
 

 

  محافظة 

 التعليمية                   إدارة 

 /مدرســــة 

  

 جل ــــس
  التكليفات المدرسية

 
  م 2023/  2022 يللعام  الدراس



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
    

 إدارة المدارسلتسهيل  الإلكترونيظام لنا Edu Step Upنظام مع تحيات 
 1 

 

  م2023/  2022  الدراسى للعام المدرسةتكليفات العمل داخل توزيع فهرس 
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     )المدرسة المنتجة( تكليف الوحدة المنتجةتكليف  6
    تكليف لجنة البيئة والسكان  7
    صيانة تكليف لجنة ال 8
       المشاركة المجتمعية  لجنةتكليف  9

    تكليف لجنة النظافة  10
    تكليف لجنة المشتريات  11
    تكليف لجنة القوائم وفحص ملفات الطلاب  12
    تكليف لجنة الجدول المدرسي  13
    تكليف الإشراف العام وتوزيع الاحتياطى  14
    مدرسية مشرفو المباني التكليف  15
    تكليف إشراف المباني والأدوار  16
    تكليف الأمن اليومي  17
    تكليف الإشراف علي المجموعات المدرسية  18
    تكليف معمل الوسائط المتعددة   19
     والسلامةتكليف الأمن  20
    تكليف سكرتير المدرسة  21
    تكليف أمين التوريدات   22
    حدة الإحصاء والحكومة الالكترونية تكليف و 23
     لالي تكليف معمل الحاسب ا 24
    تكليف متابعة الطلاب  25
    تكليف معمل النت ) التعليم عن بعد (   26
    طلاب المدرسة .قيد تكليف لجنة سجلات  27
    تكليف رئيس لجنة النظام والمراقبة والأعضاء  28
    حانات  تكليف واضعي الامت 29
    تكليف لجنة إدارة الامتحانات 30
    تكليف لجنة  استلام ملفات الصف الأول الابتدائي 31
    القرائيةتكليف لجنة   32
    البتتكليف لجنة   33
    تكليف لجنة  تسليم الكتب وجمع المصروفات 34
    تكليف لجنة  التغذية 35
    ةتكليف لجنة  المتابعة الداخلي 36



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
    

 إدارة المدارسلتسهيل  الإلكترونيظام لنا Edu Step Upنظام مع تحيات 
 2 

 

   تكليف شئون العاملين
 م2023/  2022للعام الدراسى 

ل بأعمففا....... .معلففم / وكيففل المدرسفة  ..........................................  /  كلفف اسسففتا ي 

مفة وهو ب لك مسئول مسفئولية تا م2023/  2022 ىطوال العام الدراسوكيل شئون العاملين  

ن بالمدرسفة  بدايفة مفن دفتفر الحوفور واف وفراف ويتفابع حوفور عن كل مايخص شئون العاملي

حقيف  مامفه و لفك لتية وتوقيع كل موظف ب فسه شخوفيا و اسوقات القا و  ىالعاملين وا ورافهم ف

عفن  كف ا هفو مسفئولفيجوز التلاعب فيه وو ىداروإ ىن ه ا الدفتر مال العمل حيث  ىاف وباط ف

العمفل طفرف واققامفة بال وإخفلا الفرعيفة للعفاملين بالمدرسفة  جازات والملففات  68ا وباط دفتر 

مين لففزام كففل زميففل يتوجففه للتففأمففع إ ىوخطابففات التففأمين الوففح جففازات والعففودة م هففاوالقيففام باس

العاملين وك ا سجل التحركات والمأموريات و الوحي توجهه للتأمين دإليه بما يفي يأتى نأب الوحى

غيبفففين مخاطبفففة اقدارة بشفففأن المت هولياتئومفففن مسففف ب ظفففام التعاقفففد وتوقيعفففاتهم والمعي فففين بفففاسجر

يفة عفن ت فيف  القفرارات الوزارجازات العاروة وهو مسفئول اس ل ومتجاوزىوالم قطعين عن العم

لك الخاوففة بشففئون العففاملين وكففل مففايرد مففن اقدارة  و المديريففة خففاص بشففئون العففاملين وهففو بفف 

ون ملين وهفو خاوفع للمتابعفة المباشفرة مفن مفدير المدرسفة دعفن شفئون العفا تامةمسئول مسئولية 

 .  من العاملين بالمدرسة هغير

    
         قبلت التكليف

 افسم /
 /  مدير المدرسة    التوقيع/                                  

           
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 تكليف وكيل شئون الطلاب



 /  محافظة 
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 م2023/  2022 الدراسيللعام 

ئون ش بأعمال ..... / معلم . ةوكيل المدرس ...........................................  /تا  سكلف اسي

ب لك مسئول مسئولية تامة عن كل مايخص شفئون الطفلاب مفن حيفث إعفداد سفجلات  والطلاب وه

وإرسففال اق فف ارات  سففلوك ومتابعففة تسفجيل الغيففاب 5وسففجلات  طفلاب المدرسففة لجميففع الوففوف

شفوف عن المدرسة وفحص الملفات واستكمال ال اقص م هفا وإعفداد ك ن والم قطعينغائبيللطلاب ال

ة عفن شئون الطلاب وإعداد إحوائية يومية لمفدير المدرسف عمال معاو ى وقوائم الفوول ومتابعة 

  ومفر إدارة المدرسفة إ ا لفزم اس ىالمتابعفة واقشفراف والمعاو فة فف ىالحف  فف لمدرسة ولهطلاب ا

 . مدير المدرسةقبِلَ من به ا  كلف

 
        قبلت التكليف 

 افسم /
 /  مدير المدرسة    التوقيع/                                  

  
  
  

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 تكليف  معاو و شئون الطلاب



 /  محافظة 
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 م2023/  2022للعام الدراسى 

