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 نبذة مختصرة عن الأعمال المالٌة والإدارٌة بالمدرسة 
 :أولاً: الأعمال الإدارٌة 

 المدرسة ومن أهم هذه الأعمال: ٌقوم بها سكرتٌر 
تحصٌل الرسوم  المدرسٌة مع لجنة المصروفات وتورٌدها إلً البنك وإطلاع مدٌر المدرسة على إٌصال  -

 التورٌد.

 ونظراً لأهمٌة هذا الدفتر سوؾ نتحدث عنه بالتفصٌل: (تربٌة وتعلٌم 321)بدفاتر العمل على  -

لتحصٌل الأموال الؽٌر أمٌرٌة وهو ٌتكون من قسائم مسلسلة وكل منها  (وتعلٌم تربٌة 321)ٌستخدم دفتر -3

جب ختم ر والصورة الحمراء تعطى للدافع والأصل هً القسٌمة البٌضاء وهً تبقى بالدفت أصل وصورة 

 الدفتر بختم شعار الجمهورٌة الذي ٌحمل اسم المصلحة.

والعٌوب وٌكتب كد من أن الدفتر خالً من جمٌع الشوائب استلام الدفتر فرز جمٌع قسائمه والتؤٌجب عند -2

 على ظهر أول قسٌمة من الدفتر إقرار بذلك.

الكشط أو المحو فً القسائم نهائٌاً وفً حالة الخطؤ ٌشطب بخط خفٌؾ بالمداد الأحمر وٌتم تصحٌح  لا ٌجوز-1

 باللون الأحمر ثم ٌوقع بخانة سكرتٌر المدرسة ومدٌر المدرسة.

الدفتر شهرٌن من تارٌخ أول قسٌمة به وٌجوز مد هذه المدة شهرٌن آخرٌن إذا دعت  ستعمالمدة ا -4

ولا ٌجوز استعمال الدفتر بعد ذلك نهائٌاً وتلؽى الضرورة ذلك بموجب مذكرة معتمدة من مدٌر المدرسة 

 باقً قسائمه.

 الكربون ذو الوجهٌن فً الدفاتر المالٌة. ٌستخدم -5

 تربٌة وتعلٌم( فً وقت واحد. 321) لا ٌجوز فتح دفترٌن-6

ٌكتب على ظهر آخر قسٌمة مستعملة بالدفتر بٌان بمتحصلات التورٌدة وٌوضح المبلػ الإجمالً بالأرقام -7

 والحروؾ ورقم إٌصال تورٌد البنك وتارٌخه.

ورة منها متحصلات( وٌتم كتابته من أصل وصورتٌن وٌرسل ص 55الرسوم المدرسٌة على دفتر )ٌتم أٌضاً تحصٌل 

 إلى شئون الطلبة الإدارة طبقاً للتعلٌمات.

 مالً(: 22-25دفتر )
لقٌد الأنشطة المدرسٌة وٌتم تخصٌص صفحة لكل نشاط وٌقٌد بالجانب الأٌمن مالً(  25ٌستخدم دفتر )

الصرؾ بملؾ خاص به للرجوع إلٌها عند المتحصلات وفً الجانب الأٌسر المصروفات والذي ٌجب حفظ مستندات 

 تفتٌش.ال

مالً( لقٌد حركة الإٌداع والسحب فً البنك وتقٌد المبالػ المودعة فً الجانب الأٌمن  22بٌنما ٌستخدم دفتر )

 والمبالػ المسحوبة فً الجانب الأٌسر من الدفتر والفرق بٌن الإٌداع والسحب هو رصٌد المدرسة.

مرات شهرٌاً وٌكون الجرد بحضور صاحب  ٌجب جرد خزٌنة المدرسة جرداً مفاجئاً بمعرفة مدٌر المدرسة ثلاث

العهدة نفسه وٌتم اعتماد المحضر من مدٌر المدرسة بعد التوقٌع علٌه من سكرتٌر المدرسة وممن قام بعملٌة الجرد 

وعلى أن ٌتم الجرد فً مواعٌد مختلفة ولٌست ثابتة وٌحتفظ مدٌر المدرسة بصورة من محضر الجرد بملؾ خاص 

 طرؾ سكرتٌر المدرسة.طرفه والصورة الأخرى 

 سلؾ مإقتة(–السلؾ : تنقسم إلى نوعان: )سلؾ مستدٌمة 
 ستدٌمة :[ سلؾ م3]

 تصرؾ للمدرسة للصرؾ منها على مدار السنة المالٌة وهى تستعاض كلما قاربت على النفاذ.وهً التً 

اضة على حدة فً المكان ع ح( قٌد السلؾ وٌقٌد به المبالػ الواردة للسلفة كل استع 61ٌتم قٌد السلؾ بدفتر )

 المحدد لقٌد المبالػ الواردة كما تقٌد مستندات الصرؾ فً الجانب المخصص لها.

ع ح( وإذا تبقى من السلفة مبالػ لم تصرؾ حتى نهاٌة السنة  61ٌجب على مدٌر المدرسة جرد السلفة بدفتر )

 ع ح(. 11لى خزٌنة الإدارة على قسٌمة )ٌرد المبلػ المتبقً إ 15/6المالٌة فً 
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 [ سلؾ مإقتة :2]
وهً التً ٌرخص لها لؽرض معٌن وٌحدد لها قرار الترخٌص مدة معٌنة ٌجب أن تسوى خلالها ولا ٌجوز بؤي 

حال من الأحوال أن ٌتجاوز الأجل الذي ٌتم فٌه السداد أو تقدٌم المستندات عن شهرٌن من تارٌخ الشٌك وٌتم قٌد 

 مبالػ الواردة وكذلك قٌد المستندات المنصرفة فً المكان المحدد لها بالدفتر.المبلػ فً المكان المحدد لقٌد ال

ع ح( فٌجب على  61تلاحظ فً الفترة الأخٌرة عدم قٌد المدارس من سلفة اللامركزٌة فً دفاتر )ملحوظة :

 .المدارس قٌد هذه السلفة فً هذا الدفتر حٌث أنها سلفة من السلؾ التً ترد إلى المدارس

 
 م2534( لعام 3امة رقم )نشرة ع

 بخصوص إجراءات التخلص من الرواكد
 فً هذا المجال ٌجب على إدارة المدرسة ان تقوم بعمل الآتً:

تشكل لجنة برئاسة مدٌر المدرسة وعضوٌة بعض المدرسٌن على أن ٌكون أحدهما مدرس النشاط المختص -3

كراسً...إلخ(  -لموجودة بالمدرسة )تختوكذلك أمٌن تورٌدات المدرسة وذلك لفحص الأصناؾ التالفة وا

 وتحدٌد مدى إمكانٌة إصلاحها من عدمه وكذلك تحدٌد تلؾ هذه الأصناؾ.

فً حالة عدم إمكانٌة إعادة إصلاح الأصناؾ التالفة إلى طبٌعتها تقوم اللجنة بإعداد محضر استهلاك وتقر -2

مخازن  9تعمال مع تحرٌر نموذج رقم )فٌه أن هذه الأصناؾ قد تلفت بالاستعمال العادي ولٌس لسوء اس

 حكومٌة( ]نموذج خصم أصناؾ تالفة أو فاقدة[.

تقوم اللجنة بعرضمحضر الاستهلاك على الموجه الفنً لإبداء الرأي الفنً وكذلك الموجه المالً والإداري -1

ونٌة لمدة لإبداء الرأي المالً والمخزنً فً استهلاك هذه الأصناؾ من عدمه )مع مراعاة المدة القان

 الاستعمال وتارٌخ ورود الأصناؾ أو استعمالها( وتحوٌلها إلى كهنة أو خردة أو خشب كسر.

 تخصم الأصناؾ المستهلكة سواء كانت تخت أو كراسً من الدفاتر المخزنٌة فور اعتماد محضر الاستهلاك.-4

بؤصناؾ الخردة والكهنة أو  بعد اعتماد محضر الاستهلاك المشار إلٌه سابقاً ٌتم إعداد محضر علم وزن-5

 الخشب الكسر وتحدٌد وزنها وإضافتها إلى الدفاتر وفق مسماها الجدٌد.

ترسل صورة من محضري الاستهلاك وعلم الوزن إلى مراقبة العهد بالإدارة التعلٌمٌة لتقوم بدورها بخصم -6

 بمخازن الإدارة. هذه الأصناؾ المستهلكة من الدفاتر المخزنٌة الموجودة بوحدة مراقبة العهد

على إدارة المدرسة مخاطبة المخزون السلعً بالإدارة التعلٌمٌة بالرواكد الموجودة بالمدرسة أولاً بؤول حتى -7

 لا تتكدس بكمٌات كبٌرة.

 وعلٌه ٌجب مراعاة تنفٌذ كل ما جاء بهذه النشرة بكل دقة منعاً للمساءلة القانونٌة. 

 الدفتر والسجلات المالٌة
 ع. ح(: 11ت.ت والدفتر ) 321دفتر )أولاً: ال

ع.ح( ونظراً لأهمٌة هذٌن  11ت. ت( والدفتر ) 321من أهم الدفاتر وأكثرها استخداماً بالمدارس الدفتر )

 الدفترٌن سنتحدث عنهما بشًء من التفصٌل:

ل منها أصل ت. ت( لتحصٌل الأموال الؽٌر أمٌرٌة وهو ٌتكون من قسائم بؤرقام مسلسلة وك 321ٌستخدم دفتر ) -

 وصورة، الأصل وهً القسٌمة البٌضاء تبقى ثابتة بالدفتر والصورة الحمراء تعطى للدافع.

ع.ح( لتحصٌل الأموال الأمٌرٌة وهو ٌتكون من قسائم بؤرقام مسلسلة وكل منها أصل  11ٌستخدم دفتر ) -

لدافع بٌنما الصورة الزرقاء وصورتٌن، الأصل وهً القسٌمة البٌضاء وتبقى بالدفتر والصورة الحمراء تعطى ل

 ترسل مع علم الخبر والمستندات إلى الحسابات بالإدارة للتسوٌة.

 ٌجب ختم جمٌع القسائم بخاتم شعار الجمهورٌة الذي ٌحمل اسم المصلحة. -

ٌجب عند استلام الدفتر فرز جمٌع قسائمه والتؤكد من أن الدفتر سلٌم وخالً من الشوائب وٌكتب على ظهر أول  -

 سٌمة إقرار بذلك.ق

لا ٌجوز الكشط أو المحو فً القسائم نهائٌاً وفً حالة الخطؤ ٌشطب بخط خفٌؾ باللون الأحمر وٌتم تصحٌح الخطؤ  -

 باللون الأحمر ثم ٌوقع بجانبه السكرتٌر ومدٌر المدرسة.
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هذه المدة شهرٌن  ع.ح( شهرٌن من تارٌخ أول قسٌمة به وٌجوز مد 11ت.ت،  321مدة استعمال الدفتر الدفتر ) -

آخرٌن إذا دعت الضرورة بموجب مذكرة معتمدة من مدٌر المدرسة ولا ٌجوز استعمال الدفتر بعد ذلك نهائٌاً 

 وتلؽى باقً قسائمه.

 ٌستخدم الكربون ذو الوجهٌن فً الدفاتر المالٌة. -

 لا ٌجوز استخدام دفترٌن من نوع واحد فً وقت واحد بالمدرسة. -

خر قسٌمة مستعملة بٌاناً ٌوضح المبلػ الإجمالً بالأرقام والحروؾ وأنه محصل من القسٌمة ٌكتب على ظهر آ -

رقم ...... بتارٌخ ............ إلى القسٌمة رقم ............ بتارٌخ............... وتم تورٌده إلى بنك ............ 

