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 المقدمة:

 
مان  ؛م2232ة العربياة الساعود ة المسااهمة فاي تحقياق ر ياة المملكاإل  تسع  وزارة التعليم 

ق التوازن يم، والتي تهدف إل  رفع كفاءة الإنفاق وتحق2222خلال مبادرات برنامج التحول الوطني 

لتحقيااااااااق الأهااااااااداف الوطنياااااااااة،  ؛المااااااااالي، وتعايااااااااا العماااااااال الماااااااااتر  بااااااااين مختلاااااااااف الجهااااااااات الشكوميااااااااة

 والمساهمة في تعايا الاراكة مع القطاع الخاص.

بااالتعليم لتزوياادهم بالمهاااارات   لتحقااوابااادرة فااي اساااهداف الكباااار الاار ن لاام وجاااءت هاار  الم 

تمكااين الاااباب فااي الفئااة  إلاا وتعايااا قاايم الااتعلم مااد  الشياااة لااد هم، والسااعي  أمياااهملمحااو  ؛اللازمااة

مااان فااارص الاااتعلم والتااادريب المتنوعاااة  ؛ممااان  حملاااون مثهااال الثانوياااة فماااا دون  ،21 – 15العمرياااة 

  إلا ، والسااعي أنفسااهماتيااة اللازمااة لتطاوير والمهاارات الشي
 
ومساااعدتها ع اا  دخااول  تمكااين الماارأة مهنياا

 سوق العمل.

توفير التعليم ونار  في جميع أرجائها، وتعمل جاهدة إل  وتسع  المملكة العربية السعود ة 

لتيسااااااير  وتسااااااهيل ساااااابل الالتحاااااااق باااااا ، مااااااع التركيااااااز ع اااااا  أهميااااااة مواكبااااااة التطااااااور العلمااااااي والنمااااااا ج 

 .والنظريات التربوية والتعليمية الشد ثة

كماااااا قامااااااط المملكاااااة بتطااااااوير التنظيماااااات وغيرهااااااا ماااااان التااااااريعات لتثكااااااد ع ااااا  أهميااااااة حااااااق 

فجاء النظام الأساس ي للشكم، ووثيقة سياسة التعليم، ونظاام تعلايم الكباار ومحاو  ،التعليم للكبار

 ليم للكبار.لتثكد ع   توفير وتقد م التع ؛الأمية وغيرها من التاريعات

وتاااأتي أهميااااة تعلاااايم الكبااااار للمساااااهمة فااااي بناااااء المااااواطن السااااعود  الاااار  لاااام  تااااوفر لاااا  التعلاااايم ماااان 

 ع   تلبية حاجات  والمساهمة في بناء وطن 
 
 .صغر ؛ ليصبح قادرا

ويعد هرا الدليل إحد  الأدوات المهمة لتوضيح العلاقات التنظيمية بين العناصر البارية 

 اااد الارتباطااات التنظيمياااة والعلاقاااات بيرهااا مااان خااالال رسااوم توضااايحية للخااارائ  فااي المااادارس، وتحد

التنظيمية، والمسثوليات في المدارس، وهو ما يُساعد ع   إ  اح أهداف ومهام العناصر التنظيمية 

المختلفاة فيهاا، ويعارمف منساوبي الماادارس بالأعماال المناطاة بهام، ويعمال ع اا  إزالاة التاداخل فاي المهااام 

ان مان الوظي
م
فية بين عناصر المدرسة المختلفة، وي ع الأسس والقواعد المحددة للمساثوليات ويمك

 تفعيل المتابعة ومراقبة الأداء.

وقااااد قامااااط وزارة التعلاااايم وشااااركة تطااااوير للخاااادمات التعليميااااة ب عااااداد الاااادليلين التنظيمااااي 

يين، والاساتعانة بعادد مان والإجرائي، بمااركة مجموعة من الاختصاصيين التربويين والخبراء الإدار 

المراجاع  ات العلاقاة فاي تنظايم أعماال تعلايم الكباار؛ مان لاوائح وأدلاة وتعليماات، وتماط مراجعاهماا 



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 6الصفحة 

من قبل بعض المارفين والمارفات التربويين وقادة المدارس والمعلمين والمختصين من معهد الإدارة 

ساااثوليات واسااتثمار المااوارد الباااارية وسااوف يعمااال تطبيقهمااا ع اا  تيساااير العماال وتحد ااد الم ،العامااة

 .والماد ة

وآمل من زملائي منسوبي التعليم تطبيق الدليلين بمدارس تعلايم الكباار للمسااهمة فاي رفاع 

 مستو  الأداء وتجويد .

 

 

 وزير التعليم                        

 د. أحمد بن محمد العيس ى        
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 كلمة وكيل التعليم بنات:
 

 
 
المت امنة تنفيار عادد مان المباادرات ضامن برناامج التحاول  2232ياة المملكاة من ر   انطلاقا

فقااد قامااط الااوزارة باا طلاق مبااادرة الااتعلم مااد  الشياااة )اسااتدامة( التااي تسااااهدف  ؛م2222الااوطني 

وتعايا قيم  أمياهملتزويدهم بالمهارات اللازمة لمحو  ؛بالتعليم  لتحقواالجنسين من الكبار الر ن لم 

 الشياة لد هم.  التعلم مد 

-15كما تسع  مبادرة التعلم مد  الشياة )استدامة( إل  تمكين الاباب في الفئاة العمرياة 

من فرص التعلم والتدريب  ؛ممن  حملون مثهل الثانوية فما دون وهم خارج السلك التعليمي ،21

 ت إلاااا ، كمااااا تهااااادف المبااااادرة أنفساااااهمالمتنوعااااة والمهااااارات الشياتياااااة اللازمااااة لتطااااوير 
 
 مكاااااين الماااارأة مهنياااااا

 ومجتمعها. لأسرتهاومساعدتها ع   دخول سوق العمل والمااركة في التنمية الاقتصاد ة 

ويعماااال هاااارا الإصاااادار ع اااا  توضاااايح العلاقااااات التنظيميااااة بااااين العناصاااار البااااارية فاااااي إدارات 

د اااااد ومااااادارس وباااارامج تعلااااايم الكباااااار فاااااي وزارة التعلاااايم، كماااااا يعمااااال ع ااااا  تح ،وأقسااااام تعلااااايم الكباااااار

ماااااااااان خاااااااااالال رسااااااااااوم توضاااااااااايحية للخاااااااااارائ  التنظيمياااااااااااة،  ؛الارتباطااااااااااات التنظيميااااااااااة والعلاقااااااااااات بيرهااااااااااا

بماا يسااعدها ع اا   التعلايم،والمساثوليات فاي إدارات وأقساام وماادارس وبارامج تعلايم الكباار فااي وزارة 

 إ  اح الأهداف ومهام العناصر التنظيمية المختلفة فيها.

نسوبي كل من إدارات وأقسام تعليم الكبار في إدارات ن ع   تعريف مكما سيساعد الدليلا 

بالأعمااال المنوطااة بهاام، ويعماال ع اا  إزالااة  ؛وماادارس وباارامج تعلاايم الكبااار فااي وزارة التعلاايم ،التعلاايم

التداخل في المهام الوظيفية بين عناصرها المختلفة، وي ع الأسس والقواعد المحددة للمسثوليات 

 ومراقبة الأداء. التي تسهم في تفعيل المتابعة

آملااين أن تساااهم هاار  الأدلاااة فااي رفاااع كفاااءة الأداء المثسسااا ي للوحاادات التنظيمياااة المساااثولة 

 عن تعليم الكبار في وزارة التعليم وتجويد أدائها.

 بنات - وكيل التعليم           

 العايا العواد  د. هيا بنط عبد       
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 الدليل: أهداف 

 وهي ع   النحو التالي:  ،ن الأهداف قوم الدليل ع   تحقيق عدد م

ماادارس وباارامج توثياق إجااراءات عماال واسااشة وسااهلة الاساتخدام للعاااملين فااي  -

 .تعليم الكبار

 مدارس وبرامج تعليم الكبار.إجراءات العمل في وتنمي  توحيد  -

 .بتنفيرها توضيح مسار العملية وإجراءاتها وتحد د المختص -

بها بالاااااااكل الاااااار   حقااااااق الكفاااااااءة يساااااااعد ع اااااا  تسلساااااال الإجااااااراءات وانساااااايا -

 والفاعلية.

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

 لوضوح الإجراءات والتعليمات. -
 
 سهولة المتابعة والإشراف نظرا

 

 التعريفات: 

وصاااااف للعملياااااات والإجااااااراءات التاااااي تقاااااوم بهاااااا العناصااااار واللجااااااان الددددددليل الإجرائدددددي: 

 .امج ومدارس تعليم الكبارفي بر العاملة 

مجموعاااة مااان الأنااااطة المترابطاااة التاااي  اااثد  تنفيااارها إلااا  تحويااال مااادخلات العمليدددة: 

 محددة لمخرجات مطلوبة بالاعتماد ع   تسلسل واسح ومحدد.

تاااااااتمل ع اااااا  الهاااااادف ماااااان العمليااااااة والإجااااااراء ومجااااااالات التطبياااااااق بطاقددددددة العمليددددددة: 

والخطاااااوات المصاااااطلشات والمخااااتص فااااات بالإضااااافة إلااااا  تعري ،والوثااااائق  ات العلاقاااااة

 الإجرائية في تنفير كل عملية والنما ج المستخدمة في البطاقة.
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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) ل. .ع.ن: )و(وكيتو. -

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

 

العملياات والإجاراءات الرئيساة والفرعياة التاي تام إعادادها مان الإجرائاي   حدد الادليل

تسلساال منطقااي  قتنفياارها، ووضااعها وفااالتااي  ااتم  الإجرائيااة خاالال تحد ااد الخطااوات

كمااااا توسااااشها بطاقااااات العمليااااات التااااي تحتااااو  ع اااا   ،لكاااال عمليااااة وإجااااراء ع اااا  حاااادة

باااكل واسااح ومحاادد  منسااوبو ماادارس وباارامج تعلاايم الكبااار الإجااراءات التااي  قااوم بهااا 

والساااااااجلات للمساااااااثولية المتعلقاااااااة ب تماااااااام هااااااارا الإجاااااااراء، كماااااااا تااااااام تحد اااااااد النماااااااا ج 

 حسب العام الدراس ي.المستخدمة باكل موثق ومرما ومصنف 
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 اسم العملية: افتتاح مدارس وفصول تعليم الكبار    (  8رقم العملية: )

 الهدف  .8
 لل ااااواب  

 
توضاااايح الإجااااراءات المتبعااااة فااااي افتتاااااح ماااادارس وفصااااول تعلاااايم كبااااار حسااااب الاحتياااااج ووفقااااا

 ارة.المعتمدة من الوز 

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

الوثددددددددددددددددددددددددددددددددددددددا   ذات   .4

 العلقة

 الدليل التنظيمي لتعليم كبار. 3/1

 الدليل الإجرائي لتعليم كبار. 3/2

 التعاميم الوزارية الخاصة بافتتاح المدارس والفصول. 3/3

 التعريفات .3

 ،حداث مدارس جد دة ضمن منطقة معينة لا  وجاد بهاا مادارسالشاجة لإ الاحتياج من المدارس:  3/8

 أو منطقة  وجد بها مدارس ولكرها غير كافية.

الشاجااة لايااادة عاادد الفصااول فااي مدرسااة معينااة فااي منطقااة معينااة بساابب الاحتيدداج مددن الفصددول:  3/1

 عدد الدارسين بها أو لوجود كثافة للدارسين في فصول المدرسة. زيادة

 العملية .5

 الإجراء ختصالم

مدير إدارة/ ر يس قسم 

 تعليم كبار

 افتتاح المدارس المحدثة: 5/8

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

 كبار.

5/1/2 
تاوياد قاادة ماادارس التعلايم العاام فااي الأحيااء  ات الاحتيااج بمطبوعااات عان مادارس تعلاايم 

 ار وأهمية محو الأمية وكيفية استقطاب الأميين؛ لتوزيعها ع   الطلاب.الكب

5/1/3 
بنمااا ج تعلايم الكباار فيهاا  التاي سايتم بهاا افتتااح ماادارستاوياد قاادة مادارس التعلايم العااام 

 للنمو ج رقم ) والتسجيل الأحداث
 
 (.2( والنمو ج رقم )1وفقا

مدير إدارة/ ر يس قسم 

 تعليم كبار
5/1/4 

اد خطااة إعلامياااة لتوعيااة المجتماااع المح ااي بعملياااة التسااجيل الإلكتروناااي لطاالاب الصاااف إعااد

الأول الابتاااادائي لتعلاااايم الكبااااار، واسااااتقطاب الطاااالاب للالتحاااااق بماااادارس تعلاااايم الكبااااار عباااار 

 الوسائل المختلفة.

قا د مدرسة تعليم 

 عام/كبار

5/1/5 
عماادة ال ااي وإمااام مسااجد ال ااي  توعيااة المجتمااع المح ااي لاسااتقطاب الأميااين ماان خاالال تاويااد

 بنسخ من مطبوعات محو الأمية.

5/1/6 
الإعلان ع   باب المدرسة الخارجي عن فترة التسجيل والمساتندات المطلوباة وآلياة التساجيل 

 الصف الأول الابتدائي لتعليم الكبار. لطلابالإلكتروني 

 للنمو ج رقم )تسجيل بيانات الأميين الراغبين في الالتحاق بمدارس ت 5/1/7
 
 (.2عليم الكبار وفقا

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

مدير إدارة/ ر يس قسم 

 تعليم كبار

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

5/1/12 
ب  والاااااروط ويعاااااد دراسااااها فااااي العااااام اساااتبعاد الاسااااتمارات التااااي لااام تنطبااااق عليهااااا ال اااوا

 المقبل حسب الاحتياج.
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5/1/11 
 للنمااا ج رقاام )

 
( 3رفااع بيااان بالماادارس المقتاارح إحاادايها المسااتوفية للاااروط وال ااواب  وفقااا

 ( لمد ر عام التعليم.5( و)4و)

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

دير إدارة/ ر يس قسم م

 تعليم كبار
5/1/13 

الرفاااااع لإدارة الماااااوارد الباااااارية فاااااي إدارة التعلااااايم باعتمااااااد تكلياااااف قائاااااد وحاااااارس ومساااااتخدم 

 المدرسة المحدثة ومتابعة فتحها.

  

مدددددددير إدارة/ ر دددددديس قسددددددم 

 تعليم كبار

 افتتاح الفصول في مدارس تعليم الكبار القا مة: 5/1

5/2/1 
( خالال الأسابوعين الأولاين مان بادء 6تتااح الفصاول وفاق النماو ج رقام )اساتقبال طلباات اف

 الدراسة.

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

 تنفير فتح الفصول الجد دة. 5/2/3

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

 (.6ومتابعاها وفق النمو ج رقم )
 

 النماذج والسجلت .3

 مدة الشفظ مكان الشفظ 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 طالااااااااب فاااااااي بااااااارامج / مدرسااااااااة 

  تعليم الكبار
 سنوات 3 رئيس قسم تعليم الكبارمد ر/  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 
بياااااان بأعاااااداد الطااااالاب بمدرساااااة تعلااااايم الكباااااار 

 للمرحلة ).........(
 سنوات 3 رئيس قسم تعليم الكبار مد ر/ 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: إغلق    (  1رقم العملية: )

 الهدف .8
إغدددددلق المددددددارس أو  تحقيددددد  التولعدددددع العدددددادل لة ددددددمات التعليميدددددة فدددددي المنطقدددددة وذلددددد  عدددددن  ريددددد 

 للضوابط المنظمة لذل .
ً
 ضمها أو نقلها من موقع لآخر  بقا

 مدارس تعليم الكبار. 2/1 نطاق العمل .1

 الوثا   ذات العلقة .4

 كبار.الالدليل التنظيمي لتعليم  3/1

 كبار.الالدليل الإجرائي لتعليم  3/2

 التعاميم الواردة من الوزارة بهرا الاأن. 3/3

 التعريفات .3
   مااادارسحااادبااا غلاق إمااان ماااد ر التعلااايم  إصااادار المااادارس أو ضااامها أو نقلهاااا: قااارار  اااتم إغااالاق  4/1

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

 العملية .5

 الإجراء المختص

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

مدير إدارة/ ر يس قسم 

 تعليم كبار

 .دراسة التوزيع الشالي للمدارس التابعة لتعليم الكبار 5/2

 .تحد د الأحياء غير المخدومة ع   مستو  المخط  للمنطقة التعليمية 5/3

 –مناقاااة أسااالوب المعالجاااة ماااع ماااارفي تعلااايم الكباااار واتخاااا  الأسااالوب المناساااب )نقااال  5/4

 .غلاق(إ –ضم 

ون التعليميااااة ث عااارر قااارارات معالجااااة وضاااع المااادارس قليلااااة العااادد ع ااا  المساااااعد للاااا 5/5

 لاعتمادها.

