا

 :
 
 معلومات عن المر ح: أولا

 رقم السجل المد ي:   ا: الاسم ر اعي  

 الجنسية:        الممهل وتاريخه:                 )  (  تر و     ) ( غير تر و  

 معلم                مرشد طلابي              وكيل                         قائد                        التخصص:   العمل الدالي: 

 ثانوية              متوسطة                  ابتدائية                   المرحلة:      

 رقم الجوال:                                                                         مقر السكن:                                                          مقر العمل )مدرسة(:               

 الدرجة:                                                         المستوى:   

 :     سنة. آخرها عام: بمدارس تعليم الكبارمدة الخدمة . سنة         :   بمدارس التعليم العاممدة الخدمة 

 (ساعة تدري ية  12عن التدري ية: )البرنامج لا  قل الدورات 

 تاريخه مدته اسم البرنامج

 ترفق صور شهادات ح ور البرامج
   

   

   

ا: تقد رات المر ح خلال العامين السابقين   : التعليم العامفي مدارس ثاني 

  مد ر المدرسة التقد ر كتابة  االتقد ر رقم   العام الدراح ي

  التوقيع   

  الختم   

 خاص بلادارة تعليم الكبار((لبروط وحساب النقاط المستحقة  ))جدول مفاضلة الممهلات وا

 الدرجات المستحقة  الدرجات التي تعطى لكل عنصر  العناصر م

1 
 الممهل العلمي

 )إرفاق صورة منه(

  بكالوريوس وما فوق  كلية متوسطة معهد معلمين

10 12 14 

 نوع الممهل 2
  تر و   غير تر و  

9 14 

3 
داء الوظيفي خلال متوس  تقد ر ال 

 تعليم العامالبمدارس خير ن العامين ال 

80 – 85 86 – 89 90 – 95 96 – 100  

7 8 12 14 

 تعليم الكبارمدارس مدة خبرته في  4
  الم سعمل مطلق   سنتين -سنة سنوات فأكثر 3

6 10 14 

5 

في مدارس التعليم العام مدة خبرته 

في مدارس تعليم للعمل الف  سيمد ه 

 الكبار

  سنوات فأكثر 10 9 – 6 5 – 3

10 12 14 

معلم صفوف  معلم وكيل قائد العمل وقك الترشيح 6

 وليةأ

 

  3 3 12 14 للإدارةمر ح  

  14 10 ---- ---- مر ح للتدريس

  في مجال تعليم الكبار خرى أفي مجالات  برامج ودورات تدري ية حصل عليها المر ح 7

  6 2 دورة واحدة 
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  9 3 نادورت

  11 5 ثلاث دورات

  مجموع الدرجات الضهائية                            

  ر ح للعمل في / مركا:                                     رأ  ال جنة:     

 لا ر ح 

 مد ر إدارة تعليم الكبار  المبرف التربو   المبرف التربو   أع اء ال جنة

    الاسم

    التوقيع

    التاريخ

 له ارتباط عمل صي الفترة المسا ية.من كان  حا يرش 

 مرتفع.ا عن جيد جد   مدارس تعليم الكبار صي السنة الأخيرة صي ه تقدير قل من  حا يرش 

 ا  .أن  مارس التدريس فعلي 

  الإدارةصي  المرشحلبيانات أو مخالفة للبيانات الموجودة بملف اتستبعد كل استمارة ناقصة. 
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    حارس/مستخدم بمدارس تعليم الكبارمساعد إداري/قا د/ وكيل/معلم/مرشد/محضر مختبر/اسم النموذج: بيان مباشرة     ( 9رقم النموذج: )

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 محافظة......بالإدارة العامة للتعليم بمنطقة/

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هـ 14/    14الدراس ي   العام 

 م

اسم )الموظف( 

 ارباعي  

 

 

 السجل المدني

الوظيفة 

 الصباحية
مدرسة 

تعليم الكبار 

 المكلف  ها

 التخصص مصدره المؤهل

تاريخ 

 المباشرة

صي تعليم 

 الكبار

 رقم الآيبان الفرع البن 

 المقر الوظيفة

1   
                   

2   
                   

3   
                   

 مدير/ر يس قسم تعليم الكبار: 

 ااسم:                

 التوقيع:                

 التاريخ:               

  

 المتم



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 30الصفحة 

   مختبر/مساعد إداري/حارس/مستخدم بمدارس تعليم الكبارقا د/ وكيل/معلم/مرشد/محضر ( اسم النموذج: بيان عدم مباشرة 10رقم النموذج: )  

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 محافظة......بالإدارة العامة للتعليم بمنطقة/

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هـ 14/    14العام الدراس ي   

 م
اسم )الموظف( 

 ارباعي  
 السجل المدني

مدرسة تعليم الكبار  الوظيفة الصباحية

 المكلف  ها
 الملاحظات

 المقر الوظيفة

1   
            

 

2   
            

 

3   
            

 

  

 مدير/ر يس قسم تعليم الكبار: 

 ااسم:                

 التوقيع:                

التاريخ:                 

 المتم
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  اسم النموذج: بيان بأسماء المنقطعين عن العمل في مدارس تعليم الكبار      (  11رقم النموذج: )

 

 المملكة العربية السعودية

وزارة التعليم                         

 محافظة......بالإدارة العامة للتعليم بمنطقة/    

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة     

 هـ 14/    14العام الدراس ي   

 

 وفقه الله       المكرم/ مدير / ر يس قسم تعليم الكبار 

 وبعد: السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،                

الموظفين المنقطعين عن العمل بمدرسة تعليم الكبار )..................................................( الموضحة أسماء نرفع لكم 

 بياناتهم صي الجدول أدناه: 

 م

اسم 

)الموظف( 

 ارباعي  

 

 

 السجل المدني

الوظيفة 

 الصباحية
مدرسة تعليم 

 الكبار المكلف  ها

تاريخ 

 المباشرة
تاريخ 

 اانقطاع
 الملاحظات الأسباب

 المقر الوظيفة

1   
                

2   
                

3   
                

 قا د مدرسة تعليم الكبار.......................

 ااسم:                               

 التوقيع: 

 التاريخ: 

 
 الرقم............... وفقه الله      إدارة...................................  المكرم مدير 

 التاريخ......................                                                                                                                                       

 م عليكم ورحمة الله وبركاتهالسلا         

 هـ14بتاريخ / /  صي مدارس تعليم الكبار انقطاع الموظف المذكور اسمه وبياناته أعلاه عن العمل  انظر                    

 من تاريخ اانقطاع المشار إليه.  المكلف بهنأمل التكرم بإيقاف مكافأة العمل               

 .لإكمال اللازم                   

 وتقبلوا تحياتي،                                         

 

 

 مدير/ر يس قسم تعليم الكبار  

 ..............................ااسم

 .............................التوقيع

 .............................التاريخ
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 (                   النموذج: بيان بأسماء المشرفين التربويين المرشحين للتكليف بالإشراف على مدارس تعليم الكبار للمرحلة )اسم  ( 12رقم النموذج: )

 المملكة العربية السعودية

وزارة التعليم                      

....../ بمحافظةالإدارة العامة للتعليم بمنطقة      

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة     

 هـ 14/    14العام الدراس ي   

 

 

 ااسم الرباعي م
السجل 

 المدني
 جوالرقم ال

الوظيفة 

 الصباحية
 التخصص

المرحلة 

 الدراسية

سنوات المدمة 

 صي تعليم الكبار

البريد 

 الإلكتروني

1 
     

 
  

2 
     

 
  

3 
     

 
  

4 
     

 
  

5 
     

 
  

6 
     

 
  

 مدير/ر يس قسم تعليم الكبار: 

          

 ااسم:        

          

 التوقيع:        

             

 التاريخ:      

  

 المتم
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 .......بيان الزيارات الإشرافية المنفذة من المشرف المكلف بمتابعة مدارس تعليم الكبار للمرحلةاسم النموذج:  ( 13رقم النموذج: )

 

العربية السعوديةالمملكة   

 وزارة التعليم

....../ بمحافظةالإدارة العامة للتعليم بمنطقة  

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 

 هـ 14/    14العام الدراس ي   

 

 التاريخ اليوم المدرسة م

1 
  

 

2 
  

 

3 
  

 

4 
  

 

5 
  

 

6 
  

 

7 
  

 

8 
  

 

9 
  

 

10 
  

 

11 
  

 

12 
  

 

 

 اسم المشرف التربوي المكلف: 

 رقم السجل المدني: 

 التاريخ: 

 التوقيع: 
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 (                   فصلي عن زيارات المشرف التربوي المكلف بالإشراف على مدارس تعليم الكبار للمرحلة ) ( اسم النموذج: تقرير14رقم النموذج: )

 المملكة العربية السعودية

وزارة التعليم          

...../ بمحافظةالإدارة العامة للتعليم بمنطقة  

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هـ 14/    14العام الدراس ي   

 

      عدد مدارس تعليم الكبار التي يشرف عليها:    اسم المشرف التربوي:            

 زيارتها:  تأسماء المدارس التي تم

 مدارس تعليم الكبار.............مقترحات لتطوير الأداء صي  ما تم إنجازه م

   

   

   

   

   

   

 

 مدير/ر يس قسم تعليم الكبار                           

 ااسم:                     

 التاريخ:                     

 التوقيع:                      

 متمال
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 ............................. الزيارات الإشرافية للمشرف التربويعدد  حصر اسم النموذج: استمارة  (15رقم النموذج: )

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

....../ بمحافظةالإدارة العامة للتعليم بمنطقة  

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هـ 14/    14العام الدراس ي   

 

 الرياضيات اللغة العربية التربية الإسلامية اسم المدرسة
العلوم 

 ختبرالمو 
 ااجتماعيات

الحاسف 

 الآلي

اللغة 

 الإنجليزية

المكتبة 

 والبحث

 إجمالي

عدد 

 الزيارات

          

          

          

 رقم الجوال:      : الأستاذاسم المنس : 

 زيارات المنس                                                                      

 عددها الغرض من الزيارة

  إشرافيه

  ااختبارات أعمالمتابعة 

 زيارة مجموع الزيارات.........

 

          مدير/ر يس قسم تعليم الكبار

   

  :ااسم                                                     

  :التاريخ                                  

  :التوقيع                       

 

 

 

 

 

  

 تمالم
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 العمليات والإجراءات     

 مدارس تعليم الكبار      
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 (1-ع.و.م ط.رمز العملية: )، (   اسم العملية: القبول والتسجيل1رقم العملية: )

، تحديـــد الإجـــراءات المتبعـــة صـــي قبـــول وتســـجيل الدارســـين/ الطـــلاب صـــي البـــرامج/ المـــدارس لتعلـــيم الكبـــار  . الهدف1

 .التحويل إلى اانتسابمدرسة إلى أخرى، و  منو  أخرى وانتقالهم من مرحلة إلى 

  .ن/ الطلابو الدارس . نطاق العمل2

. الوثا   ذات 3

 العلاقة

 .يف ة لتعليم الكباراللائحة التنف 3/1

لمدارس التعليم العام, لائحة  الإجرائي, الدليل التنظيمي والدليل نظام المقررات)دليل التعليم الثانو   3/2

  (.للتعليم الثانو   المعادلات

 دليل القبول والتسجيل. 3/3

 

 

 

 

 . التعريفات4

 مدارس تعليم الكبار اابتدا ية:  4/1

فياااه لمااان لاااام  حظاااوا بفرصاااة مواصااالة تعلاااايمهم فاااي مااادارس التعلاااايم  كياااان تر اااو    اااتم التعلاااايم 

شاهادة الابتدائياة المعادلاة لباهادة   مانح الطالاب خلالهاا  ,مدة الدراسة بها ثلاث سنواتالعام و 

 الصف السادس في التعليم العام.

 مدارس تعليم الكبار المتوسطة:  4/2

مواصلة تعليمهم فاي مادارس التعلايم العاام كيان تر و    تم التعليم فيه لمن لم  حظوا بفرصة 

 .اجتياز المرحلة المتوسطةشهادة   منح الطالب خلالها  ,مدة الدراسة بها ثلاث سنواتو 

 مدارس تعليم الكبار الثانوية:  4/3

كيان تر و    تم التعليم فيه لمن لم  حظوا بفرصة مواصلة تعليمهم فاي مادارس التعلايم العاام 

 .اجتياز المرحلة الثانوية ويمنح الطالب خلالها  ,ثلاث سنواتمدة الدراسة بها و 

 الطالف:  4/4

الابتدائيااااة والمتوسااااطة  :الملتحااااق ماااان الاااافكور أو الإناااااث بماااادارس تعلاااايم الكبااااار بمراحلهااااا الااااثلاث

 والثانوية.

 الدارس:  4/5

ولا تاياد مادتها عان عاام دارحا ي,  ,الملتحق من الافكور أو الإنااث ببارامج محاو المياة قصايرة المادى

 للقراءة والكتابة والدساب. الساسيةالمهارات  ولا  مل  

 ولي أمر الطالف: 4/6

 ا. كان الطالب قاصر   إ ا اوالدب أو من  قوم مقامه شرع  

 المقرر الدراس ي: 4/7

 مادة ضمن الخطة الدراسية تدرس حسب وضعها في الجدول المدرح ي.

