
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة المدارس النسائية 

 إدارة الشؤون التعليمية  بالجمعية 

 تحفيظ القرآن الكريم بكحل 

 

 

 

 

 

  



 

 الباب الأول: أحكام عامة 

 الهدف من اللائحة (1) مادة

ااااانئياة ال        ببح ي  ال ا   ال ا    اااااااا ااااانلم ااس اانالم الاداتيياة ى بباني اااداآن الكيا اااااااا اااايانلا اااااااا اتلااتا  ي  بيان  اليا

 الجم ية. 

   ا  نلم عنمة (2) مادة

 يكو  ليب بيرالم البنلية ااايبخدمة ضمن هذه اللائحة اا نني اابينة بجننبهن من ل  ي بض اليينق تلاف ذلك: 

 اادآان الكينئية. أهداف  (3) مادة

 : )تيرك  من   ي  ال ا   اعيم (.  تح يق الخيرية ااوعودة بهن هذه الأمة ي  قول النب   . 1

 تابية اااأة ااييمة على   نلي  ال ا   ال ا   اتطبيق  داب .  . 2

 ي  م نلجة ض ف البلااة.   م ية البح ي   ز ز الداآ الذي ت وم ب   . 3

 اسلهنم ي  تكشئة الداآلنلم على   ي  ال ا   ال ا   االبأدب بآداب .  . 4

  .تخا ج حن ظنلم ل بنب الله . 5

 ااينهمة المجبم ية ي  إيجند بيئة تابو ة ا  ييمية تتي  بولطية الأمة.  . 6

.  آبط الداآلنلم ب بنب الله النة آلول    . 7
ً
، اعملا

ً
، اقوى

ً
 اعب ندا

  

 ب حلا   ال ا  تح ي  ال ا  الجم ية   الجم ية

 مجيس إداآة الجم ية.  مجيس اسداآة

 للجم ية. ااديا البن يذي   الائيس البن يذي

 إداآة الشؤا  الب ييمية  
الجهة ااشاااااا ة على إعداد اتطو ا اليوائخ االخطط الب ييمية االبح ي  ااسعاااااااف على 

 تطبي هن ي  الجم ية . 

 الجهة ااشا ة على ااداآن الكينئية ي  الجم ية   ال ي  الكينئي 

 مكشأة لبح ي  ال ا   ال ا   اتجو ده.  داآ ال

 ىئحة ااداآن.  اللائحة



 

 الباب الثاني: فتح الدور والإشراف عليها 

: فتح الدور 
ً
 أولا

 ضوابط مبنني ااداآن الكينئية.  (4) مادة

 تحت إعااف الجم ية امبنب تهن.  داآأ  تكو  ال . 1

 منم ااسجد. إتذ موا  ة أأ  يكو  ااب   تحت تصاف الجم ية ا م ن اىلب ندة من ااين د حيب الحن ة بشاط  . 2

 أى تكو  الداآ بنل اب من مكشأة مشنبهة إى إذا اقبضت الحن ة لذلك ابنلبثننن من ااديا البن يذي.  . 3

اااااااب لالية مداتي  اموا  ة   . 4 اااااااية اااأة من حيث ااوقخ، االا اااااااوةا أ  يُ ا ااب   من إداآة الجم ية ب د ز نآت  حيث يااعى  ي  تصا

  يرا  ااب   المحيطي  ب .  

 يم ن اىلب ندة من مبنني مداآن الب يي  ال نم بنلبكييق مخ إداآة الب يي  بهذا الشأ  ا  ام ن.  . 5

 تو ا النئل اليلامة.  . 6

  لية ا ببني ااداآن الكينئية.  (5) مادة

 نينئية. داآآ خ طيب للجم ية ا ببني  . 1

 مخ اآ نق اآ خ اايتندالم البنلية عبر ااوقخ:لجم ية لالب دي  من تلال البوابة اىل ترانية  . 2

 نينئية ي  ال ترة ااينئية أا الصبنحية.   داآإلى الجم ية بشأ  طيب  بخ داآ تطنب موقخ من الااغبي  ب بخ ال -أ

 .أا ع د اسيجنآ أا من يثبت اسذ  بنىلب ندة من ااب  ةوآة من ةك مب   الداآ  -ب

 .داآ ةااشاف على الداآ، ااادياة اس ا  الييرة الذاتية للجنة ااشا ة -لم

 ا ود لجنة مشا ة على الداآ مكونة من ثلاثة اشخنص.   . 3

 ا ود الكندآ اسداآي االب ييم  االخدمنلم بمن  يه  الحنآن. . 4

 اسداآة ال نمة ه  الجهة اا نية بإةداآ البصنآ خ ليداآ ب د موا  ة مجيس اسداآة. . 5

 يا خ ااشاف طيب تجديد البصا خ قبل نهنية مدت  بشها. . 6

 سداآة الجم ية الغنن تصا خ االتب ند الجهنلم غير اايتزمة بأنظمة الجم ية الصندآة من مجيس اسداآة. . 7