 لسكرتٌر ومدٌر المدرسة.بالإٌصال رقم ............. بتارٌخ............ وٌوقع علٌها ا

إجراء المراجعة الحسابٌة للجمع والترحٌل قبل التورٌد حتى لا ٌتم التورٌد بؤقل أو أزٌد من القٌمة الصحٌحة طبقاً  -

 لتعلٌمات اللائحة المالٌة.

 حالات خطؤ التورٌد والتصرؾ فٌها:
 [ التورٌد بالنقص وأسالٌب التصرؾ:3]

المبالػ المحصلة بالنقص عن المحصل ومستخرج به قسائم ٌتم اتخاذ  حال اكتشاؾ قٌام السكرتٌر بتورٌد

 الإجراءات التالٌة لتدراك الخطؤ:

تحرٌر مذكرة بمعرفة سكرتٌر المدرسة أو المنوط به التحصٌل وتعرض على الرئٌس المباشر وٌوضح  -3

ٌكون فً نفس الٌوم  بالمذكرة مبلػ النقص فً التورٌد وأسبابه وطلب الموافقة على تورٌد النقص وٌلزم أن

 وذلك لعدم تحمل آثار التؤخٌر.

ع.ح( مع تحمٌل المتسبب فً التؤخٌر إن  11ع.ح( دون استخراج قسٌمة ) 17ٌتم تورٌد المبلػ بالحافظة ) -2

 وجد فوائد التؤخٌر المستحقة حسب معدل سعر الفائدة فً البنك المركزي.

 مستعملة. ٌتم لصق علم الخبر الدال على التورٌد خلؾ آخر قسٌمة -1

 أما بالنسبة للمتحصلات الؽٌر أمٌرٌة فٌورد الفرق إلى حساب مجلس الأمناء. -4

 [ التورٌد بالزٌادة وأسالٌب التصرؾ:2]
عند اكتشاؾ سكرتٌر المدرسة التورٌد بالزٌادة عن المبالػ المحصلة والمستخرج عنها قسائم تحصٌل ٌتم 

 اتخاذ الإجراءات التالٌة:

 ضوع تعرض على الرئٌس المباشر.ٌتم تحرٌر مذكرة بالمو -3

 ع.ح( لاسترداد ما تم تورٌده بطرٌق الخطؤ. 55ٌتم تحرٌر استمارة ) -2

 الحسابات(. -ٌتم اتخاذ كافة الإجراءات وإرفاق المستندات نتٌجة التحقٌق )مراجعة الموجه المالً -1

 عدم جواز خصم ما تم تورٌده بالزٌادة من مبالػ محصلة بقسائم أخرى تالٌة. -4

 ع.ح(: 11ت.ت ،  321ء الشائعة فً استخدام الدفاتر المالٌة )الأخطا
 عدم فرز جمٌع قسائم الدفتر عند استلامها والتؤكد من سلامتها وخلوها من الشوائب. -3

 استخدام الدفتر أكثر من أربعة أشهر. -2

 عدم تورٌد المتحصلات فً نفس تارٌخ استخراج القسائم. -1

 وقت واحد. استخدام أكثر من دفتر )من نوع واحد( فً -4

 عدم استخدام الكربون ذو الوجهٌن. -5

 عدم تلحٌق القسائم أو الخطؤ فً الجمع عند تلحٌق القسائم. -6

 الكشط أو المحو أو تؽٌر بٌانات بالقسائم بعد استخراجها. -7

 .نزع أصول القسائم من الدفتر -8
  ع.ح(: 17ثانٌاً: الدفتر )

.ح( حٌث ٌتم تفرٌػ المبالػ التً تم تورٌدها ع 11ٌسمى دفتر حوافظ التورٌد وهو ٌستخدم مع الدفتر ) -9

ع.ح( بالحافظة وطعبها وٌبٌن بها أنه قد تم تورٌد المبلػ بعلم الخبر رقم.... و........  11بموجب القسائم )

 بتارٌخ وأرسل إلى الإدارة بتارٌخ...............
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 (:22، 25ثالثاً: دفاتر )
حٌث ٌتم تخصٌص دفتر أو عدة صفحات متتالٌة من  ( لقٌد الأنشطة المدرسٌة25ٌستخدم الدفتر ) -01

الدفتر لكل حساب أو نشاط حسب حجم العمل به وٌقٌد فً الجانب الأٌمن منه المتحصلات لكل نشاط على 

حدة وفً الجانب الأٌسر المصروفات الخاصة بنفس النشاط والتً حفظ مستنداتها بملؾ خاص وبؤرقام 

 أو التفتٌش وٌجب إثبات جمٌع عملٌات الصرؾ به فور إتمامها.مسلسلة للرجوع إلٌها عند المراجعة 
( لقٌد حركة الإٌداع والسحب فً البنك أو البرٌد حٌث تقد المبالػ المودعة 22بٌنما ٌستخدم دفتر ) -33

فً الجانب الأٌمن والمبالػ المسحوبة فً الجانب الأٌسر من الدفتر والفرق بٌن مجموعً الجانبٌن ٌكون 

لبنك أو البرٌد وٌجب مراجعة عملٌات هذا الدفتر إٌداعاً وسحباً على كشؾ حساب البنك رصٌد المدرسة با

 دائماً.

وٌجب إثبات جمٌع عملٌات الإٌداع والسحب به فوراً ومن الخطؤ الانتظار لحٌن ورود كشؾ  -32

 الحساب من البنك لإثبات تلك العملٌات إنما ٌتم قٌدها فور إتمامها.

 سلفة المستدٌمة(:ع.ح( )ال 61رابعاً: دفتر )
 هذا الدفتر خاص بقٌد السلؾ سواء كانت مستدٌمة أو مإقتة. -3

السلفة المستدٌمة: هً التً تصرؾ للمدرسة للصرؾ منها على مدار السنة المالٌة وهً تستعاض كلما  -2

 قاربت على النفاذ.

ػ الواردة كما تقٌد ٌجب قٌد المبالػ الواردة للسلفة كل استعاضة على حدة فً المكان المخصص لقٌد المبال -1

مستندات الصرؾ فً الجانب المخصص لها على أن تؤخذ هذه المستندات أرقاماً مسلسلة تبدأ برقم واحد فً 

 أول كل سنة مالٌة وحتى نهاٌة السنة المالٌة.

 تعتبر مستندات كل استعاضة وحدة مستقلة تنفصل عن مستندات الاستعاضة الأخرى بخط بالمداد الأحمر. -4

 قٌد مستندات الصرؾ بالدفتر إلا بعد التؤكد من أن هذه المستندات صالحة للصرؾ ومستوفاة.  ٌراعى عدم -5

فً جمٌع السلؾ ٌجب قٌد الشٌكات الواردة بها فً دفتر الوارد الخاص بالمدرسة بؤرقامها وتوارٌخها  -6

 ع.ح( لكً ٌمكن الرجوع إلٌها عند الحاجة لذلك. 61وكذلك بدفتر  )

ة بدون صرؾ من السلفة المستدٌمة فً نهاٌة كل سنة مالٌة على أن تجدد السلفة فً ترد المبالػ المتبقٌ -7

 أول السنة المالٌة التالٌة.

 ثانٌاً: ماهٌة الصرؾ من الأنشطة المدرسٌة فً نظام الحساب الموحد للإدارة التعلٌمٌة
ة بقٌمة المبالػ المراد أولاً: ٌتم الصرؾ بواقع مذكرة مقدمة من قبل المدرسة إلى قسم الحسابات بالإدار

صرفها على الأنشطة بالمدرسة موضح بها الؽرض من الصرؾ وهو الصرؾ على الأنشطة بالمدرسة واسم من 

ٌستخرج باسمه الشٌك بالمبالػ )وعامة ٌكون سكرتٌر المدرسة إلا فً حالات معٌنة ٌتم استخراج الشٌك بؤسماء 

رة معتمدة من مدٌر المدرسة وبعد ذلك تعتمد من مدٌر أشخاص أخرى وسوؾ أذكرها فً وقتها( وتكون المذك

الشئون المالٌة والإدارٌة بالإدارة التعلٌمٌة ولابد أن ٌكون من ٌستخرج باسمه هذا المبلػ من ضمن من ٌستقطع 

 ع.ح( معتمدة من مدٌر المدرسة وبخاتم المدرسة. 55منه الضمان المالً ومرفق مع المذكرة استمارة )

بلػ بمثابة السلفة المستدٌمة للمدرسة فلابد من معرفة تعرٌؾ السلفة المستدٌمة وكٌفٌة تقدٌر فٌعتبر هذا الم

 مبلؽها والفترة المخصصة لها للتسوٌة.

أولاً: السلفة المستدٌمة: )هى التً تصرؾ للمدرسة للصرؾ منها على مدار السنة المالٌة 
 وهً تستعاض كلما قاربت على النفاذ(.

بٌن لنا أن السلفة تستخدم للصرؾ على المدرسة على مدار العام وكذا قد بٌن التعرٌؾ من هذا التعرٌؾ ٌت

الفترة المخصصة لتسوٌة مستنداتها ففً الأصل ٌتم تسوٌة السلفة المستدٌمة نهاٌة كل سنة مالٌة إلا أن ٌراد 

كما ذكرت اللائحة المالٌة هو  استعاضة المبالػ نهاٌة كل شهر ولهذا تكون هناك فائدة لتحدٌد قٌمة مبلػ السلفة وهو

% من المتوسط إلا أن فً حالتنا هذه سوؾ 55متوسط المبالػ التً صرفت منها على مدار ستة أشهر مضافاً إلٌها 

نقتصر على الصرؾ من خلال الحاجة الماسة للمدرسة لأن تختلؾ الشهر بعضها البعض فً الصرؾ داخل 

لؾ مقدار الصرؾ فً أول شهر فً بداٌة العام الدراسً عن ؼٌره المدارس بسبب مواسم الصرؾ بها فمثلاً ٌخت

وكذلك ٌختلؾ الصرؾ على تجهٌزات الامتحانات الترم الفصل الأول أو الثانً فمن هنا سٌتم الاتفاق أو مراعاة قٌمة 

سم شخص السلفة فً حدود المبالػ المستطاع صرفها قانونٌاً وإذا احتاجت المدرسة لسلفة أخرى ٌتم استخراجها با
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آخر )وهذه الحالة التً ٌتم استخراج مبلػ السلفة لشخص آخر بالمدرسة ؼٌر سكرتٌر المدرسة( أو ٌتم تقدٌم 

 مستندات الصرؾ لقسم الحسابات بالإدارة بتسوٌتها واستعاضة مبلػ السلفة كما كان.

تقدٌم المذكرة  وبعد تحدٌد قٌمة السلفة والؽرض من صرفها واسم من ٌستخرج له الشٌك الخاص بها ٌتم

 ع.ح( لقسم الحسابات لاستخراج الشٌك. 55واستمارة )

 كٌفٌة التعامل داخل المدرسة بمبالػ السلفة المستدٌمة فً نظام الحساب الموحد:
ٌقوم من آل إلٌه السلفة بتوزٌع المبالػ على حسب احتٌاج كل نشاط على حدة على أن ٌؤخذ إٌصالات مإقتة 

صاحب السلفة فً وقن معٌن ٌحدده فً من  ولٌته بتسوٌة المبلػ الذي تم استلامهعلى صاحب النشاط تفٌد مسئ

الإٌصال إلا أن المسئولٌة تقع على صاحب السلفة الأصلً لعدم تقدٌم مستندات لتسوٌة المبالػ التً تم استخراج 

 سلفة مستدٌمة لها لقسم الحسابات.

 أن نعرؾ ما هً الإجراءات والمستندات الخاصة وبعد أن حددنا قٌمة السلفة والؽرض منها لا ٌنقصنا إلا

 بتسوٌة مبالػ السلفة:

لا تختلؾ إجراءات كل تسوٌة عن بعضها البعض فً أساسٌاتها فالكل ٌشترك فً جمٌع المستندات 

 والإجراءات إلا فً أشٌاء بسٌطة لا تهمنا فً حالتنا هذه وسوؾ نستدرج ما ٌهمنا فقط حتى لا ننشؽل بما لا ٌهمنا.