 . العملية5

 الإجراء المختص

 

 

 : قبول وتسجيل الطلاب  5/1

لكاال عااام مااع بدا ااة الفصاال الثااا ي ماان العااام السااابق فااي المرحلااة الابتدائيااة قبااول الطاالاب  أ بااد 5/1/1
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قا د /وكيل مدرسة 

 تعليم الكبار

 من بدا ة العام الدراح ي.  أسبوعينوينتهي بعد 

قباول الطالاب فاي المارحلتين المتوساطة والثانوياة بعاد ظهاور نتاائج اختباارات الفصال الثاا ي  أ بد 5/1/2

  .من بدا ة العام الدراح ي أسبوعينوينتهي بعد 

السااااعود ين فااااي ماااادارس تعلاااايم الكبااااار المرحلااااة الابتدائيااااة غياااار  /الدارسااااين ساااابة الطلاب اياااادلا ت 5/1/3

 .السعود ين الدارسينالطلاب/ مجموع عدد( من 15%عن ) و رامج محو المية في كل فصل

 .ع   الطلاب السعود ين فق  "لمتوسطة والثانوية"ا قتصر القبول في المرحلتين  5/1/4

زاد  وإ ا ,تسهيل قبول الطلاب حسب ميزانية فصول المدرسة واستكمال الإجاراءات النظامياة 5/1/5

  .تعليم الكبارللتواصل مع إدارة قائد المدرسة  إشعار   تمعدد الطلاب المتقدمين 

5/1/6 

 لما   ي:  اوفق   القيام بالتأكد من السن النظامي

 فأكثر أشهر وثلاثة سنة عبرة إحدى عن عمرب  ايد من :المرحلة الابتدائية.  

 قاااال عماااارب عاااان  ة ألا المرحلااااة المتوسااااطة: ماااان اجتاااااز المرحلااااة الابتدائيااااة بنجاااااح شااااريط 

 ( سنة. 16)

   ( 19لا  قاااال عماااارب عاااان )أالمرحلااااة الثانويااااة ماااان اجتاااااز المرحلااااة المتوسااااطة بنجاااااح ع اااا

 سنة. 

إدارة /قسم تعليم 

 الكبار

 قبال الطالااب فاي ماادارس تعلاايم الكباار بماادة لا تايااد عان شااهر مان باادء الدراسااة فاي حالااة وجااود  5/1/7

  .عفر مقبول 

 

 

قا د /وكيل مدرسة 

 تعليم الكبار

 

لتحد اااد  ووالتأكاااد مااان نظامياااة الباااهادات الدراساااية المقدماااة وتكاااوين لجناااة بالمدرساااةالمراجعاااة  5/1/8

 لم  توفر له شهادة رسمية. إ االصف الدراح ي للطالب في المرحلة الابتدائية 

التأكااااد ماااان اسااااتكمال جميااااع الإجااااراءات والوثااااائق المطلو ااااة السااااابقة, وصااااورة السااااجل المااااد ي  5/1/9

  خصية حد ثة )بنين(.المقيد فيه الطالب, وصورة 

  .المدرسة قائدللطالب موجه إل  المدرسة المنقول مضها واعتمادب من  قبول  خطاب إعداد 5/1/10

  .مراجعة خطاب قبول الطالب في المدرسة واعتمادب 5/1/11 قا د المدرسة 

 المساعد الإداري 

اااااا 5/1/12 اااااااوف والتأكااااااد ماااااان تعبئااااااة البيانااااااات المتعلقااااااة بالطالااااااب االقيااااااام باسااااااتلام ملااااااف الطالااااااب ورقي   ق 

 (.1-1-و.م ط.ع.نللنمو ج رقم )

 وإدخااااالاسااااتيراد البيانااااات المتعلقااااة بااااالطلاب المقبااااولين ماااان خاااالال النظااااام الداسااااوبي المعتمااااد  5/1/13

 بيانات الطلاب المستجد ن في المرحلة الابتدائية. 

  .للنظام الداسوبي المعتمد اف المدرسة وفق  في كبو  التأكد من وجود بيانات الطالب 5/1/14

  .الثا ي وتسليمها للمعلمين السبوعإصدار كبوف بيانات الطلاب من بدا ة 

 .الطلاب ومطابقاها ورصد ح ورهم وغيابهم أسماء استلام كبوف 5/1/15 المعلم

وكيل مدرسة قا د/ 

 تعليم الكبار

 : أخرى النقل إلى مدرسة  5/2

 إليها.التأكد من وجود خطابات قبول من المدرسة المراد التحويل  5/2/1

 .للمدرسة التي تم النقل إليها  االطالب إلكتروني   بياناتنقل  5/2/2 المساعد الإداري 

قا د /وكيل مدرسة 

 تعليم الكبار

المكلفااااااة وإرسااااااله إلااااا  المدرساااااة التأكاااااد مااااان اساااااتكمال جمياااااع محتوياااااات ملااااااف الطالاااااب الاااااور ي  5/2/3

 . بقبوله
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  .)المتوسطة والثانوية( إلى اانتساب التحويل من مدارس تعليم الكبار 5/3

 .مدارس تعليم الكبار ىلإ )المتوسطة والثانوية(التحويل من مدارس التعليم العام 

 

للتحويااال ا قاصاار  إ ا كااان الطالااب  ولااي الماار /التأكااد ماان وجااود طلااب خطااي مقاادم مااان الطالااب  5/3/1 قا د /وكيل المدرسة

                                      . حسب التعليمات المعتمدةمدارس تعليم الكبار  إل  من مدارس التعليم العام 

  .(2-1-و.م ط.ع.نتعبئة النمو ج رقم ) 5/3/2

  .(2-1-و.م ط.ع.نللنمو ج رقم )ا تعبئة البيانات الخاصة وفق   5/3/3 المرشد الطلابي 

إلا  ورفعاه  ,فاي حاال الموافقاة (2-1-و.م ط.ع.نرقام ) مان النماو جاستكمال الجاء الخااص باه  5/3/4 المدرسةقا د 

 التحويل.  إجراءات نهاءلإ الاختبارات والقبول إدارة 

ا ويعاد ,عملية نقل الطالابفي  الإجراءات السابقة اعتماد  5/3/5 وكيل المدرسة اا االملاف ورقي  بعاد موافقاة  وإلكتروني 

 إدارة التعليم. 

 

 والسجلات . النماذج6

 مدة الدفظ مكان الدفظ رقم النمو ج/السجل اسم النمو ج/السجل التسلسل

 1-1-و.م ط.ع.ن .استمارة البيانات الشخصية للطالب 6/1
وكيل البمون 

 المدرسية والطلاب
 مستمر

6/2 

اساااااااااااااتمارة طلاااااااااااااب تحويااااااااااااال طالاااااااااااااب مااااااااااااان 

 إلاااا الدراسااااة فااااي ماااادارس التعلاااايم العااااام 

 .المتوسطة والثانويةمدارس تعليم 

 2-1-و.م ط.ع.ن
قائد/ وكيل شمون 

 المدرسة والطلاب
 مستمر
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 (1-ع..تو.رمز العملية: ) إعداد الجداول المدرسية(   اسم العملية: 2رقم العملية: )

 توضيح الإجراءات والمطوات المتبعة صي إعداد الجداول المدرسية.  الهدف  .1

  طبق هفا الإجراء ع   إعداد الجداول المدرسية التي تسهم في تنظيم الدصص الدراسية. 2/1 نطاق العمل  .2

 الخطة الدراسية للمناهج.  3/1 الوثا   ذات العلاقة  .3

 الدليل التنظيمي لتعليم الكبار. 3/2

  نظم ويوزع الدصص خلال اليوم الدراح ي ع   الهيئة التعليمية.: الأسبوعيجدول الحصص  4/1 تعريفات  .4

 ااااانظم وياااااوزع حصاااااص المعلماااااين المتغيباااااين خااااالال الياااااوم الدراحااااا ي ع ااااا  الهيئاااااة جـــــدول حصـــــص اانتظـــــار:  4/2

 التعليمية.

 العملية .5

 الإجراء                                                                             المختص 

 قا د /وكيل المدرسة

 : الأسبوعيجدول الحصص  5/1

 عند إعداد جدول الدصص السبوعي.  المعلمينمراعاة العدل بين  5/1/1

مان أ اام  أكثار كاناك حصاص الماادة  إ اإلا  حصاةمان  أكثار وم الياعدم تكرار حصص أ  ماادة فاي  5/1/2

 السبوع أو تقتض ي طبيعة المادة  ل . 

ماان معلاام كفااروع اللغااة العر يااة, وتوزيااع  أكثاار عاادم تجائااة المااادة الواحاادة للفصاال الواحااد بااين  5/1/3

 حسب تخصصاتهم.  الدصص والمعلمين

 حصة في السبوع. 12لا  ايد نصاب المعلم المكلف عن  5/1/4

البنااااااود السااااااابقة مااااااع مراعاااااااة عاااااادد الدصااااااص  وفااااااقتوزيااااااع الدصااااااص ع اااااا  الجاااااادول الدراحاااااا ي  5/1/5

 الدراسية لكل مادة. 

مراعااااااة الخطاااااة الدراساااااية الصاااااادرة عااااان وزارة التعلااااايم فاااااي توزياااااع الجاااااداول الدراساااااية حساااااب  5/1/6

اااااااااااالخطااااااااااة الدراسااااااااااية ( للمرحلااااااااااة الابتدائيااااااااااة, والنماااااااااااو ج 1-1و.ت.ع.ن.للنماااااااااااو ج رقاااااااااام ) , وفق 

( للمرحلاااااااة الثانوياااااااة, 3-1و.ت.ع.ن.( للمرحلاااااااة المتوساااااااطة, والنماااااااو ج رقااااااام )2-1و.ت.ع.ن.رقاااااام)

 ( لبرنامج مجتمع بلا أمية.4-1و.ت.ع.ن.والنمو ج رقم )

السبوع الول من  منف اومراعاته  ,والخف بمرئياتهم عرر الجدول الدراح ي ع   المعلمين 5/1/7

 . الفصل الدراح ي

 .اعتماد جدول الدصص الدراح ي 5/1/8 قا د المدرسة 

 قا د /وكيل المدرسة

 توزيع جدول الدصص ع   منسوبي المدرسة. 5/1/9

 وضع الجدول في مكان بارز في مكتب قائد المدرسة وغرف المعلمين. 5/1/10

 جدول حصص اانتظار:  5/2 

 قا د /وكيل المدرسة

أو عباااااار البرنااااااامج  ,(5-1)و.ت.ع.ن.إعااااااداد سااااااجل توزيااااااع حصااااااص الانتظااااااار وفااااااق النمااااااو ج رقاااااام  5/2/1

 .الداسوبي ل جداول والخاص بحصص الانتظار

 اعتماد جدول حصص الانتظار. 5/2/2

 . عليه توقيع المعلمين و  اليومي الانتظار تدوين حصص الانتظار في سجل  5/2/3
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 والسجلات . النماذج6

 مدة الحفظ مكان الحفظ رقم النموذج/السجل اسم النموذج/السجل التسلسل

 سنوات 3 قائد المدرسة 1-1.و.ت.ع.ن الخطة الدراسية للمرحلة الابتدائية 6/1

 2-1.و.ت.ع.ن الخطة الدراسية للمرحلة المتوسطة 6/2
قائد/وكيل البمون 

 التعليمية
 سنوات 3

 3-1.و.ت.ع.ن الخطة الدراسية للمرحلة الثانوية  6/3
قائد/وكيل البمون 

 التعليمية
 سنوات 3

6/4 
الخطة الدراسية لبرنامج مجتمع بلا 

 أمية
 4-1و.ت.ع.ن.

قائد/وكيل البمون 

 التعليمية
 سنوات 3

 5-1.و.ت.ع.ن الانتظار حصص سجل توزيع 6/5
قائد/وكيل البمون 

 التعليمية
 سنوات 3

 



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 42الصفحة 

 (2-ع.و.م ط.رمز العملية: ) ،متابعة العمل الرسمي لمنسوبي المدرسة(   اسم العملية: 3رقم العملية: )

 . الهدف1 ضبط ومتابعة دوام الموظفين أثناء أوقات الدوام الرسمي. 

 . نطاق العمل2 العاملون بالمدرسة.

 .الدليل الإجرائي لق ا ا شاغ ي الوظائف التعليمية 3/1

 .نظام الخدمة المدنية 3/2

. الوثا   ذات 3

 العلاقة

 من الهيئة الإدارية والتعليمية.الموظفون: جميع العاملين في مدارس تعليم الكبار  4/1

ع   ألا تقل  في السبوع ويحدد عدد ساعات الدوام حسب الجدول الدراح ي أ امالدوام الرسمي: خمسة  4/2

 .( دقيقة45مدة الدصة عن )

 . التعريفات4

 . العملية5

 المختص  الإجراء                                                                   

  5/1 االتزام بالدوام الرسمي: 

 قائد المدرسة 5/1/1 (.1-2-و.م ط.ع.نوفق النمو ج رقم )الانصراف ووضعه في المكان المحدد, تجهيز سجل الد ور و 

 الموظفون  5/1/2 .تث يك وقك ح ورب وانصرافه في سجل الد ور والانصراف أو النظام الإلكترو ي

 قائد المدرسة 5/1/3 .للوقك المحدد اإغلاق سجل الد ور وفق  

  5/2 تأخر الموظفين: 

 الموظفون  5/2/1 .سمه مع تدوين وقك الد ور الفع ياسسجل الموظف المتأخر 

 المساعد الإدار   5/2/2 الموظفين المتأخرين.حصر 

 5/2/3 .متكرر التأخرتوجيه إنفار خطي للموظف 

 قائد المدرسة
وفااق النمااو ج  ,( دقيقااة45للمااوظفين الااف ن  ايااد مقاادار تااأخرهم عاان )مقاادار التااأخر تكلفااة  حساام

 ها ة كل شهر في المسير.( مع ن2-2-و.م ط.ع.نرقم )

5/2/4 

 5/2/5 .في نها ة البهر مع المسير لإدارة/قسم تعليم الكبار توقيع قرار الدسم واعتمادب ورفعه 

 الإدار   المساعد 5/2/6 حفظ صورة من قرار الدسم في ملف الموظف.