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

 المشرفون 

 .تنفير قرار معالجة وضع المدارس قليلة العدد 5/7

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

 الكبار.

 

 النماذج والسجلت .3

 مدة الشفظ مكان الشفظ 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  خدمات وإنهاء تكليفاسم العملية:    (4رقم العملية: )

 تعليم الكبارمدارس بالعاملين  وإنهاء خدمات تكليفتوضيح الإجراءات المتبعة في  الهدف .8

 نطاق العمل .1
 برامج تعليم الكباراا 2/1

  .المدارس الابتدائية والمتوسطة والثانوية لتعليم الكبار 2/2

 الوثا   ذات العلقة .4
 .لتعليم الكبار لإجرائيواالدليل التنظيمي  3/1

 .التعاميم الوزارية الصادرة بهرا الاأن 3/2

 التعريفات .3

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

المختباااااااارات  و : قااااااااادة الماااااااادارس والااااااااوكلاء والمعلمااااااااون والمرشاااااااادون ومح اااااااار رن فااااااااي تعلاااااااايم الكباااااااااو العااااااااامل 4/2

 ن.والإداريو 

 العملية .5

 الإجراء المختص

 التكليف بالعمل:  5/8 

قسم ر يس مدير إدارة / 

 تعليم الكبار
5/1/1 

للعاااام الدراسااا ي القاااادم مااااع  العماااال فاااي مااادارس تعلااايم الكبااااار فاااي تعمااايم للاااراغبين  إصااادار 

لجمياااااااع ماااااادارس التعلاااااايم العاااااااام بدا ااااااة الفصاااااال الدراسااااااا ي الثاااااااني ماااااان كااااااال عااااااام دراساااااا ي 

 والثانوية، بعد اعتماد  من مد ر التعليم. طةالابتدائية والمتوس

  تعبئة الاستمارة 5/1/2 قا د / وكيل / معلم
 
 أو ورقيا

 
 .( واستكمال جميع الوثائق8وفق النمو ج رقم )إلكترونيا

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

عليم الكبار / إدارة/قسم ت

 التعليم مكتب

5/1/4 
التعماااايم الساااانو   اسااااتقبال الاسااااتمارات وفرزهااااا حسااااب مسااااوغات الترشاااايح الااااواردة فااااي

 الر   صدر لكل إدارة. 

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

5/1/6 
/ مرشاااد د / وكيااال / معلااام ائااا)قرفاااع اساااتمارات المر اااشين للعمااال بمااادارس تعلااايم الكباااار 

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

قسم تعليم ر يس إدارة/مدير 

 الكبار 

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

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

 عتماد  من مد ر التعليم.واجباتهم الوظيفية واقرار تكليف العاملين وفق  إعداد 5/1/1

 .التربو  بنسخة من قرار التكليف والإعلام قادة مدارس التعليم العامتاويد  5/1/12

 لاستلام أصل قرار التكليف  5/1/11 قا د المدرسة
 
 العاملين المكلفين.جميع وتسليم  رسميا

 مباشرة العمل:  5/1 

منسوبو مدارس تعليم الكبار 

 المكلفون 
 رة العمل بمدارس تعليم الكبار بعد استلام قرار التكليف.مباش 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 
 للنمااا جالرفااع للجهااات المختصااة بمباشاارة منسااوبي ماادارس تعلاايم الكبااار المكلفااين 

 
 وفقااا

 (.12( والنمو ج رقم )1رقم )
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 الانقطاع عن العمل:  5/4 

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

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

 
 ج و وفقااا

 (.11رقم )
 

 توالسجل  النماذج .3

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

اسااااااااااااااااااااااااااااااتمارة ترشااااااااااااااااااااااااااااااايح للعمااااااااااااااااااااااااااااااال قائاااااااااااااااااااااااااااااااد/  6/1

وكيل/معلم/مرشد/مح ااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااار 

 مختبر/حارس/مستخدم بمدارس تعليم الكبار 

 سنوات 3 مد ر/رئيس قسم تعليم الكبار 8

بياان مباشاارة قائاد/ وكيل/معلم/مرشد/مح اار  6/2

بمدارس تعليم الكبارمختبر/حارس/مستخدم 

  

 سنوات 3 مد ر/رئيس قسم تعليم الكبار 1

بيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااان عاااااااااااااااااااااااااااااااااااااادم مباشاااااااااااااااااااااااااااااااااااااارة قائاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااد/  6/3

وكيل/معلم/مرشد/مح ااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااار 

مختبر/حارس/مستخدم بمدارس تعليم الكبار

  

 سنوات 3 مد ر/رئيس قسم تعليم الكبار 12

بياان بأساماء المنقطعاين عاان العمال فاي ماادارس  6/4

 تعليم الكبار  
 سنوات 3 قسم تعليم الكبارمد ر/رئيس  11
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 17الصفحة 

  هامستحقاتتكليف الهيئة الإشرافية وصرف اسم العملية:     (3رقم العملية: )

 توضيح الإجراءات المتبعة في صرف المكافأة للمارفين المكلفين بالإشراف ع   مدارس تعليم الكبار.  الهدف .8

 بار. بالإشراف ع   مدارس تعليم الكالمكلفون الموظفون  نطاق العمل .1

 الدليل التنظيمي لتعليم الكبار. 3/1 لعلقةاالوثا   ذات  .4

 نظام الخدمة المدنية. 3/2

 المكافأة: مبلا نقد   صرف للمارفين التربويين للإشراف ع   مدارس تعليم الكبار.  4/1 التعريفات .3

 العملية .5

 الإجراء المختص

 تكليف المارفين:  5/1 

مدير إدارة / قسم تعليم 

 رالكبا

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

 (.12/قسم الإشراف التربو  وفق النمو ج رقم )

 إصدار قرار بتكليف المارفين التربويين واعتماد  من مد ر التعليم. 5/1/2

مدير إدارة/قسم الإشراف 

 التربوي 

5/1/3 
 لقرار التكليف استلام أصل 

 
 المارفين المكلفين.جميع وتسليم  رسميا

مدير إدارة / قسم تعليم 

 الكبار

، ويراعا  المخصصاةبنااء ع ا  الميزانياة  نإعداد خطة الاياارات الإشارافية للماارفين الترباويي 5/1/4

 في  العدل والمساواة، ويامل مد ر إدارة/قسم تعليم الكبار واعتمادها من مد ر التعليم.

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

 صرف المستحقات المالية:  5/2 

 المشرفين
 (.13تنفير الايارات الإشرافية حسب الخطة المعتمدة وفق النمو ج رقم ) 5/2/1

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

مدير إدارة / قسم تعليم 

 كبارال

 متابعة الايارات الإشرافية للمارفين التربويين ورصدها. 5/2/3

 (.15رفع المستحقات المالية للمارفين ب نهاء أداء المهمة المكلفين بها وفق النمو ج رقم ) 5/2/4

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

 

 السجلتالنماذج و  .3

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

بيااااان بأساااااماء الماااااارفين التربااااويين المر اااااشين للتكلياااااف  6/1

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

 الكبار
 سنوات 3

لمكلااااف بياااان الاياااارات الإشااارافية المنفااارة مااان الماااارف ا 6/2

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

 الكبار
 سنوات 3

تقريااااااار فصااااااا ي عااااااان زياااااااارات الماااااااارف الترباااااااو  المكلاااااااف  6/3

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

 الكبار
 سنوات 3

بوييناستمارة توزيع عدد الايارات للمارفين التر  6/4  
15 

مد ر/رئيس قسم تعليم 

 الكبار
 سنوات 3
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 18الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 النماذج والسجلت

 إدارة/قسم تعليم الكبار
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 19الصفحة 

   رير إحداث مدرسة تعليم الكبار تقاسم النموذج:    ( 8رقم النموذج: )
 المملكة العربية السعودية

 ولارة التعليم

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

 (..........تعليم الكبار ) قسم/إدارة

 هد 83/    83العام الدراس ي   

: معلومات عامة عن مدرسة تعليم الكبار المحدثة: 
ً
 أولا

: المبنى ثا
ً
 نيا

 المبنى
 مستأجر )( حكومي )( غير مستقل )( مستقل )(

مسار خاص لذوي 

 الاحتياجات ال اصة )(

 غير قابل )( قابل للنمو )( غير صالح ) ( صالح )(

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

: معلومات عن غرف المبنى المتوفرة 
ً
 ثالثا

 لحظاتالم الحارس مستخدمون  دورات مياه عمستود معلمون  إدارة

       

: الفصول 
ً
 والطلبرابعا

 ةمجتمع بل 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
لح

 

 الفصول 

 إعداد

 الطلب

ل  و
ص

لف
ا

 

 إعداد

 الطلب

ل  و
ص

لف
ا

 

 إعداد

 الطلب

ل  و
ص

لف
ا

 

 إعداد

 الطلب

 غ س غ س غ س غ س

                

: الهيئة الإدارية والتعليمية 
ً
 خامسا

 لحظاتالم مستخدم حارس مساعد إداري  محضر مختبر مرشد  لبي معلم قا د المدرسة البيان

         الملك

         الموجود

         العجز

: المقررات المدرسية 
ً
 سادسا

 م
 السنة الدراسية

 لتالمطبوعات والسج لمقررات الدراسيةا
 لحظاتالم

 العجز اسم الصنف العجز اسم الكتاب 

       

       

: التجهيزات المدرسية 
ً
 سابعا

 الاحتياج  الموجود النوع الاحتياج  الموجود  النوع  الاحتياج  الموجود النوع 

   السبورة   ختم المدرسة    مقاعد الطلب

    ابعة   لي آجهال حاسب    مكتب قا د

   إداري مكتب    آلة تصوير    دولاب لجاجي 

   خط هاتف   لوحة اسم المدرسة    شبكة إنترنت

      معمل حاسب آلي   تدبير منزلي

 
ً
 الصعوبات : ثامنا

 المقترحات الصعوبات

  

  

 قا د مدرسة تعليم الكبار ).........(

 الاسم: 

 التوقيع: 

 : التاريخ

  اسم قا د المدرسة   الحي  رقم الهاتف

  الهاتف الثابت   عدد المباني   المدرسة القريبة منه

  الجوال  الطلبتاريخ استقبال   تاريخ انتقال المدرسة



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 20الصفحة 

تسجيل  الب في برامج / مدرسة تعليم الكبارتحويل  الب للكشف الطبي لل( اسم النموذج: بطاقة 1رقم النموذج: )

  

 المملكة العربية السعودية

 ولارة التعليم

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

(..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة  

 هد 83/    83العام الدراس ي   

_______________________________________________________________ 

 دد تحويل الطالب للكشف الطبي8

 .................مكانه: . هد......./........../............تاريخ الميلد: ....................................اسم الطالب: .

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

 .............................  بالصف:  في الالتحاق على الطالب المذكور أعله لرغبته ينأمل الكشف الطب

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

 .ولكم جزيل الشكر

 قا د مدرسة تعليم الكبار )    (:                

 

 ................................التوقيع: . .................................................التاريخ: ..............................................................م: .الاسدد
_____________________________________________________________________ 

 للطالبدد الحالة الصحية 1

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

 السلم عليكم ورحمة الله وبركاته     وبعد

 : التاليأنه تبين بعلى الطالب المذكور أعله نفيدكم  يبعد إجراء الكشف الطب

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

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

 ...................................التوقيددددددع: ........................................................................ اسم الطبيب: .

 : يمدير المركز الصح

 .........................الاسدددم: .................................    التاريخ: ....................   التوقيع: ...........

_____________________________________________________________________ 

 دد القبول والتسجيل4
 .................جنسيته: ....................................................................................................... اسم الطالب: .

 هد......../........../..................تاريخه: ............................ مصدره: .............................................. للطالب:  يالسجل المدن

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

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

 ........................................هاتف آخر: . .......................هاتف ولي الأمر: ............... ...............................هاتف الطالب: .

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

 

 ر )   (قا د مدرسة تعليم الكبا

 ................................التوقيع: . .................................................التاريخ..............................................................الاسددم: .

 

 ال تم

 ال تم

 ال تم
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 21الصفحة 

 

 تعليم الكبار مدارسالاحتياج من اسم النموذج:     ( 4رقم النموذج: )

 

العربية السعوديةالمملكة   

 ولارة التعليم

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

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 

 هد 83/    83العام الدراس ي   تعليم الكبار  مدارسالاحتياج من 

 م

مدرسة تعليم 

الكبار المقترح 

 إحداثها

 الحي

 عدد المتقدمين

عدد 

 الفصول 

 مدارس تعليم الكبار 

القريبة من المدرسة 

 المقترح إحداثها

 الصف الثالث الصف الثاني الصف الأول  مجتمع بل 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                   

                الاسم:                             

 التوقيع:       

 التاريخ:       

 

 

 

 

 

 

 

 ال تم
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 22الصفحة 

 

 

 ..................................في: . لبرنامج مجتمع بل أمية عدد الدارسين حسب الفئة العمرية تولعع بياناسم النموذج:  (  3رقم النموذج: )

 المملكة العربية السعودية

 ولارة التعليم

 بمنطقة/محافظة...... العامة للتعليمالإدارة 

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هد 83/    83العام الدراس ي   

 

 برنامج مجتمع بل أميةتولعع عدد الدارسين حسب الفئة العمرية في بيان 

 الملحظات الفئة العمرية عدد المتقدمين غير السعوديين عدد المتقدمين السعوديين

    

    

 

 ملحظة: 

بددددول أي متقدددددم يحمددددل شددددهادة دراسددددية مددددن التعلدددديم العددددام أو مددددن بددددرامج تعلدددديم الكبددددار للدراسددددة  هدددددف الإعددددادة أو عدددددم ق

 الاستفادة أو التقوية في القراءة.

مدير/ ر يس قسم تعليم الكبار                   

 الاسم:                                            

 التوقيع:       

 : التاريخ      

 

 

 

 ال تم
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 23الصفحة 

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

 المملكة العربية السعودية

 ولارة التعليم

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

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هد 83/    83العام الدراس ي   

 م
اسم 

 لمدرسةا

 أعداد المتقدمين

 لحظاتالم
 الصف الثالث........................ الصف الثاني................................. الصف الأول........................... برنامج مجتمع بل أمية

 السعوديون 
غير 

 السعوديين
 السعوديون  المجموع

غير 

 السعوديين
 السعوديون  المجموع

ير غ

 السعوديين
 السعوديون  المجموع

غير 

 السعوديين
 المجموع

8              

 

1              

4              

3              

5              

3              

7              

1              

     

 مدير/ر يس قسم تعليم الكبار: 

 الاسم:                

 التوقيع:                

التاريخ:                

 ال تم



 

 

 

الكبارالدليل الإجرائي لتعليم    

 

 24الصفحة 

1431-1438 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار  

 اسم النموذج: استمارة إغلق / فتح فصل بمدارس تعليم الكبار    ( 3رقم النموذج: )

 المملكة العربية السعودية

 ولارة التعليم

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

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هد 83/    83العام الدراس ي   

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

 هد 83/    83بشأن / تعديل ميزانية المدرسة )    ( للعام الدراس ي  

 السلم عليكم ورحمة الله وبركاته،             وبعد:

 لد / دد ليادة أعداد الطلب)
ً
( أخرى:     ) الطلب( دد تسرب     ) الطلبقلة أعداد  ( دد    (  دد صغر مساحة الفصل)   نظرا

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

 آمل الموافقة على الميزانية المقترحة التالية:  

 د ثالث(□د ثاني □د أول □د مجتمع بل أمية □د إغلق فصل ) □د فتح الفصل □الإجراء المقترح: 

 س: سعودي

 غ س: غير سعودي

 

 دد في حالة الإحداث: 8

 ) ( يمكن تسديد احتياج الحصص من معلمي المدرسة.    

 ج الحصص من معلمي المدرسة. ) ( لا يمكن تسديد احتيا

 دد في حالة الإغلق: 1

 ) ( يستغنى عن المعلم.               

 ) ( لا يستغنى عن المعلم بسبب.........................

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

 الاسم:                                     

                التوقيع:                

التاريخ:       

_____________________________________________________________________________________ 

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

 السلم عليكم ورحمة الله وبركاته     وبعد:

 بالتالي:  بعد دراسة الطلب المذكور أعله نفيدكم

  هاتف المدرسة  الحي  بارمدرسة تعليم الك

الميزانية المعتمدة من 

 المعلمين
 

الموجود الفعلي 

 من المعلمين
 

عدد المكلفين 

 من المدرسة
 

عدد المكلفين إلى 

 المدرسة
 

 المجموع الثالث الثاني الأول  مجتمع بل أمية الصف

 عدد الطلب
 غ س س غ س س غ س س غ س س غ س س

          

      مدة للصفوفالميزانية المعت

      الميزانية المقترحة للفصول 

 ال تم



 

 

 

الكبارالدليل الإجرائي لتعليم    

 

 25الصفحة 

1431-1438 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار  

 لكثافة الطلب □) ( الموافقة على فتح الصف.    