 من ةلاحينلم ااديا البن يذي. داآ ااوا  ة على ا ببني ال . 8

 

 

 

 

 



 

: الإشراف على المدارس النسائية.
ً
 ثانيا

  هة اسعااف اةلاحينتهن (6) مادة

 الكينئية اتطو اهن.  الداآ يبولى قي  الب يي  الكينئي اسعااف الكنمل على  ميخ أعمنل  -1

اااا  الكياااااااااااااااانئي: هو الجهاااة اا نياااة ببي ي  ميخ   -2 اا ااانملالم اانهااانن لإااان اااة اس اانالم ااب ي اااة بااانلاااداآ ا ق اس اانالم النظااانمياااة  ال يااااااااا

 االتيييل الوظي ي ااببخ. 

 ااهنم اسعاا ية ل ي  الب يي  الكينئي (7) مادة

 امبنب ة احبين نتهن.  االداآ اسعااف ال نم االب و   اايبما لأعمنل ال ي  الكينئي  . 1

 اااشا نلم ااا يمنلم.  الداآ ع د ا بمنعنلم تطو ا ة ميبماة مخ مدياالم  . 2

 اسعااف على تاتيب تطة البدآ ب مخ اسداآة اا نية بذلك.  . 3

 إعداد اتنظي  اايب ينلم االي ننالم ال   تبرز نشنط ال ي  االجهنلم البنب ة ل .  . 4

 الكينئية ات ديا اىحبينج اللازم.  الداآ اسعااف على تطو ا ك ننة ااواآد البشا ة ي   . 5

 اسعااف على إعداد الح ل الينوي.  . 6

 مبنب ة تن يذ اللائحة اانظمة لي مل.  . 7

 البلام الب نآ ا الداآ ة من الجهنلم البنب ة لي ي  امبنب تهن ااعداد الب نآ ا الداآ ة عن ذلك اآ  هن ليمديا البن يذي.  . 8

 إعداد ااوازنة الب ديا ة الينو ة.  . 9

 إي نف أا إلغنن البصنآ خ ا ق الضوابط اانظمة لذلك. البوةية بمنخ أا .10

 دآالة م ترحنلم ااداآن املاحظنته  ااىلب ندة منهن. .11

: طرق الإشراف والتطوير
ً
 ثالثا

 اسعااف االبطو ا عن طا ق الز نآة (8) مادة

 أهداف الزيارة: .1

 ن ل الخبرالم الب ييمية ليمداآن الكينئية.   -أ

 اىطلاع على ميبوى اادياة ااا يمنلم االداآلنلم اال مل ال نم ي  ااداآن.  -ب

 التشجيخ االبح يز لي نئمنلم على ااداآن لبطو ا أدائهن ااضخ باامج لذلك.  -لم

 االب ييمية اآل  تطط تن يذية مبجددة الولنئل. الب نا  مخ  ميخ ااكيوبنلم لا خ ميبواهن امييرتهن التربو ة  -ث

 دآالة اا ترحنلم اتذليل ال  بنلم، اال مل على حيهن، االتشناآ بشأنهن، اآ خ من تحبن   إلى  هنلم اىتبصنص.  -ج

 برنامج الزيارة: .2

 اىطلاع على سجل أحوال الداآلنلم، اسجل الحضوآ االغينب.  -أ

 اىطلاع على اسحصننالم ال     دهن ااداآن  يمن يب يق بطبي ة عميهن.  -ب



 

ااااااااا مننلاااااابة   -لم مبنب ة الجوانب التربو ة اال نية مثل: )غان ال ي  ال نضااااااية من تلال ال ا   ال ا   اعيوم  اعاااااااي من مشااااااكل منهن اااااااااا

اااا ملاحظة مدى  اااااااا اااا اىطلاع على ميبوى الداآلنلم اا ود باامج ليماا  ة اا اااااااا اااا إت ن  اا يمة ادقتهن ي  الأدان اا اااااااا ال صل ل دد الداآلنلم اا

 ت دم الداآلنلم ي  الح  (. 

ااااول  ؛داآ  ال ينم بجولة على مب   ال -ث اااالامة ات  د ال صا اااالامب ، االبح ق من اكبمنل  وانب اليا للاطمئنن  على نظن ب  اتاتيب  الا

 اانضبنط الداآلنلم احضوآ اا يمنلم، االبأكد من ا ود الحنآن اقينم  ب مي . 