  5/3 غياب الموظفين: 

 المساعد الإدار   5/3/1  .حصر الدصص المتغيب عضها الموظف

 5/3/2 .من مرتين فأكثر توجيه إنفار خطي للموظف متكرر الغياب

 5/3/3 .(3-2-و.م ط.ع.نوفق النمو ج رقم ) ,حسم تكلفة مقدار الغياب مع نها ة كل شهر في المسير قائد المدرسة

 5/3/4  .نها ة البهر مع المسير في للبمون الماليةورفعه توقيع قرار الدسم واعتمادب 

 المساعد الإدار   5/3/5 .حفظ صورة من قرار الدسم في ملف الموظف

اااااا 15أ اااااام متصااااالة فاااااأكثر, أو )( 5 تجااااااوز غياااااابهم ) الاااااف نإعاااااداد قااااارار إنهااااااء تكلياااااف الماااااوظفين  (  وم 

 بدون عفر, والرفع بطلب موظف بد ل في حال إنهاء تكليف الموظف.منفصلة إ ا كان بعفر أو 

 قائد المدرسة 5/3/6

مد ر إدارة/قسم  5/3/7 . االمدارس به قياداتالمصادقة ع   قرار إنهاء تكليف الموظفين وتاويد 

 تعليم الكبار

ااستلام أصل قرا  المدرسةقائد  5/3/8 .للموظف المع ي ر إنهاء التكليف وتسليمه رسمي 



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 43الصفحة 

 

 والسجلات . النماذج6

 مدة الدفظ مكان الدفظ رقم النمو ج/السجل اسم النمو ج/السجل التسلسل

 1-2-و.م ط.ع.ن سجل الد ور والانصراف 6/1
قائد/وكيل البمون 

 المدرسية والطلاب
 سنوات 3

 2-2-و.م ط.ع.ن التأخرحسم  6/2
قائد/وكيل البمون 

 المدرسية والطلاب
 سنوات 3

 3-2-و.م ط.ع.ن حسم الغياب   6/3
قائد/وكيل البمون 

 المدرسية والطلاب
 سنوات 3
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 (3-ع.و.م ط.رمز العملية: )،  الكتف المدرسية(   اسم العملية: 4رقم العملية: )

وتسااليمها  ,حد ااد احتياجااات المدرسااة ماان الكتااب الدراساايةتتحد ااد الإجااراءات والخطااوات المتبعااة فااي  . الهدف1

 . مدارس تعليم الكبارللطلاب في 

 . تعليم الكبار تطبيق هفب الإجراءات ع   استلام وتسليم الكتب الدراسية لطلاب 2/1 . نطاق العمل2

 لا  وجد.  . الوثا   ذات العلاقة3

 تبتمل ع   المناهج المقررة من وزارة التعليم. : الكتب الدراسية 4/1 . التعريفات4

 . العملية5

 الإجراء المختص

 إدخاااااااالتعبئااااااة الاحتياااااااج ماااااان المقااااااررات الدراسااااااية ماااااان خاااااالال البرنااااااامج الداسااااااوبي بعااااااد  5/1 قا د المدرسة

 .البيانات

 عداد وتجهيز مستودع للكتب في مكان مناسب بالمدرسة. إ 5/2 المساعد الإداري 

 استلام الكتب الدراسية والتأكد من اكتمالها ومطابقاها للطبعة المعتمدة.  5/3 المدرسة  /وكيلقا د

 التوقيع واعتماد استلام الكتب.  5/4

  .المقررات الدراسية في مكان مناسب وفرزها حسب الصفوف حفظ  5/5 المساعد الإداري 

والمنتقلاااين مااان المدرساااة والتوقيااااع  تساااليم المقاااررات الدراساااية للطااالاب المنتظماااينمتابعاااة  5/6 قا د/ وكيل المدرسة

 (.1-3-و.م ط.ع.نرقم )وفق نمو ج  ,ع   الاستلام في بدا ة كل فصل دراح ي

اااااا سسااااااتلمواالطاااااالاب الااااااف ن لاااااام  أسااااااماء  حصاااااار  5/7 المساعد الإداري  للصااااااف والمااااااادة  االمقااااااررات الدراسااااااية وفق 

  .الدراسية

 قا د/ وكيل المدرسة

 ل جهة المختصة في إدارة التعليم.الناقصة ورفعه  الدراسيةالمقررات بإعداد خطاب  5/8

 . الإدارة المختصةتسليم المقررات الدراسية للطلاب بعد استيفا ها من  5/9

 تسليم المقررات الدراسية الناقصة للطلاب والتوقيع ع   الاستلام.  5/10

و.م رقاام ) وفااق النمااو ج ,دراحا يفصاال كاال نها ااة  اساتلام المقااررات الدراسااية ماان الطالاب 5/11

 (.1-3-ط.ع.ن

 

 والسجلات . النماذج6

 مدة الدفظ مكان الدفظ رقم النمو ج/السجل اسم النمو ج/السجل التسلسل

 1-3-و.م ط.ع.ن كبف تسليم الكتب المقررة للطلاب 6/1
قائد/وكيل البمون 

 المدرسية والطلاب
 سنوات 3
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 (1-ع..م.رمز العملية: )ق ،الإداريةالمستحقات المالية للهيئة التعليمية و ( اسم العملية: 5رقم العملية: )

 المكلفين صي مدارس تعليم الكبار. توضيح الإجراءات المتبعة صي صرف المكافأة للموظفين . الهدف1

 . الموظفون المكلفون في مدارس تعليم الكبار . نطاق العمل2

 .التنظيمي لتعليم الكبارالدليل  3/1 . الوثا   ذات العلاقة3

 نظام الخدمة المدنية. 3/2

( , مح ااار مختبااارمعلااامطلاباااي,  وكيااال, مرشاااد ,)قائاااد المكافاااأة: مبلاااا نقاااد   صااارف للهيئاااة التعليمياااة 4/1 . التعريفات4

  .تعليم الكبار مدارس حارس( في, مستخدم, دار  مساعد إ) داريةلإ ا والهيئة

 .العملية5

 الإجراء المختص

 . حصر جميع العاملين الف ن باشروا في المدرسة 5/1 قا د المدرسة 
 

 وكيل المدرسةقا د/

 

  .المعلمين وحصص الانتظار من واقع سجل الد ور والانصراف أنصبةالتأكد من  5/2

  .إدخال البيانات في البرنامج الداسوبي 5/3

 .إدارة تعليم الكبارإل   والرفع بها (1-1-ق.م.ع.نوفق النمو ج )اعتماد المسيرات  5/4 قا د المدرسة 

حسب ما ورد في تعميم في المرحلة الثانوية ) نظام المقررات ( اعتماد مكافأة معلمي الانتساب  5/5

 20/5/1426وتاريخ  3063/240معالي الوزير رقم 

إدارة / قسم تعليم 

 الكبار

 .مراجعة المسير وتدقيق بيانات العاملين 5/5

م إدارة/ قسمدير 

 الكبار

  .لصرف مستحقاتهم نها ة كل شهر للموارد ال برية وإرسالهااعتمادها  5/6

 

 والسجلات . النماذج6

 مدة الدفظ مكان الدفظ رقم النمو ج/السجل اسم النمو ج/السجل التسلسل

المالية البهرية بيان بالمستحقات  6/1

 مدارس تعليم الكبار لمنسوبي
 (1-1-)ق.م.ع.ن

قائد/وكيل البمون 

 التعليمية
 سنوات 3
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 (4-ع.و.م ط.رمز العملية: ) ،هممتابعة تأخر الطلاب وغيا (   اسم العملية: 6رقم العملية: )

 . الهدف1
وتوضيح الإجراءات اللازم  ،تحديد الإجراءات المتبعة صي رصد وتأخر غياب الطلاب عن المدرسة

 اتخاذها من قبل الموظفين صي المدرسة.

 طلاب المدرسة. 2/1 . نطاق العمل2

 . الوثا   ذات العلاقة3
  .قواعد تنظيم السلوم والمواظبة لمراحل التعليم العام, الدليل التنظيمي لتعليم الكبار 3/1

  .دليل القبول والتسجيل للتعليم العام 3/2

 . التعريفات4

 عن الوقك المحدد أو تأخرب عن ح ور الدصة. اتأخر الطالب: ح ور الطالب متأخر   4/1

 عن ح ور الدصة. هغياب الطالب: عدم ح ور الطالب للمدرسة أو غياب 4/2

 .اولي أمر الطالب: وليه شرع   4/3

 . العملية5

 الإجراء المختص

 : تأخر الطالف 5/1 

قا د / وكيل مدرسة 

 تعليم الكبار

 (.1-4-و.م ط.ع.نوفق النمو ج رقم ) ,التأخرحصر الطلاب المتأخرين في سجل  5/1/1

. تن يه 5/1/2
 
 الطالب بعدم التأخر مستقبلا

 وإ جاد الدلول المناسبة. يردراسة حالة الطالب متكرر التأخ 5/1/3 المرشد الطلابي

 الوزارة. من رصد حالات تأخر الطلاب في النظام الداسوبي المعتمد  5/1/4 المساعد الإداري 

وكيل مدرسة قا د / 

 تعليم الكبار

باسااتخدام النظاااام الداساااوبي  المتاااأخرينتطبيااق قواعاااد تنظاايم السااالوم والمواظبااة ع ااا  الطاالاب  5/1/5

 المعتمد. 

 غياب الطلاب:  5/2 

وكيل المدرسة/ 

 المساعد الإداري 

5/2/1 
 (.2-4-و.م ط.ع.نوفق النمو ج رقم ) ا,بعة الد ور وتسجيل الغائبين  ومي  متا

  .رصد الغياب بالبرنامج الداسوبي 5/2/2 المساعد الإداري 

قا د / وكيل مدرسة 

 تعليم الكبار

5/2/3 
 ا.%  بلا خطي  15وفي حال تجاوز ا, تن يه الطلاب متكرر  الغياب شفوي  

 وإ جاد الدلول المناسبة.دراسة حالة الطلاب متكرر  الغياب  5/2/4 المرشد الطلابي 

 قا د /وكيل مدرسة 

 تعليم الكبار

الاختبارات هم إل  مد ر بحرمانالرفع ( و 25% سبة الغياب المسموح بها ) حصر الطلاب متجاوز  5/2/5

 .والقبول بالإدارة 
 

 والسجلات . النماذج6

 مدة الدفظ مكان الدفظ رقم النمو ج/السجل اسم النمو ج/السجل التسلسل

 1-4-و.م ط.ع.ن المتأخرينسجل حصر الطلاب  6/1
قائد/وكيل البمون المدرسية 

 والطلاب
 سنوات 3

 2-4-و.م ط.ع.ن الطلاب/للدارسينالد ور والغياب  6/2
قائد/وكيل البمون المدرسية 

 والطلاب
 سنوات 3
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 (5-ع.و.م ط.رمز العملية: ) ،مكافآت الطلاب(   اسم العملية: 7رقم العملية: )

 . الهدف1
لتســـــــــهيل عمليـــــــــة صـــــــــرف المكافـــــــــأة  ؛أو المدرســـــــــة أو المعلـــــــــمتحديـــــــــد مســـــــــؤوليات إدارة/قســـــــــم تعلـــــــــيم الكبـــــــــار 

 . الطلاب/للدارسين

  .الدارسين والطلاب /الإدارة أو القسم /البرنامج/إدارة المدرسة  . نطاق العمل2

 . الوثا   ذات العلاقة3

 .اللائحة التنفيف ة لتعليم الكبار 3/1

 .نظام تعليم الكبار 3/2

 الكبار.الدليل التنظيمي لتعليم  3/3

 . التعريفات4

 المكافأة:  4/1

للطالااااب ( ريااااال 500) صاااارف للطالااااب السااااعود  غياااار الموظااااف أو ( ريااااال 1000مبلااااا مقطااااوع وقاااادرب ) . أ

 للصف الثالث بمدارس تعليم الكبار الابتدائية. المجتاز  السعود  الموظف

( ريال  صرف للدارس السعود  المجتاز لبرنامج مجتمع بلا أمياة أو برناامج 1000مبلا مقطوع وقدرب ) . ب

 توعية ومحو المية.صيفية للدملات الال

 . العملية5

 الإجراء المختص

 مدارس تعليم الكبار للمرحلة اابتدا ية:  5/1 

 قا د المدرسة

المسااااتحقين  وتصاااانيف ,المجتااااازين للمرحلااااة الابتدائيااااة لتعلاااايم الكبااااار نالسااااعود ي تحد ااااد الطاااالاب 5/1/1

 (.1-5-و.م ط.ع.نوفق النمو ج رقم ) ,م للمكافأةمضه

الكبااار بعااد توثيقهااا  مقساام تعلااي /إلاا  إدارة  الطاالابرفااع جميااع البيانااات والاسااتمارات مااع شااهادات  5/1/2

   .واعتمادها

مدير إدارة/ر يس قسم 

 تعليم الكبار

 ورفعها لإدارة خدمات الطلاب.استلام الاستمارات والتأكد من استكمالها  5/1/3

 خدمات الطلاب
 لصرف المكافآت.لموارد ال برية في إدارة التعليمو تدقيق بيانات الطلاب والرفع ل 5/1/4

 إشعار قائد المدرسة بصرف مكافآت الطلاب المستحقة. 5/1/5

 .لإبلاغهم بالد ور واستلام المستحق الطلابالتواصل مع  5/1/6 قا د المدرسة

 برامج محو الأمية:  5/2 

 معلم البرنامج 
للتوعية ومحو المية تحد د الدارسين المجتازين لبرنامج مجتمع بلا أمية والدملات الصيفية  5/2/1

 (.2-5-و.م ط.ع.نوفق النمو ج رقم ) ,وتحد د المستحقين مضهم للمكافآت

معلم البرنامج/قا د 

 المدرسة

الكباار بعاد توثيقهاا  مقسم تعلاي /إل  إدارة  الدارسينرفع جميع البيانات والاستمارات مع شهادات  5/2/2

   .واعتمادها

ر يس قسم / مدير إدارة 

 تعليم الكبار

 ورفعها لإدارة خدمات الطلاب.استلام الاستمارات والتأكد من استكمالها  5/2/3

 الطلابخدمات 
 تدقيق بيانات الدارسين والرفع للموارد ال برية في إدارة التعليم لصرف المكافآت. 5/2/4

 إشعار قائد المدرسة/معلم البرنامج بصرف مكافآت الطلاب المستحقة. 5/2/5

/قا د معلم البرنامج 

 المدرسة

 .لإبلاغهم بالد ور واستلام المستحق الدارسينالتواصل مع  5/2/6
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 والسجلات النماذج. 6

 مدة الدفظ مكان الدفظ رقم النمو ج/السجل اسم النمو ج/السجل التسلسل

6/1 
 للمكافأةحصر الدارسين المستحقين 

 دارس تعليم الكبار الابتدائيةبم
 1-5-و.م ط.ع.ن

قائد/وكيل البمون 

 المدرسية والطلاب
 سنوات 3

6/2 
 لمكافأةحصر الدارسين المستحقين 

 البرنامجاجتياز 
 2-5-و.م ط.ع.ن

قائد/وكيل البمون 

 المدرسية والطلاب
 سنوات 3
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 (2-ع..تو.)رمز العملية:  ،تصميم التدرلس(   اسم العملية: 8رقم العملية: )

 .المتبعة صي إعداد الدروس وتنفيذ الحصة الصفية داخل الفصل الدراس ي الإجراءاتتوضيح  الهدف .1

 .ع   الطلاب طبق هفا الإجراء  نطاق العمل .2

 .الدليل التنظيمي لتعليم الكبار 3/1 الوثا   ذات العلاقة .3

 .دليل المعلم 3/2

تتم فيها عملية التعليم والتعلم من خلال التفاعل  ,( دقيقة45الدصة: عبارة عن فترة زمنية مقدارها ) 4/1 التعريفات .4

 بين المعلم والطالب.