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

 )( عدم الموافقة على فتح الصف:  

 ..........................................................................................إغلق الصف للأسباب: ............ 

 ولكم تحياتي

 مدير/ر يس قسم تعليم الكبار

 الاسم:         

 التوقيع: 

 التاريخ: 

  

 

 

 ال تم
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 26الصفحة 

       تعليم الكبار المقترح إغلقها اسم النموذج: بيان بمدارس      ( 7رقم النموذج: )

لمملكة العربية السعوديةا  

 ولارة التعليم

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

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هد 83/    83العام الدراس ي   

 

 م
مدرسة تعليم الكبار 

 المقترح إغلقها
 الحي

 عدد الطلب

 المجموع
عدد مدارس تعليم 

 الكبار بالحي

أسباب إغلق 

 المدرسة
 مجتمع بل أمية الملحظات

الصف 

 الأول....

الصف 

 الثاني

الصف 

 الثالث

 غ س س غ س س غ س س غ س س

8              
 

 س: سعودي

 غ س: غير سعودي

 

 مدير/ر يس قسم تعليم الكبار: 

 الاسم:                

 التوقيع:                

 التاريخ:               

 ال تم
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   لبي في مدارس تعليم الكبار قا د/ وكيل/معلم/مرشداسم النموذج: استمارة ترشيح للعمل  ( 1لنموذج: )رقم ا

 المملكة العربية السعودية

 ولارة التعليم

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

 (..........إدارة تعليم الكبار )

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

 :
 
 معلومات عن المر ح: أولا

 الاسم رباعي
 
 رقم السجل المدني:  : ا

 الجنسية:        المثهل وتاريخ :                 )  (  تربو     ) ( غير تربو  

 معلم                مرشد طلابي              وكيل                         قائد                        التخصص:   العمل الشالي: 

 ثانوية              متوسطة                  ابتدائية                   المرحلة:      

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

 المستو :                    الدرجة: 

 :     سنة. آخرها عام: بمدارس تعليم الكبار:     سنة    مدة الخدمة ليم العامبمدارس التعمدة الخدمة 

 وع(بالدورات التدريبية: )البرنامج لا  قل عن أس

 تاريخ  مدت  اسم البرنامج

 ترفق صور شهادات ح ور البرامج
   

   

   

ا: تقد رات المر ح خلال العامين السابقين   : لعامفي مدارس التعليم اثاني 

  العام الدراس ي
 
  مد ر المدرسة التقد ر كتابة  التقد ر رقما

  التوقيع   

  الختم   

 جدول مفاضلة المثهلات والاروط وحساب النقاط المستحقة  )) خاص ب دارة تعليم الكبار((

 الدرجات المستحقة  الدرجات التي تعطى لكل عنصر  العناصر م

1 
 المثهل العلمي

 من ( )إرفاق صورة

  بكالوريوس وما فوق  كلية متوسطة معهد معلمين

12 12 14 

 نوع المثهل 2
  تربو   غير تربو  

1 14 

3 

داء الوظيفي خلال متوس  تقد ر الأ 

بمدارس تعليم خير ن العامين الأ 

 العام

82 – 85 86 – 81 12 – 15 16 – 122  

7 8 12 14 

 مدارس تعليم الكبارمدة خبرت  في  4
  سنتين -سنة سنوات فأكثر 3

 
  لم يعمل مطلقا

6 12 14 

5 

في مدارس التعليم العام مدة خبرت  

في مدارس للعمل الر  سيثد   

 تعليم الكبار

  سنوات فأكثر 12 1 – 6 5 – 3

12 12 14 

معلم صفوف  معلم وكيل قائد العمل وقط الترشيح 6

 وليةأ

 

  3 3 12 14 للإدارةمر ح  

  14 12 ---- ---- للتدريسمر ح 

  في مجال تعليم الكبار خر  أفي مجالات  برامج ودورات تدريبية حصل عليها المر ح 7

  6 2 دورة واحدة 
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  1 3 نادورت

  11 5 ثلاث دورات

  مجموع الدرجات الرهائية                            

 ركا:                        ر ح للعمل في / م              رأ  اللجنة:     

 لا ر ح 

 مد ر إدارة تعليم الكبار  المارف التربو   المارف التربو   أع اء اللجنة

    الاسم

    التوقيع

    التاريخ

 له ارتباط عمل في الفترة المسا ية.من كان  حلا يرش 

 مرتفع. عن جيد مدارس تعليم الكبار في السنة الأخيرة في ه تقدير قل من  حلا يرش 
ً
 جدا

  الإدارةفي  المرشحلبيانات أو مخالفة للبيانات الموجودة بملف اسوف تستبعد كل استمارة ناقصة. 
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    حارس/مستخدم بمدارس تعليم الكبارمساعد إداري/قا د/ وكيل/معلم/مرشد/محضر مختبر/اسم النموذج: بيان مباشرة     ( 1رقم النموذج: )

يةالمملكة العربية السعود  

 ولارة التعليم

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

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هد 83/    83العام الدراس ي   

 م

اسم )الموظف( 

 
ً
 رباعيا

 

 

 السجل المدني

الوظيفة 

 الصباحية
مدرسة 

تعليم الكبار 

 المكلف  ها

 التخصص مصدره المؤهل

تاريخ 

 المباشرة

في تعليم 

 كبارال

 رقم الآيبان الفرع البن 

 المقر الوظيفة

8   
                   

1   
                   

4   
                   

 مدير/ر يس قسم تعليم الكبار: 

 الاسم:                

 التوقيع:                

 التاريخ:               

  

 ال تم
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   قا د/ وكيل/معلم/مرشد/محضر مختبر/مساعد إداري/حارس/مستخدم بمدارس تعليم الكبارالنموذج: بيان عدم مباشرة  ( اسم81رقم النموذج: )  

 المملكة العربية السعودية

 ولارة التعليم

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

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هد 83/    83العام الدراس ي   

 م
)الموظف(  اسم

 
ً
 رباعيا

 السجل المدني
مدرسة تعليم الكبار  الوظيفة الصباحية

 المكلف  ها
 الملحظات

 المقر الوظيفة

8   
            

 

1   
            

 

4   
            

 

  

 مدير/ر يس قسم تعليم الكبار: 

 الاسم:                

 التوقيع:                

التاريخ:                 

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

 

 المملكة العربية السعودية

 ولارة التعليم

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

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هد 83/    83العام الدراس ي   

 

 وفقه الله       كرم/ مدير / ر يس قسم تعليم الكبار الم

 وبعد: السلم عليكم ورحمة الله وبركاته،                

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

  بياناتهم في الجدول أدناه:

 م

اسم 

)الموظف( 

 
ً
 رباعيا

 

 

 السجل المدني

الوظيفة 

 الصباحية
مدرسة تعليم 

 الكبار المكلف  ها

تاريخ 

 المباشرة
تاريخ 

 الانقطاع
 الملحظات الأسباب

 المقر الوظيفة

8   
                

1   
                

4   
                

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

 الاسم:                               

 التوقيع: 

 التاريخ: 

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

 التاريخ...................... 

 وبعد: السلم عليكم ورحمة الله وبركاته،        

 لانقطاع الم
ً
 هد83بتاريخ / /  في مدارس تعليم الكبار وظف المذكور اسمه وبياناته أعله عن العمل نظرا

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

 .لإكمال الللم وفقكم الله        

 

 

 مدير/ر يس قسم تعليم الكبار  

 ..............................الاسم

 .............................التوقيع

 .............................التاريخ
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 لمرشحين للتكليف بالإشراف على مدارس تعليم الكبار للمرحلة )(اسم النموذج: بيان بأسماء المشرفين التربويين ا ( 81رقم النموذج: )

 المملكة العربية السعودية

 ولارة التعليم

.....الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.  

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هد 83/    83العام الدراس ي   

 

 

 الاسم الرباعي م
السجل 

 المدني
 جوالرقم ال

الوظيفة 

 ةالصباحي
 التخصص

المرحلة 

 الدراسية

سنوات ال دمة 

 في تعليم الكبار

البريد 

 الإلكتروني

1 
     

 
  

2 
     

 
  

3 
     

 
  

4 
     

 
  

5 
     

 
  

6 
     

 
  

 مدير/ر يس قسم تعليم الكبار: 

          

 الاسم:        

          

 التوقيع:        

             

 التاريخ:      

  

 ال تم
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 بيان الزيارات الإشرافية المنفذة من المشرف المكلف بمتابعة مدارس تعليم الكبار للمرحلةاسم النموذج:  ( 11النموذج: ) رقم

 

 المملكة العربية السعودية

 ولارة التعليم

.....الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.  

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 

 هد 83/    83العام الدراس ي   

 

 التاريخ اليوم المدرسة م

8 
  

 

1 
  

 

4 
  

 

3 
  

 

5 
  

 

3 
  

 

7 
  

 

1 
  

 

1 
  

 

81 
  

 

88 
  

 

81 
  

 

 

 اسم المشرف التربوي المكلف: 

 رقم السجل المدني: 

 التاريخ: 

 التوقيع: 
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 على مدارس تعليم الكبار للمرحلة )( فصلي عن زيارات المشرف التربوي المكلف بالإشراف ( اسم النموذج: تقرير11رقم النموذج: )

 المملكة العربية السعودية

 ولارة التعليم

.....الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.  

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هد 83/    83العام الدراس ي   

 

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

 ليارتها:  تأسماء المدارس التي تم

 مقترحات لتطوير الأداء في مدارس ما تم إنجاله م

   

   

   

   

   

   

 

 مدير/ر يس قسم تعليم الكبار                           

 الاسم:                     

 التاريخ:                     

 التوقيع:                      

  تمال
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 توزيع عدد الزيارات للمشرفين التربويين.............................  اسم النموذج: استمارة  (11نموذج: )رقم ال

 المملكة العربية السعودية

 ولارة التعليم

.....الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.  

 (..........تعليم الكبار ) /قسمإدارة

 هد 83/    83العام الدراس ي   

 

 الرياضيات اللغة العربية لتربية الإسلميةا اسم المدرسة
العلوم 

 ومختبر
 الاجتماعيات

الحاسب 

 الآلي

اللغة 

 الإنجليزية

المكتبة 

 والبحث

 إجمالي

عدد 

 الزيارات

          

          

          

 رقم الجوال:      : الأستاذاسم المنس : 

 ليارات المنس 

 عدد الزيارات الغرض من الزيارة

  ةشرافيإ

  الاختبارات أعمال

 ليارة مجموع الزيارات =.........

 

          مدير/ر يس قسم تعليم الكبار

   

  :الاسم                           

  :التاريخ                                  

  :التوقيع                         

 

 

 

 

 

  

 تمال 
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 العمليات والإجراءات

 عليم الكبارمدارس ت
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 (8-ع.و.م ط.رمز العملية: ) (   اسم العملية: القبول والتسجيل8رقم العملية: )

تحد اد الإجاراءات المتبعااة فاي قبااول وتساجيل الدارسااين/ الطالاب فاي الباارامج/ المادارس لتعلاايم الكباار وانتقااالهم  . الهدف8

 .التحويل إل  الانتسابمدرسة إل  أخر ، و  منو  أخر  من مرحلة إل  

  .ن/ الطلابو الدارس . نطاق العمل1

. الوثا   ذات 4

 العلقة

 .اللائحة التنفير ة لتعليم الكبار 3/1

لمدارس التعليم العام،  الإجرائي)دليل التعليم الثانو  النظام الفص ي، الدليل التنظيمي والدليل  3/2

 لائحة المعادلات(. 

 دليل القبول والتسجيل. 3/3

 

 

 

 

 . التعريفات3

 مدارس تعليم الكبار الابتدا ية:  3/8

تمنح الاهادة الابتدائية المعادلة لاهادة الصف السادس في و  ،مدة الدراسة بها ثلاث سنوات 

 التعليم العام.

 مدارس تعليم الكبار المتوسطة:  3/1

للطاالاب الاار ن فاااتاهم  تماانح شااهادة اجتياااز المرحلااة المتوسااطةو  ،ماادة الدراسااة بهااا ثاالاث ساانوات

 فرصة لمواصلة تعليمهم في مدارس التعليم العام.ال

 مدارس تعليم الكبار الثانوية:  3/4

تمااانح شاااهادة اجتيااااز المرحلاااة الثانوياااة للطااالاب الااار ن فااااتاهم و  ،مااادة الدراساااة بهاااا ثااالاث سااانوات

 الفرصة لمواصلة تعليمهم في مدارس التعليم العام.

 الطالب:  3/3

الابتدائيااااة والمتوسااااطة  :س تعلاااايم الكبااااار بمراحلهااااا الااااثلاثالملتحااااق ماااان الااااركور أو الإناااااث بماااادار 

 والثانوية.

 الدارس:  3/5

ولا تاياد مادتها عان عاام دارسا ي،  ،الملتحق من الركور أو الإناث ببرامج محو الأمية قصيرة الماد 

 للقراءة والكتابة والشساب. الأساسيةوليس لد   المهارات 

 ولي أمر الطالب: 3/3

 والد  أو من  قوم 
 
  إ امقام  شرعا

 
 .كان الطالب قاصرا

 المقرر الدراس ي: 3/7

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

 . العملية5

 الإجراء المختص

 

 

 

 : قبول وتسجيل الطلب  5/1

م مااع بدا ااة الفصاال الثاااني ماان العااام السااابق لكاال عااافااي المرحلااة الابتدائيااة  باادا قبااول الطاالاب  5/1/1

 من بدا ة العام الدراس ي.  أسبوعينوينتهي بعد 
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قا د /وكيل مدرسة 

 تعليم الكبار

قباول الطاالاب فاي الماارحلتين المتوساطة والثانويااة بعاد ظهااور نتاائج اختبااارات الفصال الثاااني  أ باد 5/1/2

  .من بدا ة العام الدراس ي أسبوعينوينتهي بعد 

السااعود ين فاي ماادارس تعلايم الكبااار المرحلاة الابتدائيااة وباارامج  ن/الدارسايلا تقال نساابة الطلاب 5/1/3

 .الدارسينالطلاب/ %( من عدد85عن ) ؛محو الأمية في كل فصل

 . قتصر القبول في المرحلتين المتوسطة والثانوية ع   الطلاب السعود ين فق  5/1/4

زاد  وإ ا ،جاراءات النظامياةتسهيل قبول الطالاب حساب ميزانياة فصاول المدرساة واساتكمال الإ  5/1/5

 قائد المدرسة للتواصل مع إدارة التعليم.  فيجب إشعار عدد الطلاب المتقدمين 

5/1/6 

  ةالقيام بالتأكد من السن النظامي
 
 لما   ي:  وفقا

 فأكثر أشهر وثلاثة سنة عارة إحد  عن عمر   ايد من :المرحلة الابتدائية.   

 قاااال عماااار  عاااان  ة ألا ز المرحلااااة الابتدائيااااة بنجاااااح شااااريطالمرحلااااة المتوسااااطة: ماااان اجتااااا 

 ( سنة. ا16)

   ( 11لا  قاااال عماااار  عااااان )أالمرحلااااة الثانويااااة ماااان اجتااااااز المرحلااااة المتوسااااطة بنجاااااح ع ااااا

 سنة. ا

إدارة /قسم تعليم 

 الكبار

 قبال الطالااب فاي ماادارس تعلايم الكبااار بمادة لا تايااد عان شااهر مان باادء الدراساة فااي حالاة وجااود  5/1/7

  .عرر مقبول 

 

 

قا د /وكيل مدرسة 

 تعليم الكبار

 

المراجعااااة والتأكااااد ماااان نظاميااااة الاااااهادات الدراسااااية المقدمااااة وتكااااوين لجنااااة بالمدرسااااة لتحد ااااد  5/1/8

 لم  توفر ل  شهادة رسمية. إ االصف الدراس ي للطالب في المرحلة الابتدائية 

طلوباااااة الساااااابقة، وصااااورة الساااااجل المااااادني التأكااااد مااااان اسااااتكمال جمياااااع الإجاااااراءات والوثااااائق الم 5/1/1

 المقيد في  الطالب، وصورة  خصية حد ثة )بنين(.