 البأكد من تجهيز ال صول الدآالية بنلولنئل ال نعية اااؤثاة اااننلبة.  -ج

 البأكد من التزام الداآ بنانهج اا اآ.  -ي

 اسعااف االبطو ا عن طا ق الي ننالم ااآش ال مل (9) مادة

 تاتيب الي ننالم اا نية بب ا ف ال نملالم ي  ااداآن بداآهن ااا بنتهن الألنلية.  . 1

 تاتيب الي ننالم اا نية بترليخ ااواثيق الب ييمية بي  ااداآن ااايب يدالم منهن.  . 2

 تنظي  اآش ال مل لطاي قضنين محددة تخص ااداآن اتكو  ا ق  داال م دة حيب احبينج لإل  هة على حدة.  . 3

 الباب الثالث: البنية التنظيمية 

: القسم النسائي )فيما يتعلق بعمل الدور(.
ً
 أولا

 مينعدة عؤا  الب يي  الكينئي.  (10) مادة

 مهام رئيسة القسم النسائي

 الأعااف على إعداد ااوازنة الب ديا ة ليداآ اآ  هن سداآة ال اع.  . 1

 اسعااف على تطو ا أعمنل ااداآن.  . 2

 اسعااف على البواةل مخ اسداآالم ذالم اىتبصنص ي  الجم ية االجهنلم اىتاى،  ليبكييق ي  ب ض البرامج ااشتركة.  . 3

 اسعااف على إعداد الب نآ ا الداآ ة عن عمل امننعط ااداآن اآ  هن ليمديا البن يذي.  . 4

 اسعااف على إعداد الب نآ ا الينو ة عن الداآ اآ  هن ليمديا البن يذي.  . 5

 اسعااف على إ اان اا نبلالم ليماشحنلم سداآة ااداآن اآ  هن ليمديا البن يذي ىعبمندهن.  . 6

اااانعادة على حال  . 7 اااااااا اااابال تطو ا ال مال ااايا اااااااا ااااة لا اااااااا ااااوبانلم اااداآن انانقشا اااااااا ااااااف على ع اد الي اننالم ااى بمانعانلم الاداآ اة مخ مكيا اااااااا اسعا

 ااش لالم. 

 البوةية ببجديد أا منخ أا إي نف أا إلغنن تااتيص الداآ ا ق الضوابط االأنظمة.  . 8

 آئيية قي  اىعااف الكينئي (11) مادة

 ال مل على تطبيق التراتيجية الجم ية اأهدا   اآؤ ب  اآلنلب . 

 اسعااف على إعداد الخطة البن يذية لي ي .  . 1

 اسعااف على تطو ا أعمنل ااداآن اباامجهن.  . 2



 

 ال مل اااينعدة على حل ااش لالم. تكييق الي ننالم ااى بمنعنلم الداآ ة مخ اادياالم اننقشة لبل تطو ا  . 3

 اسعااف على إعداد الب نآ ا الينو ة اآ  هن اينعدة الب يي  الكينئي .  . 4

 اسعااف على إ اان اا نبلالم ليماشحنلم سداآة الداآ اآ  هن اينعدة الب يي  الكينئي.  . 5

 الز نآالم اايدانية ليمداآن ليوقوف على ميبوى أدائهن ات و   أعمنلهن.  . 6

 اعبمند ت يي  أدان ال نملالم ي  الداآ اآ    اينعدة الب يي  الكينئي.  . 7

 ع د ا بمنعنلم داآ ة مخ موظ نلم قي  الب يي  الكينئي اننقشة الوضخ اسداآي االب ييم .  . 8

 اسعااف على ح   لإن ة اا يومنلم الخنةة بناكيوبنلم من اا يمنلم اااشا نلم االطنلبنلم اعننا نهن اأآقنم     هوات هن.  . 9

 ت  يل البرامج الب نية الخنةة بنلأعمنل اسداآ ة. .10

: إدارة الدار
ً
 ثانيا

 اللجنة اسعاا ية على الداآ .  (12) مادة

افية على الدار  أعضاء اللجنة الإشر

 لجنة من ااؤهيي  للإعااف على لير عمل الداآ، على أى ي ل عدده  عن ثلاثة أعضنن ا األهن ااشاف على الداآ .