 العملية .5

 الإجراء                                                                                              المختص

 المعلم

اا ,إعااداد الخطااة الساابوعية  والفصاالية للمقاارر الدراحاا ي مااع مراعاااة العطاال الرساامية 5/1  ج و لنماا اوفق 

وتاويااااااد قائاااااااد / وكياااااال المدرساااااااة بصااااااورة مااااااان  ,(1-2-رقااااااام )و.ت.ع.ننمااااااو ج ( و 1-2-)و.ت.ع.ن رقاااااام

 الخطة.

 لقياس مدى تحقق الهداف ومراعاة مواعيد الاختبارات التقويمية. وتحد د طرق التقويم 5/2

رفعهااا و  ومناقباااها مااع المعلمااين مراجعااة الخطااة الساابوعية والفصاالية والتأكااد ماان جميااع مكوناتهااا 5/3 قا د / وكيل المدرسة

 لاعتمادها. ولقائد المدرسة

 المعلم

فاااااي الخطاااااة السااااابوعية والفصااااالية وتجهياااااز الوساااااائل التعليمياااااة  المقاااااررةالتح اااااير الياااااومي للااااادروس  5/4

 وأساليب التقويم المناسبة قبل الدخول للصف الدراح ي.

 مراجعة الدرس السابق وشرح الدرس الجد د باستخدام الطرق المناسبة لموضوع الدرس 5/5

 تعلم, وغيرها( بما  توافق مع خصائص تعليم الكبار. استراتيجيات ,قصة ,مناقبة ,)شرح

 .الرئيسة ع   السبورة حتى إتمام تحقيق جميع أهداف الدرس الفكار تسجيل   5/6

ماان خااالال مباااركة جمياااع الطاالاب ماااع رصااد تمكااان  المرحلياااةاسااتخدام التقااويم المناساااب ل هااداف  5/7

 الطالب من المهارات /المباركة في سجل متابعة الطلاب.

 إجراء تقويم ختامي لجميع الهداف من خلال المبافهة أو أ بطة تحريرية. 5/8

الاستمرار بمتابعة الطلاب فيما تبقى من وقاك الدصاة واساتخدام أسالوب الاتعلم الفارد  للطالاب  5/9

  يئبط
 
 م.التعل

 قا د/ وكيل المدرسة
  ما   ي:بالمعلم والتأكد م ةإعداد الدروس الخاص سجلمتابعة أسبوعية ل 5/10

 الدروس حسب الخطة الفصلية للمقرر الدراح ي. تنفيف  -

 .مطابقة الإعداد الدور  للتعليمات أو التوجيهات الخاصة بالمادة -
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 والسجلات . النماذج6

 مدة الدفظ مكان الدفظ رقم النمو ج/السجل النمو ج/السجلاسم  التسلسل

6/1 
لمعلم تعليم الكبار  السبوعيةالخطة 

 لبهر...............................
 1-2-.ع.نتو.

قائد/وكيل البمون 

 التعليمية
 سنوات 3

 2-2-.ع.نتو. الخطة الفصلية لتوزيع المادة الدراسية 6/2
قائد/وكيل البمون 

 التعليمية
 سنوات 3
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 (2-ع..م.رمز العملية: )ق، دعم وتطوير أداء الهيئة التعليمية(   اسم العملية: 9رقم العملية: )

 .أداء الهيئة التعليمية صي المدرسة وتطوير متابعة دعم و توضيح الإجراءات المتبعة صي  الهدف .1

 .قائد المدرسة 2/1 نطاق العمل .2

 .وكيل المدرسة 2/2

 .المعلمون  2/3

 ."الإصدار الثالث"الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام  3/1 الوثا   ذات العلاقة .3

 ."الإصدار الثالث"الدليل الإجرائي لمدارس التعليم  3/2

 التعريفات .4

 الصف الدراح ي:  4/1

 غرفة صفية تتم فيها عملية التعليم والتعلم للطلاب.

 الدصة:  4/2

 تتم فيها عملية التعليم والتعلم من خلال التفاعل بين المعلم والطالب. ,دقيقة ( 45)فترة زمنية مقدارها

 العملية  .5

 الإجراء                                                                                                  المختص

قا د 

 المدرسة

تغطااااي الخطااااة عاااادة زيااااارات أساااابوعية حسااااب عاااادد وضااااع خطااااة فصاااالية للايااااارات الصاااافية للمعلمااااين بحيااااث  5/1

 .معلمي المدرسة

اا ,زيااارة المعلمااين فااي الفصااول الدراسااية وملاحظااة سااير العمليااة التعليميااة وتفاعاال الطاالاب داخاال الصااف 5/2 ا وفق 

 .(1-2-للنمو ج رقم )ق.م.ع.ن

 .وتوقيعه عليهاوتقد م التغف ة الراجعة له , بعد تعبئاهااطلاع المعلم ع   الاستمارة  3/ 5

 

 والسجلات . النماذج6

 مدة الدفظ مكان الدفظ رقم النمو ج/السجل اسم النمو ج/السجل التسلسل

6/1 
 1-2-.ع.نم.ق سجل زيارة المعلمين

قائد/وكيل البمون 

 التعليمية
 سنوات 3
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 (3-ع..م.رمز العملية: )ق، تقويم الأداء الوظيفي(   اسم العملية: 10رقم العملية: )

تقـويم الأداء الفـردي للمـوظفين إدارة و  تحديد المنهجية والتعريف بالطرق التي سيتم اتباعها صـي عمليـة الهدف .1

  .صي المدرسة

  .ع   جميع الموظفين في المدرسة الإجراء طبق هفا  نطاق العمل .2

 

 الوثا   ذات العلاقة -3 

  .التعليميةلائحة تقويم الداء الوظيفي لباغ ي الوظائف  3/1

 .كبارالالدليل التنظيمي لتعليم  3/2

  .لائحة تقويم الداء الوظيفي )للوظائف الإدارية( 3/3

 .اللائحة التفسير ة لعناصر التقويم 3/4

 

 

 التعريفات -4

تقااويم الداء الااوظيفي: قياااس مسااتوى أداء المعلاام أو الموظااف للعماال المكلااف بأدائااه ويحااو  مجموعااة  4/1

 الشخصية, والمهنية, والعلاقات مع الآخرين.  تقويم الكفا ات,من عناصر 

مااع وجااوب ألا  ,مااواطن القااوة: هااي تلاا  الصاافات الإ جابيااة التااي  تصااف بهااا الموظااف وتاامثر ع اا  عملااه 4/2

  .لعناصر التقويم الساسية المحددة في بطاقة تقويم الداء الوظيفيا تكون تكرار  

ماع وجاوب ألا  ,السلبية التاي  تصاف بهاا الموظاف وتامثر ع ا  عملاهمواطن ال عف: هي تل  الصفات  4/3

 .لعناصر التقويم الساسية المحددة في بطاقة تقويم الداء الوظيفي اتكون تكرار  

 العملية -5          

 راءالإج المختص

 

 

 

 

 قا د المدرسة

5/1 
 تاويد الموظفين بصورة من اللائحة التفسير ة لعناصر التقويم.

5/2 
 مراجعة التقارير والوثائق والملفات والسجلات المتعلقة بالموظفين.

مناقبااااااااااااة المااااااااااااوظفين عاااااااااااان تقااااااااااااارير إنجااااااااااااازاتهم الساااااااااااانوية وسااااااااااااجل الايااااااااااااارات والوثااااااااااااائق  ات  5/3

 العلاقة للوقوف ع   مواطن القوة وال عف وسبل تطوير أدا هم. 

باااااااااارأ  المباااااااااارف التربااااااااااو  فااااااااااي إعااااااااااداد تقااااااااااارير الداء الااااااااااوظيفي للمااااااااااوظفين مااااااااااع الاساااااااااات ناس  5/4

  ,ورصد الدرجات للمعلم قبل نها ة العام الدراح ي ,حالة زيارته

 (.1-3-للنمو ج )ق.م.ع.ن اوفق  

 

 الموظفون 

  ,الاطلاع ع   نتيجة تقويم الداء الوظيفي والتوقيع ع   البيان الخاص بفل  5/5

 .(2-3-للنمو ج )ق.م.ع.نا وفق  
 

 والسجلات . النماذج6

 مدة الدفظ مكان الدفظ رقم النمو ج/السجل اسم النمو ج/السجل التسلسل

 سنوات 3 قائد المدرسة 1-3-.ع.نم.ق .تقويم الداء الوظيفي للمعلم 6/1

6/2 
للعااااااملين والتوقياااااع  الداءنتيجاااااة تقاااااويم 

 .عليها
 سنوات 3 قائد المدرسة 2-3-.ع.نم.ق
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 (6-)و.م ط.ع.رمز العملية:  ،المختبرات والمعامل(   اسم العملية: 11رقم العملية: )

 توضيح الإجراءات المتبعة صي أعمال المختبرات والمعامل. الهدف .1

 .تنفيف أعمال المختبرات والمعامل في المدرسةعند    الإجراء طبق هفا  نطاق العمل .2

 .الدليل التنظيمي لتعليم الكبار 3/1 الوثا   ذات العلاقة .3

 والإسعافات الولية في المختبرات المدرسية.دليل السلامة  3/2

 ال واب  التنظيمية والإجرائية للمختبرات المدرسية. 3/3

حيث سعد من أساسيات العملية  المختبر المدرح ي: المكان الف   ختبر فيه المعلم وطلابه فرور العلم, 4/1 التعريفات .4

 التربوية والتعليمية.

 ا , وهو الف   مد  دور  ااري  وإد اعن المختبر فني   المسمولمح ر المختبر: الموظف  4/2
من خلال  ابارز 

 .هلاستخدام المختبر وتفعيل ووتوفير جميع الظروف والإمكانات ,مساعدة معلمي العلوم في الإعداد والتنفيف

 العملية .5

 الإجراء                                            المختص

 

 

 محضر المختبر

( بعد الاطلاع ع   خط  1-6-وفق نمو ج رقم )و.م ط.ع.ن ,الخطة الفصلية للتجاربوضع  5/1

 .المعلمين الفصلية

 تح ير متطلبات كل تجر ة قبل  وم من إجرا ها. 5/2

للتأكد من نجاح  وقبل عرضها ع   الطلاب ام المادة في إجراء التجارب مسبق  التعاون مع معل 5/3

 التجر ة والنتائج.

 تحد د موعد إجراء التجر ة أمام الطلاب. 5/4 المادةمعلم 

 

 

 محضر المختبر

 مساعدة المعلم والطلاب ع   إجراء التجارب والدفاظ ع   سلاماهم. 5/5

 .(2-6-وفق النمو ج )و.م ط.ع.ن ,القيام بتعبئة سجل تنفيف التجارب العملية 5/6

 من التجر ة.ترتيب الدوات والمكان وتنظيفها بعد الاناهاء  5/7

 تحد د المساهل  من المواد وخصمها من العهدة. 5/8

 تسجيل ما تمك استعارته من أجهاة وأدوات وصور داخل المختبر أو خارجه. 5/9
 

 والسجلات . النماذج6

 مدة الدفظ مكان الدفظ رقم النمو ج/السجل اسم النمو ج/السجل التسلسل

 1-6-و.م ط.ع.ن المختبرالخطة الفصلية للتجارب في  6/1
قائد/وكيل البمون 

 المدرسية والطلاب
 سنوات 3

 2-6-و.م ط.ع.ن سجل تنفيف التجارب 6/2
قائد/وكيل البمون 

 المدرسية والطلاب
 سنوات 3
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 (3-ع..تو.)رمز العملية: ، التقويم وااختبارات(   اسم العملية: 12رقم العملية: )

 .المتبعة صي تنفيذ عملية التقويم وسير ااختبارات الإجراءاتتوضيح  الهدف .1

 .بتنفيف عملية التقويم والاختبارات في المدرسة لجميع طلاب المدرسة المعنيون  الموظفون  نطاق العمل .2

 الوثا   ذات العلاقة .3

 .الدليل التنظيمي لتعليم الكبار 3/1

  .دليل نظم وتعليمات الاختبارات 3/2

 .لائحة تقويم الطالب 3/3

 ."المتوسطة والثانوية"آلية الاختبارات للمرحلتين  3/4

  .المفكرة التفسير ة للائحة تقويم الطالب 3/5

 .دليل القبول والتسجيل 3/6

 تعميم مهارات الدد الد ى والمهارات الخرى لتعليم الكبار. 3/7

 التعريفات .4

 الجهة المختصة: هي وزارة التعليم أو إدارة التعليم. 4/1

 .الطالب: والدب أو وليه شرع  ولي أمر ا 4/2

 الطالب المستجد: الملتحق الجد د بالصف الول في المدرسة الابتدائية أو المتوسطة والثانوية. 4/3

 الطالب المرفع: من نجح من صف إل  صف آ 4/4
 

بل منقولا
ا
إل   امن مدرسة أخرى ناجد   خر في مدرسته أو من ق

 صف أع   من صفه الف  كان  درس فيه.