   .المدرسة قائدللطالب موج  إل  المدرسة المنقول مرها واعتماد  من  قبول  خطاب إعداد 5/1/12

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

 المساعد الإداري 

5/1/12  
 
  القيااااااام باسااااااتلام ملااااااف الطالااااااب ورقيااااااا

 
 والتأكااااااد ماااااان تعبئااااااة البيانااااااات المتعلقااااااة بالطالااااااب وفقااااااا

 (.1-1-و.م ط.ع.نللنمو ج رقم )

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

 بيانات الطلاب المستجد ن في المرحلة الابتدائية. ا

5/1/14  
 
   .للنظام الشاسوبي المعتمد التأكد من وجود بيانات الطالب في كاوف المدرسة وفقا

  .الثاني وتسليمها للمعلمين الأسبوعإصدار كاوف بيانات الطلاب من بدا ة 

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

وكيل مدرسة قا د/ 

 بارتعليم الك

 : أخرى النقل إلى مدرسة  5/2

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

  بياناتنقل  5/2/2 المساعد الإداري 
 
 ع   النظام الشاسوبي للمدرسة التي تم النقل إليها  الطالب إلكترونيا

قا د /وكيل مدرسة 

 تعليم الكبار

وإرسااااااال  إلاااااا  المدرسااااااة المكلفااااااة ميااااااع محتويااااااات ملااااااف الطالااااااب الااااااور ي التأكااااااد ماااااان اسااااااتكمال ج 5/2/3

 .  بقبول 

   .)المتوسطة والثانوية( إلى الانتساب التحويل من مدارس تعليم الكبار 5/3 
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 قاصار إ ا كاان الطالاب  ولاي الأمار /التأكد من وجود طلب خطي مقادم مان الطالاب 5/3/1 قا د /وكيل المدرسة
 
للتحويال إلا  ا

  .ن طريق الانتساب أو استحقاق الطالب للتحويل حسب التعليمات المعتمدةالدراسة ع

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

  5/3/3 المرشد الطلبي 
 
   .(2-1-و.م ط.ع.نللنمو ج رقم ) القيام بتعبئة البيانات الخاصة وفقا

ورفعا   ،فاي حاال الموافقاة (2-1-و.م ط.ع.نرقام ) ن النماو ج اتم اساتكمال الجااء الخااص با  ما 5/3/4 قا د المدرسة

 التحويل.  إجراءاتإل  إدارة التعليم لاستكمال 

  ،اتخاااااا  الإجاااااراءات الساااااابقة بعملياااااة نقااااال الطااااالاب 5/3/5 وكيل المدرسة
 
  وياااااتم إعاااااداد الملاااااف ورقياااااا

 
بعاااااد  وإلكترونياااااا

 موافقة إدارة التعليم. 

 

 والسجلت . النماذج3

 مدة الشفظ مكان الشفظ رقم النمو ج/السجل سم النمو ج/السجلا التسلسل

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

 المدرسية والطلاب
 مستمر

6/2 

اساااااااااااااتمارة طلاااااااااااااب تحويااااااااااااال طالاااااااااااااب مااااااااااااان 

الدراساااااااة فاااااااي مااااااادارس التعلااااااايم العاااااااام أو 

ماااادارس تعلاااايم الكبااااار إلاااا  الدراسااااة عاااان 

 .طريق الانتساب

 2-1-و.م ط.ع.ن
قائد/ وكيل شثون 

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

 توضيح الإجراءات والخطوات المتبعة في إعداد الجداول المدرسية. ا الهدف  .8

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

 الخطة الدراسية للمناهج.  3/1 الوثا   ذات العلقة  .4

 الدليل التنظيمي لتعليم الكبار. 3/2

  نظم ويوزع الشصص خلال اليوم الدراس ي ع   الهيئة التعليمية.: الأسبوعيجدول الحصص  3/8 تعريفات  .3

حصاااااص المعلماااااين المتغيبااااين خااااالال اليااااوم الدراسااااا ي ع ااااا    ااااانظم ويااااوزعجدددددول حصدددددص الانتظددددار:  3/1

 الهيئة التعليمية.

 العملية .5

 الإجراء المختص 

 قا د /وكيل المدرسة

 : الأسبوعيجدول الحصص  5/1

 عند إعداد جدول الشصص الأسبوعي. ا المعلمينمراعاة العدل بين  5/1/1

مان  أكثار كاناط حصاص الماادة  إ اإلا  حصاةمان  أكثار عدم تكرار حصص أ  مادة فاي  اوم  5/1/2

 أ ام الأسبوع أو تقتض ي طبيعة المادة  لك. 

ماان معلااام كفاااروع اللغاااة العربياااة،  أكثااار عاادم تجائاااة الماااادة الواحااادة للفصاال الواحاااد باااين  5/1/3

 حسب تخصصاتهم.  وتوزيع الشصص والمعلمين

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

5/1/5  
 
البنااااااااود السااااااااابقة مااااااااع مراعاااااااااة عاااااااادد  توزياااااااع الشصااااااااص ع اااااااا  الجاااااااادول الدراساااااااا ي مراعيااااااااا

 الشصص الدراسية لكل مادة. 

مراعاة الخطة الدراسية الصادرة عن وزارة التعليم في توزيع الجداول الدراساية حساب  5/1/6

 للنمااااااو ج رقاااااام )
 
( للمرحلااااااة الابتدائيااااااة، والنمااااااو ج 1-1و.ت.ع.ن.الخطاااااة الدراسااااااية وفقااااااا

( للمرحلاااااااااااااة 3-1و.ت.ع.ن.( للمرحلااااااااااااة المتوسااااااااااااطة، والنمااااااااااااو ج رقاااااااااااام )2-1و.ت.ع.ن.قاااااااااااام)ر 

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

في الأسبوع  اومراعاته ،ل  ملشوظاتهمإوالتعرف  ،عرر الجدول الدراس ي ع   المعلمين 5/1/7

 . الأول من الفصل الدراس ي

 .اعتماد جدول الشصص الدراس ي 5/1/8 قا د المدرسة 

 قا د /وكيل المدرسة
 توزيع جدول الشصص ع   منسوبي المدرسة. 5/1/1

 وضع الجدول في مكان بارز في مكتب قائد المدرسة وغرف المعلمين. 5/1/12

 جدول حصص الانتظار:  5/2 

 قا د /وكيل المدرسة

أو عبار البرناامج  ،(5-1رقام )و.ت.ع.ن. إعداد سجل توزيع حصص الانتظاار وفاق النماو ج 5/2/1

 .الشاسوبي للجداول والخاص بحصص الانتظار

 اعتماد جدول حصص الانتظار. 5/2/2
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 . والتوقيع علي  تدوين حصص الانتظار في سجل الش ور والانصراف اليومي 5/2/3

 

 والسجلت . النماذج3

 مدة الحفظ لحفظمكان ا 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 الاثون 

 التعليمية
 سنوات 3

6/3 
الخطة الدراسية للمرحلة الثانوية 

 (الأول )الصف 
 3-1.و.ت.ع.ن

قائد/وكيل الاثون 

 ميةالتعلي
 سنوات 3

6/4 
الخطة الدراسية لبرنامج مجتمع بلا 

 أمية
 4-1و.ت.ع.ن.

قائد/وكيل الاثون 

 التعليمية
 سنوات 3

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

 التعليمية
 سنوات 3
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 (1-ع.و.م ط.) رمز العملية: متابعة العمل الرسمي لمنسوبي المدرسة(   اسم العملية: 4رقم العملية: )

 . الهدف8 ضب  ومتابعة دوام الموظفين أثناء أوقات الدوام الرسمي. 

 . نطاق العمل1 العاملون بالمدرسة.

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

 .نظام الخدمة المدنية 3/2

. الوثا   ذات 4

 العلقة

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

ع ا  ألا تقال  في الأسبوع ويحدد عدد ساعات الدوام حسب الجدول الدراسا ي أ امالدوام الرسمي: خمسة  4/2

 .( دقيقة45مدة الشصة عن )

 . التعريفات3

 . العملية5

 المختص  الإجراء 

  5/1 الالتزام بالدوام الرسمي: 

 قائد المدرسة 5/1/1 (.1-2-و.م ط.ع.نصراف ووضع  في المكان المحدد وفق النمو ج رقم )تجهيز سجل الش ور والان

 الموظفون  5/1/2 .تثبيط وقط ح ور  وانصراف  في سجل الش ور والانصراف أو النظام الإلكتروني

 للوقط المحدد
 
 قائد المدرسة 5/1/3 .إغلاق سجل الش ور وفقا

  5/2 تأخر الموظفين: 

 الموظفون  5/2/1 .سم  مع تدوين وقط الش ور الفع ياظف المتأخر يسجل المو 

 المساعد الإدار   5/2/2 الموظفين المتأخرين.حصر 

 5/2/3 .متكرر التأخرتوجي  إنرار خطي للموظف 

 قائد المدرسة
( دقيقاااة وفاااق النماااو ج 45مقااادار التاااأخر للماااوظفين الااار ن  اياااد مقااادار تاااأخرهم عااان )تكلفاااة  حسااام

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

5/2/4 

 5/2/5 .في نها ة الاهر مع المسير لإدارة/قسم تعليم الكبار توقيع قرار الشسم واعتماد  ورفع  

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

  5/3 غياب الموظفين: 

 المساعد الإدار   5/3/1  .حصر الشصص المتغيب عرها الموظف

 5/3/2 .من مرتين فأكثر توجي  إنرار خطي للموظف متكرر الغياب

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

 5/3/4  .في نها ة الاهر مع المسير للموارد الباريةتوقيع قرار الشسم واعتماد  ورفع  

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

 15( أ اااااام متصااااالة فاااااأكثر، أو )5 تجااااااوز غياااااابهم ) الااااار نإعاااااداد قااااارار إنهااااااء تكلياااااف الماااااوظفين 
 
(  وماااااا

 منفصلة إ ا كان بعرر أو بدون عرر، والرفع بطلب موظف بد ل في حال إنهاء تكليف الموظف.

 قائد المدرسة 5/3/6

مد ر إدارة/قسم  5/3/7 المصادقة ع   قرار إنهاء تكليف الموظفين وتاويد قادة المدارس ب . 

 تعليم الكبار

 للموظف المعني
 
 قائد المدرسة 5/3/8 .استلام أصل قرار إنهاء التكليف وتسليم  رسميا
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 والسجلت . النماذج3

 مدة الشفظ ظمكان الشف رقم النمو ج/السجل اسم النمو ج/السجل التسلسل

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

 المدرسية والطلاب
 سنوات 3

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

 المدرسية والطلاب
 سنوات 3

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

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

حد اااد احتياجاااات المدرساااة مااان الكتاااب الدراساااية وتساااليمها تتحد اااد الإجاااراءات والخطاااوات المتبعاااة فاااي  . الهدف8

 . مدارس تعليم الكبارللطلاب في 

 . تعليم الكبار ية لطلابتطبيق هر  الإجراءات ع   استلام وتسليم الكتب الدراس 2/1 . نطاق العمل1

 لا  وجد.  . الوثا   ذات العلقة4

 تاتمل ع   المناهج المقررة من وزارة التعليم. : الكتب الدراسية 4/1 . التعريفات3

 . العملية5

 الإجراء المختص

 إدخاااااااالتعبئاااااااة الاحتيااااااااج مااااااان المقاااااااررات الدراساااااااية مااااااان خااااااالال البرناااااااامج الشاساااااااوبي بعاااااااد  5/1 قا د المدرسة

 .لبياناتا

 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

   .ي مكان مناسب وفرزها حسب الصفوفوضع المقررات الدراسية ف 5/5 المساعد الإداري 

تسااااليم المقااااررات الدراسااااية للطاااالاب المنتظمااااين والمنتقلااااين ماااان المدرسااااة والتوقيااااع متابعااااة  5/6 قا د/ وكيل المدرسة

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

 المقررات الدراسية وفقحصر الطلاب الر ن لم  تم تسليمهم  5/7 المساعد الإداري 
 
   .للصف والمادة الدراسية ا

 قا د/ وكيل المدرسة

 للجهة المختصة في إدارة التعليم. إعداد خطاب بنواقص المقررات الدراسية 5/8

 .  الإدارة المختصةتسليم المقررات الدراسية للطلاب بعد استيفائها من  5/1

 ب والتوقيع ع   الاستلام. ااتسليم المقررات الدراسية الناقصة للطلا  5/12

 ماان الطاالاب فااي نها ااة الفصاال الدراساا ي وفااق النمااو جالمناهيااة اسااتلام المقااررات الدراسااية  5/11

 (.1-3-و.م ط.ع.نرقم )

 

 والسجلت . النماذج3

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

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

 المدرسية والطلاب
 سنوات 3
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 (8-ع..م.رمز العملية: )قالإدارية المستحقات المالية للهيئة التعليمية و ( اسم العملية: 5رقم العملية: )

 المكلفين في مدارس تعليم الكبار. توضيح الإجراءات المتبعة في صرف المكافأة للموظفين . الهدف8

 . الموظفون المكلفون في مدارس تعليم الكبار العمل . نطاق1

 .الدليل التنظيمي لتعليم الكبار 3/1 . الوثا   ذات العلقة4

 نظام الخدمة المدنية. 3/2

( ، مح ااار مختباااارمعلاااامطلاباااي،  وكياااال، مرشاااد ،)قائاااد المكافاااأة: مبلاااا نقااااد   صااارف للهيئاااة التعليميااااة 4/1 . التعريفات3

  .تعليم الكبار مدارس حارس( في، مستخدم، دار  اعد إمس) داريةلإ ا والهيئة

 .العملية5

 الإجراء المختص

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

 وكيل المدرسةقا د/

 

  .المعلمين وحصص الانتظار من واقع سجل الش ور والانصراف أنصبةالتأكد من  5/2
  .ي البرنامج الشاسوبيإدخال البيانات ف 5/3

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

إدارة / قسم تعليم 

 الكبار

 .مراجعة المسير وتدقيق بيانات العاملين 5/5

م إدارة/ قسمدير 

 الكبار

  .حقاتهم نها ة كل شهرلصرف مست للموارد البارية وإرسالهااعتمادها  5/6

 

 والسجلت . النماذج3

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

المالية الاهرية بيان بالمستحقات  6/1

 مدارس تعليم الكبار لمنسوبي
 (8-8-)ق.م.ع.ن

قائد/وكيل الاثون 

 التعليمية
 سنوات 3
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 (3-ع.و.م ط.هم رمز العملية: )متابعة تأخر الطلب وغيا  (   اسم العملية:3رقم العملية: )

 . الهدف8
تحد د الإجراءات المتبعة في رصد وتأخر غياب الطلاب عن المدرسة وتوضيح الإجراءات اللازم اتخا ها 

 من قبل الموظفين في المدرسة.

 طلاب المدرسة. 2/1 . نطاق العمل1

 . الوثا   ذات العلقة4
  .السلو  والمواظبة لمراحل التعليم العام، الدليل التنظيمي لتعليم الكبارقواعد تنظيم  3/1

  .دليل القبول والتسجيل للتعليم العام 3/2

 . التعريفات3

 عن الوقط المحدد أو تأخر  عن ح ور الشصة. 4/1
 
 تأخر الطالب: ح ور الطالب متأخرا

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

4/3 .
 
 ولي أمر الطالب: ولي  شرعا

 . العملية5

 الإجراء المختص

 : تأخر الطالب 5/1 

قا د / وكيل مدرسة 

 تعليم الكبار

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

. تنبي  5/1/2
 
 الطالب بعدم التأخر مستقبلا

 وإ جاد الشلول المناسبة.دراسة حالة الطالب متكرر التأخر  5/1/3 المرشد الطلبي

 رصد حالات تأخر الطلاب في النظام الشاسوبي المعتمد في الوزارة. ا 5/1/4 المساعد الإداري 

قا د / وكيل مدرسة 

 تعليم الكبار

باساااتخدام النظاااام الشاساااوبي  المتاااأخرينتطبياااق قواعاااد تنظااايم السااالو  والمواظباااة ع ااا  الطااالاب  5/1/5

 المعتمد. 