 ول مستندات التسوٌة فً حالتنا هذه هً:فؤ
الأصناؾ وهً عبارة عن مقاٌسة ٌوضح بها  :المقاٌسة التقدٌرٌة للأصناؾ المطلوب شراإها -0

المراد شراإها وبكمٌاتها وأسعارها التقدٌرٌة وهذه المقاٌسة لها أهمٌة كبٌرة فً السلؾ المإقتة أما فً 

 السلؾ المستدٌمة فؤهمٌتها أقل.
تقوم لجنة المشترٌات بالمدرسة بالإضافة للعضو الفنً )وهو الشخص الذي ٌرٌد  :عروض الأسعار -2

 الأصناؾ الخاصة به( بالمرور على ثلاثة موردٌن على الأقل وأخذ عرض أسعار من كل مورد على حدة.

هو عبارة عن محضر مفاضلة فً العروض المقدمة من كل مورد على حدة على  :محضر لجنة البت -3

لة بٌن كل صنؾ ولٌس إجمالً كل عرض وبعد تحدٌد أقل الأسعار المقدمة من الموردٌن ٌتم أن ٌتم المفاض

 .توقٌع لجنة المشترٌات على محضر لجنة البت أو المفاضلة
وهذا الأمر ٌمكن الاستؽناء عنه فً بعض الحالات ومن هذه الحالات الحالة التً نحن  :أمر التورٌد -4

عنه بطرٌقة مختصرة وهو بعد اعتماد محضر لجنة البت تقوم لجنة بصددها ولكن للمعرفة العامة نتحدث 

المشترٌات بعمل أمر تورٌد باسم المورد الذي رسا علٌه تورٌد الأصناؾ مدون به الأصناؾ المطلوب 

ًً لتقرٌر محضر لجنة البت وٌكون مدون به مدة التورٌد. ولهذا ٌكون أمر  ً تورٌدها من المورد وطبقا

هذه العملٌة الخاصة بالشراء الكل ٌعلم أنها تتم فً وقت واحد حتى وإن كثرت  التورٌد ؼٌر مهم لأن

 .المستندات أو الإجراءات
وهذه الفاتورة تستخرج من عند البائع ولٌس بٌان أسعار وٌشترط أن تكون الفاتورة  :فاتورة الشراء -5

 -رقم السجل التجاري –جر[ مستوفاة الشكل القانونً لها والبٌانات الضرٌبٌة )اسم وعنوان المورد ]التا

رقم التسجٌل  -اسم مؤمورٌة الضرائب التً ٌتبعها التاجر -رقم الملؾ الضرٌبً -رقم البطاقة الضرٌبٌة

تكون الفاتورة صادرة للإدارة التعلٌمٌة أو المدرسة ولٌس باسم  أن -بمصلحة الضرائب على المبٌعات

ٌتم التوقٌع من لجنة المشترٌات والعضو الفنً  الشخص( وإلا اعتبرت مشترٌات بموجبها شخصٌة وبعدها

تارٌخ إصدار  -مناسبة الأسعار ومطابقة الأصناؾ5واعتمادها من مدٌر المدرسة على الفاتورة بما ٌفٌد 

 بٌان القٌمة المسددة بالأرقام والحروؾ(. -الفاتورة
ورة وقد ٌحتاج إلً هذا المحضر ٌتم عمله عن طرٌق من واقع الأصناؾ المثبتة بالفات :محضر الفحص -6

تفسٌر وٌتم مقارنتها بالأصناؾ المطلوبة أو الموجودة بعروض الأسعار والأصناؾ المستلمة الفعلٌة من 

البائع ومحضر الفحص للأصناؾ التً تزٌد قٌمتها عن مائتً جنٌه إلا أننا فً بعض الحالات ٌتم عمل 

ٌح لمسمى صنؾ فً فاتورة الشراء محضر فحص لأقل من ذلك فً حالة تحدٌد الصنؾ عن ؼٌره أو توض

)مثل أن ٌذكر فً فاتورة الشراء مسمى مروحة سقؾ فهذا ٌحتاج أن ٌوضح نوعها لعدم التلاعب فً 

سعرها( وبعد ذلك ٌتم اعتماده من لجنة الفحص الخاصة بالمشترٌات وٌجب أن ٌكون العضو الفنً الذي قام 

 .بشراء الأصناؾ ؼٌر العضو الفنً الذي ٌقوم بفحصها
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وهو إذن ٌحرره أمٌن التورٌدات بالمدرسة وٌقوم بتسجٌل بٌاناته من واقع صورة  :إذن الإضافة -7

الفاتورة المعتمدة من مدٌر المدرسة أو محضر الفحص تبعاً لفاتورة الشراء على أن ٌحتفظ بصورة 

بقى مع الفاتورة وصورة محضر الفحص كمستندات إضافة عنده أما أصل الفاتورة وأصل محضر الفحص فٌ

 صاحب السلفة.

ع.ح( ]الضرائب  43ع.ح( ]الضرائب على المبٌعات[ وكذلك نموذج ) 75بملئ نموذج ) تقوم اللجنة -8

العامة[ التً ٌكون مدون بهما بٌانات المورد والعملٌة التً تمت بٌن المدرسة وبٌن المورد وقٌمة هذه 

 العملٌة.

الخاصة بها إلا أنه لابد عند الشراء والاتفاق مع  بهذا قد ننتهً من جمٌع مستندات التسوٌة والإجراءات

البائع أن ٌتم إضافة الدمؽة بؤنواعها على فاتورة الشراء ولمعرفة قٌمة الدمؽة المخصوصة على كل فاتورة ٌتبع 

 الجدول الآتً:

 ملاحظات المجموع دمؽة إضافٌة دمؽة عادٌة الفئة

  - معافاة معافاة جنٌه 55أقل من 

  5.548 5.516 5.532 جنٌه 255ٌه إلى جن 55أكثر من 

  5.552 5.519 5.531 جنٌه 555جنٌه إلى  255أكثر من 

  5.556 5.542 5.534 جنٌه 3555جنٌه إلى  555أكثر من 

 5555جنٌه إلى  3555أكثر من 

 جنٌه
5.535 5.545 5.565  

 35555جنٌه إلى  5555أكثر من 

 جنٌه
5.536 5.548 5.564  

 5.524 5.538 5.556 جنٌه 35555أكثر من 
على المبالػ 

 التً تزٌد عنها

%( على 5.5جنٌه( ضرٌبة الأرباح التجارٌة والصناعٌة ) 155وٌضاؾ على المبالػ التً تزٌد عن )

 %( على الخدمات.5.2المشترٌات )أي الأصناؾ التً ٌتم شراإها( و )

قٌمتها وٌتم تورٌد هذه المبالػ على قسٌمة وتكون هذه المبالػ من قٌمة إجمالً الفاتورة ولٌست زائدة على 

 ع.ح( لمصلحة الضرائب على الدمؽة. 11)

وبعد ذلك ٌتم تقدٌم جمٌع المستندات التً قمنا بشرحها للسٌد صاحب السلفة الأصلً لٌقوم بتجمٌع جمٌع 

م جمٌع التسوٌات التً قام بها أصحاب الأنشطة بالمدرسة وٌقوم بعمل مذكرة تسوٌة لقسم الحسابات وٌقد

 المستندات لتسوٌة هذه المبالػ التً تم صرفها للسلفة وٌتم استعاضتها مرة أخرى للصرؾ على الأنشطة
بعد أن استدرجنا شرح إجراءات ومستندات التسوٌة أو ماهٌة الصرؾ من حصٌلة الحساب الموحد لابد أن 

 ازنة العامة للدولة:نبٌن بعض السلبٌات التً تشوب المعاملة مع الحساب الموحد عن طرٌق المو
انتهاء العام المالً قبل العام الدراسً فالعام المالً ٌنتهً بالنسبة للسلؾ المستدٌمة فً حدود شهر ماٌو  -3

من كل عام وبعد ذلك ٌتم الصرؾ عن طرٌق إتمام عملٌة الشراء ثم استخراج الشٌك باسم البائع ومن هذا 

 ن مراعاة ذلك وعلى أن ٌتم شراإها فً وقت مبكر.سوؾ نجد صعوبة فً شراء خامات امتحانات فلابد م

صعوبة الإجراءات الخاصة بالتسوٌة عامة فً هذا الوقت لعدم معرفة أؼلب المتعاملٌن بالسلؾ بطرٌقة  -2

 التسوٌة.

 %( من حصٌلة كل نشاط لحساب الخزٌنة العامة للدولة.25فرض ) -1

 ه.قلة الاستفادة للطالب من المصارٌؾ التً تحصلها المدرسة من -4

وهذه الشوائب قبل أن ٌتم تفعٌل هذا النظام أو العمل به فٌمكن أن ٌكون هناك مزاٌا لم تظهر بعد أو عٌوب 

 أكثر تظهر بالتطبٌق العملً.

 هذا الشرح ما هو إلا معرفة وبحث فً القوانٌن واللوائح المالٌة.ملحوظة : 
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 مرفقات:
 الماهٌاتأولاً: 

 د أقصى فً الٌوم الخامس للشهر.ٌتم إعداد استمارة الماهٌات بح-0

 تسلٌم الاستمارة إلى الماهٌات بحد أقصى الٌوم العاشر من الشهر.ٌتم -2

ٌتم ارتجاع الاستمارات ما بعد الصرؾ فً مدة لا تتجاوز خمسة عشر ٌوماً بعد ورودها للمدرسة وتسلم على -1

 سركً خاص بالمدرسة بعد قٌدها بالصادر.

ساٌرة( وتشتمل  329ساٌرة( أولاً بؤول مع كتابة جمٌع البٌانات الخاصة بدفتر ) 329تسجٌل المرتبات بدفتر )-4

 الأساسً بعد إضافة العلاوات(. -على )الأساسً المجرد

 .تسجٌل العاملات القائمات بؤجازات رعاٌة طفل وربع المرتب المخصوم والمضاؾ إلى المعاشات-5
 )أرباب العهد(.نسبة الضمان الاجتماعً تخصم ممن لدٌه عهدة -6

 ساٌرة(. 329توضٌح الخصومات بدفتر )-7

 وٌراعى الآتً:
 م( ٌشترط الآتً:2533لسنة  3524]أ[ عند صرؾ حافز الأداء لشاؼلً الوظائؾ التعلٌمٌة المقرر بالقرار )

وأن  ٌوم( لٌس من ضمنها ٌوم السبت فً المدارس التً لا تعمل ٌوم السبت 38ألا تقل أٌام العمل الفعلٌة عن )-

 ٌشارك فعلٌاً فً العمل.

 عن العمل أو محالاً للمحكمة التؤدٌبٌة أو الجنائٌة.ألا ٌكون موقوفاً -

 ألا ٌقل تقدٌر كفاٌة شاؼل الوظٌفة خلال العام السابق عن مرتبة كؾء.-

 .ألا ٌكون قد وقع على شاؼل الوظٌفة جزاء تؤدٌبً بخصم أكثر من خمسة أٌام من أجره خلال الشهر-
 م( ٌشترط الآتً:2534لسنة  57ند صرؾ علاوة الأعباء الوظٌفٌة المقررة بالقرار )]ب[ ع

 أن ٌكون المعلم معتمداً من الأكادٌمٌة المهنٌة للمعلمٌن.-

 أن ٌكون المعلم قائماً بالعمل فعلٌاً.-

 علم.أن ٌكون المعلم حاصلاً على مرتبة )كؾء( فً تقارٌر الكفاٌة لآخر سنتٌن ابتداءً من وظٌفة م -

 أن لا ٌكون المعلم قد أوقؾ عن العمل أو أحٌل للمحكمة التؤدٌبٌة أو حرك فً حقه دعوى قضائٌة.-

ألا ٌكون قد وقع علٌه جزاء أكثر من خمسة أٌام متصلة فً الشهر المستحق عنه الصرؾ أو خمسة أٌام ؼٌر -

 متصلة وعند اكتمالها لا ٌتم الصرؾ عن الشهر الذي استكملت فٌه.