 الطالاااب المعياااد: مااان أعااااد فاااي أ  صاااف فاااي مدرساااته, أو مااان ق 4/5
 

فاااي صااافه ا مااان مدرساااة أخااارى معياااد   بااال منقاااولا

 الف  كان  درس فيه.

عملياااة تقاااويم شااااملة سساااتخدم فيهاااا المعلااام أسااااليب متنوعاااة مااان التقاااويم مااان اختباااارات التقاااويم المساااتمر:  4/6

تحساااين العملياااة , وتهااادف إلااا : ي عملياااة مساااتمرة تاااتم باااالتزامن ماااع عملياااة التااادريسوغيرهاااا, وهااا

التعليمية من خلال التغف ة الراجعة, وكافل  إلا  إصادار أحكاام ع ا  مادى التقادم المحقاق مان 

 قبل الطالب باتجاب الهداف التعليمية المرسومة.

ع اا  طاالاب  المقااررةوهااي المهااارات  ,العلااوم والمعااارف المهااارات الساسااية: هااي جميااع المهااارات المكتو ااة فااي قااوائم 4/7

 لم تميز. و ( أمامها في تل  القوائم أxالمرحلة الابتدائية, سواء ميزت بوضع علامة )

مهااارات الدااد الد ااى: هااي مجموعااة ماان المهااارات تمثاال الساااس فااي الااتمكن ماان المهااارات اللاحقااة, ويجااب ع اا   4/8

ضاوء  لا  نقال الطالاب فاي نها اة العاام مان صاف إلا  صاف  قارر ع ا لي والطالب أن  تمكن مضهاا

( أمامهاا فاي x) علاماةأع   منه, فعليها  توقف نجاح الطالب أو بقالب في صفه وقد ميزت بوضاع 

 قوائم المهارات.

ويرأسااها قائااد  ,والضهائيااة فااي المدرسااة الفصااليةلجنااة الاختبااارات: هااي ال جنااة المباارفة ع اا  عمليااة الاختبااارات  4/9

 المدرسة. 
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 لعملية: ا .5

 الإجراء المختص

 المعلم

 عملية التقويم )المرحلة اابتدا ية( 5/1

5/1/1 
تقويم الطالب في المرحلة الابتدائية عن طريق الملاحظة والتمارين الصفية والواجبات والاختبارات 

 .إلخ القصيرة والمناقبة...

 .سجل متابعة الطالبرصد تقويم الطالب في  5/1/2

 .رصد نتائج المهارات في نها ة كل فترة تقويمية في البرنامج الداسوبي المعتمد من الوزارة 5/1/3

 .لمادة التدريس / التخصص في نها ة كل فترة تقويمية القائد  سخة من نتائج الطلاب وفق  تسليم ا 5/1/4

 قا د المدرسة
  .مضها مراجعة نتائج الطلاب والتأكد 5/1/5

 .إشعار ولي أمر الطالب بنتيجة الفترة التقويمية 5/1/6

 المعلم

5/1/7 
اا سعد برنامج   اإ ا لام  اتقن  اعلاجي  للماادة / التخصاص بعاد الفتارة  االطالاب مهاارة واحادة أو أكثار وفق 

 الول .

5/1/8 
 حيل الطالب الف  لم  تقن مهارة واحدة أو أكثر من مهارات الدد الد ى إل  المرشد الطلابي )لجنة 

 .( بالمدرسة بعد كل فترة تقويميةوالإرشادالتوجيه 

 .أمربمع البرامج العلاجية إل  البرامج المساندة بعد إشعار ولي ا تجاو    تحويل الطالب الف  لم  بدِ  5/1/9 المرشد الطلابي

 المعلم

  .رصد نتيجة تقويم الطلاب الضهائية في البرنامج الداسوبي المعتمد من الوزارة  5/1/10

5/1/11 
 رفع الطالب للصف الف   ليه عند إتقانه جميع مهارات الدد الد ى ويصنف حسب الآلية 

  .المعتمدة في لائحة تقويم الطالب )متفوق ا متقدم ا متمكن(

5/1/12 
)غير المجتاز( الف  لم  تقن مهارة واحدة أو أكثر من مهارات الدد الد ى للإعادة في   بقى الطالب

 .صفه مع  كر الس ب

 .تسليم قائد المدرسة  سخة من نتائج الطلاب لمراجعاها واعتمادها 5/1/13

 5/1/14 قا د المدرسة + المعلم
وتوزيعهاااااا ع ااااا  الطااااالاب ماااااع حفاااااظ مراجعاااااة نتاااااائج الطااااالاب واعتمادهاااااا وطباعاااااة شاااااهادات المجتاااااازين 

  سخة أصلية في ملف الطالب.
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5/1/15 
إلا  لجنااة  و حيال الطالاب )غيار المجتااز( الاف  لام  اتقن مهااارة واحادة أو أكثار مان مهاارات الداد الد اى

 التوجيه والإرشاد.

 5/1/16 لجنة التوجيه والإرشاد

 إصدار قرار في نها ة العام الدراح ي بنقل الطالب الف  لم  حقق مهارة واحدة أو أكثر 

أو ترفيعاه إلا  الصاف الاف   لياه ماع  ,أو إبقائاه فاي صافه ,من مهارات الدد الد ى للصف الف   ليه

 تحد د المهارة المطلوب متابعته فيها.

 المعلم

 والثانوية(التقويم المستمر )للمرحلتين المتوسطة  5/2

 .لخإ تقويم الطالب عن طريق الاختبارات والتدريبات الصفية والملاحظة والمناقبة.... 5/2/1

 .رصد درجات الطالب في سجل متابعة تقويم الطالب 5/2/2

 .رصد درجات المادة في نها ة كل فترة في البرنامج الداسوبي المعتمد من الوزارة 5/2/3

  .المدرسة  سخة من نتائج الطلاب في نها ة كل فترة تقويميةتسليم وكيل  5/2/4

 .مراجعة نتائج الطلاب وإشعار ولي المر /الطالب بنتيجة الفترة التقويمية 5/2/5 وكيل المدرسة

 ااختبارات التحريرية القصيرة:  5/3 

 المعلم

 .المدرسةإعداد خطة لتنفيف الاختبارات القصيرة ويطلع عليها وكيل  5/3/1

 .من الدصة ا كون الاختبار بعد نها ة كل باب أو فصل أو وحدة دراسية, ع   أن  كون جاء   5/3/2

 .تدوين الدرجات في سجل المتابعة 5/3/3

 .رصد الدرجات في البرنامج الداسوبي المعتمد في نها ة كل فترة 5/3/4

  .نها ة كل فترة تقويميةتسليم وكيل المدرسة  سخة من نتائج الطلاب في  5/3/5

 5/3/6 وكيل المدرسة
مراجعة نتائج الطلاب وإشعار ولي المر/الطالب بنتيجة الفترة التقويمية وتاويد المرشد الطلابي 

 بنسخة من نتائج الطلاب  و  التحصيل الدراح ي المتد ي في الفترة التقويمية.

 ااختبارات الفصلية والنها ية:  5/4 

 ااختباراتر يس لجنة 

 )قا د المدرسة(
 .تبكيل لجنة الاختبارات وتوزيع المهام ع   الع اء 5/4/1

حيااث  كااون النمااو ج الول هااو  ,ماان الساائلة لكاال مااادة دراسااية ثلاثااة نمااا جتوجيااه المعلمااين بوضااع  5/4/2 وكيل المدرسة



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 57الصفحة 

ومتابعااة تسااليمها قباال بااادء والنمااو ج الثالااث لكاماال المقااارر  ,والنمااو ج الثااا ي هااو الباااد ل ,الساحاا ي

 .الاختبارات

5/4/3 
توقيعه و , ختبارات الضهائية للفصل الدراح يالا  ءلمناهج المقررة قبل بداالتأكد من إنهاء كل معلم 

 يه.عل

5/4/4 
الدرجات الضهائية لمواد التقويم المستمر والسلوم والمواظبة وكفل  درجات أعمال  رصدالتأكد من 

 .السنة لجميع الطلاب

 5/4/5 لجنة ااختبارات
عدد ال ام حسب التعليمات  ي إعدادها ف  ويراع  إعداد جداول الاختبارات بمباركة الطلاب

 تصويرها وتوزيعها ع   الطلاب.ثم   الصادرة من وزارة التعليم

 .تصوير أسئلة الاختبار وتسليمها لوكيل المدرسة لدفظها في المكان المخصص لها 5/4/6 معلم المادة

 لجنة ااختبارات 

 .للبرنامج الداسوبي المعتمد اطباعة القوائم بأسماء الطلاب لكل لجنة وفق   5/4/7

 .تث يك أرقام الجلوس ع   طاولات الطلاب بحسب نظام التسلسل المعمول به في المدرسة 5/4/8

 .تاويد كل لجنة بجداول الاختبارات وكبوف بأسماء الطلاب وأرقام جلوسهم 5/4/9

 .إعداد الجداول الخاصة بالملاحظين والإشراف اليومي 5/4/10

 .(1-3-للنمو ج )و.ت.ع.نا وفق   ,( دقيقة15) اظاريف السئلة قبل بدء الاختبارات بمتفتح  5/4/11

 .فرز السئلة حسب توزيع ال جان وتسليمها للمبرفين ع   قاعات الاختبار 5/4/12

 .مح ر رسمي عند الإخلال بسرية السئلة أو سير الاختبارات إعداد 5/4/13

 .متابعة غياب الطلاب في أثناء الاختبارات وحصر الطلاب الغائبين 5/4/14

 .توزيع كبوف تسليم أوراق الإجابة لمبرفي ال جان بعد انق اء نصف زمن الاختبار 5/4/15

 المعلم الملاحظ
5/4/16 

وتسجيل  المخالف لنظمة الاختبارات وفق إجراءات لائحة تقويم الطالبالتعامل مع الطالب 

 والتوقيع عليه من الملاحظ وقائد المدرسة. ,(2-3-للنمو ج )و.ت.ع.ن اوفق  بفل  مح ر 

 .استلام أوراق الإجابات من الطلاب بعد نها ة الاختبارات والتوقيع بالاستلام 5/4/17

 .للتخصص اأوراق الإجابات مع نما ج الإجابة ل جان التصديح وفق  تسليم  5/4/18 لجنة ااختبارات

 .للتخصص من المعلمين المصحدين اتصديح أوراق الإجابات للمواد وفق   5/4/19 المعلمون حسف التخصص
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 .للتخصص من المعلمين المراجعين االإجابات للمواد بعد تصديحها وفق  مراجعة أوراق  5/4/20

 .الدرجات في كبوف الرصد والتوقيع عليهارصد  5/4/21

 لجنة ااختبارات

 .استخراج النتيجة الولية من البرنامج الداسوبي المعتمد من الوزارة 5/4/22

 .المراجعة الضهائية للطلاب المستحقين للمراجعة الضهائية وفق شروط لائحة التقويم 5/4/23

 .البهاداتاستخراج النتيجة الضهائية وطباعة  5/4/24

 .إدخال جدول الدور الثا ي بالداسب الآلي في البرنامج الداسوبي المعتمد 5/4/25

5/4/26 
حفظها و  ,قائد المدرسة في خاانة المدرسة عندطباعة النتائج الضهائية وتغليفها والاحتفاظ بها عهدة 

 .CDمع  سخ البيانات ع    PDF بصيغة الداسب الآليفي 

 إرسال  سخة من النتائج لقسم الاختبارات بلادارة التعليم. 5/4/27 قا د المدرسة 

 

 والسجلات . النماذج6

 مدة الدفظ مكان الدفظ رقم النمو ج/السجل اسم النمو ج/السجل التسلسل

 1-3-.ع.نتو. سئلةال مح ر فتح مظروف  6/1
قائد/وكيل البمون 

 المدرسية والطلاب
 سنوات3

6/2 
أنظمة وتعليمات مخالفة  توثيق مح ر 

  الاختبار 
 2-3-.ع.نتو.