 غياب الطلب:  5/2 

وكيل المدرسة/ 

 المساعد الإداري 

5/2/1 
 
 
 (.2-4-و.م ط.ع.نوفق النمو ج رقم ) متابعة الش ور وتسجيل الغائبين  وميا

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

قا د / وكيل مدرسة 

 تعليم الكبار

5/2/3 
 
 
.15وفي حال تجاوز  تنبي  الطلاب متكرر  الغياب شفويا

 
 %  بلا خطيا

 وإ جاد الشلول المناسبة.دراسة حالة الطلاب متكرر  الغياب  5/2/4 المرشد الطلبي 

 قا د /وكيل مدرسة 

 تعليم الكبار

هم إلااااااااا  ماااااااااد ر الرفاااااااااع بحرماااااااااان( و %25نسااااااااابة الغيااااااااااب المساااااااااموح بهاااااااااا ) حصااااااااار الطااااااااالاب متجااااااااااوز  5/2/5

 دارة/قسم تعليم الكبار.إ

مدير إدارة / قسم 

 تعليم الكبار

   .قرار الشرمان واعتماد  من مد ر التعليم إصدار  5/2/6

 

 والسجلت . النماذج3

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

 سنوات 3قائد/وكيل الاثون  1-4-و.م ط.ع.ن المتأخرينسجل حصر الطلاب  6/1
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 لمدرسية والطلابا

 2-4-و.م ط.ع.ن الش ور والغياب للدارسين 6/2
قائد/وكيل الاثون 

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

 . الهدف8
يل عملياااااااة صااااااارف المكافاااااااأة لتساااااااه تحد اااااااد مساااااااثوليات إدارة/قسااااااام تعلااااااايم الكباااااااار أو المدرساااااااة أو المعلااااااام

 .للدارسين

  .الدارسين والطلاب /الإدارة أو القسم /البرنامج/إدارة المدرسة  . نطاق العمل1

 . الوثا   ذات العلقة4

 .اللائحة التنفير ة لتعليم الكبار 3/1

 .نظام تعليم الكبار 3/2

 الدليل التنظيمي لتعليم الكبار. 3/3

 . التعريفات3

 المكافأة:  4/1

( ريااااااال 522) صاااااارف للطالااااااب السااااااعود  غياااااار الموظااااااف أو ( ريااااااال 1222مبلااااااا مقطااااااوع وقاااااادر  ) . أ

 للصف الثالث بمدارس تعليم الكبار للمرحلة الابتدائية. المجتاز  للطالب السعود  الموظف

( ريال  صرف للدارس السعود  المجتااز لبرناامج مجتماع بالا أمياة أو 1222مبلا مقطوع وقدر  ) . ب

 وعية ومحو الأمية.برنامج حملات الت

 . العملية5

 الإجراء المختص

 مدارس تعليم الكبار للمرحلة الابتدا ية:  5/8 

 قا د المدرسة

 وتصاااااااااانيفالمجتااااااااااازين للمرحلااااااااااة الابتدائيااااااااااة لتعلاااااااااايم الكبااااااااااار  نالسااااااااااعود ي تحد ااااااااااد الطاااااااااالاب 5/1/1

 (.1-5-و.م ط.ع.نم للمكافأة وفق النمو ج رقم )المستحقين مره

الكباااار بعاااد  مقسااام تعلااي /إلاا  إدارة  الطااالابياااع البيانااات والاساااتمارات مااع شاااهادات رفااع جم 5/1/2

  .توثيقها واعتمادها

مدير إدارة/ر يس قسم 

 تعليم الكبار

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

 خدمات الطلب
 البارية في إدارة التعليم لصرف المكافآت.تدقيق بيانات الطلاب والرفع للموارد  5/1/4

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

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

 برامج محو الأمية:  5/2 

 معلم البرنامج 
 أمية والشملات الصيفية وتحد د تحد د الدارسين المجتازين لبرنامج مجتمع بلا  5/2/1

 (.2-5-و.م ط.ع.نوفق النمو ج رقم )المستحقين مرهم للمكافآت 

معلم البرنامج/قا د 

 المدرسة

الكباار بعاد  مقسام تعلاي /إلا  إدارة  الدارساينرفاع جمياع البياناات والاساتمارات ماع شاهادات  5/2/2

  .توثيقها واعتمادها

يس قسم ر / مدير إدارة 

 تعليم الكبار

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

 خدمات الطلب
 تدقيق بيانات الدارسين والرفع للموارد البارية في إدارة التعليم لصرف المكافآت. 5/2/4

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

 .لإبلاغهم بالش ور واستلام المستحق الدارسينالتواصل مع  5/2/6/قا د معلم البرنامج 
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 المدرسة
 

 

 والسجلت . النماذج3

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

6/1 
 للمكافأةحصر الدارسين المستحقين 

 لمدارس تعليم الكبار الابتدائية
 1-5-ع.نو.م ط.

قائد/وكيل الاثون 

 المدرسية والطلاب
 سنوات 3

6/2 
 لمكافأةحصر الدارسين المستحقين 

 البرنامج
 2-5-و.م ط.ع.ن

قائد/وكيل الاثون 

 المدرسية والطلاب
 سنوات 3
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 (1-ع..تو.)رمز العملية:  تصميم التدرعس(   اسم العملية: 1رقم العملية: )

 .إعداد الدروس وتنفيذ الحصة الصفية داخل الفصل الدراس ي المتبعة في الإجراءاتتوضيح  الهدف .8

 . طبق هرا الإجراء ع   الطلاب نطاق العمل .1

 .الدليل التنظيمي لتعليم الكبار 3/1 الوثا   ذات العلقة .4

 .دليل المعلم 3/2

علم من خلال التفاعل ( دقيقة تتم فيها عملية التعليم والت45الشصة: عبارة عن فترة زمنية مقدارها ) 4/1 التعريفات .3

 بين المعلم والطالب.

 العملية .5

 الإجراء المختص

 المعلم

إعاااااداد الخطااااااة الأسااااابوعية )للمرحلااااااة الابتدائيااااااة( والفصااااالية للمقاااااارر الدراساااااا ي ماااااع مراعاااااااة العطاااااال  5/1

 لنمااااا ج رقاااام
 
وتاويااااد قائااااد / وكياااال المدرسااااة  ،(1-2-( ورقاااام )و.ت.ع.ن1-2-)و.ت.ع.ن الرساااامية وفقااااا

 لخطة.بصورة من ا

 تحد د طرق التقويم لقياس مد  تحقق الأهداف ومراعاة مواعيد الاختبارات التقويمية. 5/2

ورفعهاا  ،ومناقاااها ماع المعلماين ،والتأكد من جميع مكوناتها ،مراجعة الخطة الأسبوعية والفصلية 5/3 قا د / وكيل المدرسة

 لقائد المدرسة لاعتمادها.

 المعلم

فااااااي الخطاااااة الأساااااابوعية والفصاااااالية وتجهياااااز الوسااااااائل التعليميااااااة  المقااااااررةللااااادروس التح اااااير اليااااااومي  5/4

 وأساليب التقويم المناسبة قبل الدخول للصف الدراس ي.

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

 ع خصائص تعليم الكبار.تعلم، وغيرها( بما  توافق م ، استراتيجياتقصة ،مناقاة ،)شرح

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

مااان خااالال ماااااركة جمياااع الطااالاب ماااع رصاااد تمكااان  المرحلياااةاساااتخدام التقاااويم المناساااب ل هاااداف  5/7

 الطالب من المهارات /المااركة في سجل متابعة الطلاب.

 ي لجميع الأهداف من خلال الماافهة أو أناطة تحريرية.إجراء تقويم ختام 5/8

الاساتمرار بمتابعاة الطالاب فيماا تبقاى مان وقاط الشصاة واساتخدام أسالوب الاتعلم الفارد  للطالاب  5/1

 بطيئي التعلم.

 قا د/ وكيل المدرسة
  ما   ي:متابعة أسبوعية لدفتر إعداد الدروس الخاص بالمعلم والتأكد م 5/12

 حسب الخطة الفصلية للمقرر الدراس ي. سير الدروس -

 .مطابقة الإعداد الدور  للتعليمات أو التوجيهات الخاصة بالمادة -
 

 والسجلت . النماذج3

 مدة الشفظ مكان الشفظ رقم النمو ج/السجل اسم النمو ج/السجل التسلسل
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6/1 
لمعلم تعليم الكبار  الأسبوعيةالخطة 

 ...لاهر............................
 1-2-.ع.نتو.

قائد/وكيل الاثون 

 التعليمية
 سنوات 3

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

 التعليمية
 سنوات 3
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 (1-ع..م.رمز العملية: )ق دعم وتطوير أداء الهيئة التعليمية(   اسم العملية: 1رقم العملية: )

 .أداء الهيئة التعليمية في المدرسة وتطوير متابعة دعم و تبعة في توضيح الإجراءات الم الهدف .8

 .قائد المدرسة 2/1 نطاق العمل .1

 .وكيل المدرسة 2/2

 .المعلمون  2/3

 الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الإصدار الثالث. 3/1 الوثا   ذات العلقة .4

 الدليل الإجرائي لمدارس التعليم الإصدار الثالث. 3/2

 عريفاتالت .3

 الصف الدراس ي:  4/1

 غرفة صفية تتم فيها عملية التعليم والتعلم للطلاب.

 الشصة: اا 4/2

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

 العملية:  .5

 الإجراء المختص

قا د 

 المدرسة

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

 .معلمي المدرسة

5/2  
 
 زيااارة المعلمااين فاااي الفصااول الدراساااية وملاحظااة ساااير العمليااة التعليميااة وتفاعااال الطاالاب داخااال الصااف وفقاااا

 .(1-2-للنمو ج رقم )ق.م.ع.ن

 .الراجعة ل  وتوقيع  عليهااطلاع المعلم ع   الاستمارة بعد تعبئاها وتقد م التغر ة  3/ 5

 

 والسجلت . النماذج3

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

6/1 
 1-2-.ع.نم.ق سجل زيارة المعلمين

قائد/وكيل الاثون 

 التعليمية
 سنوات 3
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 (4-ع..م.عملية: )قرمز التقويم الأداء الوظيفي.  (   اسم العملية: 81رقم العملية: )

تقااويم الأداء الفاارد  للمااوظفين فااي إدارة و  تحد ااد المنيجيااة والتعريااف بااالطرق التااي ساايتم اتباعهااا فااي عمليااة الهدف .8

   .المدرسة

   .ع   جميع الموظفين في المدرسة الإجراء طبق هرا  نطاق العمل .1

   .ف التعليميةلائحة تقويم الأداء الوظيفي لااغ ي الوظائ 3/1 الوثا   ذات العلقة .4

 .كبارالالدليل التنظيمي لتعليم  3/2

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

 .اللائحة التفسير ة لعناصر التقويم 3/4

تقااويم الأداء الااوظيفي: قياااس مسااتو  أداء المعلاام أو الموظااف للعماال المكلااف بأدائاا  ويحااو  مجموعااة  4/1 التعريفات .3

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

مااع وجااوب ألا  ،مااواطن القااوة: هااي تلااك الصاافات الإ جابيااة التااي  تصااف بهااا الموظااف وتااثثر ع اا  عملاا  4/2

 لعناصر التقويم الأساسية المحددة في بطاقة تقويم الأداء الوظيفي
 
   .تكون تكرارا

ماع وجاوب ألا  ،ية التاي  تصاف بهاا الموظاف وتاثثر ع ا  عملا مواطن ال اعف: هاي تلاك الصافات السالب 4/3

 لعناصر التقويم الأساسية المحددة في بطاقة تقويم الأداء الوظيفي
 
 .تكون تكرارا

 العملية

 الأجراء المختص

 

 

 قا د المدرسة

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

5/2 
 وثائق والملفات والسجلات المتعلقة بالموظفين.مراجعة التقارير وال

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

 العلاقة للوقوف ع   مواطن القوة وال عف وسبل تطوير أدائهم. 

ي إعااااااااااداد تقاااااااااااارير الأداء الاااااااااااوظيفي للماااااااااااوظفين ماااااااااااع الاساااااااااات ناس بااااااااااارأ  الماااااااااااارف الترباااااااااااو  فااااااااااا 5/4

 
 
للنمااااااااااااو ج  حالاااااااااااة زيارتااااااااااا  ورصااااااااااااد الااااااااااادرجات للمعلااااااااااام قباااااااااااال نها اااااااااااة العاااااااااااام الدراساااااااااااا ي وفقاااااااااااا

 (.1-3-)ق.م.ع.ن

 

 الموظفون 

5/5  
 
 الاطااااااالاع ع اااااااا  نتيجاااااااة تقااااااااويم الأداء الااااااااوظيفي والتوقياااااااع ع اااااااا  البيااااااااان الخااااااااص باااااااارلك وفقااااااااا

 .(2-3-للنمو ج )ق.م.ع.ن
 

 والسجلت . النماذج3

 مدة الشفظ مكان الشفظ نمو ج/السجلرقم ال اسم النمو ج/السجل التسلسل

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

6/2 
للعااااااملين والتوقياااااع  الأداءنتيجاااااة تقاااااويم 

 .عليها
 سنوات 3 قائد المدرسة 2-3-.ع.نم.ق
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 (3-ع.)و.م ط.رمز العملية:  المختبرات والمعامل(   اسم العملية: 88رقم العملية: )

 توضيح الإجراءات المتبعة في أعمال المختبرات والمعامل. الهدف .8

 .لتنفير أعمال المختبرات والمعامل في المدرسة الإجراء طبق هرا  نطاق العمل .1

 .الدليل التنظيمي لتعليم الكبار 3/1 الوثا   ذات العلقة .4

 دليل السلامة والإسعافات الأولية في المختبرات المدرسية. 3/2

 ال واب  التنظيمية والإجرائية للمختبرات المدرسية. 3/3

حيث يعد من أساسيات العملية  المختبر المدرس ي: المكان الر   ختبر في  المعلم وطلاب  فرور العلم، 4/1 التعريفات .3

 التربوية والتعليمية.

  المسثولمح ر المختبر: الموظف  4/2
 
، وهو الر   ثد  دورا

 
 وإداريا

 
 من خلال  عن المختبر فنيا

 
بارزا

 . وتوفير جميع الظروف والإمكانات لاستخدام المختبر وتفعيل ،مساعدة معلمي العلوم في الإعداد والتنفير

 العملية .5

 الأجراء المختص

 

 

 محضر المختبر

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

 .المعلمين الفصلية

 تح ير متطلبات كل تجربة قبل  وم من إجرائها. 5/2

 قبل عرضها ع   الطلاب للتأكد من نجاح  5/3
 
التعاون مع معلم المادة في إجراء التجارب مسبقا

 التجربة والنتائج.

 تحد د موعد إجراء التجربة أمام الطلاب. 5/4 معلم المادة

 

 

 محضر المختبر

 راء التجارب والشفاظ ع   سلاماهم.مساعدة المعلم والطلاب ع   إج 5/5

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

 ترتيب الأدوات والمكان وتنظيفها بعد الاناهاء من التجربة. 5/7

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

 وأدوات وصور داخل المختبر أو خارج .تسجيل ما تمط استعارت  من أجهاة  5/1
 

 والسجلت . النماذج3

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

 1-6-و.م ط.ع.ن الخطة الفصلية للتجارب في المختبر 6/1
قائد/وكيل الاثون 

 المدرسية والطلاب
 سنوات 3

 2-6-و.م ط.ع.ن سجل تنفير التجارب 6/2
ئد/وكيل الاثون قا

 المدرسية والطلاب
 سنوات 3
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 (4-ع..تو.)رمز العملية:      التقويم والاختبارات(   اسم العملية: 81رقم العملية: )

 .المتبعة في تنفيذ عملية التقويم وسير الاختبارات الإجراءاتتوضيح  الهدف .8

 .ختبارات في المدرسة لجميع طلاب المدرسةالموظفون الر ن لهم علاقة بتنفير عملية التقويم والا  نطاق العمل .1

 الوثا   ذات العلقة .4

 .الدليل التنظيمي لتعليم الكبار 3/1

   .دليل نظم وتعليمات الاختبارات 3/2

 .لائحة تقويم الطالب 3/3

 .آلية الاختبارات للمرحلتين المتوسطة والثانوية 3/4

  .المركرة التفسير ة للائحة تقويم الطالب 3/5

 .القبول والتسجيل دليل 3/6

 تعميم مهارات الشد الأدنى والمهارات الأخر  لتعليم الكبار. 3/7

 التعريفات .3

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

4/2 .
 
 ولي أمر الطالب: والد  أو ولي  شرعا

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

 إلا   4/4
 
 مان مدرساة أخار  نا شاا

 
بل منقاولا

ُ
الطالب المرفع: من نجح من صف إل  صف آخر في مدرست  أو من ق

 صف أع   من صف  الر  كان  درس في .

 فاااي صاااف   4/5
 
 مااان مدرساااة أخااار  معيااادا

 
الطالاااب المعياااد: مااان أعااااد فاااي أ  صاااف فاااي مدرسااات ، أو مااان قبااال منقاااولا

 رس في .الر  كان  د

عملياااة تقااااويم شااااملة يسااااتخدم فيهااااا المعلااام أساااااليب متنوعاااة ماااان التقاااويم ماااان اختبااااارات التقاااويم المسااااتمر:  4/6

وغيرهااااا، وهااااي عمليااااة مسااااتمرة تااااتم بااااالتزامن مااااع عمليااااة التاااادريس، وتهاااادف إلاااا  تحسااااين العمليااااة 

لمحقاق ماان التعليمياة مان خالال التغر اة الراجعاة، وكارلك إلا  إصادار أحكاام ع ا  ماد  التقادم ا

 قبل الطالب باتجا  الأهداف التعليمية المرسومة.

ع اا  طاالاب  المقااررةوهااي المهااارات  ،المهااارات الأساسااية: هااي جميااع المهااارات المكتوبااة فااي قااوائم العلااوم والمعااارف 4/7

 لم تميز. و ( أمامها في تلك القوائم أxالمرحلة الابتدائية، سواء ميزت بوضع علامة )

لأدنااى: هااي مجموعااة ماان المهااارات تمثاال الأساااس فااي الااتمكن ماان المهااارات اللاحقااة، ويجااب ع اا  مهااارات الشااد ا 4/8

ليتقرر ع   ضوء  لك نقل الطالاب فاي نها اة العاام مان صاف إلا  صاف  ؛الطالب أن  تمكن مرها

( أمامهاا فاي x) علاماةأع   من ، فعليها  توقف نجاح الطالب أو بقاا   فاي صاف  وقاد ميازت بوضاع 

 ارات.قوائم المه

والرهائياااة فاااي المدرساااة ويرأساااها قائاااد  الفصاااليةلجناااة الاختباااارات: هاااي اللجناااة الماااارفة ع ااا  عملياااة الاختباااارات  4/1

 المدرسة. ا

 لعملية: ا .5

 الإجراء المختص

 عملية التقويم )المرحلة الابتدا ية( 5/8 المعلم
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5/1/1 
مارين الصفية والواجبات والاختبارات تقويم الطالب في المرحلة الابتدائية عن طريق الملاحظة والت

 .إلخ القصيرة والمناقاة...