 م( بشؤن قواعد صرؾ هذه العلاوة:2534لسنة  1ظة الآتً طبقاً للكتاب الدوري )مع ملاح
م( ٌتم الصرؾ له دون اشتراط الحصول على 2557لسنة  355المعلم المساعد المتعاقد وفقاً لأحكام القانون )-

 تقرٌر كفاٌة لآخر سنتٌن.

 وة كاملة.ٌستحق صرؾ العلاوة الحاصلٌن على أجازة اعتٌادٌة وتصرؾ لهم العلا-

 م(.3995لسنة  259ٌستحق صرؾ العلاوة الحاصلٌن على أجازة مرضٌة بؤجر كامل وفقاً للقرار )-

 من ٌعمل بنظام جزء من الوقت ٌتم صرؾ العلاوة لهم بنسبة صرؾ الأجر الأساسً.-

لحج وذلك تصرؾ علاوة مقابل الأعباء الوظٌفٌة كاملة عند الحصول على أجازة وضع أو أجازة لأداء فرٌضة ا-

 م(.3978لسنة  47 من القانون 73تطبٌقاً للمادة )

 المنتدب إلى مدرسة خاصة لا ٌستحق صرؾ هذه العلاوة.-

 ٌتم الصرؾ للمنتدب من الجهة المنتدب إلٌها.-

م( وتعدٌلاته ٌطبق فً شؤنهم 2557لسنة  355المعلمون والأخصائٌون ؼٌر المسكنٌن على وظائؾ القانون )-

م( 2557لسنة  355م( بشؤن )الحد الأدنى( حتى ٌتم تسكٌنهم على وظائؾ القانون )2534ة لسن 22القرار )

 م(.2534لسنة  57م( وٌصرؾ لهم العلاوة المقررة بالقرار )2534لسنة  22فٌوقؾ الصرؾ لهم بالقرار )

 
ن ٌبلؽون مرضً، خلال الشهر وأقل من ذلك ٌحرم حافز الأداء وكذلك الذٌ( توقٌع فً الدفتر 38أولاً: للمعلم )

 (.259وكذلك الحاصلٌن على أجازة وضع أو الحاصلٌن على أجازات أخرى ما عدا الحاصلٌن على قرار )

 ثانٌاً: برجاء فً حالة نقل أي زمٌل من خلال نشرة ٌتم نقل مرتبه فور إخلاء طرفه وٌتم علمه بذلك.
 ثالثاً: بالنسبة لصرؾ حافز الأعباء الوظٌفٌة:
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 معتمداً من الأكادٌمٌة المهنٌة للمعلمٌن وشاؼرا إحدى وظائؾ التعلٌم المنصوص علٌها. أن ٌكون المعلم-0

 أن ٌكون المعلم قائماً بالعمل فعلاً وبذل جهداً متمٌزاً أدى لرفع مستوى الأداء.-2

 علاوة.ألا ٌكون المعلم قد وقع علٌه جزاءًا تؤدٌبٌاً أكثر من خمسة أٌام فً السنة التً ٌتقاضى فٌها هذه ال-1

 ألا ٌكون المعلم قد أوقؾ عن العمل او أحٌل إلى المحكمة التؤدٌبٌة أو حرك فً حقه الدعوى الجنائٌة.-4

 ٌجب أن ٌحصل الموظؾ على مرتبة كؾء فً تقارٌر الكفاٌة لآخر سنتٌن.-5

حدث خطؤ  المسئول عن عمل المرتبات هو الموظؾ المختص ولٌس بدٌلاً عنه حتى إذا رابعاً: تنبٌه هام ومشدد

 ٌكون مسئولاً أمام الشئون القانونٌة.

من الإدارة للمدرسة وتسجل فً سجل خاص بشئون العاملٌن وتوقٌع  الواردة خامساً: متابعة الجزاءات

 الموظؾ بالعلم علٌها فور ورودها للمدرسة.

 
 ثانٌاً: التورٌدات

 :إلى المدرسة ٌجب إتباع الآتًلكتب للمدرسة فعند إحضار اٌعتبر أمٌن التورٌدات هو الترمومتر الحقٌقً 
 ٌتخذ كافة الاحتٌاطات اللازمة لتوفٌر الأمان والضمان لها بعهدته من أصناؾ.أن -

 مخازن( وأن ٌوقعوا علٌه.2أن ٌصرؾ الكتب من لجنة تسلٌم الكتب بإذن صرؾ داخلً )-

د من مدٌر المدرسة وأن عدد عمل كشوؾ توزٌع الكتب وتوقٌع الطلاب علٌها وكذلك لجنة توزٌع الكتب وٌعتم-

 مخازن حكومٌة(. 1الطلاب الموزع علٌهم الكتب هو نفس العدد المخصوم من دفتر )

مخازن( حكومٌة وعدم تسجٌل أكثر من صنؾ فً الصفحة الواحدة وأن  1مراعاة الدقة فً التسجٌل بدفتر العهدة )-

ة واحدة فقط سواء كانت خصم أو إضافة ٌتم ختم الدفتر وترقٌمه وأن ٌكون كل سطر بالدفتر مخصص لعملٌ

 بمعنى )الإضافة على سطر والخصم على السطر الذي ٌلٌه وهكذا.............(.
 مقترح لكشؾ توزٌع الكتب

 اسم الطالب م
 الجزء الأول

 توقٌع الطالب
 الجزء الثانً

 توقٌع الطالب
 - - - - - عربً - - عربً

3             

2             

1             

4             

 مخازن حكومٌة(. 1مخازن حكومٌة( بإضافة الكتب بدفتر العهدة ) 3ٌرسل إلى التورٌدات بالإدارة نموذج )أن 

 كشوؾ الحركة إلى المخازن لمراجعتها عقب انتهاء توزٌع الكتب فً الفصل الدراسً الثانً.ٌتم إرسال -

مخازن( حكومٌة وإخطار المخازن والمشترٌات بالإدارة  1بدفتر العهدة )عند جمع الطوابع البرٌدٌة ٌجب إضافتها -

بإضافتها وكذلك إٌداعها بكشؾ الدمؽة الشهري على أن ٌكون بموجب قرار من مجلس الأمناء بالمدرسة وفقاً 

 م(.2533لسنة 289للقرار )

 ٌرسل كشؾ الدمؽة فً أول ٌوم من الشهر إلى التورٌدات بالإدارة.-

 مخازن حكومٌة( ٌتم تحرٌرها فور الإذن أو الصنؾ الخاص به بالمدرسة من المخازن. 3افة )أذون الإض-

 شئون العاملٌن
 م(.2557لسنة  9وٌنظم العمل بها كتاب دوري )

م( وٌنظم العمل أٌضاً 2557لسنة  453الصادر من الجهاز المركزي للتنظٌم والإدارة وقرار محافظة الدقهلٌة رقم )

 م( بالنسبة للمدرسٌن.2532لسنة  91م( والقانون )3978ة لسن 47القانون )

: ٌتم إمساك دفتر للحضور والانصراؾ بكل موقع عمل وهو مسئولٌة رئٌس العمل الحضور والإنصراؾ

شخصٌاً وله أن ٌسنده لمن ٌشاء ومن ٌتوسم فٌه الدقة والأمانة والحزم كما أن دفتر الحضور والانصراؾ ٌعد 

 لمحظور فٌها التشطٌب أو الكشط وٌعتمد ٌومٌاً من مدٌر المدرسة أسفل البٌان الٌومً.من الدفاتر المالٌة ا

فهو ٌبدأ ببداٌة السنة المٌلادٌة وٌنتهً بنهاٌة السنة المٌلادٌة وٌدون به كافة أٌام الؽٌاب أجازات(: 68دفتر )

عارضة وأٌضاً إذا بلػ سبعة أٌام  والأجازات الممنوحة للعامل، وعلى العامل التوقٌع بالعلم متى ٌبلػ خمسة أٌام

 عارضة.
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دقٌقة( فً الشهر أو أكثر احتسب ٌوم  355العاملٌن وتجمع شهرٌاً وكلما بلؽت )تؤخٌرات ٌخصص سجل ٌدون به 

عارضة أو اعتٌادٌة مع عدم الإخلال بالمسئولٌة التؤدٌبٌة، وٌتم أخذ التؤخٌر من بداٌة دق جرس الطابور 

ل مدرسة مع تخصٌص دفتر لتوقٌع حالات التؤخٌر جمٌعها، وٌتم احتساب مدة المدرسً حسب جدول تشؽٌل ك

 دقٌقة( أو أكثر أجازة عارضة أو اعتٌادٌة وٌكون من خلال مذكرة للإدارة )ش.ق( 355التؤخٌر البالؽة )

 دقٌقة(. 15دقٌقة( وأقصى مدة ) 36مع العلم أن أقل مدة تؤخٌر فً الٌوم للموظؾ )

( على أن ٌؤخذ التؤخٌر من 7.15دقٌقة( ٌتم أخذ التؤخٌر بها حتى الساعة ) 7.35بها ) مثال: مدرسة دق الجرس

 المسائٌة.ة الساعة السابعة ولمدة نصؾ ساعة صباحاً ولا ٌسمح بالتؤخٌر فً الفتر
ٌجوز التصرٌح للعامل بالتؽٌب عن مقر العمل أثناء العمل الرسمً فً حالة الضرورة القصوى التصارٌح:

 لتً ٌبدٌها العامل وٌقبلها مدٌر المدرسة وبحٌث لا ٌإثر ؼٌابه على انتظام العمل.وللأسباب ا

اعتماد التصرٌح من مدٌر المدرسة وذلك بحٌث لا تزٌد مدة التصرٌح عن ثلاث ساعات فً المرة الواحدة، 

ادٌة المستحقة وٌحتسب كل سبع ساعات ؼٌاب بموجب التصارٌح المعتمدة بواقع ٌوماً واحداً من الأجازات الاعتٌ

للعامل خلال السنة ولا ٌجوز اعتماد طلب التصرٌح فً حالة استنفاذ العامل لأجازته السنوٌة كما أن التصرٌح لٌس 

حقاً مكتسباً للعامل وٌحرر التصرٌح من أصل وصورة بحٌث ٌسلم الأصل إلى )ش ع( والصورة الأخرى لمسئول 

 الأمن )البوابة(.

 ح وساعة الخروج والعودة ومدة الؽٌاب.ٌعد سجل خاص لتسجٌل التصارٌ

:ٌرخص للعامل بالأجازات العارضة فً حالة الضرورة القصوى التً ٌتعذر معها تقدٌم أى الأجازة العارضة

 أجازة أخرى، وللعامل الحق فً أجازة عارضة لمدة سبعة أٌام فً السنة الواحدة.

 رط أن لا تزٌد عن ٌومٌن فً المرة الواحدة.ٌكون اعتماد الأجازات العارضة بعد العودة من الأجازة بش

استنفاذ العامل لأجازته العارضة وفً حالات الضرورة التً ٌقدرها رئٌس المصلحة أو من ٌفوضه فً حالة 

ٌجوز الترخٌص للعامل فً هذه الحالة أن ٌتقدم فً الٌوم التالً بؤجازة اعتٌادٌة لا تزٌد عن ثلاثة أٌام محدداً فٌها 

م( ]ما لم ترد تعلٌمات أخرى من السلطة 2557لسنة  9اضطرته للؽٌاب وفقاً لنص الكتاب الدوري )الظروؾ التً 

 المختصة[.