    تكبه  عضو ة ال ضو ي  اللجنة اسعاا ية على الداآ ي  الحنىلم البنلية:

 قبول اىلب نلة الخطية.  . 1

 الو نة أا   دا  الأهيية.  . 2

 انتهنن مدة البصا خ.  . 3

 ال ينم ب مل يلحق الضاآ بنلجم ية أا بنلداآ  على أ  يصدآ ي  هذه الحنلة قااآ بإنهنن ال ضو ة من الجم ية.  . 4

افية على الدار  مهام اللجنة الإشر

 اسعااف على تن يذ اللائحة البنظيمية ااس اانالم اانلية ا ق الب ييمنلم الصندآة.  . 1

 اى بمنع الداآي ابنب ة لير ال مل ااىطلاع على الب ا ا الشهاي.  . 2

 اى بمنعنلم الطنآئة عند الحن ة إليهن.  . 3

 مننقشة اايزانية الينو ة.   . 4

 اضخ ادآالة الخطط اايب بيية لبطو ا الداآ .  . 5

 ااينهمة ي  تنمية ااواآد اانلية ليداآ.  . 6

 البواةل مخ إداآة الجم ية االب نا  االبكنمل م هن.  . 7

 ااشاف على الداآ .  (13) مادة

 ضوابط تعيينه: -1

1 .  .
ً
 أ  يكو  ل ودين

2 .  .
ً
 أ  يكو  متزا ن



 

 لنة.    18أى ي ل عماه عن  . 3

 أ  يكو  من لكن  الح  أا الأحينن ال ا بة من .  . 4

 ا بينز اا نبية الشخصية.  . 5

 مهام المشرف على الدار .  -2

 ى ي ل عن ثلاثة ا األهن ااشاف.   ش يل لجنة إعاا ية على الداآ  بمن . 1

 الخطة ال نمة ااايزانية الينو ة ليداآ  امبنب ة تن يذهن.  اسعااف على إعداد . 2

 مبنب ة تن يذ اليوائخ اال ااآالم البنظيمية ااسداآ ة االب نمي  الصندآة من الجم ية.  . 3

 إيداع  ميخ اسياادالم اانلية ي  حينب الجم ية.  . 4

 ااصاا نلم اانلية. اعبمند  ميخ   . 5

 اسعااف على مييرالم الاااتب.  . 6

 آ خ الب نآ ا عن حاكة اسياادالم اااصاا نلم ليداآ  بشكل داآي.  . 7

 تاعيخ اادياة ىعبمند   يينهن من ال اع ب د ا بينزهن ليم نبية.  . 8

 آ خ الهيكل اسداآي ليداآ  سكمنل إ اانالم الب يي .  . 9

 البوةية بإع نن اادياة أا إحدى ال نملالم ي  حنلة إتلالهن بمهنمهن اآ خ ذلك للجم ية.  .10

 ال مل على تو ير اىحبين نلم ااايبيزمنلم بمن يح ق أهداف الداآ  ابمن ى يب نآض ماخ مان يااد من   ييمنلم.  .11

 حضوآ اى بمنعنلم الخنةة بمشاي  ااداآن.  .12

 اايؤالية البنمة عن الداآ  أمنم الجم ية االجهنلم الأتاى.  .13

 اابنب ة اايبماة لأعمنل مدياة الداآ .  .14

 آ خ ت نآ ا  صيية عن الداآ  إلى الجم ية االلجنة ااشا ة.  .15

 مننقشة الب نآ ا مخ اللجنة اسعاا ية.  .16

 دعوة أعضنن اللجنة ااشا ة للا بمنع اآئنلة المجيس.  .17

 ليمشاف   يي  أا تكييف من ينوب  ب د موا  ة إداآة الجم ية.  .18

ال يانم بمهانما  أا استلال بهان  اإ  سداآة ال اع الحق ي  اتخانذ اللازم حيانل   يي  باديلا عنا  ي  حانل عادم تم ن ااشااااااااااااااف من   .19

 ممن تنطبق عيي  الشااط. 

 : اادياة (14) مادة

 ضوابط تعيين المديرة  .1

 أ  تكو  ل ودية الجكيية.  -أ

 تكو  حنةية على دبيوم اادياالم. أ  تكو  حنةية على عهندة عيمية ى ت ل عن بكنلوآ ون اأ  تكو  لهن تبرة ي  مجنل عميهن، أا  -ب

 اتكو  قداة ي  ليوكهن البنلهن ميب يمة على أحكنم الشاع.  -لم
ً
 ا  ييمين

ً
 ااداآ ن

ً
 أ  تبمبخ بشخصية مبميزة قيندين

 ا بينز اا نبية الشخصية.  -ث

 



 