قائد/وكيل البمون 

 المدرسية والطلاب
 سنوات3
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 النماذج والسجلات    

 مدارس تعليم الكبار      

 



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 60الصفحة 

 (1-1-النموذج: )و.م ط.ع.ن رمز  ،للطالف( اسم النموذج: استمارة البيانات الشمصية 1رقم النموذج: )

 البيانات الشمصية 
 الإقامة /رقم السجل المدني  الجنسية الفصل الصف الدراس ي المرحلة الدراسية

              

 رقم الطالف: خاص بالمدرسة
 تاريخ الهوية

 سنة شهر يوم

    

 اااسم رباعي  

 )اللقف( العا لة اسم الجد اسم الأب ااسم الأول 

    

Grand father FATHER First name FAMILY 

    

  الدولة –مكان الوادة  /  / تاريخ الميلاد  رقم جواز السفر

  ملكية السكن  فئة الدم  المدينة /مكان الميلاد 

 

  بيانات ااتصال 
  الحي  المدينة  المنطقة الإدارية

  رقم المنزل   الشارع الفرعي  الشارع الر يس ي

  صندوق البريد  الرمز البريدي  البريد الإلكتروني

  العنوان صي الإجازة  الفاكس

 بيانات ولي أمر 

 الطالف

 نوع الهوية صلة القرابة الجنسية اسم ولي الأمر

    

 نهايتها مصدرها تاريخها

/   /  /   / 

 رقم هاتف العمل رقم الهاتف الجوال رقم هاتف المنزل 

   

  العنوان  الهاتف  1اسم قريف للطالف

  العنوان  الهاتف  2اسم قريف للطالف

 

 التوقيع على صحة البيانات       اسم الطالف: 
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 (2-1-و.م ط.ع.ن)رمز النموذج:  ،صي مدارس تعليم الكبارإلى الدراسة مدارس التعليم العام  صياستمارة  لف تحويل  الف من الدراسة : ( اسم النموذج2رقم النموذج: )

: بيانات عن الطالف.
 

 أوا

 ............................................................... رقم الهوية: اسم الطالب: .............................................  

 ها14        ها/14  :        .................................. العام: الدراح ي ها, الصف       14/         /        تاريخ الميلاد:    

 .................................: بها الالتحاقمدرسته الدالية: .................................................. المدرسة التي  رغب   

 ا    ارتباطه بعمل نهار  كبر سنه                        :أسباب التحويل  

 ...........................................................................................................................................:  أخرى   

 التوقيع:                                       غير موافق         وافق           مموافقة ولي المر:          

 

    غير مواف               واف  مرأي المرشد الطلابي:       

لسباب: ا  

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

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

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

التوقيع:                                                                                                                                       

_______________________________________________________________________________________________ 

 اختبارات والقبول: .............................................................. وفقه اللهالمكرم ر يس قسم ا

ا      لظروفه. نوافق ع   تحويل الطالبو تقد ر 

 .الطلابي دته من قبل المرشلعدم قناعتنا بظروفه ويبقى في المدرسة مع متابع ولا نوافق ع   تحويل الطالب      

 ......................... المتم: ........: اسم قا د المدرسة: .................................................... التوقيع 

 

_____________________________________________________________________________________________ 

التعليم )رئيس قسم الاختبارات والقبول وع و من التوجيه والإرشاد لجنة إدارة  قِبَل تعبأ هفب الفقرة من *

 (.وتعليم الكبار  والإشراف التربو  

 

ا: دراسة وضع الطالف بشأن  لبه.  ثاني 

 بناء ع   دراسة حالة الطالب التربوية والنظامية فلان ال جنة توص ي بالتالي:   

 الموافقة ع   تحويل الطالب. دمع   الموافقة ع   تحويل الطالب      ع   

 .......................................: ..................................................................... التوقيع: الاسم 

 ......................................: .................................................................... التوقيع: الاسم 

 ر يس اليجنة:  

 ..........................................: ................................................................. التوقيع: ااسم 

 لإكمال اللازم.     ها    14  /       /    .......................... وتاريخ : أحيلك إل  قسم تعليم الكبار برقم 

 
 

     

  

 

  

 

 

 

   



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 62الصفحة 

 (1-1رمز النموذج: )و.ت.ع.ن.، اسم النموذج: المطة الدراسية للمرحلة اابتدا ية  ( 3رقم النموذج: )

 

 الصف الثالث الصف الثا ي الصف الول  المواد

 2 2 2 القرآن الكريم وتجويدب٭

 2 2 2 التوحيد والدد ث والفقه

 6 6 9 اللغة العر ية

 1 1 1 المهارات الدياتية

 1 1 - التربية الاجتماعية والوطنية

 1 1 - العلوم

 2 2 2 الرياضيات

 2 2 - اللغة الإنجليز ة

 1 - - الداسب

 18 17 16 المجموع

 

ا , و مادة تطبيقية التجويد في الصفين الول والثا ي سعتبر  ٭ ا دراسي   .في الصف الثالث مقرر 

  



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 63الصفحة 

 

 (2-1و.ت.ع.ن.)النموذج:  رمز  ،المتوسطة( اسم النموذج: المطة الدراسية للمرحلة 4رقم النموذج: )

 

 توس المالثا ي  توس المالول  المواد الدراسية
الثالث 

 توس الم

 1 1 1 القرآن الكريم

 1 1 1 التفسير

 1 1 1 التوحيد

 1 1 1 الفقه

 1 1 1 الدد ث

 4 4 4 لغتي الخالدة

 2 2 2 والوطنيةالدراسات الاجتماعية 

 3 3 3 الرياضيات

 3 3 3 العلوم

 1 1 1 الداسب الآلي

 3 3 3 الإنجليز ةاللغة 

 21 21 21 مجموع الدصص

 11 11 11 مجموع المواد



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 64الصفحة 

  .ويتكون من ثلاث برامج ،(نظام المقررات الثانوية )سم النموذج: المطة الدراسية للمرحلة ا ( 5رقم النموذج: )

 

 (3-1و.ت.ع.ن.)رمز النموذج:                                                               :المشتركةالبرامج  -1

 

عدد  المجال

 الساعات

عدد 

 المقررات

نظام 

 الدراسة

 أسماء المقررات

 .1,فقة1,حد ث1,تفسير1,توحيد1قرآن الكريم ال انتساب 5 25 العلوم البرعية 

 *2*,لغة عر ية 1لغة عر ية انتظام 4 20 اللغة العر ية

 *.4*,لغة عر ية 3لغة عر ية

 .2,رياضيات1رياضيات انتظام 2 10 الرياضيات

 ,علم البيئة.1,أحياء1,فيز اء1كيمياء انتظام 4 20 العلوم

 , 2نجليز ة إ,لغة 1نجليز ةلغة إ انتظام 4 20 اللغة الإنجليز ة

 .4نجليز ة , لغة إ3لغة إنجليز ة

 اجتماعيات انتساب 1 5 الاجتماعيات

 .2,حاسب1حاسب انتظام 2 10 الداسب وتقنية المعلومات

 تر ية مهنية انتساب 1 5 التربية المهنية

 مهارات حياتية وتر ية أسرية انتساب 1 5 المهارات الدياتية

 التربية الصدية والبدنية 

 )بنين(

 تر ية صدية و دنية انتساب 1 5

ا 25  25 ساعة 125 جموع الم  مقرر 

 

 *مواد تقويم مستمر.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 65الصفحة 

   .(نظام المقررات الثانوية )اسم النموذج: المطة الدراسية للمرحلة   ( 5رقم النموذج: )

  

 (3-1رمز النموذج: )و.ت.ع.ن.                                                                    البرنامج التخصص ي: -2

 

عدد  المجال

 الساعات

عدد 

 المقررات

نظام 

 الدراسة

 تخصص إجبار  

 .2,فقة2,حد ث2,تفسير2توحيد انتساب 4 20 العلوم البرعية 

أحد ,)الدراسات الدبية(  *5لغة عر ية انتظام 2 10 اللغة العر ية

)دراسات بلاغية *6لغة عر ية المقررين: 

 .)الدراسات اللغوية(*7,لغة عر يةونقد ة( 

 .5نجليز ةلغة إ انتساب 1 5 الإنجليز ةاللغة 

تاريخ, جغرافيا, دراسات نفسية  انتظام 2 15 الاجتماعيات

 واجتماعية.

,علوم 1مهارات إدارية*, علوم إدارية  انتظام 2 15 دارية العلوم الإ 

 .2إدارية 

ا 13  13 ساعة 65 جموع الم  مقرر 

 

 . *مواد تقويم مستمر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 66الصفحة 

 

 .(نظام المقرراتالثانوية )( اسم النموذج: المطة الدراسية للمرحلة 5النموذج: )رقم 

رمز                                                               :                                                    البرنامج ااختياري  -3

 (3-1النموذج: )و.ت.ع.ن.

 

 

نظام  المجال

 الدراسة

 أسماء المقررات 

 .3,فقة2ن الكريم القرآ انتساب العلوم البرعية 

 مهارات البحث ومصادر المعلومات انتساب مهارات البحث ومصادر المعلومات

 (IELTS)8نجليز  (,إTOFEL)7نجليز  ,إ6إنجليز   انتظام نجليز ة اللغة الإ 

 التربية الفنية*. انتساب التربية الفنية 

 



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 67الصفحة 

 (4-1و.ت.ع.ن.)رمز النموذج: ، سم النموذج: المطة الدراسية لبرنامج مجتمع بلا أميةا ( 6رقم النموذج: )

 

 عدد الدصص السبوعية المواد الدراسية

 3 كريمالقرآن ال

 1 التوحيد

 2 الفقه

 12 القراءة والكتابة 

 2 الرياضيات

 20 مجموع الحصص
 

  



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 68الصفحة 

 (5-1و.ت.ع.ن.)رمز النموذج: ،  اانتظارحصص سجل توزلع : اسم النموذج  ( 7رقم النموذج: )

 

 الفصل )      (    /هـ 14للعام الدراس ي    

 زملائي المعلمين 

 حصصه آمل تسديد  هـ 14/    /       : ........ المواف .................... :اليوم  ........................................... :المعلملغياب ا نظر  

  .حسف الجدول الموضح والتوقيع بالعلم

                                                                                                   
 
 .تعاونكم مثمنا

 

  دوظاتالم التوقيع الف  سدد حصة الانتظارالمعلم اسم  المادة الفصل الدصة

1 /     

2 /     

3 /     

4 /     

5 /     

6 /     

7 /     
 

 

 التوقيع:        المدرسة: قا د / وكيل 

  



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 69الصفحة 

 

 المدرسة اسمه الرباعي وزمن  الحضور فور وصوله المدرسة. * يدون كل موظف بما فيهم  قا د الملاحظات

 صي الجزء المخصص لذل  . وزمن الحضور  * يقفل قا د المدرسة بيان الدوام عند قرع الجرس ، وكل موظف يحضر بعده  يسجل اسمه 

 

. 

 

 

   ...........................: التوقيع    ......................................: .التخصص ...................................................................: اسم المشرف /ة التربوي الزا ر -1

 

 (1-2-و.م ط.ع.ن)رمز النموذج:  الحضور واانصراف،سجل : اسم النموذج  ( 8رقم النموذج: )

 

 

 هـ14        /14    :للعام الدراس ي              الفصل الدراس ي  

   هـ14        /       /     اليوم: ........................................ المواف : 

 الدوامالحاضرون قبل بداية 

 
 اسم الموظف الرباعي م

 
 التوقيع وقت الحضور 

 
 التوقيع وقت اانصراف

 س د س د

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10        

 المعلمون الحاضرون بعد بداية الحصة )قرع الجرس(
1        

2        

3        

4        

 
 الموظفون الغا بون 

 
 أسباب الغياب العمل اسم الموظف م

1    

2    

3    

4    

5    

 

 



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 70الصفحة 

 (2-2-و.م ط.ع.ن)رمز النموذج:  ، تأخر المعلماسم النموذج: حسم    ( 9رقم النموذج: )

 هـ14/      14الدراس ي       حصر تأخر المعلم خلال العام 
 

 لاحظةالم عدد ساعات التأخير تاريخ التأخير م

   إلى من  .1
2.  /    /     14  /     /     14   
3.  /    /     14  /     /     14   
4.  /    /     14  /     /     14   
5.  /    /     14  /     /     14   
6.  /    /     14  /     /     14   
7.  /    /     14  /     /     14   
8.  /    /     14  /     /     14   
9.  /    /     14  /     /     14   

10.  /    /     14  /     /     14   
11.  /    /     14  /     /     14   
12.  /    /     14  /     /     14   
13.  /    /     14  /     /     14   
14.  /    /     14  /     /     14   
15.  /    /     14  /     /     14   
16.  /    /     14  /     /     14   
17.  /    /     14  /     /     14   
18.  /    /     14  /     /     14   
19.  /    /     14  /     /     14   
20.  /    /     14  /     /     14   
21.  /    /     14  /     /     14   
22.  /    /     14  /     /     14   
23.  /    /     14  /     /     14   
24.  /    /     14  /     /     14   
25.  /    /     14  /     /     14   
26.  /    /     14  /     /     14   
27.  /    /     14  /     /     14   
28.  /    /     14  /     /     14   
29.  /    /     14  /     /     14   
30.  /    /     14  /     /     14   
31.  /    /     14  /     /     14   
32.  /    /     14  /     /     14   
33.  /    /     14  /     /     14   
34.  /    /     14  /     /     14   
35.  /    /     14  /     /     14   

 

...................................................................التوقيع: . ....................................................................................................................: .والطلاب وكيل الشؤون المدرسية

 التخصص اسم المعلم

  



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 71الصفحة 

 (3-2-و.م ط.ع.ن)رمز النموذج:     غياب المعلم: حسم اسم النموذج    (10رقم النموذج: )

 هـ14/      14الدراس ي       حصر غياب المعلم خلال العام 

 التخصص اسم المعلم

  
 

 لاحظةالم عدد ساعات الغياب الغيابتاريخ  م

   إلى من  .1
2.  /    /     14  /     /     14   
3.  /    /     14  /     /     14   
4.  /    /     14  /     /     14   
5.  /    /     14  /     /     14   
6.  /    /     14  /     /     14   
7.  /    /     14  /     /     14   
8.  /    /     14  /     /     14   
9.  /    /     14  /     /     14   