وفلى قوفافة لعملهفم اسشفئون طفلاب المدرسفة هف ا با معفاو وهم بالعمل  سماؤ الآتييكلف السادة 

 وفى غير  وقات الحوص الدراسية ويكلفون باسعمال الآتية :

 ......................شئون الطلاب للوف  .... معاون   ...........     / ............ ستا اس -1

 .........................للوف  .....  ..............معلم  .......    .................. / اسستا  -2

 .........................للوف  .................... معلم.........     ................. / اسستا  -3

 .........................للوف  ..... ...............معلم  ..........    ............... / اسستا  -4

 ........................للوف  ..... ...............معلم..     ......................... / اسستا  -5

 ....................................... للوف  .....معلم.....     ...................... / اسستا  -6

مفن ملففات  وسفجلات وحوفر الغيفاب الطفلاب مسئولية تامة عفن  جميفع مفايخص   ونمسئول موه

بفة يوميفا / وكيفل شفئون الطل اق  ار بالغياب وإبلاغ اسسفتا  ين  وإرسال خطاباتوالطلاب الم قطع

 . بللطلاعن استكمال الملفات ال اقوة بالرجوع  مسئولون مبإحوا  الغياب والحوور يوميا ، وه

 علي ملفات الطلاب المحولون من وإلي المدرسة .و

 لتحقي  والح العمل .على الجميع التعاون التام مع وكيل شئون الطلاب و لك و

 
        قبل ا التكليف 

1-  
2-                                        
3-  
 / مدير المدرسة        -4
5-           

 
 

 

 

 

 

  تكليف وكيل اس شطة
 م 2023/  2022للعام الدراسى 



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 درسفة مبال .................... معلفموكيفل / ستا   /  ......................................  كلف اسي 

 إعففداد سففجلات ةوليمسففئ م  وعليففه2022/2023ام الدراسففي وكففيلا لش شففطة بالمدرسففة  طففوال العفف

ووففع خطففة ال شففاط بالمدرسففة الخاوففة بجميففع المففواد المشففاركة فففي ال شففاط الخاوففة بالمدرسففة و

ى اسفففطفففوال العفففام الدرالدراسفففية والمكتبفففات ومتابعفففة ت فيففف  اس شفففطة الخاوفففة بفففالمواد الدراسفففية 

مفا ل كفعفن  ة المساعدة للعمليفة التعليميفة وهفو بف لك مسفئولإعداد اس شطة المختلف واقشراف على

 .  اس شطة المدرسية صيخ

 

        قبلت التكليف 

 افسم /

 /  مدير المدرسة    التوقيع/                                  

  
  

 
  

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 لتدريب والجودةتكليف وحدة ا
  م 2023/  2022 للعام الدراسى 



 /  محافظة 
   /                إدارة 
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 إدارة المدارسلتسهيل  الإلكترونيظام لنا Edu Step Upنظام مع تحيات 
 6 

 

 بالمدرسة  ....................... / معلم  وكيل........................................  /يكلف اسستا   

وعليففه  م 2023/  2022  ىمسففئوف عففن وحففدة التففدريب والجففودة بالمدرسففة  طففوال العففام الدراسفف

ياجففات وففة بهففا  واعففدد خطففط الت ميففة المه يففة المسففتدامة وفقففا للاحتإعففداد السففجلات الخا ةوليمسففئ

ل شفرات التدريبية بالمدرسة وووع خطة التدريب الخاوة بجميع العاملين بالمدرسة وت فيف  جميفع ا

اخففل دتففم ت فيفف ها  وشففهرية عففن البففرامر التدريبيففة التففىالخاوففة بالوحففدة وإعففداد تقففارير  سففبوعية 

 مدير المدرسفة واعتمادهفا وبف لك هفو مسفئول مسفئولية تامفة عفن ىعلالمدرسة بعد عرض كل ه ا 

 .م2012لعام  137وفقاً للقرار الوزاري  جميع  عمال وحدة التدريب والجودة بالمدرسة

 
        التكليف قبلت 

 افسم /

 /  مدير المدرسة                                     /التوقيع 

  
   

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 )المدرسة الم تجة( وحدة الم تجةال تكليف
 م 2023/  2022للعام الدراسى 

 كل من :كلف ي
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 إدارة المدارسلتسهيل  الإلكترونيظام لنا Edu Step Upنظام مع تحيات 
 7 

 

   ...........................معلم...........................................   / ستا اس

 .......  ....................معلمستا  / ............................................  اس

 .......  ....................معلم...........................................   / ا  ستاس

د إعففدا ةمسففؤولي وعلففيهم  م2022/2023طففوال العففام الدراسففي الوحففدة الم تجففة  بأعمففالبالمدرسففة 

 ن تسليمع ومسئولون التعليمية  اقدارةعتمادها من او الجدوىدراسة  وإعدادبها  سجلات الخاوةال

 مكتفب بريفد مفن دفتفر التوريفد المخوفص لف لك ىالمدرسفة لتوريفدها فف سفكرتير ىإلالوحدة  رباح 

د غايتفه ميعفا ىمفدير المدرسفة فف ىتقدم دراسة الجدوى الخاوة بالوحفدة إلف  ن على ............... 