 مهام المديرة  .2

 ال مل بنليوائخ البنظيمية االب نمي  لضبط لير ال مل ي  الداآ .  -أ

 اسعااف على مبنب ة اا يمنلم من الننحية التربو ة االبو يهية ي  الب نمل مخ الداآلنلم.  -ب

 اسعااف على مااقبة الداام اليومي اكيوبنلم الداآ .  -لم

 اسعااف على مبنب ة لير اىتببنآالم ي  الداآ .  -ث

 اسعااف على إع نآ أالينن الأموآ بكل من يخص بننته .  -ج

 ع د اى بمنعنلم الداآ ة مخ مكيوبنلم الداآ .  -ي

 ز نآة ال صول بص ة داآ ة.  -خ

 مبنب ة الداآ  ي  إدتنل البينننلم ي  منصنلم الجم ية .  -د

 الب نا  اايبما اال نعل مخ قي  الب يي  الكينئي امكيوبنت .  -ذ

 الب بنل الشكناى ااا ترحنلم ااتخنذ اللازم حينلهن.  -آ

 تزا د قي  الب يي  الكينئي بنلآآان ااا ترحنلم ي  آل  تطط ااداآن.  -ز

 تن يذ من ميند إليهن من آئيية قي  الب يي  الكينئي  يمن يخص عميهن.  -ن

 ااشا ة الب ييمية (15) مادة

 ضوابط تعيين المشرفة التعليمية   - 1

 أ  تكو  لديهن داآالم مبخصصة ي  مندة البجو د.  -أ

 أ  تكو  ل ودية الجكيية.  -ب

 أ  تكو  حنةية على عهندة عيمية ى ت ل عن دبيوم من ب د الثننو ة، أا تكو  لهن تبرة ي  مجنل عميهن.  -لم

 اتكو  قداة ي  ليوكهن البنلهن ميب يمة على أحكنم الشاع.  -ث
ً
 ا  ييمين

ً
 ااداآ ن

ً
 أ  تبمبخ بشخصية مبميزة قيندين

 ا بينز اا نبية الشخصية.  -ج

 مهام المشرفة التعليمية - 2

 مبنب ة من تح    اا يمة من ت دم ي  ميبوى  ودة تحصيل طنلبنتهن.  -أ

 اىطلاع على تطة اا يمنلم ي  البحضير اسجلالم اابنب ة االوقوف على من ت  تح ي   من أهداف.  -ب

 الوقوف على ن نط ال وة لدى اا يمة لب ز زهن ان نط الض ف لب و مهن.  -لم

 ع د ل نن داآي بنا يمنلم حيب الحن ة.  -ث

 تاعيخ اا يمنلم اابميزالم للالب ندة منهن ي  إقنمة الداآالم اااشنآكة ي  لجن  اىتببنآالم.  -ج

 إعداد ت ا ا  صل  عنمل ان ت  إنجنزه ي  مبنب ة اا يمنلم.  -ي

 بي  اا يمنلم من  هة ااادياة امشا نلم اا بب من  هة أتاى. حي ة اةل  -خ

 تن يذ من ميند إليهن من اادياة  يمن يخص عميهن.  -د

 



 

 اا يمة:  (16) مادة

 ضوابط تعيين المعلمة: - 1

 أ  تكو  لديهن داآالم مبخصصة ي  مندة البجو د اداآالم ي  مهنآالم البدآيس ااسداآة الص ية.  -أ

 أ  تكو  ل ودية الجكيية.  -ب

 تكو  حنةية على عهندة عيمية ى ت ل عن دبيوم من ب د الثننو ة، أا تكو  لهن تبرة ي  مجنل عميهن. أ   -لم

 أ  تبمبخ بشخصية مبميزة قيندين ااداآ ن ا  ييمين اتكو  قداة ي  ليوكهن البنلهن ميب يمة على أحكنم الشاع.  -ث

 ا بينز اا نبية الشخصية.  -ج

 مهام المعلمة: - 2

 ال مل بنليوائخ االأنظمة االب نمي  الصندآة من اااكز، ا  ييمنلم اسداآة.  -أ

 البحضير ااسعداد الجيد مخ البأكيد على ت  يل تدبا الآينلم ي  ال صول.  -ب

 ال ينم بنلداآ التربوي ااسآعندي ليداآلنلم امبنب ة تحصييهن.  -لم

 ااىنصااف، ابداية ال صل الدآاس   انهنيب . الب يد بمواعيد الحضوآ   -ث

 حضوآ البرامج االداآالم ال     دهن الداآ  أا قي  الب يي  الكينئي.  -ج

 الدقة ي    بئة سجلالم الحضوآ االغينب امبنب ة الح   ااااا  ة.  -ي

 اتخنذ الألنليب ااننلبة ي  البح يز االب ز ز ات  يل الولنئل ااينندة.  -خ

 حين الب نا  مخ إداآة الداآ ، امشا نلم قي  الب يي  الكينئي.  -د

 تن يذ من ميند إليهن من اادياة  يمن يخص عميهن.  -ذ

  الي اتيرة (17) مادة

 ضوابط تعيين السكرتيرة  -1

 أ  تكو  حنةية على داآالم ي  ااهنآالم الألنلية للحنلب الآل ، اأعمنل الي اتنآ ة أا تكو  ميمة بذلك.  -أ