10.  /    /     14  /     /     14   
11.  /    /     14  /     /     14   
12.  /    /     14  /     /     14   
13.  /    /     14  /     /     14   
14.  /    /     14  /     /     14   
15.  /    /     14  /     /     14   
16.  /    /     14  /     /     14   
17.  /    /     14  /     /     14   
18.  /    /     14  /     /     14   
19.  /    /     14  /     /     14   
20.  /    /     14  /     /     14   
21.  /    /     14  /     /     14   
22.  /    /     14  /     /     14   
23.  /    /     14  /     /     14   
24.  /    /     14  /     /     14   
25.  /    /     14  /     /     14   
26.  /    /     14  /     /     14   
27.  /    /     14  /     /     14   
28.  /    /     14  /     /     14   
29.  /    /     14  /     /     14   
30.  /    /     14  /     /     14   
31.  /    /     14  /     /     14   
32.  /    /     14  /     /     14   
33.  /    /     14  /     /     14   
34.  /    /     14  /     /     14   
35.  /    /     14  /     /     14   

 

 ...................................................................التوقيع: . .................................................................: .والطلاب وكيل الشؤون المدرسية



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 72الصفحة 

 (1-3-و.م ط.ع.ن)النموذج:  رمز  ،للطلابكشف تسليم الكتف المقررة : اسم النموذج   ( 11رقم النموذج: )

 
 هـ. 14:       /         /       للعام الدراس ي  .(                  )   :البرنامج .(                       )   :ةالمدرس

 هـ14   /  / التاريخ  اليوم:    الفصل:     الصف: 

 التوقيع المحافظة على الكتفوثيقة  اسم الطالف م
 استلام الكتف نهاية الفصل

 التوقيع
 ستلمتلم  تم استلامها

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراح ي  1

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراح ي  2

     الدراح يالمحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل   3

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراح ي  4

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراح ي  5

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراح ي  6

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراح ي  7

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراح ي  8

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراح ي  9

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراح ي  10

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراح ي  11

     وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراح ي المحافظة ع   كتبي  12

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراح ي  13

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراح ي  14

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراح ي  15

     نها ة الفصل الدراح يالمحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد   16

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراح ي  17

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراح ي  18

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراح ي  19

     الدراح يالمحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل   20

 

 -4   -3  -2   -1:  التي لم تسلم للطالفالكتف 

 

 التوقيع:         /ول ؤ اسم المس
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 (1-1-ق.م.ع.ن)رمز النموذج: , مدارس تعليم الكبارلمنسوبي البهرية المالية بيان بالمستحقات سم النموذج: ا(  12رقم النموذج: )

 

 

 ها. 14/         /                :العام الدراح ي                                 البهر:                                            اسم المدرسة:          

 

ارباااسم  السجل المدني عي   

هر
ش

 ال
صي

ص 
ص

لح
ب ا

صا
 ن

ار
ظ

انت
ص ا

ص
ح

 

د 
عد

ب
يا

لغ
ص ا

ص
ح

 

ي 
مال

لإج
)ا

ة 
حق

ست
الم

ص 
ص

لح
د ا

عد
ي 

صاص

ر(
شه

 ال

لي
لما

ق ا
قا

ح
ست

اا
 

حي
با

ص
 ال

ف
رات

 ال
ف

ص
 ن

لاحظاتالم  

                  

                  

                  

                  

                  
          

منسوبي المدرسةخلاصة مستحقات   
      

 

 نصادق ع   صدة المعلومات والبيانات

.قائد مدرسة تعليم الكبار    

...............................................الاسم: ......  

 .............................................التوقيع: ......
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 (1-4-و.م ط.ع.ن)رمز النموذج:  ،: سجل حصر الطلاب المتأخريناسم النموذج   ( 13رقم النموذج: )

 

 
  الفصل الدراس ي  الصف
  التاريخ  اليوم

 سبف التأخير مدة التأخير اسم الطالف العدد

1    
2    
3    
4    
5    
6    
7    
8    
9    
10    
11    
12    
13    
14    
15    
16    
17    
18    
19    

     .الكبارقائد مدرسة تعليم 

.......................الاسم: ...........  

 ..............التوقيع: ..............
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 75الصفحة 

 (2-4-و.م ط.ع.ن)النموذج:  رمز  لطلاب،اغياب كشف حضور و : اسم النموذج  ( 14رقم النموذج: )

 

 
 

هـ. 14/        /        التاريخ  اليوم  الصف  

 

ل
ص

لف
 ا

ن  و
جل

س
الم

 

ر  و
ض

لح
 ا

ب
يا

لغ
 ا

 ااسم

 نوع

 الغياب
 ااسم

 نوع

 الغياب

لم
لمع

ع ا
قي

تو
 

ذر
بع

 

ن 
دو

ب

ذر
 ع

ذر
بع

 

ن 
دو

ب

ذر
 ع

    

1)    6)     

2)    7)     

3)    8)     

4)    9)     

5)    10)     

    

1)    6)     

2)    7)     

3)    8)     

4)    9)     

5)    10)     

    

1)    6)     

2)    7)     

3)    8)     

4)    9)     

5)    10)     

    

1)    6)     

2)    7)     

3)    8)     

4)    9)     

5)    10)     

    

1)    6)     

2)    7)     

3)    8)     

4)    9)     

5)    10)     

    

1)    6)     

2)    7)     

3)    8)     

4)    9)     

5)    10)     

         مجموع الغياب

....................................................................................................................................................اسم المسؤول: .  

...................................................................التوقيع:   
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 (1-5-رمز النموذج: )و.م ط.ع.ن ،اابتدا ية الحصول على الشهادة: حصر الطلاب المستحقين لمكافأة اسم النموذج (15رقم النموذج: )       

  

 هـ 14       /  14 :      لعام الدراس يا

 

 رقم السجل المد ي ار اعي   الطالباسم  م
 البيانات البنكية

 الطالبحالة 

 

مقدار المكافأة 

  500موظف 

 موظف / غير موظف  الآ بانرقم  اسم البن   1000غير موظف 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       
 لاحظة: الم

 .وصورتين أصل كون البيان من  -1

  .مصدقة الطالبصورة من البهادة الداصل عليها  إرفاق -2

  .صورة من البطاقة الشخصية واسدة إرفاق -3

 

   :ةقا د المدرس      معد البيانات: 

    ااسم:         ااسم: 

    

  التوقيع:                              التوقيع:                    

    

.الإدارة / القسممصادقة مدير                    
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 (2-5-و.م ط.ع.ن)رمز النموذج:  ،أمية / الحملات الصيفية برنامج مجتمع بلا: حصر الدارسين المستحقين لمكافأة ( اسم النموذج16رقم النموذج: )

 

 هـ 14      / 14  :     الدراس ي لعاما

 

 رقم السجل المد ي ااسم الدارس ر اعي   م
 مقدار المكافأة  (الآ بانرقم حساب الدارس )

 (الآ بانرقم الدساب ) اسم البن   1000

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      
  

 

 

 :مصادقة مدير الإدارة / القسم     معد البيانات:                     

 ااسم:       ااسم:                   

التوقيع:                         التوقيع:                     
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 (1-2-و.ت.ع.ن)رمز النموذج: ، لمعلم تعليم الكبار لشهر..................: المطة الأسبوعية ( اسم النموذج17رقم النموذج: )

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

.....الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.  

 (..........إدارة تعليم الكبار )

 هـ 14/    14العام الدراس ي   

 

الأسبوع 

 الأول 

/     /    الأحد: 

 يحوظاتالم 14المميس:  / /  14:  / / الأربعاء  14 الثلاثاء:  / /  14 ثنين:  / / الإ   14
موضوع 

 الدرس
.............. 

موضوع 

 الدرس
.............. 

موضوع 

 الدرس
.............. 

موضوع 

 الدرس
.............. 

موضوع 

 الدرس
..............  

الأسبوع 

 الثاني

 

     
موضوع 

 الدرس
.............. 

موضوع 

 الدرس
.............. 

موضوع 

 الدرس
.............. 

موضوع 

 الدرس
.............. 

موضوع 

 الدرس
..............  

الأسبوع 

 الثالث

 

     
موضوع 

 الدرس
.............. 

موضوع 

 الدرس
.............. 

موضوع 

 الدرس
.............. 

موضوع 

 الدرس
.............. 

موضوع 

 الدرس
.............. 

 

الأسبوع 

 الرابع

 

     
موضوع 

 الدرس
.............. 

موضوع 

 الدرس
.............. 

موضوع 

 الدرس
.............. 

موضوع 

 الدرس
.............. 

موضوع 

 الدرس
.............. 

 

 ...................: قائد المدرسة  المبرف التربو : ........................... اسم المعلم: ............................ 

التوقيع:   ..     .....التوقيع: ........................                 التوقيع: .......................   

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



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 79الصفحة 

 (2-2-و.ت.ع.ن)النموذج:  رمز  ،الدراسيةلتوزلع المادة  صليةالمطة الف: ( اسم النموذج18رقم النموذج: )

 

 وزارة التعليم

....../ بمحافظةالإدارة العامة للتعليم بمنطقة  

 (..........تعليم الكبار )/ قسم إدارة 

 الفصل الدراس ي )         ( هـ 14    /  14     العام الدراس ي  

 

 الصف:                                                   المادة:         المرحلة الدراسية: 

 الأسبوع السادس الأسبوع المامس الأسبوع الرابع الأسبوع الثالث الأسبوع الثاني الأول  عالأسبو 

 /إل        / /إل        / /إل        / /إل        / /إل        / /إلى       /

      

 الأسبوع الثاني عشر الأسبوع الحادي عشر الأسبوع العاشر الأسبوع التاسع الأسبوع الثامن الأسبوع السابع

 /إل        / /إل        / /إل        / /إل        / /إل        / /إلى       /

      

 الأسبوع الثامن عشر الأسبوع السابع عشر الأسبوع السادس عشر الأسبوع المامس عشر الأسبوع الرابع عشر الثالث عشرالأسبوع 

 /إل        / /إل        / /إل        / /إل        / /إل        / /إلى       /

   
 تقويم

 مستمر
 ااختبارات

 

 :قائد المدرسة    :وكيل البمون التعليمية   : معلم المادة

  :............................................الاسم  ............................................ :الاسم    :............................................الاسم 

ع:..........................................                                   التوقي:............................................      التوقيع 

 :............................................التوقيع
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 (1-2-ق.م.ع.ن)النموذج:  رمز  ،: سجل زيارة المعلميناسم النموذج  ( 19رقم النموذج: )

 ه 14       / 14      للعام الدراس ي 

المعلماسم  م  التنفيذ التخصص 
 الزيارة الثانية الزيارة الأولى

 الفصل الحصة المادة التاريخ اليوم الفصل الحصة المادة التاريخ اليوم

   
 /   14  /    /  /   14  /    /  صي الموعد

 /   14  /    /  /   14  /    /  تعديل

   
 /   14  /    /  /   14  /    /  صي الموعد

 /   14  /    /  /   14  /    /  تعديل

   
 /   14  /    /  /   14  /    /  صي الموعد

 /   14  /    /  /   14  /    /  تعديل

   
 /   14  /    /  /   14  /    /  صي الموعد

 /   14  /    /  /   14  /    /  تعديل

   
 /   14  /    /  /   14  /    /  صي الموعد

 /   14  /    /  /   14  /    /  تعديل

   
 /   14  /    /  /   14  /    /  صي الموعد

 /   14  /    /  /   14  /    /  تعديل

   
 /   14  /    /  /   14  /    /  صي الموعد

 /   14  /    /  /   14  /    /  تعديل

   
 /   14  /    /  /   14  /    /  صي الموعد

 /   14  /    /  /   14  /    /  تعديل

   
 /   14  /    /  /   14  /    /  صي الموعد

 /   14  /    /  /   14  /    /  تعديل

   
 /   14  /    /  /   14  /    /  صي الموعد

 /   14  /    /  /   14  /    /  تعديل

   
 /   14  /    /  /   14  /    /  صي الموعد

 /   14  /    /  /   14  /    /  تعديل

   
 /   14  /    /  /   14  /    /  صي الموعد

 /   14  /    /  /   14  /    /  تعديل

:المدرسةقا د             

..........................................................................ااسم:           

 ...................................................................التوقيع: .          
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 (1-3-ق.م.ع.ن)رمز النموذج:  ،: تقويم الأداء الوظيفي للمعلماسم النموذج   (20رقم النموذج: )

 
 
 
 .وليةلأ : البيانات اأوا

 اسم المدرسة:   ا: رباعي   المعلماسم 

 التخصص:  المؤهل وتاريخه: 

 الدورات التدريبية: 

 المادة

   
 :سهاالتي يدر 

 
  :سنوات المدمة  :عدد الحصص

مدارس 

 تعليم عام
 

 مدارس

 تعليم الكبار 

 .الجوانف الفنية ا:ثاني  

 الدرجة المكتسبة  الدرجة المقررة عناصر التقويم م

  7 المنهج واالتزام بهتوزلع  1

  7 انتظام التحضير وااستفادة منه 2

  7 التمكن من المادة العلمية والمهارة صي عرضها 3

  7 مراعاة المصا ص النفسية للكبار 4

  7 استخدام الوسا ل التعليمية وااستفادة منها 5

  8 مستوى تحصيل الدارسين 6

  7 ااهتمام بالتطبيقات والتدريبات الصفية والمنزلية  7

 
 
 .الإدارية: الجوانف اثالث

 الدرجة المكتسبة  الدرجة المقررة عناصر التقويم م

  12 الدوام الرسمي أوقاتالمحافظة على  1

  8 التقيد بزمن الحصة المقررة 2

  10 العلاقة صي محيط العمل )الإدارة والزملاء والدارسين( 3

  8 الشمصية والمظهر العام 4

  12 تقبل التوجيهات وتنفيذها  5

 
 الدرجة المستحقة كتابة االدرجة المستحقة رقم   الدرجة المقررة العناصر

   50 مجموع درجات الجوانف الفنية

   50 الإداريةمجموع درجات الجوانف 

   100 المجموع العام

غير  60قل من أ مرض   69-60 جيد 79-70 اجيد جد   89-80 ممتاز 100-90 التقديرات

 مرض  

 .: التوجيهاتارابع  

1- 2- 

3- 4- 

 

                :المشرف التربوي                                                                                                     :المدرسة قا د

 ااسم:                                                                                                     ااسم:                 

 التوقيع:                                                                                                             التوقيع:            

 التاريخ:                                                                                                                       التاريخ:
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 (2-3-ق.م.ع.ن)رمز النموذج: الأداء للعاملين، والتوقيع عليها،  : نتيجة تقويماسم النموذج   (21رقم النموذج: )

 

 

 م

 

 اسم المعلم

 

 السجل المد ي

 

 المدرسة

 

 التخصص

في الخدمة 

مدارس تعليم 

 الكبار

 

 درجة المبرف

قائد درجة 

 المدرسة

 

 المعدل

 

 التوقيع
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 (1-6-و.م ط.ع.ن)رمز النموذج: لمية، لتجارب المختبر الع: المطة الفصلية اسم النموذج  ( 22رقم النموذج: )

 

 

 
:المختبر  محضر :المدرسة قا د/وكيل       

.............................................................ااسم: . .......................................................ااسم: .      