 التعليميففة  بففاقدارةبعففد اعتمادهففا مففن جهففات افختوففاص   سففبوع واحففد فقففط مففن تففاري  التكليففف

 . به  دا  العمل المكلفون ىمسئولية التقوير ف واتحملوي

 
        التكليف قبل ا 

1-  

2-                                       

3-  

 /  مدير المدرسة                                      
  
  

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 تكليف لج ة البيئة والسكان
 م 2023/  2022للعام الدراسى 

 بالمدرسففففة .......... ............معلففففم  ....................................../ ...    اسسففففتايكلففففف 

وهفو بف لك مسفئول  م 2023/  2022 ىلج ة البيئة والسكان بالمدرسفة طفوال العفام الدراسف بأعمال



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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المدرسفة  طفلابيفة بفين الوحدة من إعداد السجلات الخاوة بهفا و شفر التوعيفة البيئ عمالعن كل  

 لك كل من له وله به ا داخل المدرسة وهفو مسفئول عفن افتوفال بتوجيفه  ويعاو ه فىخارجها و

التربية البيئية والسكا ية وت في  اس شطة المختلفة الخاوة به ه الوحدة تحفت إشفراف ومتابعفة مفدير 

 . المدرسة والتوجيه المختص

 
        التكليف قبلت 

 افسم /

 /  مدير المدرسة                                     التوقيع/ 

  
  
  

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

  

  تكليف لج ة الويا ة بالمدرسة
 م 2023/  2022للعام الدراسى 

 : يكلف كل من 

 يا ةئيس لج ة الوربالمدرسة ........ ......معلم....... ................................ /اسستا   -1



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 ....................معلم      ........................................ /اسستا   -2

 ...................  معلم  ............ستا  / ..........................اس -3

 الميفاه جزئيفة مفن دورات وفيا ة ىإلتحتاج  ىتقارير دورية لمدير المدرسة عن المراف  الت بإعداد

 عمفالاقداخل الفوفول وتفتم هف ه  واق ارة ابيك والسبوراتالفوول والشب و بواب الطلابومقاعد 

مفال تتطلب ع ىالت عمالاس على واقشراف اقعمالوهم مسئولين عن ت في  ه ه بمعرفتهم شخويا 

هفف ه  المقايسففة وتحديففد معففايير الت فيفف  الجيففدة واسففتلام إعففدادف يففين مففن خففارج المدرسففة مففن حيففث 

ل سففج وإعففدادوشففهرية  و سففبوعيةلمففدير المدرسففة بوفففة يوميففة  بهفف ا تقريففر كتففابى إعففدادمففع  عمففالاس

 .التعليمية ةوفقاً لدليل الويا ة الوارد من قسم المبا ي باقدار الخاص بالمدرسة الويا ة

 
        قبل ا التكليف 

1-  

2-                                       

3-  

 /  درسةمدير الم                                     

  
 

 
  

  

 
 

 

 
 

 

  تكليف لج ة المشاركة المجتمعية
 م 2023/  2022للعام الدراسى 

 بالمدرسفففة اسخوفففائي افجتمفففاعيسفففتا  /  ............................................... كلفففف اسي

لتفعيل والمعلمين  اسم ا مجلس  و ةعاوم  م 2023/  2022لعام   برئاسة لج ة المشاركة المجتمعية

بفالمجتمع المحفيط والمهتمين بالتعليم  عمالاسعن طري  افتوال برجال  المجتمعيةدور المشاركة 



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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وربففط المدرسففة بالبيئففة  المجتمعيففةواقتففراح جميففع الوسففائل اللازمففة لتفعيففل المشففاركة  بالمدرسففة

التفدريس ن ع اوفر هيئفة ع وفر مف ىبفأالمحيطة وعقد ال دوات اللازمة له ا ويح  لهفم افسفتعا ة 

 .  جاز ه ا العملبالمدرسة ق

 
        قبلت التكليف 

 افسم /

 /  مدير المدرسة                                     التوقيع/ 

  
   

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 بالمدرسةيف لج ة ال ظافة تكل
 م 2023/  2022للعام الدراسى 

                     ...................... بالمدرسفففةمعلفففم............ يكلفففف اسسفففتا  / ...................................

 ظافة المدرسة من الف ا  ودورات المياه والسلالم والطرقات والمعامل والفوفول  ىمشرف عام عل

المدرسة ومسئول عن إعفداد  ىوهو ب لك مسئول مسئولية تامة عن جميع  عمال ال ظافة فالدراسية 



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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حالفة عفدم قيفام  ىعمال ال ظافة بالمدرسفة ويبلفم مفدير المدرسفة فف ىاقشراف علسجلات ال ظافة و

 . بمهامهمال ظافة  عمال

 
        قبلت التكليف 

 افسم /

 /  مدير المدرسة                                     التوقيع/ 

  
   

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

  ةالمدرسب تلج ة المشترياتكليف 
 م 2023/  2022للعام الدراسى 

ج فففة رئفففيس ل ة .... بالمدرسففف............معلفففم................................... .. يكلفففف اسسفففتا  /

 ات بالمدرسةالمشتري

 : سات ة وعووية اس 

 ...............لممع.........................  -2............. معلم ............................ -1



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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ف مفن ليفاحتياجات المدرسة والقيفام بشفرائها مفن ميزا يفة المدرسفة بتك ىن ال ظر فوهم مسئولين ع

ا ة عمفال الوفي ففواتير الشفرا  ومراعفاة قا و يتهفا وكف لك موفاريف  مدير المدرسة والتوقيفع علفى

 ىهفم الحف  ففبتوقيع الثلاثفة مجتمعفين ول إف إيوال  وفاتورة   ى دوف تعتمجر سالعاملين با و جور

اعتمفاد بتفوقيعهم عليهفا و إفوجميع الفواتير فتوبح والحة  إيوال  وفاتورة  ى  ىض علافعترا

 . مدير المدرسة

 
        التكليف  بل اق

1-  

 مدير المدرسة /                                        -2

3-            

       

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 وفحص ملفات الطلاب تكليف لج ة القوائم
***** 

 م 2023/  2022لعام الدراسى ل

 :  يكلف كل من

 ......................معلم......... ................................. /اسستا   (1)

 .. ....................معلم... ...................................... /  اسستا  (2)

 ......................علمم ....... ......../  ......................... افستا  (3)