 الخبرة ي  مجنل ال مل.  -ب

 ل ودية الجكيية. أ  تكو   -لم

 ا بينز اا نبية الشخصية.  -ث

 مهام السكرتيرة: -2

 مبنب ة الواآد االصندآ.  -أ

 إعداد اتنظي  ااي نلم اسداآ ة الخنةة بنا بب، اعمل قنعدة بينننلم لي نملالم االداآلنلم اادتنل البينننلم ي  باننمج ميا.  -ب

 ااشنآكة ي   سجيل الداآلنلم ااعداد ال وائ .  -لم

 تحا ا الخطنبنلم االب نآ ا ااىلبمنآالم االشهندالم.  -ث

 الب بنل اااا  نلم.  -ج

 الب بنل ااكنانلم الهنت ية ااحنلتهن.  -ي



 

 الكسخ االبصو ا.  -خ

 تنظي  ااي نلم االسجلالم.  -د

 تن يذ من ميند إليهن من مدياة الداآ  يمن يخص عميهن.  -ذ

   صول.  5يب   بخ اظي ة الي اتيرة ي  الداآ  اى اذا تجناز عدد ال صول  ى -آ



 

 

 الباب الرابع: القبول والدراسة

 : ضوابط ال بول االتسجيل (18) مادة

 ااب دمنلم من ال ئنلم ال ما ة المخبي ة على أ  يب  الب منل اس اانالم البنلية:   ت بل الداآ   ميخ

 موا  ة ال  أما الداآلة.  . 1

   بئة البمنآة التسجيل.  . 2

 اىلتزام بنىنضبنط ي  الحضوآ اليومي.  . 3

 الب هد بنىلتزام بأنظمة الوائخ الداآ .  . 4

 الدآالة:  (19) مادة

 اىلتزام بمنهج الح   اا بمد من إداآة الشؤا  الب ييمية.  . 1

 يجب اىلتزام بنلب و   الدآاس   الصندآ من قبل إداآة الشؤا  الب ييمية ي  ال نم الدآاس   ااس نزة الصي ية.  . 2

 ت بخ الداآ أبوابهن ي   ترة أا  ترتي  )الصبنحية اااينئية( تلال أينم الألبوع بحيث ى ت ل عن أآب ة أينم.  . 3

 ثلاث لنعنلم. ي  ال ترة الصبنحية: ى ت ل اادة عن  . 4

 ي  ال ترة ااينئية: تبدأ من ب د ةلاة ال صا اادة ى ت ل عن لنعة انصف.  . 5

      الخطة الدآالية   (20) مادة

 إداآة الداآ مكي ة بنل مل ا ق منهجية الح   االبلااة اا بمد، ا ب  ذلك من تلال الآ ي:    

 تنقسم مستويات الحفظ في المدارس إلى:  -1

الطنلبنلم من قبل ماحية اىببدائية إلى الثننية اىببدائية ا  بمد الدآالة  ي  على البي ي  : ا دآن  ي  مستوى التلقين  -أ

 لبصحيخ البلااة االح  .

 ا ب   ي  ت و   تلااة الداآلنلم اتصحيحهن ليم داآ اا اآ ح ظ  لضمن  عدم اللحن ي  الح  . مستوى التلوة: -ب

المجود: -لم الحفظ  بأحكنم    مستوى  ااىانم  المجود  الح    على  التركيز  ي   ا ب   ليبلااة  ااب ننلم  الداآلنلم  ب   ا يبحق 

 البجو د اتطبي نت .

اهو باننمج ت يم  الداآ  مشترك  ي  الداآلنلم الآ ي أتممن ح   اا اآ تلال اادة المحددة بهدف مستوى الإتقان:   -ث

 إت ن  الح   اتثبيب .

اهو باننمج يب  تنظيم  بنلبكييق مخ إداآة الشؤا  الب ييمية ايشترك  ي  الداآلنلم ااب ننلم ح     مستوى الإجازة: -ج

 لإنمل ااصحف اتمنخ ااشنآكة إ نزة م بمدة من ال نل  اا ائ أا ال ناة ا م ية تح ي  ال ا   ال ا  . 