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

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

 لمادة ا 5/1/4
 
 .لتدريس / التخصص في نها ة كل فترة تقويميةتسليم القائد نسخة من نتائج الطلاب وفقا

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

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

 المعلم

5/1/7 
 للماادة / التخصاص بعاد الفتاار 

 
 إ ا لام  ااتقن الطالاب مهاارة واحادة أو أكثار وفقااا

 
 علاجياا

 
ة يعاد برنامجاا

 الأول .

5/1/8 
 حيل الطالب الر  لم  تقن مهارة واحدة أو أكثر من مهارات الشد الأدنى إل  المرشد الطلابي )لجنة 

 .( بالمدرسة بعد كل فترة تقويميةوالإرشادالتوجي  

 مع البرامج العلاجية إل  البرامج المساندة بع 5/1/1 المرشد الطلبي
 
 د إشعار ولي الأمر.تحويل الطالب الر  لم  بد تجاوبا

 المعلم

 رصد نتيجة تقويم الطلاب الرهائية في البرنامج الشاسوبي المعتمد من الوزارة كالتالي:  5/1/12

5/1/11 
 رفع الطالب للصف الر   لي  عند إتقان  جميع مهارات الشد الأدنى ويصنف حسب الآلية 

  .ن(المعتمدة في لائحة تقويم الطالب )متفوق ا متقدم ا متمك

5/1/12 
 بقى الطالب )غير المجتاز( الر  لم  تقن مهارة واحدة أو أكثر من مهارات الشد الأدنى للإعادة في 

 .صف  مع  كر السبب

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

 قا د المدرسة + المعلم

5/1/14 
باعاااااة شاااااهادات المجتاااااازين وتوزيعهاااااا ع ااااا  الطااااالاب ماااااع حفاااااظ مراجعاااااة نتاااااائج الطااااالاب واعتمادهاااااا وط

 نسخة أصلية في ملف الطالب.

5/1/15 
إلاا  لجنااة  ؛ حيال الطالااب )غياار المجتاااز( الار  لاام  ااتقن مهااارة واحادة أو أكثاار ماان مهااارات الشاد الأدنااى

 التوجي  والإرشاد.

بنقاال الطالااب الار  لاام  حقااق مهااارة واحاادة أو أكثاار ماان مهااارات  إصادار قاارار فااي نها ااة العااام الدراساا ي 5/1/16 لجنة التوجيه والإرشاد
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أو ترفيعاااا  إلااا  الصااااف الااار   لياااا  ماااع تحد ااااد  ،أو إبقائااا  فااااي صاااف  ،الشاااد الأدناااى للصااااف الااار   لياااا 

 المهارة المطلوب متابعت  فيها.

 المعلم

 التقويم المستمر )للمرحلتين المتوسطة والثانوية( 5/1

 .لخإ ق الاختبارات والتدريبات الصفية والملاحظة والمناقاة....تقويم الطالب عن طري 5/2/1

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

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

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

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

 الاختبارات التحريرية القصيرة:  5/4 

 المعلم

 .إعداد خطة لتنفير الاختبارات القصيرة ويطلع عليها وكيل المدرسة 5/3/1

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

 .تدوين الدرجات في سجل المتابعة 5/3/3

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

  .تسليم وكيل المدرسة نسخة من نتائج الطلاب في نها ة كل فترة تقويمية 5/3/5

 5/3/6 وكيل المدرسة
جعة نتائج الطلاب وإشعار ولي الأمر/الطالب بنتيجة الفترة التقويمية وتاويد المرشد الطلابي مرا

 بنسخة من نتائج الطلاب  و  التحصيل الدراس ي المتدني في الفترة التقويمية.

 الاختبارات الفصلية والنها ية:  5/3 

 ر يس لجنة الاختبارات

 )قا د المدرسة(
 .رات وتوزيع المهام ع   الأع اءتاكيل لجنة الاختبا 5/4/1

 وكيل المدرسة
5/4/2 

حيااث  كااون النمااو ج الأول هااو  ،ماان الأساائلة لكاال مااادة دراسااية ثلاثااة نمااا جتوجياا  المعلمااين بوضااع 

ومتابعاااة تساااليمها قبااال بااادء والنماااو ج الثالاااث لكامااال المقااارر  ،والنماااو ج الثااااني هاااو الباااد ل ،الأساساا ي

 .الاختبارات

إنهاء كل معلم للمناهج المقررة قبل بدا ة الاختبارات الرهائية للفصل الدراس ي وأخر التأكد من  5/4/3
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 .توقيع  ع    لك

5/4/4 
التأكد من إدخال الدرجات الرهائية لمواد التقويم المستمر والسلو  والمواظبة وكرلك درجات 

 .أعمال السنة لجميع الطلاب

 5/4/5 لجنة الاختبارات
عدد الأ ام حسب التعليمات الصادرة من  اويراعي فيه ،رات بمااركة الطلابإعداد جداول الاختبا

 وتصويرها وتوزيعها ع   الطلاب. ،وزارة التعليم

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

 لجنة الاختبارات 

 للبرنامج الشاسوبي المعتمد طباعة القوائم بأسماء الطلاب 5/4/7
 
 .لكل لجنة وفقا

 .تثبيط أرقام الجلوس ع   طاولات الطلاب بحسب نظام التسلسل المعمول ب  في المدرسة 5/4/8

 .تاويد كل لجنة بجداول الاختبارات وكاوف بأسماء الطلاب وأرقام جلوسهم 5/4/1

 .يوميإعداد الجداول الخاصة بالملاحظين والإشراف ال 5/4/12

 للنمو ج )و.ت.ع.ن15) اظاريف الأسئلة قبل بدء الاختبارات بمتفتح  5/4/11
 
 .(1-3-( دقيقة وفقا

 .فرز الأسئلة حسب توزيع اللجان وتسليمها للمارفين ع   قاعات الاختبار 5/4/12

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

 .عة غياب الطلاب في أثناء الاختبارات وحصر الطلاب الغائبينمتاب 5/4/14

 .توزيع كاوف تسليم أوراق الإجابة لمارفي اللجان بعد انق اء نصف زمن الاختبار 5/4/15

 المعلم الملحظ
5/4/16 

وتسجيل  ،التعامل مع الطالب المخالف لأنظمة الاختبارات وفق إجراءات لائحة تقويم الطالب

 
 
 والتوقيع علي  من الملاحظ وقائد المدرسة. ،(2-3-للنمو ج )و.ت.ع.ن مح ر وفقا

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

 للتخصص 5/4/18 لجنة الاختبارات
 
 .تسليم أوراق الإجابات مع نما ج الإجابة للجان التصشيح وفقا

 المعلمون حسب التخصص

 للتخصص من المعلمين المصحشين 5/4/11
 
 .تصشيح أوراق الإجابات للمواد وفقا

 للتخصص من المعلمين المراجعين 5/4/22
 
 .مراجعة أوراق الإجابات للمواد بعد تصشيحها وفقا

 .رصد الدرجات في كاوف الرصد والتوقيع عليها 5/4/21

 .من البرنامج الشاسوبي المعتمد من الوزارةاستخراج النتيجة الأولية  5/4/22 لجنة الاختبارات
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 .المراجعة الرهائية للطلاب المستحقين للمراجعة الرهائية وفق شروط لائحة التقويم 5/4/23

 .استخراج النتيجة الرهائية وطباعة الاهادات 5/4/24

 .إدخال جدول الدور الثاني بالشاسب الآلي في البرنامج الشاسوبي المعتمد 5/4/25

5/4/26 
طباعاااة النتاااائج الرهائياااة وتغليفهاااا والاحتفااااظ بهاااا عهااادة ع ااا  قائاااد المدرساااة فاااي خااناااة المدرساااة وع ااا  

 .CDمع نسخ البيانات ع    PDFالشاسب الآلي 

 إرسال نسخة من النتائج لقسم الاختبارات ب دارة التعليم. 5/4/27 قا د المدرسة 

 

 والسجلت . النماذج3

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

 1-3-.ع.نتو. سئلةالأ مح ر فتح مظروف  6/1
قائد/وكيل الاثون 

 المدرسية والطلاب
 سنوات3

6/2 
مح ر مخالفة الأنظمة والتعليمات في 

 الاختبارات
 2-3-.ع.نتو.

قائد/وكيل الاثون 

 المدرسية والطلاب
 سنوات3
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 والسجلتالنماذج 

 مدارس تعليم الكبار
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 (8-8-النموذج: )و.م ط.ع.ن للطالب رمز ( اسم النموذج: استمارة البيانات الش صية 8رقم النموذج: )

 البيانات الش صية 
 الإقامة /رقم السجل المدني  الجنسية الفصل الصف الدراس ي المرحلة الدراسية

              

 رقم الطالب: خاص بالمدرسة
 خ الهويةتاري

 سنة شهر يوم

    

 
ً
 الاسم رباعيا

 )اللقب( العا لة اسم الجد اسم الأب الاسم الأول 

    

Grand father FATHER First name FAMILY 

    

  الدولة –مكان الولادة  /  / تاريخ الميلد  رقم جوال السفر

  ملكية السكن  فئة الدم  المدينة /مكان الميلد 

 

 ت الاتصال بيانا 
  الحي  المدينة  المنطقة الإدارية

  رقم المنزل   الشارع الفرعي  الشارع الر يس ي

  صندوق البريد  الرمز البريدي  البريد الإلكتروني

  العنوان في الإجالة  الفاكس

 بيانات ولي أمر 

 الطالب

 نوع الهوية صلة القرابة الجنسية اسم ولي الأمر

    

 نهايتها امصدره تاريخها

/   /  /   / 

 رقم هاتف العمل رقم الهاتف الجوال رقم هاتف المنزل 

   

  العنوان  الهاتف  8اسم قريب للطالب

  العنوان  الهاتف  1اسم قريب للطالب

 

 التوقيع على صحة البيانات       اسم الطالب: 
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 (1-8-و.م ط.ع.ن)رمز النموذج:  إلى الدراسة عن  ري  الانتساب في مدارس التعليم العام أو مدارس تعليم الكبار  الب من الدراسة  استمارة  لب تحويل: ( اسم النموذج1رقم النموذج: )

 

: بيانات عن الطالب 
ً
 أولا

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

 ها14ها/   14ها صف  الدراس ي /................................... العام  14تاريخ الميلاد:  / /    

 ...........مدرست  الشالية: .................................................. المدرسة التي  رغب في الانتساب إليها ......................  

 أسباب التحويل       لكبر سنة       ارتباط  بعمل نهار    

 ..................أخر .........................................................................................................................  

 فق     التوقيع: موافقة ولي الأمر:     موافق      غير موا     

 

 التوقيع:   رأي المرشد الطلبي:    مواف         غير مواف    

ل سباب:   

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

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

.............................................................................................................................................................._.................................

_______________________________________________________________________________________________ 

 لمكرم ر يس قسم الاختبارات والقبول: .............................................................. وفقه اللها

 لظروف .    
 
 نوافق ع   تحويل الطالب تقد را

 لا نوافق ع   تحويل الطالب لعدم قناعتنا بظروف  ويبقى في المدرسة مع متابعة من قبل المرشد.    

 لمدرسة: .................................................... التوقيع................................. ال تم اسم قا د ا 

_____________________________________________________________________________________________ 

تبارات والقبول وع و من التوجي  والإرشاد تعبأ هر  الفقرة من لجنة إدارة التعليم )رئيس قسم الاخ 

 والإشراف التربو (.

: دراسة وضع الطالب بشأن  لبه:
ً
 ثانيا

 بناء ع   دراسة حالة الطالب التربوية والنظامية ف ن اللجنة توص ي بالتالي:   

 الموافقة ع   تحويل الطالب      عدم الموافقة ع   تحويل الطالب    

 ....................................................... التوقيع.......................................الاسم.............. 

 الاسم.................................................................... التوقيع...................................... 

 ر يس الةجنة:  

 ...................................................... التوقيع..........................................الاسم........... 

 لإكمال اللازم.      14أحيلط إل  قسم تعليم الكبار برقم.......................... وتاريخ / /   
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 (8-8رمز النموذج: )و.ت.ع.ن.  الابتدا ية اسم النموذج: ال طة الدراسية للمرحلة  ( 4رقم النموذج: )

 

 الصف الثالث الصف الثاني الصف الأول  المواد

 2 2 2 القرآن الكريم وتجويد ٭

 2 2 2 التوحيد والشد ث والفق 

 6 6 9 اللغة العربية

 1 1 1 المهارات الشياتية

 1 1 - التربية الاجتماعية والوطنية

 1 1 - العلوم

 2 2 2 الرياضيات

 2 2 - اللغة الإنجليز ة

 1 - - الشاسب

 18 17 16 المجموع

 

 في الصف الثالث. ٭
 
، ويكون مقررا

 
 التجويد في الصفين الأول والثاني  كون تطبيقيا

  



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 64الصفحة 

 

 (1-8و.ت.ع.ن.)النموذج:  المتوسطة رمز ( اسم النموذج: ال طة الدراسية للمرحلة 3رقم النموذج: )

 

 توس المالثاني   توسالمالأول  المواد الدراسية
الثالث 

 توس الم

 1 1 1 القرآن الكريم

 1 1 1 التفسير

 1 1 1 التوحيد

 1 1 1 الفق 

 1 1 1 الشد ث

 4 4 4 لغتي الخالدة

 2 2 2 الدراسات الاجتماعية والوطنية

 3 3 3 الرياضيات

 3 3 3 العلوم

 1 1 1 الشاسب الآلي

 3 3 3 الإنجليز ةاللغة 

 21 21 21 مجموع الشصص

 11 11 11 مجموع المواد



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 65الصفحة 

 (4-8و.ت.ع.ن.)رمز النموذج:  الثانوية )الصف الأول(سم النموذج: ال طة الدراسية للمرحلة ا ( 5رقم النموذج: )

 

 الشصص (2المستو  الدراس ي الثاني )م الشصص (1)م المستو  الدراس ي الأول 

 1 2القرآن الكريم  1 1القرآن الكريم 

 2 1سيرالتف 2 1التوحيد

 2 1الشد ث والثقافة الإسلامية  2 1الفق  

 4 2اللغة العربية  4 1اللغة العربية 

 2 2الدراسات الاجتماعية والوطنية  2 1الدراسات الاجتماعية والوطنية 

 1 2الفيز اء  1 1الفيز اء 

 1 2الكيمياء  1 1الكيمياء 

 1 2الأحياء  1 1الأحياء 

 3 2الرياضيات  3 1الرياضيات 

 3 2اللغة الإنجليز ة  3 1اللغة الإنجليز ة 

 2 2الشاسب وتقنية المعلومات 2 1الشاسب وتقنية المعلومات 

 1 2مهارات البحث ومصادر المعلومات  1 1مهارات البحث ومصادر المعلومات 

 23 مجموع الشصص 23 مجموع الشصص

 12 مجموع المواد الدراسية 12 مجموع المواد الدراسية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 66الصفحة 

 (4-8رمز النموذج: )و.ت.ع.ن.     المسار الأدبي(الثانوية )اسم النموذج: ال طة الدراسية للمرحلة   ( 5رقم النموذج: )

 