 وفً كل الأحوال لا ٌجوز أن ٌتخلل الأجازات العارضة ٌومً أجازة أو عطلة رسمٌة.

لأجازات التً : تتخذ السنة المٌلادٌة من أول ٌناٌر وحتى آخر دٌسمبر أساسا لحساب االأجازات الاعتٌادٌة

تمنح للعامل لٌستحق العامل أجازة اعتٌادٌة سنوٌة بؤجر كامل لا ٌدخل فً حسابها أٌام العطلات والأعٌاد 

 والمناسبات فٌما عدا العطلات الأسبوعٌة وذلك على النحو التالً:

 ٌوما فً السنة( بعد مضً ستة أشهر من تارٌخ استلام العمل. 35)

 ضى سنة كاملة.ٌوماً فً السنة( لمن أم 23)

 ٌوماً( لمن أمضى عشر سنواتى فً الخدمة. 15)

 ٌوماً( لمن تجاوز سن الخمسٌن. 45)

 م(.2535لسنة  38وتعدٌلاته، ) 78لسنة  74ما ذكر بعالٌه ٌتبع قانون العاملٌن المدنٌٌن بالدولة رقم )

 

 ٌادٌة والعارضة:م( بالالتزام بالقواعد التالٌة فً الأجازات الاعت2559لسنة  339) كتاب دوري

أٌام( فً  7تكون بظروف طارئة ٌتعذر معها الحصول على أٌة أجازة أخرى ولمدة ): الأجازات العارضة
السنة ولا ٌتم قبولها إلا لأسباب ٌبدٌها العامل وٌقبلها رئٌسه وتقدم للجهة فً صباح الٌوم التالً مع مراعاة ألا 

 .تزٌد عن ٌومٌن فً المرة الواحدة

ٌتعٌن على العامل قبل القٌام بها التقدم بطلب لرئٌسه المباشر للموافقة علٌها شرٌطة  :عتٌادٌةالأجازات الا
أن ٌكون له رصٌد ٌسمح، ولا ٌتم قبولها إلا بعد القٌام بها مع مراعاة ألا ٌزٌد عدد العاملٌن الحاصلٌن على 

 .عمل وانتظامه%( من إجمالً العاملٌن بالجهة وذلك ضماناً لحسن سٌر ال55أجازات عن )
 م(:35/6/2534كتاب المدٌرٌة فً ) :ملحوظة

بكل دقة وذلك باستهلاك ثلثً نصٌب العامل كل حسب وظٌفته من  355نم قانون  81تطبٌق المادة )
 الأجازات الصٌفٌة.

 ترفع الأجازات الاعتٌادٌة التً تزٌد عن المستحق للعام الحالً للمدٌرٌة.
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 91والمعدل بالقانون )م( الخاص بكادر المعلم 2557لسنة  355ن )أما المعلمون الذٌن ٌتبعون قانو
فقرة ثانٌة( ٌكون الترخٌص لشاؼلً الوظائؾ المنصوص علٌها فً  81م( وتحدٌداً المادة )2532لسنة 

 هذا الباب من العاملٌن بالمدارس بؤجازات اعتٌادٌة أثناء العطلة الصٌفٌة على النحو التالً:
ٌوماً( للمعلم  45)-   مساعد والمعلم والمعلم الأول . ٌوماً( للمعلم ال 15)-

 الخبٌر.
 ٌوماً( لكبٌر معلمٌن. 45)-     ٌوماً( للمعلم الأول )أ(. 15)-

ٌجوز الترخٌص بالحصول على الأجازات الاعتٌادٌة أثناء العام الدراسً وذلك بما لا واستثناء من ذلك 
 ٌتعارض مع مصلحة العمل.

 (أجور موسمٌة ٌستحقون الأجازات التالٌة:2/2لى مكافآت شاملة على بند )بالنسبة للمتعاقدٌن ع
 ٌوماً( مدفوعة الأجر أجازة اعتٌادٌة منها ستة أٌام أجازة عارضة. 23)-
 ٌوماً( أجازة مرضٌة بدون أجر. 25)-
 أشهر( بدون أجر وتستقطع من مدة العقد. 1أجازة وضع لمدة أقصاها )-
لأداء فرٌضة الحج أو زٌارة بٌت المقدس لمرة واحدة أثناء مدة العلاقة أجازة بدون أجر لمدة شهر -

 العقدٌة.
 :الأجازات المرضٌة

العامل كل ثلاث سنوات وهً الدورة المرضٌة أجازة تمنح بقرار من المجلس الطبً المختص ٌستحق 
 بالحدود الآتٌة:

 ثلاثة أشهر بؤجر كامل.-
 %(.75ستة أشهر بؤجر ٌعادل )-
%( وللعامل الحق 75سنة فٌكون بنسبة ) 55%( فإذا كان سنه أكثر من 55بؤجر ٌعادل )ستة أشهر -

فً مد الأجازة المرضٌة ثلاثة أشهر أخرى بدون مرتب إذا قرر المجلس الطبً احتمال شفاإه وللسلطة 
فترة المختصة زٌادة المدة ستة أشهر أخرى بدون أجر إذا كان العامل مصاباً بمرض ٌحتاج البرء منه إلى 

علاج طوٌل، وللعامل الحق فً أن ٌطلب تحوٌل الأجازة المرضٌة إلى أجازة اعتٌادٌة إذا كان له وفر منها 
ساعة( من تخلفه ما لم ٌكن ذلك قد تعذر علٌه  24كما أنه على العامل المرٌض أن ٌخطر بمرضه خلال )

 لأسباب قهرٌة.
( بشؤن حالات انقطاع 78لسنة  47من القانون ) 98/2ادة )بشؤن انقطاع الموظؾ عن العمل ٌرعى تفعٌل الم ملحوظة:

 العاملٌن عن العمل وٌراعً الآتً:

ٌوم( منفصلة ٌتم إنذاره بالفصل بعد  15ٌوماً( متصلة وأكثر من ) 35فً حالة ؼٌاب الموظؾ أكثر من )
ن إجراءات فً حالة عدم أٌام( على الثانٌة ثم ٌتم إخطار الإدارة بما تم اتخاذه م 35أٌام( على الأولى و ) 5)

 انتظامه فً الحضور للعمل.
 متابع تنسٌق قبول الطلاب الجدد ......................... الخ -3

 تنقلات
الخطابات الواردة من المحافظات الأخرى لابد أن ترسل للمدٌرٌة ثم بعد ذلك للإدارة ومنها إلى -0

 المدرسة.
 ٌجب احترام أوامر الإدارة والمدٌرٌة.-2
 بات الندب ٌتم إخلاء الطرؾ عن طرٌق خطاب من الإدارة.خطا-1
عندما ٌتم انتهاء ندب موظؾ وترسل الإدارة لإخلاء طرفهم لابد أن ٌتم إخلاء طرفهم فوراً خوفاً من -4

 المساءلة القانونٌة.
-تسوٌات-ماهٌات-أجازات-عندما ٌتم إخلاء طرؾ موظؾ لابد أن تخطر كل أقسام الإدارة من )ملفات-5

 بات( وخصوصاً المنتدبٌن إلى جهات أخرى حتى لا ٌتم تكرار صرؾ المرتب.حسا
 الموظفٌن العائدٌن من محافظات أخرى لا ٌتم تسلٌمهم العمل إلا بخطاب من الإدارة.-6
الموظؾ المنتدب خارج المحافظة ٌتم إخلاءه عن طرٌق الإدارة وٌتم إخلاءه إلى المدٌرٌة ومعه -7

 فً نفس الٌوم.أصل+ صورتٌن من الإخلاء 
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بالنسبة للاعارات لا ٌتم إخلاءهم إلا بعد أن ٌستوفً كل أوراق الإعارة بما فٌها تؤشٌرة السفر وٌتم -8
 إخلاءهم إلى المدٌرٌة.

عند إخلاء موظؾ ٌكون الإخلاء فً ٌوم الاستلام فً الٌوم التالً إلا فً حالات الندب خارج -9
 س ٌوم الإخلاء.المحافظة ٌتم إخلاءه إلى المدٌرٌة فً نف

 بالنسبة للمنقولٌن فً نفس المكان أو الإدارة ٌكون الإخلاء والاستلام فً نفس الٌوم.-35
 

تعلٌمات عامة فً اجتماعات معالً السٌد الوزٌر والسٌد وكٌل الوزارة لتحقٌق الجدٌة 
 والانضباط فً المدارس

 أثناء الٌوم الدراسً. تدقٌق الموافقات على منح المعلمٌن تصرٌحات خروج من المدرسة-3

 فً حالة الضرورة القصوى ٌتم منح التصرٌح وٌدون بالدفتر الخاص بالتصارٌح بصفحة كل معلم بالمدرسة.-2

 تصرٌح( ٌوم خصم من الأجازات الخاصة بالمعلم. 2ٌتم حساب كل )-1

 طلب التصرٌح. ٌتم الموافقة على التصرٌح فً حالة الظروؾ الطارئة فقط على أن ٌتم التؤكد من جدٌة-4

فً حالة الموافقة على منح التصرٌح لأحد المعلمٌن ٌقوم مدٌر المدرسة بتكلٌؾ مدرس آخر بالحصص مكانه -5

 وتحظر تماماً ترك الطلاب بدون معلم أو جعلهم ٌعادرون المدرسة قبل الموعد المحدد.

أٌام( وٌتكرر ذلك  5ابنه عن )ٌحتفظ مدٌر المدرسة بإحصاء بعدد ؼٌاب كل طالب وٌخطر ولً الأمر بؽٌاب -6

 أٌام(. 5الإخطار كل )

 تبلٌػ الإدارة والمدٌرٌة بالطلاب الذٌن تكرر ؼٌابهم لإنذارهم على عناوٌنهم بضرورة الحضور.-7

 
 شئون الطلبة

 الإجراءات المتبعة لتلقً طلبات المستجدٌن:
رسة لشئون الطلاب وتختص ٌشكل مدٌر المدرسة لجنة من هٌئة التدرٌس وٌكون من بٌنها معاون المد

 بالآتً:
 حصر طلبات المستجدٌن بالمدرسة.-3
 مراجعة جمٌع الأوراق والمستندات المقدمة واستفاإها لرسم التمؽة المقررة.-2
 مطابقة أوراق الالتحاق على شرط القبول والتحقق من استٌفاء أصحابها كافة الشروط.-1
لتً بحثت بمعرفتها وعن سلامة البٌانات الموجودة تكون هذه اللجنة مسئولة عن جمٌع الأوراق ا-4
 بها.

ٌتم عمل سجل قٌد التلامٌذ، وٌعتبر هذا السجل المرجع العام لكل ما ٌحصل لطلبة المدرسة من حٌث 
تسجٌل أسمائهم وبٌاناتهم الصحٌحة وحالات قٌدهم وٌعتمد هذا السجل فً إنشاإه على نتائج امتحانات النقل 

 مستجدٌن(. 43لمدرسة والاستمارة )والمحولٌن من وإلى ا
عن المدرسة فً مرحلة التعلٌم الأساسً ٌحصل من والد التلمٌذ أو ولً أمره إذا تخلؾ ؼرامة الانقطاع 

أو انقطع عن الدراسة بدون عذر مقبول عشرة أٌام متصلة أو منفصلة فً مدارس التعلٌم الأساسً الرسمٌة 
نٌهات بعد إنذاره وعدم تقدمه إلى المدرسة بعذر مقبول خلال أو الخاصة بمصروفات ؼرامة قدرها عشرة ج

من قانون  23-25-39أسبوع من استلام الإنذار وتجدد الؽرامة باستمرار تخلؾ التلمٌذ عن الدراسة )مادة 
 [.م( ]بشرط إنذار ولً أمره3983لسنة  319رقم

 عند تحوٌل طالب من مدرسة إلى أخرى ٌراعى الآتً: ملحوظة:

 مسئولٌة المدرستٌن. التحوٌل-3
أخرى إلى ولً الأمر بالٌد بل ٌتم تسلٌم ملؾ الطالب المحول من المدرسة إلى مدرسة أنه لا ٌجوز -2

لسنة  391إرسال الملؾ للمدرسة المحول إلٌها الطالب شاملاً كافة أوراقه بالبرٌد طبقاً للقرار )
 م(.3995

 فً مدارس التعلٌم الثانوي العام :

 م( وٌراعى الآتً:2554لسنة  217تعلٌمات القرار )فً شؤنها ٌطبق 
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أٌام( منفصلة ٌتم  6أٌام( متصلة أو ) 3إذا تغٌب الطالب عن المدرسة أو لم بواصل الٌوم الدراسً لمدة )-
 إخطار والده أو ولً أمره بخطاب البرٌد المسجل.