 تحديد المستوى للدارسات:  -2

  شكل لجنة من مشا ة البح ي  اب ض اا يمنلم لبوزيخ الداآلنلم حيب ميبو نتهن.   -أ



 

ن  ح ظه، اأمن الداآلنلم اللا ي ليس لديهن من يثبت م داآ  ح ظهن ت اآ اللجنة ميبوى الداآلنلم بمو ب م داآ    -ب

  يشكل له  لجنة ىتببنآهن اتحديد ميبو نتهن.

 يب  توزيخ الداآلنلم على الحي نلم حيب ااااحل اليكية ااايبوى ااننلب لهن ام داآ الح   اليومي.  توزيع الدارسات: •

   أسلوب المتابعة: •

 لكل داآلة ي  السجل الخنص االبرننمج)البطبيق(. •
ً
 ت وم اا يمة باةد البنآ خ ام داآ الح   ااااا  ة يومين

 الداام اليومي (21) مادة

 ليموظ نلم االداآلنلم. يب   . 1
ً
  سجيل البأتا االغينب يومين

من عدد الأينم الوا ب   %25ااداامة على الحضااوآ اعدم الغينب إى ب ذآ آلاام ، ا ب  حامن  الداآلااة إذا تجنازلم نياابة الغينب  . 2

 حضوآهن ي  ال صل الدآاس  . 

 ضوابط الحضوآ ااىنصااف (22) مادة

 إى بمن يثبت من ال  أماهن،  . 1
ً
ااااااااااة أا م يمة مطي ن اااااااااامخ بنلدتول لأي داآلا اااااااااانعة، اى ميا ااااااااااف لا ي  ل بنب الداآ  ب د بداية ال ترة بنصا

 ابإذ  من اسداآة. 

 ى ميمخ بخااج أي داآلة أا م يمة قبل اقت الخااج إى بإذ  آلم  موقخ من اادياة على النموذج الخنص بذلك.  . 2

 ت بخ الأبواب للانصااف ي  نهنية الداام الالم .  . 3

 ابدا  تأتير.  . 4
ً
 اابلاغ أهل الداآلة اابغيبة  وآا

ً
  سجيل البأتا االغينب يومين

 ضااآة ا ود مننابة يومية من اا يمنلم أا اسداآ نلم عند حضوآ الداآلنلم اانصاا هن.  . 5

6 .  .
ً
 تبنبخ اادياة الحضوآ ااىنصااف يومين

  



 

 

 الباب الخامس: الحفظ والأرشفة 

 : تنظي  ااي نلم (23) مادة

 اأقينمهن على النحو البنل : تنظي  ااي نلم اكي ية الب نمل م هن 

 ي هان اايف بطا  ة مهنية.  ▪

 ىبد من تصو ا أي اآقة تصدآ من الداآ، ا الل الأةل ا حب   بنلصوآة ي  اايف.  ▪

 تن ي  ااي نلم إلى الآ ي:  ▪

 توضخ  ي  الخطنبنلم الصندآة ب د تصو اهن.   : ملف الصادر -أ

 توضخ  ي  الخطنبنلم أا الب نمي  الواآدة من ال اع أا غيره ليداآ.   : ملف الوارد -ب

 االصندآة من الجم ية أا ال اع. نلداآ : يوضخ  ي  اليوائخ االأنظمة الخنةة بملف اللوائح والأنظمة -لم

 . الداآ  : يوضخ  ي  تطة منهج الح   اتطة إداآةملف الخطط التشغيلية -ث

 ااوظ ة ا  ي  إلى  زأين: يوضخ  ي  لإل من يخص ملف الموظفة:   -ج

 . من يب يق بنلننحية الشخصية ▪

 من يخبص بنسنجنزالم ا حبوي على الآ ي:  ▪

 الييرة الذاتية.  -

 ع د ال مل.  -

 الشهندالم الب ييمية الحنةية عييهن.  -

 الداآالم الحنةية عييهن.  -

 إنجنزاتهن ااهنية.  -

 توزيخ اانهج ليداآة )يخص اا يمة(.  -

 اال  نلينلم ال   عنآكت  يهن. أه  الكشنطنلم  -

 ح   السجلالم           (24) مادة

 اه : الداآ مجموعة من الأاآاق ماقمة من الأعلى إلى الأل ل اىبد من تو ا السجلالم البنلية ي  

يدا   ي  توزيخ مهنم ال مل لكل ااوظ نلم اتجدد ااهمة عند الااااتبدال موظ ة أا ي  حنل  غيير    سجججججل توزيع أعمال المنسججججو ات: . 1

 ااهنم. 