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
    

 إدارة المدارسلتسهيل  الإلكترونيظام لنا Edu Step Upنظام مع تحيات 
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 بيا فففات شفففهادات  ف الدراسفففية ومطابقتهفففا علفففىالوففففو ىالمدرسفففة فففف طفففلاببمراجعفففة ملففففات 

 ةافستعا م اسسس القا و ية الم ظمة له ا العمل وعليه ىوسجل القيد ويقوم عملهم عل الطلابميلاد 

ئفات قفوائم المدرسفة الف ىوسفجل فف الطفلابوسفجلات المدرسفة وملففات  ب تيجة المدرسة لهف ا العفام

 : الآتية

 إلفففىوالمحولفففون  اقعفففادةو فففاجح دور ثفففان والبفففاقون ولهفففم حففف    ول فففاجح دور   (1)

 . المدرسة مع استبعاد المحولون خارج المدرسة والمحولون للمسار الخاص

 .مدير المدرسة  ه ه القوائم إف بإ ن ىتعديل  ف ىوفيتم    (2)

 .فول واحد  حد فىوف وا ىخوين ف يتم الجمع بين   ن على  (3)

م ويفتمروهم من الوفعود لشدوارالعليفا وال ين يم عهم  ىومراعاة التلامي  المرو  (4)

 . عملهم تحت إشراف وكيل شئون الطلاب ومدير المدرسة

 
        التكليف  بل اق

1-  

 مدير المدرسة /                                      -2

3-            

   

  
 

 

 

 ىالجدول المدرس تكليف لج ة
 م 2023/  2022للعام الدراسى 

    ..... بالمدرسفففففففففففففة...........معلفففففففففففففم...... ............................./  اسسفففففففففففففتا يكلفففففففففففففف 

 .....................معلم....... / ................... اسستا  ويعاو ه ىرئيس لج ة الجدول المدرس

من حيفث  ىالقا و ية المحددة لليوم الدراس وف  القواعد درسىكورين مكلفين بعمل الجدول الموالم 

الحوفص  حوفة إجتمفاع معلمفى كفل مفادة ففى الجفدول وتحديفد اس وبة مع تحديدعدد الحوص و

   القا و يل من ال واب ق ولمن يدرس حوص  غير مشرف  ول معلمو معلمكل   مام افحتياطي



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
    

 إدارة المدارسلتسهيل  الإلكترونيظام لنا Edu Step Upنظام مع تحيات 
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  هايفة ىفف فإتعفديل   ييفتم  وف علمفينة بفين جميفع المتلتزم اللج ة بتحقي  العدالة والمساوا  ن على

 )إن اسمففن  و للإشففرافيومففا واحفد  معلفمن يففرغ كففل   ىوبموافقفة مففدير المدرسفة علفف  سففبوعكفل 

ظففروف  ويراعففى ى الجففدولللمففواد الدراسففية ففف اسسففبوعيةوتحففدد  حوففص افجتماعففات   مكففن(

 .مثل وحدة التدريب  إوافية المكلفين بأعمال

 
        التكليف  بل اق

1-  

 مدير المدرسة /                                      -2

           
   
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 المدرسة  ىتكليف باقشراف العام عل
 م 2023/  2022للعام الدراسى  افحتياطيوتوزيع 

 

شفراف عفن اقوكفل مف هم مسفئول  م بعفده سفماؤ ى المدرسفة السفادة الآتفىم عليكلف باقشراف العا

هف ا اليفوم مسفئوف مسفئولية كاملفة عفن  ىمن  يام اسسفبوع ويكفون فف العام داخل المدرسة يوم واحد

ر الوفباح حتفى  هايفة اليفوم داخفل المدرسفة مفن طفابو العمليفة التعليميفة وا وفباطهاوا تظام العمفل 

الفوفول الدراسفية بسلام من  الطلابله وبعد التأكد من خروج جميع  ىالموعد القا و  ىف الدراسى

 مفام فوفله ووفعود  معلفمهو مسئول عن ا وباط الطابور وت في  اق اعفة المدرسفية وتواجفد كفل و



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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بعدالة وحيده وعن تواجد جميع مشرفين  وك لك مسئول عن توزيع افحتياطى طلابهبوحبة  معلمال

فين العمفوم مفن ميع المشر دوارهم ومسئول عن متابعة  عمال  ظافة المدرسة ويفرغ ج ىاسدوار ف

مع التزامهم بكتابفة تقريفر عفام عفن سفير العمفل يفوم إشفرافهم )إن  مكن(  يوم اقشراف جدولهم فى

 . ثبات المخالفات كتابة لمدير المدرسةإو

 

 التوقيع توزيع افحتياطى التوقيع المشرف العام اليوم

     اسحد

     افث ين

     الثلاثا 

     اسربعا 

     الخميس

 

 /  مدير المدرسة                                       
  
 

 
 

 

 
 

 )في حالة  كثر من مب ي(بالمدرسة  المبا ي مشرفوتكليف 
 م 2023/  2022للعام الدراسى 

 

 التوقيع المكلف باقشراف اسم المب ى م

1    

2    

3    

4    



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 /  مدير المدرسة
  
 



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 درسة الم دوار  تكليف باقشراف على
 م 2023/  2022للعام الدراسى 

********** 
راف وكفل مف هم مسفئول عفن اسشف  هم بعدؤ سما ىدوار المدرسة السادة الآت  يكلف باقشراف على

 ام العمليفةه ا اليوم مسئوف مسئولية كاملة عن ا تظ ىمن  يام اسسبوع ويكون فدورة يوم واحد  ىف

 لقفا و ىاى الموعد ف ر الوباح حتى  هاية اليوم الدراسىبوالتعليمية وا وباطها داخل الدور من طا

 ممعلفدور وتواجد كفل  ىوهو مسئول عن ا وباط العمل ف الطلابله وبعد التأكد من خروج جميع 