ٌعرض أمره على لجنة إدارة ٌوماً( متصلة أو ثلاثٌن ٌوماً منفصلة  35إذا تجاوزت مدة ؼٌاب الطالب )-
من واقع المستندات المقدمة لها أن ؼٌاب الطالب كان لعذر مرضً أو ظرؾ المدرسة فإن تبٌن لها 

قهري أو إصابة لحقت به ٌستمر قٌد الطالب بالمدرسة وٌسمح له بالانتظام فً الدراسة وأداء الامتحان 
 كطالب منتظم.

المستندات أو كانت المستندات ؼٌر كافٌة بقبول العذر ٌتم فصل أما إذا لم ٌتقدم ولً أمر الطالب بهذه -
 الطالب من المدرسة.

%( من عدد أٌام 85وفً جمٌع الأحوال لا ٌسمح للطالب المقٌد الذي لم ٌحقق نسبة حضور لا تقل عن )-
 الدراسة الفعلٌة )بعد استنزاؾ أٌام الؽٌاب بعذر مقبول( بدخول الامتحان كطالب منتظم.

 س التعلٌم الثانوي الفنً :فً مدار

أٌام( منفصلة ٌتم إنذاره على عنوان  8أٌام( متصلة أو ) 4إذا تؽٌب الطالب عن المدرة بدون عذر مدة )-
الإنذار ما ٌترتب على الؽٌاب من ولً أمره بالإنذار الأول بالبرٌد المسجل مع ضرورة أن ٌتضمن 

 إجراءات ضد الطالب.
ٌوم( ؼٌاب منفصل ٌعرض أمره على لجنة  15ٌوم( ؼٌاب متصل أو ) 35فً حالة تجاوز الطالب مدة )-

إدارة المدرسة لاتخاذ قرار فصله إذا لم ٌتوافر الأسباب القهرٌة التً أدت إلى ؼٌابه وٌخطر ولً أمره 
 بصورة من قرار الفصل فور صدوره.

رسة من أٌام %( حضور للمد75وفً جمٌع الأحوال لا ٌسمح للطالب الذي لم ٌحقق نسبة حضور )-
 الدراسة الفعلٌة )بعد استنزاؾ أٌام الؽٌاب بعذر مقبول( بالنسبة لامتحان العملً.

 واجبات مدٌر المدرسة المالٌة والإدارٌة
مدٌر المدرسة بؤصول وأسس العمل المالً والإداري حٌث أن مدٌر المدرسة هو المسئول ٌجب أن ٌلم 

أن العمل المالً والإداري ركن أساسً من العملٌة التعلٌمٌة  عن إدارة المدرسة لتحقٌق أفضل النتائج وحٌث
 فٌجب على مدٌر المدرسة أن ٌلم به لدفع العاملٌن إلى حسن تؤدٌة أعمالهم بالشكل المطلوب على أكمل وجه

 واجبات مدٌر المدرسة المالٌة والإدارٌة: ومن أهم

حسن إنجاز العمل وأن ٌتم هذا التوزٌع  توزٌع العمل على الإدارٌٌن حسب قدراتهم وخبراتهم بما ٌكفل-
وٌعتمد منه وٌحفظ طرفه مع عدم بموجب محضر توزٌع رسمً ٌوقع علٌه جمٌع الإدارٌٌن بالمدرسة 

 إسناد عمل لسكرتٌر المدرسة لأكثر من خمس سنوات.
بالبنك الإشراؾ على عملٌة تحصٌل الرسوم المدرسٌة وتورٌدها أولاً بؤول إلى الإدارة بالحساب الموحد -

والتؤكد من عدم احتفاظ السكرتٌر بالنقدٌة بالخزٌنة أو طرفه والإطلاع على إٌصالات التورٌد بالبنك 
 والتوقٌع علٌها.

تشكٌل جمٌع اللجان الموجودة بالمدرسة والإشراؾ على أعمالها والتؤكد من أن كل لجنة تقوم بعملها -
 بالشكل المطلوب منها.

فاجئاً من وقت لآخر وعمل محضر بذلك والاحتفاظ به بملؾ طرفه وفقاً جرد خزٌنة السكرتٌر جرداً م-
 للتعلٌمات.

 الإبلاغ عن حوادث السرقة أو الاختلاس فور وقوعها.-
 الإشراؾ على أعمال التورٌدات من حٌث توزٌع الكتب على الطلبة والتؤكد من وصولها إلى المدرسة.-
 اعتماد فواتٌر الصرؾ والتؤكد من سلامتها.-

ٌكون مدٌر المدرسة مسئولاً مسئولٌة كاملة عن الأعمال الإدارٌة والمالٌة والفنٌة حسب ما ً النهاٌة وف
م( بشان تحدٌد مسئولٌات مدٌري المدارس بمراحل التعلٌم 3989لسنة  325ورد بالقرار الوزاري رقم )

 المختلفة.
ان العملٌة التعلٌمٌة وٌتوقؾ نجاح وتعتبر الأعمال الإدارٌة والمالٌة بالمدرسة ركناً أساسٌاً من أرك

العملٌة التعلٌمٌة على مدى نجاح العمل المالً والإداري بالمدرسة لذا ٌجب على مدٌري المدارس أن 
 ٌتعرفوا على أصوله وقواعده حٌث أن الجهل بالقانون لا ٌعفى منه.
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 من العام التالً. 13/8من كل عام وحتى  3/9السنة المالٌة للأنشطة تبدأ فً -
 .من العام التالً 15/6من كل عام وحتى  3/7السنة المالٌة للدولة تبدأ فً -
 

 م2535( لسنة 37والكتاب الدوري ) الأداءالمركزٌة للمتابعة وتقوٌم  الإدارةبناءً على تعلٌمات 

 عناصر المتابعـــــــــــــــــــــــــــــــة داخل المدرسة

 النوباتجٌة –أمن البوابة  – 3
الزى  –أنشطة الطابور  –مشاركة المعلمٌن   -تحٌة العلم  -بور الصباح) علم الجمهورٌةطا -2 

 المدرسى (
 رإٌة ورسالة المدرسة -1
 النظافة من الداخل والخارج -4
 دورات المٌاه –الصٌانة  –وسائل الأمان  –المدرسًسلامة المبنى  -5
 وانضباطه الإشرافالٌومً–المدرسًالجدول -6
 انضباط العاملٌن –المتخذة حٌال الطلاب الؽائبٌن (  الإجراءاتطلاب ) انضباط ال-7
وصلاحٌة الأجهزة ووسائل  –حجرات الأنشطة والمجالات ) مفتوحة وجداولها منفذة  –المعامل  -8

 الأمن .... الخ(
 اللائحة الداخلٌة -9

 دون الدخول فى الفنٌات  الإدارٌةزٌارات الموجهٌن من الناحٌة -35
 ة التدرٌب والجودة ومدى فاعلٌتها وحد-33
 الكتب المدرسٌة وموقؾ وصولها وتوزٌعها على الطلاب-32
 النواحٌالإدارٌةالشئون المالٌة من  -31
 الإدارٌة النواحًالتؽذٌة المدرسٌة من  -34
 الأولٌة ( الإسعافات–السجلات  –للزائرة الصحٌة  الٌومً) المرور  الصحًالتؤمٌن -35
 المدرسٌة وسجلاتهاالمجموعات  -36
–سجل توزٌع العمل  –التلٌفونٌة  الإشاراتسجل  –المدرسٌة ) سجل القرارات الوزارٌة  الإدارة -37

 ..........الخ ( للإدارةعن الخط الساخن  الإعلان
 الصٌفة الأجازةعناصر المتابعة أثناء 

 الدراسًالاستعداد للعام  -2
 ن الصٌانة الشاملة قبل بداٌة العام الدراسى استكمال أعمال الصٌانة البسٌطة والانتهاء م -1
 عجز وزٌادة هٌئة التدرٌس  -4
 موقؾ وصول الكتب -5
 واستكمال المعامل المدرسًالأثاث  -6

 م24/7/2535( بتارٌخ 2نشرة عامة رقم )
 م2535/ 2559وتفسٌرات إعداد التقارٌر السنوٌة لعام تعلٌمات بشؤن 

م للذٌن ٌنطبق علٌهم كادر المعلم 13/8/2535 حتى 3/9/2559ٌوضح التقرٌر عن سنة تبدأ من -3
 م(.2557لسنة 355طبقاً لما ورد بالقانون رقم )

ٌوضح تقرٌر تقوٌم الأداء خلال شهري أكتوبر ونوفمبر وٌتم عرض التقارٌر على لجنة الموارد -2
 البشرٌة خلال شهر دٌسمبر.

 وٌكون تقوٌم الأداء بالمراتب الآتٌة:-1
 355:  95ــــــــــــن مــ كــــــــــــــؾء

 95: أقل من  75من  فوق المتوسط

 75: أقل من  65من  متوســـــــــــط

 65: أقل من  55من  دون المتوسط

 درجــــة 55أقل من  ضعٌــــــــــؾ
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 وٌكون وضع تقوٌم الأداء وفقاً للنماذج الآتً:-4
 ( لشاؼلً وظائؾ المعلمٌن وما ٌعادلها.3نموذج رقم ) - أ

 موجه(. -موجه أول -( لشاؼلً وظائؾ التوجٌه )موجه عام2ج رقم )نموذ - ب
 -( لشاؼلً وظائؾ الإدارة المدرسٌة )مدٌر1نموذج رقم )-جـ

 لا ٌجوز تقدٌر العامل بمرتبة كؾء فً الحالتٌن الآتٌتٌن:-5
 إذا أتٌحت له فرصة التدرٌب ولم ٌجتازه بنجاح.-
( خمسة أٌام 5أو الوقؾ عن العمل لمدة تزٌد على )إذا وقع علٌه جزاء تؤدٌبً بالخصم من الأجر -

( عشرة أٌام أو جزاء 35أو جوزي بجزاءات ٌخصم من الأجر أو الوقؾ عن العمل لمدة ٌجاوز )
 أشد خلال عام التقرٌر.

 مستوى أداء العامل بمرتبة فوق المتوسط فً الحالتٌن الآٌتٌن:لا ٌجوز تقدٌر -6
 عنها ما لم ٌكن ذلك بعذر تقبله السلطة المختصة. إذا أتٌحت له فرصة التدرٌب وتخلؾ-
إذا وقع علٌه جزاء تؤدٌبً بالخصم من الأجر أو الوقؾ عن العمل لمدة تزٌد على عشرة أٌام أو -

( خمسة عشرة 35و الوقؾ عن العمل مدة ٌجاوز مجموعها )أجوزي بجزاءات الخصم من الأجر 
 ٌوماً أو أي جزاء أشد خلال عام التقرٌر.

ى كل إدارة حصر العاملٌن الذٌن حصلوا على تقرٌر تقوٌم الأداء بمرتبة دون المتوسط أو ضعٌؾ عل-7
 وتصنٌؾ هإلاء العاملٌن بحسب أسباب انخفاض مستوى أدائهم.