المستوى 

الدراس ي الثالث 

 (4)م

 الحصص
المستوى الدراس ي 

 ( 3الرابع )م
 الحصص 

المستوى 

الدراس ي 

 ( 5ال امس )م

 الحصص 

المستوى 

الدراس ي 

 ( 3)م السادس

 الحصص

القرآن الكريم 

4 
 4 القرآن الكريم  4

القرآن الكريم 

5 
 4 3القرآن الكريم 4

التفسير 

 1وأصوله 
 4 4التفسير 4 4التوحيد  4 1التوحيد 4

 1 4الفقه  1 1الفقه 
الفقه وأصوله 

3 
 1 5الفقه  1

مهارات البحث 

ومصادر 

 4المعلومات 

4 
الحديث والثقافة 

 1الإسلمية 
4 

ث الحدي

والثقافة 

 4الإسلمية 

4 
مهارات نفسية 

 واجتماعية 
4 

النحو 

 8والصرف
 1 1النحو والصرف  1

النحو والصرف 

4 
1 

النحو والصرف 

3 
1 

 4 8البلغة والنقد  4 8الأدب العربي 
البلغة والنقد 

1 
 4 1الأدب العربي  4

القراءة 

والتواصل 

 8اللغوي 

8 
القراءة والتواصل 

 1اللغوي 
8 

 القراءة

والتواصل 

 4اللغوي 

8 

القراءة 

والتواصل 

 3اللغوي 

8 

الدراسات 

الاجتماعية 

 4والو نية 

1 

الدراسات 

الاجتماعية 

 3والو نية 

1 

الدراسات 

الاجتماعية 

 5والو نية 

1 

الدراسات 

الاجتماعية 

 3والو نية 

1 

اللغة الإنجليزية 

4 
 4 3اللغة الإنجليزية  4

اللغة الإنجليزية 

5 
4 

جليزية اللغة الإن

3 
4 

الحاسب 

وتقنية 

 4المعلومات 

8 
الحاسب وتقنية 

 3المعلومات 
8 

الحاسب 

وتقنية 

 5المعلومات 

8 

الحاسب 

وتقنية 

 3المعلومات 

8 

مجموع 

 الحصص
 14 مجموع الحصص  14

مجموع 

 الحصص 
14 

مجموع 

 الحصص 
14 

مجموع المواد 

 الدراسية
81 

مجموع المواد 

 الدراسية 
81 

مجموع المواد 

 راسية الد
81 

مجموع المواد 

 الدراسية 
81 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 67الصفحة 

 

 

 (4-8رمز النموذج: )و.ت.ع.ن. الثانوية )المسار الإداري(( اسم النموذج: ال طة الدراسية للمرحلة 5رقم النموذج: )

 

 

 

 

المستوى الدراس ي  الحصص (4المستوى الدراس ي الثالث )م

 ( 3الرابع )م

الحص

 ص 

المستوى الدراس ي 

 ( 5ال امس )م

المستوى الدراس ي  الحصص 

 ( 3السادس )م

 الحصص

 8 81القرآن الكريم 8 88القرآن الكريم  8 81القرآن الكريم  8 1القرآن الكريم 

 8 5التفسير  8 5التوحيد  8 3التوحيد 8 3التفسير 

الحديث والثقافة  8 3الفقه 

 3الإسلمية 

الحديث والثقافة  8

 5الإسلمية 

 8 7الفقه  8

 1 3اللغة العربية  1 5اللغة العربية  1 3اللغة العربية  1 4اللغة العربية 

 3 3علوم إدارية  3 4علوم إدارية  3 1العلوم الإدارية  3 8العلوم الإدارية 

 3 3مهارات إدارية  3 4مهارات إدارية  3 1المهارات الإدارية  3 8المهارات الإدارية 

بية الجغرافيا والتر  4 8التاريخ والتربية الو نية 

 8الو نية 

الجغرافيا والتربية  4

 1الو نية 

التاريخ والتربية الو نية  4

1 

4 

مهارات البحث ومصادر 

 4المعلومات 

مهارات نفسية  4 1الرياضيات  4 7الرياضيات  4

 4واجتماعية 

4 

 4 3اللغة الإنجليزية  4 5اللغة الإنجليزية  4 3اللغة الإنجليزية  4 4اللغة الإنجليزية 

الحاسب وتقنية  8 4سب وتقنية المعلومات الحا

 3المعلومات 

الحاسب وتقنية  8

 5المعلومات 

الحاسب وتقنية  8

 3المعلومات 

8 

 14 مجموع الحصص  14 مجموع الحصص  14 مجموع الحصص  14 مجموع الحصص

مجموع المواد  81 مجموع المواد الدراسية

 الدراسية 

مجموع المواد  81

 الدراسية 

 81 المواد الدراسية مجموع  81



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 68الصفحة 

 (3-8و.ت.ع.ن.)رمز النموذج:  سم النموذج: ال طة الدراسية لبرنامج مجتمع بل أميةا ( 3رقم النموذج: )

 

 عدد الشصص الأسبوعية المواد الدراسية

 4 قرآن كريم

 8 التوحيد

 1 الفقه

 81 القراءة والكتابة 

 1 الرياضيات

 11 مجموع عدد الحصص
 

  



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 69الصفحة 

 (5-8و.ت.ع.ن.)رمز النموذج:    سجل تولعع الانتظار: اسم النموذج   ( 7لنموذج: )رقم ا

 

 الفصل )      (    /هد 83للعام الدراس ي    

 لغياب  /لملئي المعلمين 
ً
  :          لهذا اليوم المعلمنظرا

 لكم جزيل الشكرو  ،هد     آمل تسديد مكانه حسب الجدول الموضح والتوقيع بالعلم83   /  /المواف   

 لشوظاتالم التوقيع المعلم المنتظر المادة الفصل الشصة

1 /     

2 /     

3 /     

4 /     

5 /     

6 /     

7 /     
 

 

 التوقيع:        / المدرسة قا د / وكيل 

  



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 70الصفحة 

 

 هم الرباعية ضمن الحاضرين ووقت الحضور فور وصوله المدرسة.ءيدون كل موظف حتى قا د/ة المدرسة أسما * لحظاتالم

 المخصص. الجزء ل ذ ام يسجل اسمه فيكل موظف يحضر بعد قرع جرس بداية الدو ، و يقفل قا د المدرسة الدوامو  * عند قرع جرس بداية الدوام 

 

 

   ...........................: التوقيع    ......................................: .التخصص ...................................................................: اسم المشرف /ة التربوي الزا ر -8

 

 ...........................................: .التوقيع .............................................................................: .قا د المدرسة -1

 (8-1-و.م ط.ع.ن)لنموذج: رمز ا   الحضور والانصراف سجل : اسم النموذج  ( 1رقم النموذج: )

 

 

 هد83/ 83الفصل الدراس ي     للعام الدراس ي للعام 

 هد83اليوم: ........................................ المواف :  /  /

 الدوامالحاضرون قبل بداية 

 
 اسم الموظف الرباعي م

 
 التوقيع وقت الحضور 

 
 التوقيع وقت الانصراف

 س د س د

8        

1        

4        

3        

5        

3        

7        

1        

1        

81        

 المعلمون الحاضرون بعد بداية الحصة )قرع الجرس(
8        

1        

4        

3        

 
 الموظفون الغا بون 

 
 أسباب الغياب العمل اسم الموظف م

8    

1    

4    

3    

5    

 

 



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 71الصفحة 

 (1-1-و.م ط.ع.ن)رمز النموذج:   التأخراسم النموذج: حسم    ( 1رقم النموذج: )

 هد83/      83الدراس ي       حصر تأخر المعلم خلل العام 
 

 لحظةالم عدد ساعات التأخير تاريخ التأخير م

   إلى من  .8
1.  /    /     83  /     /     83   
4.  /    /     83  /     /     83   
3.  /    /     83  /     /     83   
5.  /    /     83  /     /     83   
3.  /    /     83  /     /     83   
7.  /    /     83  /     /     83   
1.  /    /     83  /     /     83   
1.  /    /     83  /     /     83   

81.  /    /     83  /     /     83   
88.  /    /     83  /     /     83   
81.  /    /     83  /     /     83   
84.  /    /     83  /     /     83   
83.  /    /     83  /     /     83   
85.  /    /     83  /     /     83   
83.  /    /     83  /     /     83   
87.  /    /     83  /     /     83   
81.  /    /     83  /     /     83   
81.  /    /     83  /     /     83   
11.  /    /     83  /     /     83   
18.  /    /     83  /     /     83   
11.  /    /     83  /     /     83   
14.  /    /     83  /     /     83   
13.  /    /     83  /     /     83   
15.  /    /     83  /     /     83   
13.  /    /     83  /     /     83   
17.  /    /     83  /     /     83   
11.  /    /     83  /     /     83   
11.  /    /     83  /     /     83   
41.  /    /     83  /     /     83   
48.  /    /     83  /     /     83   
41.  /    /     83  /     /     83   
44.  /    /     83  /     /     83   
43.  /    /     83  /     /     83   
45.  /    /     83  /     /     83   

 

...................................................................التوقيع: . ....................................................................................................................: .والطلب وكيل الشؤون المدرسية

 التخصص اسم المعلم

  



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 72الصفحة 

 (4-1-و.م ط.ع.ن)رمز النموذج:    : حسم الغياب اسم النموذج    (81رقم النموذج: )

 هد83/      83الدراس ي       حصر غياب المعلم خلل العام 

 التخصص اسم المعلم

  
 

 ةلحظالم عدد ساعات الغياب الغيابتاريخ  م

   إلى من  .8
1.  /    /     83  /     /     83   
4.  /    /     83  /     /     83   
3.  /    /     83  /     /     83   
5.  /    /     83  /     /     83   
3.  /    /     83  /     /     83   
7.  /    /     83  /     /     83   
1.  /    /     83  /     /     83   
1.  /    /     83  /     /     83   

81.  /    /     83  /     /     83   
88.  /    /     83  /     /     83   
81.  /    /     83  /     /     83   
84.  /    /     83  /     /     83   
83.  /    /     83  /     /     83   
85.  /    /     83  /     /     83   
83.  /    /     83  /    /      83   
87.  /    /     83  /     /     83   
81.  /    /     83  /     /     83   
81.  /    /     83  /     /     83   
11.  /    /     83  /     /     83   
18.  /    /     83  /     /     83   
11.  /    /     83  /     /     83   
14.  /    /     83  /     /     83   
13.  /   /      83  /     /     83   
15.  /    /     83  /     /     83   
13.  /    /     83  /     /     83   
17.  /    /     83  /     /     83   
11.  /    /     83  /     /     83   
11.  /    /     83  /     /     83   
41.  /    /     83  /     /     83   
48.  /    /     83  /     /     83   
41.  /    /     83  /     /     83   
44.  /    /     83  /     /     83   
43.  /    /     83  /     /     83   
45.  /    /     83  /     /     83   

 

 ...................................................................التوقيع: . .................................................................: .والطلب وكيل الشؤون المدرسية



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 73الصفحة 

 (8-4-و.م ط.ع.ن)النموذج:  للطلب رمز كشف تسليم الكتب المقررة : اسم النموذج   ( 88رقم النموذج: )

 
 )        ( البرنامج )         (  للعام الدراس ي ةالمدرس

 هد83   /  / التاريخ  اليوم:    الفصل:     الصف: 

 التوقيع وثيقة المحافظة على الكتب اسم الطالب م
 استلم الكتب نهاية الفصل

 التوقيع
 ستلمتلم  تم استلمها

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراس ي  1

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراس ي  2

     وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراس يالمحافظة ع   كتبي   3

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراس ي  4

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراس ي  5

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراس ي  6

     لفصل الدراس يالمحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة ا  7

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراس ي  8

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراس ي  1

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراس ي  12

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراس ي  11

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراس ي  12

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراس ي  13

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراس ي  14

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراس ي  15

     كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراس ي المحافظة ع    16

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراس ي  17

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراس ي  18

     المحافظة ع   كتبي وتسليمها بعد نها ة الفصل الدراس ي  11

     عد نها ة الفصل الدراس يالمحافظة ع   كتبي وتسليمها ب  22

 

 -3   -4  -1   -8الكتب غير المسلمة:  

 

 التوقيع:         /ول ؤ اسم المس
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 74الصفحة 

 (8-8-ق.م.ع.ن)رمز النموذج:     مدارس تعليم الكبارلمنسوبي الاهرية المالية بيان بالمستحقات سم النموذج: ا(  81رقم النموذج: )

 

 

  :العام الدراس ي  اسم المدرسة:              الاهر:          

 

 الاسم  السجل المدني
ً
رباعيا  

هر
ش

 ال
في

ص 
ص

لح
ب ا

صا
 ن

ار
ظ

لانت
ص ا

ص
ح

 

غا
ي 

لت
ص ا

ص
لح

د ا
عد

ا ه
 

ي 
مال

لإج
)ا

ة 
حق

ست
الم

ص 
ص

لح
د ا

عد
ي 

صاف

ر(
شه

 ال

لي
لما

ق ا
قا

ح
ست

الا
 

حي
با

ص
 ال

ب
رات

 ال
ف

ص
 ن

لحظاتالم  

                  

                  

                  

                  

                  
          

منسوبي المدرسةخلصة مستحقات   
      

 

 نصادق ع   صشة المعلومات والبيانات

     قائد مدرسة تعليم الكبار

 الاسم: ...................

 التوقيع: .................

 

 

  



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 75الصفحة 

 (8-3-و.م ط.ع.ن)النموذج:  رمز  : سجل حصر الطلب المتأخريناسم النموذج   ( 84رقم النموذج: )

 

 
  الفصل الدراس ي  الصف
  التاريخ  اليوم

 سبب التأخير مدة التأخير اسم الطالب العدد

8    
1    
4    
3    
5    
3    
7    
1    
1    
81    
88    
81    
84    
83    
85    
83    
87    
81    
81    

     قائد مدرسة تعليم الكبار

 الاسم: ...................

 التوقيع: .................

 

 



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 76الصفحة 

 (1-3-و.م ط.ع.ن)النموذج:  لطلب    رمز اغياب حضور و كشف : اسم النموذج  ( 83رقم النموذج: )

 

 
 

هد83   /  / التاريخ  اليوم  الصف  

 

صل
لف

 ا

ن  و
جل

س
الم

 

ر  و
ض

لح
 ا

ب
يا

لغ
 ا

 الاسم

 نوع

 الغياب
لاسما  

 نوع

 الغياب

لم
لمع

ع ا
قي

تو
 

ذر
بع

 

ن 
دو

ب

ذر
 ع

ذر
بع

 

ن 
دو

ب

ذر
 ع

    

8)    3)     

1)    7)     

4)    1)     

3)    1)     

5)    81)     

    

8)    3)     

1)    7)     

4)    1)     

3)    1)     

5)    81)     
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         مجموع الغياب

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

.......................التوقيع:   

 

 



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 77الصفحة 

 

 (8-5-رمز النموذج: )و.م ط.ع.ن: حصر الطلب المستحقين لمكافأة مدارس تعليم الكبار الابتدا ية  اسم النموذج (85رقم النموذج: )

  

 هد 83/   83لعام الدراس ي ا

 

  الطالباسم  م
 
 رقم السجل المدني رباعيا

 البيانات البنكية
 الطالبحالة 

 

مقدار المكافأة 

  522موظف 

 موظف / غير موظف  الآ بانرقم  اسم البنك  1222غير موظف 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       
 لاحظة: الم

 .وصورتين أصل كون البيان من  -1

  .مصدقة الطالبصورة من الاهادة الشاصل عليها  إرفاق -2

  .صورة من البطاقة الشخصية واسشة إرفاق -3

 

   ةقا د المدرس      معد البيانات: 

    الاسم:         الاسم: 

    

    التوقيع:       التوقيع: 

  

مصادقة مدير الإدارة / القسم                   



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 78الصفحة 

 (1-5-و.م ط.ع.ن)أمية / الحملت الصيفية رمز النموذج:  برنامج مجتمع بل: حصر الدارسين المستحقين لمكافأة ( اسم النموذج83رقم النموذج: )

 

 هد 83  / 83الدراس ي   لعاما

 

  م
 
 رقم السجل المدني اسم الدارس رباعيا

 مقدار المكافأة  (الآ بانرقم حساب الدارس )

 (الآ بانرقم الشساب ) اسم البنك  1222

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

1      

12      
  

 

 

 مصادقة مدير الإدارة / القسم                        معد البيانات:   

 الاسم:       الاسم:                   

التوقيع:         التوقيع:                     
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 (8-1-و.ت.ع.ن)رمز النموذج:  لمعلم تعليم الكبار لشهر..................: ال طة الأسبوعية ( اسم النموذج87رقم النموذج: )

ملكة العربية السعوديةالم  

 ولارة التعليم

.....الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.  

 (..........إدارة تعليم الكبار )

 هد 83/    83العام الدراس ي   

 

الأسبوع 

 الأول 

ثنين:  / / الإ 8341الأحد:  / / 

8341 
الثلثاء:  / / 

8341 
:  / / الأربعاء

8341 
ال ميس:  / / 

 ةحوظاتالم 8341
وضوع م

 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  المارف التربو : ........................... اسم المعلم: ............................ 

 التوقيع: ...........................  التوقيع: ..........................         التوقيع: ....................... 
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 (1-1-و.ت.ع.ن)النموذج:  الدراسية رمز لتولعع المادة  صليةال طة الف: ( اسم النموذج81رقم النموذج: )

 

 ولارة التعليم

.....الإدارة العامة للتعليم بمنطقة.  