 معلفموكف لك مسفئول مسفئولية توفام ية مفع  حسب الجدول المدرسى وتوزيفع افحتيفاطى فوله ىف

 اسثاث منبسلام ومسئول عن سلامة  الطلاب زولالحوة الرابعة والحوة اسخيرة عن وعود و 

 وسبورات ويتواجد معه جدول الحوص الخفاص بفدورة وكف لك الحوفصمقاعد و بواب وشبابيك 

وعليفه  يفوم اشفرافه ىمشرف عام اليوم عن سير العمل فف ىإل ىوملزم بتقديم تقرير كتاب افحتياطية

 . طالبخر مع ا وراف آه إف من دور فإثبات المخالفات والتجاوزات وف ي ور

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    مشرفين اسدوار ىتوزيع العمل عل



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 ........... / مب ى
 

 التوقيع فوول الدور الدور المشرف عليه المشرف اليوم

 اسحد

    

    

    

    

 اقث ين

    

    

    

    

 الثلاثا 

    

    

    

    

     اسربعا 

    

    

    

 الخميس

    

    

    

    

 
 

 

 

 /  مدير المدرسة       
  
 
 

 من بوابة المدرسةى  تكليف باقشراف عل
 م 2023/  2022 الدراسيللعام 



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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ل مف هم وكف هم بعفدؤ سفما الآتفي / مشرفو ال شفاط المعلمينالسادة ى  من البوابة يكلف باقشراف عل

مفن  ة عفن ه ا اليوم مسئوف مسئولية كاملف ىمسئول عن اسمن يومً واحدً من  يام اسسبوع ويكون ف

اسمن وهو  ويتواجد معه سجل ، ه )إن  مكن(واحدً من جدول بوابة المدرسة  ويفرغ له ا العمل يومً 

لمدرسة عن غل  باب ا وهو مسئولمسئول عن إثبات اليوم والتاري  والتوقيع بمسئوليته عن اسمن 

عة اة وسفاسيفام المخووفة لهفم بعفد توقيفع بيا فاتهم الشخوفي تقبال الزائرين و وليا  اسمور فىواس

 . ويوم وتاري  الزيارة وسبب الزيارة وكتابة ساعة اف وراف من المدرسة للزائرين

ع م عا ويم  رسمىى من العاملين بدون إ ن مسئولية إبلاغ مدير المدرسة كتابة ع د خروج   هوعلي

 . الم وط به دا  عملهيتفرغ سمن العاملين بجوار اسمن حتى  ى  باتا جلوس

 

 التوقيع افسم اليوم

   اسحد

   اقث ين

   الثلاثا 

   اسربعا 

   الخميس

 

                                                                                                   
 /  مدير المدرسة        
  
 
 

 

 
 

 

      
 

 )مجموعات التقوية( المجموعات المدرسية ىتكليف باقشراف العام عل     
 م 2023/  2022 الدراسيللعام 



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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  ة.... بالمدرسففففف..................معلفففففم/ ..........................................  كلفففففف اسسفففففتا ي

ية مسفئول و مسئولوه م 2023/  2022 الدراسيمجموعات المدرسية للعام ال ىباقشراف العام عل

جموعفات إدارية تامة عن متابعة المجموعات وإعداد السجلات الخاوة بها ومتابعة ت في  جدول الم

 ليه .والتوقيع ع معلملمجموعة مع كل والتأكد من تواجد دفتر إعداد ا المدرسية بجدية وا وباط

 
        قبل ا التكليف 

 افسم /

 /  مدير المدرسة                                      التوقيع /

  
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 تكليف معمل الوسائط المتعددة
 م 2023/  2022للعام الدراسى 

 لمدرسة اب ................. معلم......... /  ي خوائ... .....................يكلف اسستا  / ...........

امفة عفن سفئولية التويعاو ه اسستا  / ........................................... و لك للإشراف والم 

هفا جميع اسجهفزة الموجفودة ففى معمفل الوسفائط المتعفددة وهفو مسفئول عفن سفلامة اسجهفزة وتأمي 

 تها حتفى عفة وفيابفاقدارة ومتاب التطويروالحفاظ على كفا تها الف ية واقبلاغ عن  ى  عطال لقسم 

ورودها للمدرسة وعودة تشغيلها وهو مسئول عفن تجهيفز المعمفل لتفدريس الحوفص الدراسفية بفه 

ة من حيث تواجد  قفراص  ل سفى دى و شفرطة الفيفديو التعليميفة والشففافيات وكفل مفايخص العمليف

اليوم  افالتعليمية فى معمل الوسائط  وهو مسئول عن ت في  جدول معمل الوسائط بالتعاون مع إشر

و الدراسفى  كمفا   فه مسفئول عففن تفأمين المعمفل وفد السففرقات  و الحرائف   و سفو  افسفتخدام وهفف

 مسئول عن العهدة داخل معمل الوسائط المتعددة .

 
        قبل ا التكليف 

1-  
 /  مدير المدرسة                                      -2

  



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 م 2023/  2022الدراسى  للعاموالسلامة تكليف  مسئول اسمن  

 سة ردبالم.... ........./ مشرف  شاط /  خوائي  معلم........ ..............يكلف اسستا  / .........