 إخطار المدٌرٌة بؤسماء هإلاء العاملٌن بحسب تصنٌفهم.-8
انات المقدمة عن أدائه أو تقرٌر على إدارة شئون العاملٌن بالإدارات والمدارس إعلان العامل بالبٌ-9

تقوٌم أدائه خلال مدة خمسة عشر ٌوماً من تارٌخ اعتماده من لجنة الموارد البشرٌة وله أن ٌتظلم 
 علمه إلى لجنة التظلمات من التقارٌر التً ٌشكلها المحافظ.( عشرون ٌوماً من تارٌخ 25منه خلال )

 ( ستون ٌوماً من تارٌخ تقدٌمه.65على لجنة التظلمات البت فً التظلم خلال )-35
فً حالة ورود تقارٌر تقوٌم الأداء بعد الموعد المحدد لاعتمادها من لجنة الموارد البشرٌة ٌتم -33

إحالة المتسبب فً تلك المخالفة للتحقٌق وتوقٌع العقاب الرادع حٌث تلاحظ تكرار هذه المخالفة مع 
 ضرورة الالتزام بما ورد بهذا البند.

 تسجٌل تقارٌر تقوٌم الأداء بخط واضح بقلم بٌج أسمر على النموذج المعد لذلك. ٌنبؽً-32
  سجلات مدٌر المدرسة

 من الٌوم السابق ما سٌتم عمله فً الٌوم التالً(.ٌسجل فٌه)سجل العمل الٌومً:-0
المدرسٌة مع العاملٌن بالمدرسة )الجمعٌة العمومٌة(: ٌتم عرض ملخض سجل اجتماعات القٌادة -2

جتماعات المدٌر العام مع مدٌري المدارس وكذلك اجتماعات القسم بالنسبة للتعلٌم الابتدائً لا
وٌعرض أى قرار أو قانون ٌرد إلى المدرسة سواء من الوزارة أو المدٌرٌة أو الإدارة هذا بخلاؾ 

 مناقشة المسائل الخاصة بالمدرسة.
 لآباء.سجل اجتماعات القٌادة المدرسٌة مع مجلس الأمناء وا-1
 سجل مناقشة المشكلات المدرسٌة مع العاملٌن ومجلس الأمناء وأولٌاء الأمور.-4
 سجل متابعة المعلمٌن داخل الفصول.-5
سجل متابعة نتائج المتعلمٌن : ٌسجل به تقرٌر كل تقوٌم أو اختبار فصلً عن أداءات المتعلمٌن -6

 ونسب النجاح لكل مادة.
موهوبٌن( ٌحدد أسماء -ذوي صعوبات التعلم-المتعلمٌن: )فائقٌنمن سجل متابعة الفئات الخاصة -7

التلامٌذ فً كل فئة والخدمات التً تقدمها المدرسة لهم وٌسجل تقرٌر دوري عن تنفٌذ هذه الخدمات 
 من قبل القائمٌن علٌها.

اللجنة  : وٌبدأ بتشكٌل لجنة متابعة تفعٌل القرار وٌسجل فٌه ملاحظات131سجل متابعة تفعٌل القرار -8
 على تفعٌل الأنشطة ومدى تقدم المتعلمٌن فٌها.

 سجل متابعة أنشطة وأعمال الأخصائٌون: الاجتماعٌون )نفسً واجتماعً ومكتبة وتطوٌر(.-9
 مجالات(.-استذكار -مكتبة -علوم -حاسب -سجل متابعة تشؽٌل المعامل: )تطوٌر-35
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المدرسة بما فٌها الفناء والحمامات والفصول  )تقرٌر ٌومً عن نظافةسجل متابعة النظافة الٌومٌة:-33
 وحجرات الإدارة وحجرات الأنشطة والمعامل(.

سجل متابعة وحدة التدرٌب والجودة:وكتابة تقرٌر عن تنفٌذ برامج الوحدة وتقٌٌم لأداء المدربٌن -32
 والمتدربٌن ومشرؾ الوحدة.

ة التً ٌشرؾ علٌها وكٌل النشاط، وٌتم متابعة تنفٌذ الأنشطة اللاصفٌة: )الجماعات المدرسٌسجل -31
كتابة تقرٌر عن النشاط المتابع والمشرؾ علٌه والعمل المراد تنفٌذه والملاحظات على التلامٌذ أثناء 

 التنفٌذ وأداء المشرؾ على النشاط(.
ل( الحوافز والجزاءات للعاملٌن: )ٌبدأ بذكر اللائحة الداخلٌة للمدرسة والقواعد المنظمة للعمسجل -34

ٌدون به اسم من وقع علٌه الجزاء ووظٌفته والتارٌخ والسبب ونوع الجزاء وكذلك الحال فً 
 الحوافز.

سجل متابعة صرؾ المٌزانٌة: ٌبدأ بعرض إجمالً مٌزانٌة المدرسة ثم تفصٌل المٌزانٌة الخاصة -35
 نه.لكل نشاط، وأوجه الصرؾ وما تم صرفه والقائم بالصرؾ والتارٌخ والبند المنصرؾ م

سجل الفحص الدورس لوسائل الأمن والسلامة بالمدرسة: وعمل صٌانة دورٌة لها ٌسجل التارٌخ  -36
 والقائم بالفحص ونتٌجة الفحص.

سجل الإنجازات:ٌدون به المسابقات التً اشتركت فٌها المدرسة والانجازات التً أحرزتها وأسماء -37
 نجاز على مستوى الإدارة والمدٌرٌة والوزارة.المتعلمٌن أو العاملٌن أصحاب الإنجاز وتارٌخ الإ

سجل التكلٌفات: وٌشمل على جمٌع التكلٌفات للعاملٌن بالمدرسة ) توزٌع العمل بٌن الإدارٌٌن، -38
لجان الإشراؾ المختلفة، لجان فرز الكتب الكنترول، الجدول المدرسً، النظافة، توزٌع الرٌادة،  

بدأ هذا السجل بمعلومات عن مدٌر المدرسة ومٌزانٌة المدرسة، لجنة الكوارث والأزمات....إلخ(، وٌ
الجدول المدرسً(، وٌجب تسجٌل مهام كل لجنة وٌوقع أعضاء كل -العاملٌن-سواء )فصول= تلامٌذ

 لجنة بالموافقة على أداء هذه المهام.
وزارٌة سجل النشرات والقرارات والقوانٌن الوزارٌة: ٌسجل به جمٌع النشرات، والقرارات ال-39

 والقوانٌن، وتارٌخ الوصول، وتارٌخ التنفٌذ، وما تم عمله.
-مهام واختصاصات المجلس -سجل مجلس إدارة المدرسة: وٌحتوى على )تشكٌل المجلس -25

 اجتماعات المجلس(.
 سجل متابعة الإدارٌٌن.-23

 
 بناءً على اجتماع معالً وزٌر التربٌة والتعلٌم 

 م15/4/2535بعة وتقوٌم الأداء المإرخ ورئٌس الإدارة المركزٌة للمتا
 للسادة مدٌري الإدارات وفرق المتابعة 

 فقد تم الآتً:
( بتارٌخ 342م، والقرار الوزاري )2535( لسنة 37اختٌار السادة المتابعٌن الجدد وفق الكتاب الدوري ) -

بٌة والتعلٌم، م بتنظٌم وزارة التر3997( لسنة 273م، وعلى قرار رئٌس الجمهورٌة رقم )39/5/2555

م بشؤن تنظٌم دٌوان عام الوزارة والقرارات المعدلة والمكملة له، 3989( لسنة 251والقرار الوزاري )

 م بإنشاء مكتب للمتابعة، ومراعاة لصالح العمل.39/33/3992( بتارٌخ 268وعلى القرار الوزاري رقم )
 .اختٌار المتابعٌن الجدد وفق معاٌٌر الكفاءة والنزاهة والشرؾ -
التمتع بصفات وسمات شخصٌة وسلوكٌة وأخلاقٌة مع كفاٌة مستواهم العلمً تمكنهم من النهوض بالعملٌة  -

 التعلٌمٌة.

 بناءً على كتاب وزارة التربٌة والتعلٌم
 م9/7/2535الإدارة العامة للتوجٌه المالً والإداري المإرخ بتارٌخ 

 بشؤن إٌضاح دور الموجه المالً والإداري فً المدارس :
أن المقصود بالنواحً المخزنٌة بؤنواعها بؤن النواحً الخزنٌة الخاصة بمخزن المدرسة التً ترد إلٌه الأصناؾ -

من مخازن المدٌرٌة أو الإدارة التعلٌمٌة هً مخزن التورٌدات أما بالنسبة لمخزن الخامات للتعلٌم والمشروع 
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لٌة ومكتب التشؽٌل والشطب فإنه ٌختص به توجٌه والعدد والآلات والمواد الاستهلاكٌة وعهدة الأقسام العم

 الشئون المالٌة والمخزنٌة.

% هو كافة أعمال السكرتٌر ومراجعة جمٌع مستندات 355كما أن المقصود بالنواحً المالٌة بنسبة -

 المشترٌات والمبٌعات التً تتم بالمدرسة.

 ً الاختصاصات ولحسن سٌر أعمال أداء العمل.لذا نرسل هذا الكتاب لتوضٌح الأعمال حتى لا ٌكون هناك تعارض ف

 

 م 2559( لسنة 339كتاب دوري رقم )
 محافظة الدقهلٌة )مكتب المحافظ( ومدٌرٌة التربٌة والتعلٌم )الشئون الداخلٌة(

ٌنبه مشدداً بالالتزام بالقواعد التالٌة فً شؤن الحصول على أجازة عارضة أو 
 اعتٌادٌة:

 الأجازات العارضة:
للعامل الحصول على أجازة عارضة إلا لظروؾ ٌتعذر معها الحصول على أي أجازة أخرى ولمدة لا لا ٌجوز 

تتجاوز  سبعة أٌام فً السنة ولا ٌتم قبولها إلا لأسباب ٌبدٌها العامل وٌقبلها رئٌسه المباشر وتقدم للجهة الإدارٌة 

 ٌومٌن فً المرة الواحدة. فً صباح الٌوم التالً للؽٌاب مع مراعاة ألا تزٌد مدة الأجازة عن
 الأجازات الاعتٌادٌة:

ٌتعٌن على العامل قبل القٌام بالأجازة الاعتٌادٌة التقدم بطلب لرئٌسه المباشر للموافقة علٌها شرٌطة أن ٌكون 

له رصٌد أجازات ٌسمح بذلك ولا ٌتم قبول الأجازةبعد القٌام بها مع مراعاة ألا ٌزٌد عدد العاملٌن الحاصلٌن على 

 %( من إجمالً العمالة بالجهة وذلك ضماناً لحسن سٌر العمل وانتظامه.25جازات عن )أ

 وكٌل الوزارة/ محمود محمد عمٌرة   مدٌر عام الشئون المالٌة والإدارٌة/ نجٌب السٌد 

 قرار محافظ الدقهلٌة
 م2535( لسنة 282رقم )

 ( :3مادة )
م المساعد ورإساء الوحدات المحلٌة للمراكز والمدن ٌفوض السادة/ سكرتٌر عام المحافظة والسكرتٌر العا

والأحٌاء ومدٌري المدٌرٌات التً نقلت اختصاصاتها للإدارة المحلٌة كل فً نطاق اختصاصه فً مباشرة 

م بشؤن العاملٌن المدنٌٌن بالدولة الخاصة بجواز احتساب 47/3978من القانون  74/2الاختصاص الوادر بالمادة 

ل عن العمل من أجازاته ومنحه أجره إذا كان له رصٌد منها ٌسمح بذلك وذلك بما لاٌجاوز مدة مدة انقطاع العام

 أسبوع.