 يدا   ي  محنضا ا بمنع اادياة بناكيوبنلم مخ البوقيخ بنلحضوآ.   سجل الاجتماعات: . 2

 يدا   ي  مواضيخ الب نمي  الداتيية ال   تصدآ ليمكيوبنلم.   سجل التعاميم الداخلية: . 3

 : يدا   ي  ألمنن ااوظ نلم لكل يوم على حدة ا وقخ من قبيهن بنلحضوآ ااىنصااف. سجل حضور وانصراف الموظفات . 4



 

ااضااحة  : يدا   ي  ألاامنن ااننابنلم لكل ألاابوع ا ب  البوقيخ عيي  بنل ي  ب  ا صااوآ نسااخة من  اتوضااخ على لوحة سجججل المناو ة . 5

 ليموظ نلم. 

 : يدا   ي  ألمنن الداآلنلم اابأتاالم االغنئبنلم ااايبنئذننلم تلال الداام اليومي. سجل حضور ومتابعة الدارسات . 6

 : تدا   ي  الخطة الألبوعية اأه  الأعمنل ال   تمت. سجل التقرير الأسبوعي الإداري والتعليمي . 7

 : تدا   ي  ز نآالم اادياة أا ااشا ة الب ييمية لكل م يمة. سجل الإشراف التعليمي . 8

ااااانب  سججججججل مسجججججير الروات  . 9 اااااها دجاي ي  حنل عدم إيداع  ي  حيا ااااابلام الااتب لكل عا ااااامنن ااوظ نلم مخ البوقيخ بنلا : تدا   ي  ألا

 ااوظ ة. 

 : تدا   ي  ألمنن الداآلنلم لكل ماحية على حدة. سجل قيد الدارسات .10

 : تدا   ي  الزائاة انطبنعهن عن الز نآة. سجل الزيارات .11

  



 

 الباب السادس: النظام المالي 

 النظنم اانل  (25) مادة

: الضوابط المالية
ً
 أولا

 إآ نق  ميخ ااصاا نلم من  واتير امييرالم اةيية.  . 1

  ييي  الب ا ا اانل  سداآة ال اع نهنية لإل  صل دآاس  .  . 2

 إداآة ال اع. عدم  مخ الببرعنلم دا  أتذ إذ  تطي من  . 3

 يمنخ البلام الببرعنلم الن دية.  . 4

 البلام الالوم ىبد من اثبنت  ي  لند قبض آلم .  . 5

: النظام المالي
ً
 ثانيا

 ال واعد الألنلية لينظنم اانل  داتل ال ااع ا جب على الداآ مااعنتهن اال مل بهن.   تنظ  الجم ية . 1

أا إيداع  ي  الحياااااااااااانب الالاااااااااااام      م ية تح ي  ال اا  ال ا   ي حلا يااااااااااااب بل الداآ اسعنننلم االببرعنلم اانلية بشاااااااااااايك بنلاااااااااااا   . 2

 عييهن ال  الداآ اايب يدة ليسجل بنلمهن(. ب  الجم ية)مخ ضااآة إع نآ   جم يةلل
ً
 نسيميل بصوآة الشيك أا الحوالة مسجلا

 امبلاك اقف تنص بهن ب د الب منل الشااط.  ليداآيحق  . 3

 يحق لي اع اىت نق مخ داع  ل  نلة م يمة أا داآ لإنمية.  . 4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الباب السابع: الاستمارات والنماذج 

 اىلبمنآالم:  (26) مادة

 البمنآة ا ببني مكشأة تح ي .  . 1

 البمنآة طيب تجديد تصا خ مكشأة.  . 2

 البمنآة مبنب ة ات يي  مدياة داآ.  . 3

 البمنآة ز نآة م يمة.  . 4

 البمنآة  سجيل طنلبة.  . 5

 البمنآة م نبية شخصية.  . 6

 النمنذج:  (27) مادة

 نموذج ت ا ا  صل . . 1

 نموذج ع د مدياة.  . 2

 نموذج ع د م يمة. . 3

 نموذج اع نآ نتيجة ح   اى زان. . 4

 نموذج عهندة حن ظة. . 5

 ةعتماد مجلس الإدارا

ي  ا بمنع مجيس ب حلا    ال ا    ال ا    تح ي   جم يةب  الب ييمية  الشؤا   اداآةا   الكينئية  ااداآن  ىئحةت  اعبمند  

 م.28/08/2023الثنني اان  د يوم اىثني  ااوا ق اسداآة 