ومفدير  نياسوائفل واسخوفائي المعلمفينالمدرسفة  ويعاو فه جميفع  في  والسلامةمشرفا عاماً لشمن 

 وكى المدرسفة وخطفة اقخفلا  ففى حالفةالمدرسة وهو مسئول عن إعداد سجلات اسمن وإعداد كر

فايفات طاف هيارات  و الحرائ  والكوارث الطبيعية وهو مسئول عفن التأكفد مفن تواجفد  و الزفزل 

ئول مفل ففى اسدوار ومسفوك لك جفرادل الر وموزعة في  ماك ها الم اسبةالحري  والحة ومملو ة 

 لمدرسفة لمدرسة بعد الرجوع إلى مدير امن اقدارة فيما يخص اسمور اسم ية داخل اعن مخاطبة  

 .وك لك عمل التدريبات اللازمة للمع يين 

 
        التكليف  قبلت

1-  
 /  مدير المدرسة                                      

  
  
 



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 المدرسة رتيرتكليف سك
 م 2023/  2022للعام الدراسى 

لموففروفات بجمففع ا المدرسففة  سففكرتير............ ................................ كلففف السففيد / ي

 ، حمفل مسفئولية  لفكدون تفأخير ويت سفتخرج اقيوفال ففوراً  ن ي ىعل 123إيوال  ىالمدرسية عل

 قوم باستخراجمالية وي درسية وكل مايخص المدرسة من  واحىعن المجموعات الم لوك لك مسئو

قوم يما بها اسم الطالب ورقم اقيوال ، ك قوم بعمل سجلات للطلاب مدونيو اقيوافت  وف بأول

 ،  وعليفه المجموعة القا و يفةسداد قيمة  لبة المجموعة المدرسية الدالة علىباستخراج إيوافت لط

 الىابعفة مفدير المدرسفة والموجفة المفشفراف ومتعفن ماليفات المدرسفة و لفك بإ لوحيدا المسئول وه

 . المختص

 
        قبل ا التكليف 

 افسم /

 /  مدير المدرسة                                      توقيع /ال

  
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 التوريدات تكليف  مين   



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 م 2023/  2022للعام الدراسى 
من لكتب ة باستلام االتوريدات بالمدرس  مين.......................................... /  يكلف اسستا 

لفك المدرسفة تحفت مسفئوليته الكاملفة و  طفلابيفع تسفليمها إلفى جم ىواقشراف علمخازن افدارة 

ع الدفاتر باستلام الكتب ومراجعة جمي  مام اسمهمع توقيع كل طالب بمعاو ة اللج ة المختوة ب لك 

خص كفل مفاي المدرسفة ففى ويعاون سكرتير رباب العهد ومطابقتها بالواقع  ىالخاوة بالمدرسة عل

 التامففة عففن تحريففر كشففوف المرتبففات والحففوافز والمكاففف ت الخاوففة مففع مسففئوليته العمففل بي همففا

 . بالمدرسة

 
        التكليف  قبلت

 افسم / 

 /  مدير المدرسة                                      التوقيع /

  
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 تكليف  وحدة اقحوا  والحكومة افليكترو ية
 م 2023/  2022للعام الدراسى 



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 كل من :يكلف 

 ... .............................معلم.............................................  /تا  سسا -1

 .... ............................معلماسستا  / .............................................  -2

 .... ............................معلماسستا  / .............................................  -3

 طفلابعفن تسفجيل بيا فات  ونمسفئول لحكومفة افليكترو يفة بالمدرسفة وهفماو اقحوفا وحفدة  ىعل

ص قفر وإعفداد  شفبكة اف تر فت ىموقفع الفوزارة علف ىسجل الحكومة افليكترو ية عل ىالمدرسة ف

  ارةباقد كترو يةحكومة افلوال اقحوا وحدة  إلى وتسليمه ه ه البيا اتى على يحتو  ىد سى

 ة بهاالخاو مع إخطار مدير المدرسة بكافة  عمال الوحدة  وإعداد السجلات ه ا العمل في ويعاو ه

. 

 
        قبل ا التكليف 

1-  

2-             

 /  مدير المدرسة                            -3

  
  

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 ىتكليف  معمل الحاسب الآل
 م 2023/  2022راسى للعام الد



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 مدرسة الب........... ............معلم خوائي / .... .................................. / يكلف اسستا  

يل اسجهفزة وكففا ة التشفغعلى جميفع عن الحفاظ  و مسئولوه الآليمعمل الحاسب  ىباقشراف عل

الم ففاهر المقففررة وتحففت   جهففزة الحاسففب حسففب ىالمدرسففة علفف طففلابعففن تففدريب  وهففو مسففئول

جيففه عففن مسففئولية إبففلاغ  مففدير المدرسففة والتو ر المدرسففة والتوجيففه المخففتص وعليففهإشففراف مففدي

 . ولاحةالعاطل من ه ه اسجهزة ق

 
        قبل ا التكليف 

 مدير المدرسة /     افسم /                             

        /  التوقيع

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

     

 لج ة متابعة الطلاب ) طوارئ ( تكليف 
 م 2023/  2022للعام الدراسى 

 كلا من : كلف ي



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 ..................................معلم/ ......................................  سستا ا

 ..................................معلم/ ......................................  سستا ا

 ..................................معلم/ ......................................  سستا ا

 

 .فى  لك الزائرة الوحية  مويعاو ه) ال ظافة العامة ( بمتابعة الطلاب 

  
        التكليف  قبل ا

1-  
2- 
3- 
 

 /  مدير المدرسة                              

  
 



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 ) التعليم عن بعد ( تكليف  معمل ال ت
 م 2023/  2022للعام الدراسى 

  ... بالمدرسة........................معلملف اسستا /  ............................................. يك

ا ة ة وكفمسئول عن الحفاظ على جميع اسجهز ووه ال ت ) التعليم عن بعد (باقشراف على معمل 

سة لمدرااف مدير المدرسة والتوجيه المختص وعليه مسئولية إبلاغ  مدير تحت إشر والتشغيل وه

 والتوجيه عن العاطل من ه ه اسجهزة قولاحة .