 (..........إدارة تعليم الكبار )

 الفصل الدراس ي )         ( هد 83/    83العام الدراس ي   

 

 المادة:               الصف:     المرحلة الدراسية: 

 الأسبوع السادس الأسبوع ال امس 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 ال امس عشر الأسبوع الرابع عشر الأسبوع الثالث عشر

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

   
 تقويم

 مستمر
 الاختبارات

 

 قائد المدرسة    وكيل الاثون التعليمية    معلم المادة

 الاسم:       الاسم    الاسم 

 التوقيع      التوقيع    التوقيع 



 

 

 

 الدليل الإجرائي لتعليم الكبار 

 

 81الصفحة 

 (8-1-ق.م.ع.ن)النموذج:  : سجل ليارة المعلمين رمز اسم النموذج  ( 81رقم النموذج: )

 ه 83/    83للعام الدراس ي   

 التنفيذ التخصص اسم المعلم م
 الزيارة الثانية الزيارة الأولى

تاريخال اليوم الفصل الحصة المادة التاريخ اليوم  الفصل الحصة المادة 

   
 /   83  /    /  /   83  /    /  في الموعد

 /   83  /    /  /   83  /    /  تعديل

   
 /   83  /    /  /   83  /    /  في الموعد

 /   83  /    /  /   83  /    /  تعديل

   
 /   83  /    /  /   83  /    /  في الموعد

 /   83  /    /  /   83  /    /  تعديل

   
 /   83  /    /  /   83  /    /  في الموعد

 /   83  /    /  /   83  /    /  تعديل

   
 /   83  /    /  /   83  /    /  في الموعد

 /   83  /    /  /   83  /    /  تعديل

   
 /   83  /    /  /   83  /    /  في الموعد

 /   83  /    /  /   83  /    /  تعديل

   
 /   83  /    /  /   83  /    /  في الموعد

 /   83  /    /  /   83  /    /  تعديل

   
 /   83  /    /  /   83  /    /  في الموعد

 /   83  /    /  /   83  /    /  تعديل

   
 /   83  /    /  /   83  /    /  في الموعد

 /   83  /    /  /   83  /    /  تعديل

   
 /   83  /    /  /   83  /    /  في الموعد

 /   83  /    /  /   83  /    /  تعديل

   
 /   83  /    /  /   83  /    /  في الموعد

 /   83  /    /  /   83  /    /  تعديل

   
 /   83  /    /  /   83  /    /  في الموعد

 /   83  /    /  /   83  /    /  تعديل

المدرسةقا د             

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

 ...................................................................التوقيع: .          
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 (8-4-ق.م.ع.ن)رمز النموذج:  : تقويم الأداء الوظيفي للمعلماسم النموذج   (11رقم النموذج: )

 
 
ً
 ولية لأ : البيانات اأولا

:  اسم المعلم
ً
 اسم المدرسة:  رباعيا

 التخصص:  المؤهل وتاريخه: 

 الدورات التدريبية: 

 المادة

 التي يدرسها 

 
  سنوات ال دمة  عدد الحصص

مدارس 

 عام تعليم
 

 مدارس

 تعليم الكبار 

: الجوانب الفنية 
ً
 ثانيا

 الدرجة المكتسبة  الدرجة المقررة عناصر التقويم م

  7 تولعع المنهج والالتزام به 8

  7 انتظام التحضير والاستفادة منه 1

  7 التمكن من المادة العلمية والمهارة في عرضها 4

  7 مراعاة ال صا ص النفسية للكبار 3

  7 ستخدام الوسا ل التعليمية والاستفادة منهاا 5

  1 مستوى تحصيل الدارسين 3

  7 الاهتمام بالتطبيقات والتدريبات الصفية والمنزلية  7

: الجوانب 
ً
  الإداريةثالثا

 الدرجة المكتسبة  الدرجة المقررة عناصر التقويم م

  81 الدوام الرسمي أوقاتالمحافظة على  8

  1 الحصة المقررةالتقيد بزمن  1

  81 العلقة في محيط العمل )الإدارة والزملء والدارسين( 4

  1 الش صية والمظهر العام 3

  81 تقبل التوجيهات وتنفيذها  5

 
 الدرجة المستحقة رقم الدرجة المقررة العناصر

ً
 الدرجة المستحقة كتابة ا

   51 مجموع درجات الجوانب الفنية

   51 الإداريةب مجموع درجات الجوان

   811 المجموع العام

 جيد جد 11-11 ممتال 811-11 التقديرات
ً
غير  31قل من أ مرض   31-31 جيد 71-71 ا

 مرض  

: التوجيهات
ً
 رابعا

8- 1- 

4- 3- 

 

 المدرسة              المشرف التربوي                قا د

 الاسم:                 الاسم:  

 التوقيع:                  التوقيع:        

 التاريخ:                 التاريخ:      
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 (1-4-ق.م.ع.ن)رمز النموذج: : نتيجة تقويم الأداء للعاملين والتوقيع عليها اسم النموذج   (18رقم النموذج: )

 

 

 م

 

 اسم المعلم

 

 السجل المدني

 

 المدرسة

 

 التخصص

في الخدمة 

مدارس تعليم 

 الكبار

 

 لمارفدرجة ا

قائد درجة 

 المدرسة

 

 المعدل

 

 التوقيع
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 (8-3-و.م ط.ع.ن)رمز النموذج:  : ال طة الفصلية للتجارب في المختبر اسم النموذج  ( 11رقم النموذج: )

 

 

 
المختبر  محضر المدرسة قا د/وكيل       

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

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

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

 المادة

8 /       

1 /       

4 /       

3 /       

5 /       

3 /       

7 /       

1 /       

1 /       

81 /       

88 /       

81 /       

84 /       

83 /       

85 /       

83 /       

87 /       
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 (1-3-و.م ط.ع.ن)رمز النموذج:  : سجل تنفيذ التجارب         ( اسم النموذج14رقم النموذج: )

 

 

 

 الفصل المادة م
اسم 

 التجربة
 نفر اسم المعلم

 أسبوع

 التجربة
 تاريخ الإجراء

 لم  نفر مكان إجراء التجربة

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
دوا

ل 
 

م 
عل

الم
م 

قيا
م 

عد

ربة
ج

الت
 ب

  
خر

ب أ
سبا

 أ

1  /     /    /     83         

2  /     /    /     83         

3  /     /    /     83         

4  /     /    /     83         

5  /     /    /     83         

6  /     /    /     83         

7  /     /    /     83         

8  /     /    /     83         

1  /     /    /     83         

12  /     /    /     83         

11  /     /    /     83         

12  /     /    /     83         

 

 

 

المدرسة قا د/وكيل محضر المختبر  

 /الاسم  /الاسم 

 /التوقيع  /لتوقيع ا
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 (8-4-و.ت.ع.ن)رمز النموذج:   سئلة الأ محضر فتح مظروف : ( اسم النموذج13رقم النموذج: )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .................................................................( ووجد: ) روف الأسئلة عند الساعةفتح مظ تم

 غير سليم وتم تحرير مح ر برلك          سليم

  :أع اء اللجنة

 التوقيع الصفة أع اء اللجنة م

  رئيس  1

  ع و  2

  ع و  3

  ع و  4

 

       المدرسةائد ق

 

  :التوقيع

 

 

 الفترة التاريخ اليوم

   

 

 الدور    المستو  المادة
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 (1-4-رمز النموذج: )و.ت.ع.ن في الاختبارات محضر مخالفة الأنظمة والتعليمات: ( اسم النموذج15وذج: )رقم النم

 

 

الفصل الدراس ي       العام الدراس ي  المادة    

الدور الأول      الدور الثاني  ......./..........ها  

التاريخ     اليوم ةالفتر      

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

 

 

 

 

  :بيانات الطالب

 التوقيع الصف / الفصل رقم الجلوس اسم الطالب

    
 

  :تكرار المخالفة

المرة الثالثة              لمرة الثانية                      المرة الأول         

 

  :وصف المخالفة

 فرد         جماعي

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

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

 

 

 

 

  :المصادقة

 

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

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

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

ياااة الكباااار )تعلااايم احماااد الااااين صاااغيرون: الشقيباااة التدريبياااة للبرناااامج التااادريبي العرباااي لمحاااو أم .1

 الكبار في إطار التعليم المستمر مد  الشياة(، منظمة السودان للتعلم المفتوح

ه(:  الاااااادليل التنظيمااااااي لتعلاااااايم الكبااااااار  1436/1437الإدارة العامااااااة للتعلاااااايم بمحافظااااااة جاااااادة ) .2

 .)بنين(، الإصدار الأول 

يمي لمراكا تعليم الكبار  ه(:  الدليل التنظ1436/1437الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة ) .3

 .بنات، الإصدار الأول 

(: تطاااوير تعلااايم الكباااار فاااي الاااوطن  العرباااي، 2211الماااثتمر السااانو  التاساااع لمركاااا تعلااايم الكباااار )  .4

 .جامعة عين شمس، القاهرة

(: إدارة تعلااااايم الكبااااار فاااااي الاااااوطن العرباااااي، 2221المااااثتمر السااااانو  الساااااابع لمركااااا تعلااااايم الكباااااار )  .5

 .، القاهرةجامعة عين شمس

(: تعلااااايم الكباااااار والتنميااااااة المساااااتدامة فااااااي 2212الماااااثتمر السااااانو  العاشاااااار لمركاااااا تعلااااايم الكبااااااار )  .6

 .الوطن العربي، جامعة عين شمس، القاهرة

أمناااااة البااااادر  و آساااااايا احماااااد: الشقيبااااااة التدريبياااااة للبرناااااامج التاااااادريبي العرباااااي لمحااااااو أمياااااة الكبااااااار  .7

 .كبار ( ، منظمة السودان للتعلم المفتوح)التخطي  في مجال محو الأمية وتعليم ال

أمنااااة أحماااااد رحماااااة: الشقيباااااة التدريبياااااة للبرناااااامج التاااادريبي العرباااااي لمحاااااو أمياااااة الكباااااار )البحاااااوث  .8

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

ي لمحااو أميااة الكبااار )اسااتخدام جعفاار موساا ى حياادر: الشقيبااة التدريبيااة للبرنااامج التاادريبي العرباا .1

 .تقنيات التعليم وأجهاة الاتصال في تعليم الكبار( ، منظمة السودان للتعلم المفتوح

جميلاااة ناااور الااادائم الجميعاااابي: الشقيباااة التدريبياااة للبرناااامج التااادريبي العرباااي لمحاااو أمياااة الكباااار  .12

 لتعلم المفتوح)تنظيم العمل مع المجتمع والمااركة الأهلية ( ، منظمة السودان ل

 .حمد  الصباغ: تعليم الكبار ، مهارات واساليب، حقيبة للمتدرب .11

ع ااااااي  وسااااااف ع ااااااي: الشقيبااااااة التدريبيااااااة للبرنااااااامج التاااااادريبي العربااااااي لمحااااااو أميااااااة الكبااااااار )التعلاااااايم  .12

 للجميع( ، منظمة السودان للتعلم المفتوح

تعلااااااااااااااااااايم، ال فاااااااااااااااااااي الجاااااااااااااااااااودة نظاااااااااااااااااااام م(: اساااااااااااااااااااتراتيجية2227 -هاااااااااااااااااااا 1428)   ناااااااااااااااااااا ف بااااااااااااااااااان محسااااااااااااااااااان .13

 .www.moe.gov.bh/teachercc/pdf/book6.pdfالعربية السعود ة ، المملكة الأول ، الطبعة

محمد أدهم ع اي: الشقيباة التدريبياة للبرناامج التادريبي العرباي لمحاو أمياة الكباار )إدارة وتنظايم  .14

 .تعليم الكبار( ، منظمة السودان للتعلم المفتوح

للبرنامج التدريبي العربي لمحو أمية الكبار )تصميم المناهج  محمد زا د بركة: الشقيبة التدريبية .15

 وانتاج المواد التعليمية ( ، منظمة السودان للتعلم المفتوح
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مكتاااب اليونسااااكو الاقليمااااي للتربياااة فااااي الاااادول العربياااة: دلياااال ميساااار  تعلااام الكبااااار والااااتعلم غياااار  .16

 .النظامي، بيروت

بااار ومحااو الأميااة فااي المملكااة العربيااة السااعود ة، ه(: نظااام تعلاايم الك1312نظااام تعلاايم الكبااار ) .17

( وتااريخ 523هاا، قارار مجلاس الاوزراء رقام )1312/  6/  1( وتااريخ  22مرسوم ملكي رقم: ) م / 

 .ها1312/ 6/ 1

هاشام ابااو زيااد الصااافي: الشقيباة التدريبيااة للبرنااامج التاادريبي العرباي لمحااو أميااة الكبااار )التقااويم  .18

 الأمية وتعليم الكبار ( ، منظمة السودان للتعلم المفتوحوالمتابعة في مجال محو 

هاشااام ابااااو زياااد الصااااافي: الشقيبااااة التدريبياااة للبرنااااامج التااادريبي العربااااي لمحااااو أمياااة الكبااااار )دلياااال  .11

 .التدريب ( ، منظمة السودان للتعلم المفتوح

ليل الإجرائاااااي  ه( : الاااااد 1437 - 1436وزارة التربيااااة والتعلااااايم فاااااي المملكاااااة العربياااااة الساااااعود ة )  .22

 .لمدارس التعليم العام، الإصدار الثالث

ه( : الااادليل التنظيمااااي  1437 - 1436وزارة التربياااة والتعلااايم فاااي المملكاااة العربياااة الساااعود ة )  .21

 .لمدارس التعليم العام، الإصدار الثالث

تجربة  ه(: دليل آلية تطبيق1431/1432وزارة التربية والتعليم في المملكة العربية السعود ة ) .22

المارفة المقيمة بمراكا تعليم الكبيرات، شثون البنات ووكالة التعليم، الإدارة العاماة لتعلايم 

 .الكبيرات

وزارة التربيااااااة والتعلاااااايم فااااااي المملكااااااة العربيااااااة السااااااعود ة: الاااااادليل الإجرائااااااي للشماااااالات الصاااااايفية  .23

الكبااار، المملكااة العربيااة  للتوعيااة ومحااو الأميااة، وكالااة الااوزارة للتعلاايم ، الإدارة العامااة لتعلاايم

 .السعود ة

وزارة التربية والتعليم في المملكة العربية السعود ة: الدليل الإجرائي لمعلمي برنامج مجتمع بلا  .24

 .( أمية، الإدارة العامة لتعليم الكبار ) بنين

مج  لل ي وزارة التربية والتعليم في المملكة العربية السعود ة: الدليل التنظيمي والإجرائي  لبرنا .25

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

وزارة التربياة والتعلاايم فاي المملكااة العربياة السااعود ة: دلياال معلماة تعلاايم الكبيارات فااي التقااويم  .26

 ..المستمر، شثون البنات وكالة التعليم، الإدارة العامة لتعليم الكبيرات

وتاااريخ  234145تعماايم سااعادة وكياال الااوزارة للاااثون المدرسااية رقاام / (:1437وزارة التعلاايم ) .27

هاااااا بااااااأن ميزانياااااات تااااااكيلات )مااااادارس تحفااااايظ القااااارآن الكاااااريم، بااااارامج ومعاهاااااد 26/8/1437

 .ها1437/1438التربية الخاصة، مدارس تعليم الكبار( للعام الدراس ي 

هااا، 1/4/1437وتاااريخ  37617182ه( : تعماايم معااالي وزياار التعلاايم رقاام /1437وزارة التعلاايم ) .28

المت من أهمية الاهيئة والاستعداد المبكر لتساجيل الطالاب والطالباات المساتجد ن فاي الصاف 

 .ها1437/1438الأول من المرحلة الابتدائية للعام الدراس ي 
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وزارة التعلاااايم : ضااااواب  وواجبااااات التكليااااف بالعماااال )معلمااااة، مرشاااادة طلابيااااة( بمراكااااا تعلاااايم  .21

 .المسائيةالكبار )بنات( 

ه(: اللائحاة التنفير اة لنظاام تعلايم الكباار 1422وزارة التعليم في المملكاة العربياة الساعود ة ) .32

 .م2221ها اا 1422ومحو الأمية بالمملكة العربية السعود ة 

ه(: تعميم نائب الوزير لاثون البنات رقم 1432وزارة التعليم في المملكة العربية السعود ة ) .31

بناات للعاام  -ها باأن التااكيلات الخاصاة بتعلايم الكباار 21/8/1432/ وتاريخ 321338772/

 .ها1432/1433الدراس ي 

ه(: التااااااكيلات المدرساااااية لمااااادارس وزارة 1433وزارة التعلااااايم فاااااي المملكاااااة العربياااااة الساااااعود ة ) .32

 .التعليم، المملكة العربية السعود ة، الريار

ه(: دلياااال القبااااول والتسااااجيل فااااي التعلاااايم 1437وزارة التعلاااايم فااااي المملكااااة العربيااااة السااااعود ة ) .33

 .العام، الإدارة العامة للاختبارات والقبول 

وزارة التعلااااايم: لائحاااااة تقاااااويم الأداء الاااااوظيفي الخاااااااص باااااااغ ي الوظاااااائف التعليمياااااة المملكااااااة   .34

 .العربية السعود ة

35. .http://www.schoolarabia.net/educational_tips/ali_abbas/skills_saving/skills_savin

g_2.htm) 

 

 