.......................................................التوقيع: .    .......................................................: . التوقيع

 أدوات التجربة أسبوع التجربة اسم الكتاب ورقم الصفحة اسم التجربة المادة الفصل م
معلم 

 المادة

1 /       

2 /       

3 /       

4 /       

5 /       

6 /       

7 /       

8 /       

9 /       

10 /       

11 /       

12 /       

13 /       

14 /       

15 /       

16 /       

17 /       
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 (2-6-و.م ط.ع.ن)رمز النموذج:  ،العلمية: سجل تنفيذ التجارب  ( اسم النموذج23رقم النموذج: )

 

 

 

 الفصل المادة م
اسم 

 التجر ة
 نفف اسم المعلم

 أسبوع

 التجر ة
 تاريخ الإجراء

 لم  نفف مكان إجراء التجر ة

توقيع  

 المعلم

بر
خت

الم
 

صل
لف

 ا

خر
ن آ

كا
 م

واد
الم

فر 
تو

م 
عد

 ل

 ر 
ح

الم
يز 

جه
م ت

عد

ت
وا

 د
 ل

م 
عل

الم
م 

قيا
م 

عد

ر ة
ج

الت
 ب

ى 
خر

ب أ
سبا

 أ

1  /     /    /     14         

2  /     /    /     14         

3  /     /    /     14         

4  /     /    /     14         

5  /     /    /     14         

6  /     /    /     14         

7  /     /    /     14         

8  /     /    /     14         

9  /     /    /     14         

10  /     /    /     14         

11  /     /    /     14         

12  /     /    /     14         

 

 

 

:محضر المختبر :المدرسة قا د/وكيل   

 :الاسم  :الاسم 

 :ع:التوقي :علتوقيا
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 (1-3-و.ت.ع.ن)رمز النموذج: ، سئلةالأ محضر فتح مظروف : اسم النموذج( 24رقم النموذج: )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .................................................................( ووجد: ) فتح مظروف السئلة عند الساعة تم

 غير سليم وتم تحرير مح ر بفل           سليم

  :أع اء ال جنة

 التوقيع الصفة أع اء ال جنة م

  رئيس  1

  ع و  2

  ع و  3

  ع و  4

 

  :    قائد المدرسة

 

  :التوقيع

 

 

 الفترة التاريخ اليوم

   

 

ى المستو  المادة  الدور  
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 (2-3-)و.ت.ع.نرمز النموذج: ، أنظمة وتعليمات ااختبار مخالفة توثي   محضر : ( اسم النموذج25رقم النموذج: )

 
 

:                      المادة   :الفصل الدراح ي       ها. 14:     /      /       العام الدراح ي  

:    الدور الثا ي      :    الدور الول   ......./..........ها  

:اليوم :ةالفتر     :التاريخ      

(-----------------)  ...../..... /..... ها  )...................(  

 
 

 

 

  :بيانات الطالب

 التوقيع الصف / الفصل رقم الجلوس اسم الطالب

    

 

  :تكرار المخالفة

المرة الثالثة              لمرة الثانية                  المرة الول         

 

  :وصف المخالفة

يجماع     فرد          

   -------------------------------------------------------------------------  

  -------------------------------------------------------------------------- 

 

 

 

 

  :المصادقة

 

....الاسم............................ الصفة............... التوقيع.........................  

 الاسم...........................الصفة: .................. التوقيع............................

 الاسم.............................الصفة: .............. التوقيع..........................
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 المراجع:

التااادريبي العرباااي لمحاااو أمياااة الكباااار )تعلااايم حماااد الااااين: الدقيباااة التدري ياااة للبرناااامج أ,صاااغيرون  .1

 .الكبار في إطار التعليم المستمر مدى الدياة(, منظمة السودان للتعلم المفتوح

عليم بمحافظة جدة الإدارة العامة للت .الول  الإصدار ,(بنين)  الكبار لتعليم التنظيمي الدليل .2

 .ه(1436/1437)

(: تطاااوير تعلااايم الكباااار فاااي الاااوطن  العرباااي, 2011الكباااار ) المااامتمر السااانو  التاساااع لمركاااا تعلااايم  .3

 .جامعة عين شمس, القاهرة

(: إدارة تعلااااايم الكباااااار فاااااي الاااااوطن العرباااااي, 2009المااااامتمر السااااانو  الساااااابع لمركاااااا تعلااااايم الكباااااار )  .4

 .جامعة عين شمس, القاهرة

ياااااة المساااااتدامة فاااااي (: تعلااااايم الكباااااار والتنم2012المااااامتمر السااااانو  العاشااااار لمركاااااا تعلااااايم الكباااااار )  .5

 .الوطن العربي, جامعة عين شمس, القاهرة

حماااااد: الدقيباااااة التدري ياااااة للبرناااااامج التااااادريبي العرباااااي لمحاااااو أمياااااة الكباااااار أمناااااة البااااادر  و آسااااايا آ .6

 ., منظمة السودان للتعلم المفتوحمجال محو المية وتعليم الكبار ()التخطي  في 

التااااادريبي العرباااااي لمحاااااو أمياااااة الكباااااار )البحاااااوث  مناااااة أحماااااد رحماااااة: الدقيباااااة التدري ياااااة للبرناااااامجآ .7

 .والدراسات في مجال محو الامية وتعليم الكبار (. منظمة السودان للتعلم المفتوح

جعفاار موحااا ى حياادر: الدقيباااة التدري يااة للبرناااامج التااادريبي العربااي لمحاااو أميااة الكباااار )اساااتخدام  .8

 .السودان للتعلم المفتوح , منظمةوأجهاة الاتصال في تعليم الكبار(تقنيات التعليم 

جميلاااة ناااور الااادائم الجميعاااابي: الدقيباااة التدري ياااة للبرناااامج التااادريبي العرباااي لمحاااو أمياااة الكباااار  .9

 ., منظمة السودان للتعلم المفتوحمع المجتمع والمباركة الهلية ( )تنظيم العمل

 .ساليب, حقيبة للمتدربأالصباغ: تعليم الكبار, مهارات و حمد   .10

ع اااااي  وسااااااف ع اااااي: الدقيبااااااة التدري ياااااة للبرنااااااامج التاااااادريبي العرباااااي لمحااااااو أمياااااة الكبااااااار )التعلاااااايم  .11

 ., منظمة السودان للتعلم المفتوحل جميع(

التعلاااااااااااااااايم,  فااااااااااااااااي الجااااااااااااااااودة نظااااااااااااااااام م(: اسااااااااااااااااتراتيجية2007 -هااااااااااااااااا 1428)   نااااااااااااااااا ف باااااااااااااااان محساااااااااااااااان .12

 .www.moe.gov.bh/teachercc/pdf/book6.pdfالعر ية السعود ة , المملكة الول , الطبعة

بااار )إدارة وتنظاايم محمااد أدهاام ع ااي: الدقيبااة التدري يااة للبرنااامج التاادريبي العربااي لمحااو أميااة الك .13

 ., منظمة السودان للتعلم المفتوحتعليم الكبار(

نااهج محمد زا د بركة: الدقيبة التدري ية للبرنامج التدريبي العربي لمحو أمياة الكباار )تصاميم الم .14

 ., منظمة السودان للتعلم المفتوحتعليمية (وانتاج المواد ال
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قليمااااي للتربيااااة فااااي الاااادول العر يااااة: دلياااال ميساااار  تعلاااام الكبااااار والااااتعلم غياااار مكتااااب اليو سااااكو الإ .15

 .النظامي, بيروت

ه(: نظااام تعلاايم الكباااار ومحااو الميااة فاااي المملكااة العر يااة الساااعود ة, 1392نظااام تعلاايم الكباااار ) .16

( وتاااريخ 523هااا, قاارار مجلااس الااوزراء رقاام )1392/  6/  9اريخ ( وتاا 22مرسااوم ملكااي رقاام: ) م / 

 .ها1392/ 6/ 1

بااو زيااد الصااافي: الدقيبااة التدري يااة للبرنااامج التاادريبي العربااي لمحااو أميااة الكبااار )التقااويم أهاشاام  .17

 .والمتابعة في مجال محو المية وتعليم الكبار ( , منظمة السودان للتعلم المفتوح

حااااو أميااااة الكبااااار )دلياااال : الدقيبااااة التدري يااااة للبرنااااامج التاااادريبي العربااااي لمبااااو زيااااد الصااااافيأهاشاااام  .18

 ., منظمة السودان للتعلم المفتوحالتدريب (

: الاااااادليل الإجرائااااااي  ه( 1437 - 1436عر يااااااة السااااااعود ة ) وزارة التربيااااااة والتعلاااااايم فااااااي المملكااااااة ال .19

 .لمدارس التعليم العام, الإصدار الثالث

: الااااادليل التنظيماااااي ه( 1437 - 1436عر ياااااة الساااااعود ة ) فاااااي المملكاااااة الوزارة التربياااااة والتعلااااايم  .20

 .لمدارس التعليم العام, الإصدار الثالث

ه(: دليال آلياة تطبياق تجر اة 1431/1432وزارة التربية والتعليم في المملكة العر ية السعود ة ) .21

دارة العاماة لتعلايم المبرفة المقيماة بمراكاا تعلايم الكبيارات, شامون البناات ووكالاة التعلايم, الإ 

 .الكبيرات

وزارة التربيااااااة والتعلاااااايم فااااااي المملكااااااة العر يااااااة السااااااعود ة: الاااااادليل الإجرائااااااي ل دماااااالات الصاااااايفية  .22

, المملكاااة العر ياااة رو المياااة, وكالاااة الاااوزارة للتعلااايم, الإدارة العاماااة لتعلااايم الكبااااللتوعياااة ومحااا

 .السعود ة

الساعود ة: الادليل الإجرائاي لمعلماي برناامج مجتماع بالا وزارة التربية والتعليم في المملكاة العر ياة  .23

 .)أمية, الإدارة العامة لتعليم الكبار ) بنين

لماي ال التنظيماي والإجرائاي  لبرناامج  وزارة التربية والتعليم في المملكة العر ية السعود ة: الادلي .24

 .المتعلم, تعليم البنات, وكالة التعليم, الإدارة العامة لتعليم الكبار

وزارة التربيااة والتعلاايم فااي المملكااة العر يااة السااعود ة: دلياال معلمااة تعلاايم الكبياارات فااي التقااويم  .25

 ..المستمر, شمون البنات وكالة التعليم, الإدارة العامة لتعليم الكبيرات

   234945: مون المدرسية رقم(: تعميم سعادة وكيل الوزارة للب1437وزارة التعليم ) .26

باااااأن ميزانياااااات تباااااكيلات )مااااادارس تحفااااايظ القااااارآن الكاااااريم, بااااارامج ب,هاااااا 26/8/1437: وتااااااريخ

 .ها1437/1438ومعاهد التربية الخاصة, مدارس تعليم الكبار( للعام الدراح ي 

هاااا, 1/4/1437 :وتااااريخ 37617982: ه( : تعمااايم معاااالي وزيااار التعلااايم رقااام1437وزارة التعلاايم ) .27

المت اامن أهميااة الاهيئااة والاسااتعداد المبكاار لتسااجيل الطاالاب والطالبااات المسااتجد ن فااي الصااف 

 .ها1437/1438الول من المرحلة الابتدائية للعام الدراح ي 
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وزارة التعلاااايم : ضااااواب  وواجبااااات التكليااااف بالعماااال )معلمااااة, مرشاااادة طلابيااااة( بمراكااااا تعلاااايم  .28

 .الكبار )بنات( المسائية

ه(: اللائحااة التنفيف ااة لنظااام تعلاايم الكبااار 1422ارة التعلاايم فااي المملكااة العر يااة السااعود ة )وز  .29

 .م2001ها اا 1422ومحو المية بالمملكة العر ية السعود ة 

 ه(: تعميم نائب الوزير لبمون البنات 1432وزارة التعليم في المملكة العر ية السعود ة ) .30

بناااات  -ببااأن التباااكيلات الخاصاااة بتعلاايم الكباااار , هاااا29/8/1432:وتااااريخ  321338772: رقاام 

 .ها1432/1433للعام الدراح ي 

ه(: التباااااكيلات المدرساااااية لمااااادارس وزارة 1433وزارة التعلااااايم فاااااي المملكاااااة العر ياااااة الساااااعود ة ) .31

 .التعليم, المملكة العر ية السعود ة, الريار

القبااااول والتسااااجيل فااااي التعلاااايم  ه(: دلياااال1437وزارة التعلاااايم فااااي المملكااااة العر يااااة السااااعود ة ) .32

 .العام, الإدارة العامة للاختبارات والقبول 

وزارة التعلااااايم: لائحاااااة تقااااااويم الداء الاااااوظيفي الخااااااص بباااااااغ ي الوظاااااائف التعليمياااااة المملكااااااة   .33

 .العر ية السعود ة

 

 