 

 

        التكليف  قبلت
1-  

 /  مدير المدرسة                              



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 طلاب المدرسة قيد  ة سجلاتلجتكليف  
 م 2023/  2022 الدراسيللعام 

 ن :يكلف كل م

 .... ............................معلماسستا  / .............................................  -1

 .... ............................معلماسستا  / .............................................  -2

 .... ............................معلماسستا  / .............................................  -3

 
 المدرسة فى سجلاتها . طلابوهم مسئولون عن إعداد السجلات الخاوة ببيا ات 

 
        قبل ا التكليف 

1-  

2-             

3-     

  
 /  مدير المدرسة                          

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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  تكليف لج ة إدارة افمتحا ات
 م 2023/  2022للعام الدراسي 

 يكلف كل من :

 .... ............................معلماسستا  / .............................................  -1

 .... ............................معلماسستا  / .............................................  -2

 .... ............................معلم.............. اسستا  / ............................... -3

 
 .إدارة افمتحا ات بالتعاون مع رئيس لج ة ال ظام والمراقبةوهم مسئولون عن 

 
        قبل ا التكليف 

1-  

2-             

3-     

 /  مدير المدرسة                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ةال ظام و المراقبتكليف لج ة 

 م 2023/  2022للعام الدراسي  افمتحا اتواقشراف العام على سير 



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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ير من طباعة جميع التقارو هاتنظيمولإشراف على سير الاختبارات الآتي  سماؤهم بايكلف كل من 

 نتائج وشهادات وإشعارات باسم رئيس لجنة النظام والمراقبة
 

  
 وقيعالت الإشراف على لجنة العمل بالمدرسة الاسم العمل

 رئيس الجنة
 

 مدير المدرسة 
 

  

 نائب الرئيس
 

   وكيل المدرسة 

 عضو
 

    

 عضو
 

    

 عضو
 

    

 
 مهام اللجنة :

 طلوبةبالجودة الم الامتحاناتتأمين الاحتياجات والإمكانيات اللازمة لإدارة  -1
 الامتحانمتابعة تنفيذ الأعمال المطلوبة قبل وأثناء وبعد  -2
نة يف ، لجلمظاراللجان )) لجنة تصوير وتغليف الأسئلة ، لجنة فتح امتابعة جميع أعمال  -3

د جنة رصل،  لجان التصحيح)تقدير الدرجات(،اللجنة الفنية ، استلام أوراق الإجابة
 الدرجات ((

ج ف وعلابالمدرسة للاستفادة منه في اكتشاالامتحانات إعداد تقرير يومي عن سير  -4
 الملاحظات اليومية حول سير العمل 

  جان لكل عضو يمثل رئيس اللجنة في الصف أو الطابق المشرف عليه ) حسب تنظيم  -5
 المدرسة(

 

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

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

 / مدير المدرسة



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 الامتحاناتوضع تكليف لجنة 
 ) لسنوات النقل في حالة عدم ورودها من الإدارة ( 

 م 2023/  2022الدراسي للعام 

 الزملاء الكرام الآتي أسماؤهم : 
  

             :وم ي     /         لعام                 الفصل الدراسي ( نصف / نهاية ) امتحاناتنظرا لقرب  

 ي :ع الأسئلة وذلك فبه من ثقة وكفاءة فقد تم تكليفكم بوض تتمتعونونظرا لما م         /    /    الموافق 

       
 الصف المادة الاسم الصف المادة الاسم

      

      

      

      

          للأستاذ / **  الأسئلة  تسلم في      /     /             

 ي :لي ما ىيراعفضلا  الأسئلةعند إعداد ** 

 لفصل ن واة والزمالاهتمام بورقة الأسئلة من حيث الإخراج وتنظيم البيانات الخاصة بالصف والماد

  الدراسي

 .  صياغة الأسئلة بلغة سليمة واضحة خالية من الأخطاء مع العناية بدقة التعبير 

  طباعة الأسئلة أو كتابتها بخط واضح 

 . أن تكون الأسئلة مناسبة للزمن المخصص لها 

 ب الطلا تنسيق الأسئلة بحيث تبدأ بالسهل وتتدرج نحو الأصعب مع مراعاتها الفروق الفردية بين

 وتناسب المستويات المختلفة .

 . أن تكون الأسئلة شاملة لأجزاء المنهج دون الاقتصار على موضوعات معينة 

 أن تركز وارات أن تشمل الأسئلة جوانب مختلفة مثل أسئلة التذكر والتعليل وقوة الملاحظة والمه

 على قياس قدرة الطالب على الفهم والاستنباط .

 ة الموضوعيوالية ة التوازن النوعي والكمي بين أنماط الأسئلة المختلفة المقتنوع الأسئلة ومراعا 

 ى .غير مباشرة إلى إجابات عن أسئلة أخر ألا تتضمن ورقة الأسئلة إشارات مباشرة أو 

 . الابتعاد عن الأسئلة التي تعتمد على الحدس والتخمين في إدراك مضمونها 

 لأسئلةاة من ء من أخر سؤال ويتبع عند انتهاء كل صفحكتابة عبارة انتهت الأسئلة عند الانتها 

  لتي اأن تكون مقياسا للتحصيل العلمي بالإضافة إلى الكشف عن بعض القدرات والمهارات

 اكتسبها الطالب .

 فقراتهؤال ووضع نموذج الإجابة مرافقا للأسئلة على أن توزع عليه الدرجات وفقا لجزئيات الس 

 . في ظرف مستقل
 دير المدرسةم                                                                      كري وتقديري ،،،مع خالص ش



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 استلام ملفات الصف الاول الابتدائي تشكيل لجنة 
 م 2023/  2022للعام الدراسي 

تلام ملفات اس تشكيل لجنة م تم 2022/      /   الموافق         انه في يوم 

 م وهى 2023/  2022بالمدرسة للعام الدراسي لابتدائي الصف الاول ا

+  الشهادة الصحية )شهادة الميلاد + المستندات ععن فرز جمي مسئولة

 ( مرر ولى الأ+ الدمغات + أقرا صور التلميذ

 قصننها  سليمة وليس بها أي أواللجنة مسئولة عن جميع المستندات و

 يه المختص .والتوجواللجنة مسئولة عن متابعة الادارة 
 

 التوقيــــع العمل المكلف به الوظيفة الٍاســــــم م

  رئيس اللجنة   1

  عضو   2

  عضو أدارى  3

 

 مدير المدرسة،،  يعتمد
 

 

 

 

 

 
 )خاصة بالمرحلة الابتدائية( القرائيةتشكيل لجنة 

 م 2023/  2022للعام الدراسي 

  لمدرسة با كيل لجنة القرائيةم تم تش 2022/    /    الموافق    انه في يوم 

ها بم وهى مسئولة عن إعداد السجلات الخاصة  2023/  2022للعام الدراسي 

ية علاجوتدريب المعلمين على البرامج الخاصة بالقرائية ومتابعة البرامج ال

 المختص . والتوجيه للتلاميذ ومتابعة الادارة
 



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 ـــعالتوقيـ العمل المكلف به الوظيفة الٍاســــــم م

  رئيس اللجنة   1

  عضو   2

  عضو   3

  عضو   4

  عضو   5

 
 
    

  ةمدير المدرس                                                                       
                    

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تشكيل لجنة البت بالمدرسة 
 م 2023/  2022  للعام الدراسي

لمدرسة للعام   م تم تشكيل لج ة  البت با 2022/       /       المواف          ا ه في يوم 

 و اتخفا   ي قفرارات م وهفى مسفئولة عفن ت فيف   ي قفرارات  2022/  2022الدراسفي 

يوميفة  وإعداد تقرير كتابي به ا لمفدير المدرسفة بوففة،  تخص العملية التعليمية طارئة

 . اص بهاو سبوعية وشهرية وإعداد السجل الخ
 

 

 التوقيــــع العمل المكلف به الوظيفة الٍاســــــم م

  رئيس اللجنة   1



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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  عضو   2

  عضو   3

  عضو   

  عضو   

    
 مدير المدرسة                                                                                

                                   

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 تشكيل لج ة الحماية المدرسية 
 م 2023/  2022للعام الدراسي 

    

ية وهففى م تففم تشففكيل لج ففة الحمايففة المدرسفف 2022/      /      المواففف        ا ففه فففي يففوم   

 م : 2016( لس ة 287رقم ) الوزاري رالقرامسئولة عن ت في  

 تعرض عليها والتية بالمدرسة اتخا  افجرا ات اللازمة لحل المشكلات الموجود. 

 تطبي  وسائل معالجة المخالفات الواردة به ه اللائحة . 

 
 وتشكيل اللج ة كما يلي : 

 



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 التوقيــــع العمل المكلف به الوظيفة الٍاســــــم م

  رئيس اللجنة . مدير المدرسة  1

  عضو امين اتحاد  2

  عضو وكيل شئون الطلاب  3

  عضو معلم  4

  عضو  ئيس مجلس الامناءر   5

و أ اجتماعي أخصائي  6

 نفسي

  عضو

     

    
 مدير المدرسة                                                                       

         
  

 

 

 
 
 

   

 
 
 
 

 تشكيل لج ة تسليم الكتب وجمع الموروفات
 م 2023/  2022 سياالدرللعام 

 

 لمدرسيةم تم تشكيل لج ة استلام الكتب ا 2022/    /    المواف         ا ه في يوم 
      رزهففا    مففن مخففازن اقدارة التعليميففة ر التوريففدات ر وتسففليمها إلففى الطلبففة و لففك بعففد ف

 سفلامتها لكفل وفف ولكفل مفادة وجمفع الموفروفات مفن الطلبفة وتوريفدها والتأكد من
 يوميا 

 -وشكلت اللج ة كالتالي :
 

 التوقيــــع العمل المكلف به الوظيفة ســــــمالاٍ  م

  رئيس اللج ة   1

  عوو   2



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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  عوو   3

  عوو ادارى  4

  عوو سكرتير  5

 
 

 المدرسة ةمدير      
 

 

  

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التغ ية  بالمدرسة لج ة تشكيل
 م 2023/  2022 سياالدرللعام 

 

 سة م تم تشكيل لج ة التغ ية بالمدر 2022/    /    المواف          ه في يوم إ
وهفي مسفئولة عفن سفلامة التغ يفة وحفظهفا ففي  مفاكن م 2023 /2022للعام الدراسي 

 -وشكلت اللج ة  على ال حو التالي: وتسليمها لمستحقيهام اسبة 
 

 التوقيــــع العمل المكلف به الوظيفة الٍاســــــم م

  رئيس اللج ة ومسئول التغ ية   1

  ووع   2

  عوو زائرة وحية  3

  عوو إداري  4

  عوو   5

 



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 مدير المدرسة                           
 

 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

                               
 
 
 
 

 
   

 تشكيل لج ة المتابعة الداخلية بالمدرسة
 م 2023/  2022للعام الدرسى 

 
 داخليةم تشكيل لج ة المتابعة الم ت 2022المواف      /   /        ا ه في يوم 

 بفأول متابعفة السفادة العفاملين  وفً مسئولة عن اللج ة و  م2022/2023للعام الدراسي   

 ، تحريريففة والشفففويةالعمففال اسوتحليففل محتففور وب ففا  خففرائط المفف هر وإعففداد الففدرس مففن 
 وجهينالسادة الم وتحليل زيارات مادةكل تابعة مستوى المتعلمين  وك لك اجتماع معلمي وم

 -: وشكلت اللج ة على ال حو التالي
 
 

 التوقيــــع العمل المكلف به الوظيفة الٍاســــــم م

     

     



 /  محافظة 
   /                إدارة 

 /  مدرســــة
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 مدير المدرسة                
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