 سمٌر سلام / محافظ الدقهلٌة     م27/5/2535تحرٌراً فً 

 إدارة أجا التعلٌمة

 المدٌر العام     

 ماهٌة التورٌد والصرؾ لمتحصلات الأنشطة المدرسٌة
 ازنة العامة للدولةفً نظام الحساب الموحد للمو 

 أولاً: كٌفٌة تورٌد المصروفات المدرسٌة لحساب الخزٌنة الموحد:
أولاً لعلنا نسؤل بداٌة لماذا بدأنا بكٌفٌة التورٌد قبل الصرؾ وهذا لسبب مهم أنه لا ٌجوز الصرؾ من 

 الأنشطة المدرسٌة قبل تحصٌل مواردها.
 واع المتحصلات الخاصة بالمدارس.وقبل أن نتحدث فً كٌفٌة التورٌد لابد أن نوضح أن

 أنواع المتحصلات بالمدارس
 [ المتحصلات ؼٌر الأمٌرٌة:2]  [ المتحصلات أمٌرٌة3]   

 [ المتحصلات الأمٌرٌة:3]
ثمن بٌع الشهادات  -وهً المبالػ التً تورد لخزٌنة الدولة وهً على سبٌل المثال: )الدمؽات

ع ح( إلى  11رس... إلخ( وتورد هذه المتحصلات على القسائم )منتجات المدا -رسوم بٌن الثمار -الدراسٌة
 خزٌنة الدولة.

 [ المتحصلات ؼٌر الأمٌرٌة:2]
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وهً المتحصلات الخاصة بالمدرسة وتورد إلى حساب المدرسة بالبنك أو البرٌد وهً على سبٌل 
 -منازل بالتعلٌم الفنًتؤمٌن العدد لطلبة ال -الأنشطة -المعامل -الحوادث -المثال: )رسوم مجلس الأمناء

ت. ت(  321أموال مشروع رأس المال الدائم بالتعلٌم الفنً... إلخ( وتورد هذه المتحصلات على القسائم )
 إلى حساب المدرسة بالبنك أو البرٌد.

إلا أنه فً هذا النظام الخاص بالحساب الموحد قد ٌنتهً الحال بالنسبة للمتحصلات الؽٌر الأمٌرٌة 
 متحصلات الموجودة بالمدرسة إلى خزٌنة الدولة.وتإول جمٌع ال

 كٌفٌة التورٌد للمتحصلات:
 أولاً: المتحصلات الأمٌرٌة:

ع   21لا تختلؾ عما كان ٌتم قبل ذلك ضم الحسابات لحساب الخزٌنة الموحد ولعل فً شرح دفتر )
 ح( تكون الإفادة أكثر.

 ثانٌاً: المتحصلات الؽٌر أمٌرٌة:
 ث عنه بتفصٌل ؼٌر ممل:وهذا ما نرٌد أن نتحد

ت ت( كما كان  321ٌتم تحصٌل المصروفات المدرسٌة من التلامٌذ وٌتم تسجٌلها فً قسائم التحصٌل )

ع ح( على أن  11ٌحدث فً السابق إلا أنه عند التورٌد ٌتم التورٌد إلى الحساب الموحد على قسٌمة التحصٌل )

رٌاض أطفال/إعدادي[ على أن ٌتم التفرٌق  -...... /ابتدائًع ح( ]دائن مدرسة .. 11ٌكتب على قسٌمة التحصٌل )

بٌن المدرسة الابتدائٌة إذا كان بها رٌاض أطفال أو مرحلة إعدادٌة ملحقة بها وتعتبر صورة القسٌمة الحمراء 

ت ت( تم تحصٌلها على أن تكون فترة التورٌد  321بمثابة إٌصال التورٌد للبنك وترفق مع آخر قسٌمة تحصٌل )

ت ت( وٌتم التعامل مع  321ع ح( ثلاثة أٌام على الأكثر من تارٌخ قسائم التحصٌل ) 11تارٌخ قسائم التورٌد ) من

 (.22،  25الدفاتر الموجودة بالمدرسة كسابق عهدها بالنسبة لدفتر )

ٌة أما بالنسبة لجانب المصروفات فٌتم مراجعة مستندات الصرؾ فً قسم الحسابات التابع للإدارة التعلٌم

وعلى أن ٌتم تسوٌة جمٌع المبالػ وٌتم قبول المصروفات من قبل التوجٌه المالً والإداري بناءً على خطاب قسم 

 الحسابات بتارٌخ ورقم التسوٌة الخاص بالسلفة التً تم صرفها من الحساب الخاص بالمدرسة.

ل والأخطاء التً تحدث بها ونظراً لأهمٌة الدفاتر الموجودة بالمدرٌة سوؾ نتحدث عنها بشًء من التفصٌ

 وطرٌقة علاجها.
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 إدارة أجا التعلٌمٌة          

 .....................................مدرسة 

 مقاٌسة تقدٌرٌة
................................................................................................................................................

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

 

 الوحدة اسم الصنؾ م
الكمٌة 

 المطلوبة

 سعر الكمٌة سعر الوحدة

 جــــ ق جـــ ق

3        

2        

1        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

35        

33        

32        

31        

34        

35        

36        

37        

38        

39        

25        

23        

       جملة

 العضو الفنً

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

 

 لجنة المشترٌات

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

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

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

 رئٌس اللجنة    ..........................................................

 مدٌر المدرسةٌعتمد،  ............................................                      
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      إدارة أجا التعلٌمٌة           

  مدرسة .....................................   .................................. محل/ مكتب

 .................................سجل تجاري  

 /        /     ملف ضرٌبً         

  ............................ضرٌبة مبٌعات         

 عــــــروض أسعــــــــــــــار

 الوحدة اسم الصنؾ م
الكمٌة 

 المطلوبة

 سعر الوحدة
 ملاحظات

 جـــ ق

3       

2       

1       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

35       

33       

32       

31       

34       

35       

36       

37       

38       

39       

25       

23       

 ........................................................................................ السٌد / مدٌر

 .............................................لموضحة علٌه لزوم مدرسةتحتاج مخازن الإدارة إلى الأصناؾ ا

 التورٌد فً خلال خمسة أٌام من استلام أمر التورٌد

 : .................................................................التسلٌم فً مقر

  فنرجو إعطائنا السعر النهائً الذي ٌمكنكم التورٌد به.

 رئٌس اللجنة           اللجنة                                                

 

 

 

 م 253تحرٌراً فً        /       /     
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         إدارة أجا التعلٌمٌة         

      .................................... مدرسة

 تقرٌر لجنة البت 

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

 :م اجتمعت اللجنة المشكلة على النحو التال253ًالموافق    /    /  ............................  إنه فً ٌوم

  رئٌس اللجنة ..........................................السٌد/

  عضو مشترٌات السٌد/ 

  عضــــــــــــــــو فنً السٌد/ 

  ــــو مخازنعضـــ / السٌد

 وقد قامت اللجنة بفحص عروض الأسعار المقدمة من التجار وهً كالتالً على حسب كل صنؾ:

 الوحدة اسم الصنؾ م
الكمٌة 

 المطلوبة

 سعر الوحدة للعروض الثلاثة

   

3          

2          

1          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

35          

33          

32          

31          

34          

35          

36          

37          

38          

39          

25          

23          

ستاذ/ وقد اتضح للجنة أن العرض المقدم من ...................................... لصاحبها الأ

......................................... هو أقل الأسعار والصنؾ ٌفً بالؽرض المطلوب والسعر مناسب لسعر السوق 

 لذا فقد قررت اللجنة قبول العرض المقدم من ..................................... وهذا تقرٌر من اللجنة بذلك.

 ولسٌادتكم جزٌل الشكر

 مدٌر المدرسة    رئٌس اللجنة                      اللجنة         

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

.................................... 
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 إدارة أجا التعلٌمٌة          

 ..................................... مدرسة

 أمـــــــــــــــــــر تورٌد 

 

 الوحدة اسم الصنؾ م
ة الكمٌ

 المطلوبة

 سعر الكمٌة سعر الوحدة

 جــــ ق جـــ ق

3        

2        

1        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

35        

33        

32        

31        

34        

35        

36        

37        

38        

39        

25        

23        

       جملة

 السٌد الأستاذ  /........................................................................................

إٌماءً إلى قرار لجنة الشراء التً مرت على مقركم نفٌد أنه قد رسا علٌكم تورٌد الأصناؾ الموضحة بٌانها 

رض المقدم منكم للجنة الشراء والمرجو القٌام بالتورٌد فً ظرؾ ............................ أعلاه حسب ما جاء بالع

 خالصة المصارٌؾ إلً مدرسة وفً حالة تؤخٌركم عن التورٌد تطبق علٌكم الشروط العامة للمناقصات.

 وتفضلوا بقبول وافر الاحترام 

 ةمدٌر المدرس    رئٌس اللجنة    لجنة المشترٌات      

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

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

........................................... 
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 ( مخازن حكومٌة32نموذج )      إدارة أجا التعلٌمٌة          

 ..................................... مدرسة

 محضر لجنة الفحص 

         م اجتمعت لجنة الفحص المشكلة بالقرار رقم )253الموافق       /       /   ....................... ... الٌوم

 ...................................................................../ م برئاسة السٌد 253الصادر بتارٌخ       /      /    

 وعضوٌة كل من :

 ...............................الوظٌفة/ ....... ....................................السٌد / ......

 .................................الوظٌفة/ ..... ...........................السٌد / ................

 .....................................الوظٌفة/ ..... ................................................السٌد / 

 ............................ٌفة/ ...................الوظ ..................................السٌد / .............

وقد قامت اللجنة بفحص الأصناؾ المدرجة فً ظهره بالنسبة المئوٌة ووفقاً لما ارتؤته من القبول أو الرفض 

باب المبٌنة قرٌن كل صنؾ وذلك على مقتضى أمر التورٌد الصادر إلى .............................. برقم )         والأس

ضور / عدم حضور المورد أو م. وبالمواصفات والشروط والعقد المبرم مع المورد وبح253( بتارٌخ     /    /   

 مندوبه

 اسم الصنؾ ومواصفاته
 عدد ومقدار

 الوحدة
سبة الن

 المئوٌة
 مرفوض مقبول

أسباب القبول 
   والرفض

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 
 لجنة الفحص

 
 رئٌس لجنة الفحص

 
 صةاعتماد السلطة المخت

   ........................الاسم/ ........

   .....................................الاسم/

   ...............................الاسم/ 
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 إدارة أجا التعلٌمة
 المدٌر العام     

 محضر اجتماع السٌد / مدٌر عام الإدارة 
 ة  والثانوي العام والفنً ومدٌري المراحل مع السادة مدٌري المدارس الابتدائٌة والإعدادٌ

أولاً: تم الاجتماع بتلاوة القرآن الكرٌم وتحٌة الحاضرٌن والتمنٌات لهم بالتوفٌق بإذن الله تحت قٌادة السٌد/ رئٌس 

 الجمهورٌة حفظه الله ورعاه.

بالمستوى العلمً وبالتالً ثانٌاً: مطلوب دائماً وأبداً قائد مخلص وموجه مبتكر ومعلم مبدع حتى ٌتم الارتقاء 

 الإنهاء على السلبٌات لأن المعلمون لٌسوا موظفٌن ولكن هم أصحاب رسالة وبالتالً ٌجب إتباع الآتً:

الإدارة المدرسٌة لها الحرٌة الكاملة فً اتخاذ جمٌع الإجراءات والقرارات والتعلٌمات اللازمة لتنفٌذ أفضل  -3

اء للطلاب أو العاملٌن على حد سواء ومطلوب دائماً أداء متمٌز عملٌة وتحقٌق الانضباط داخل المدرسة سو

 ولٌس عادٌاً ونحن نساعد ذلك ذلك.

أفضل المتابعات هً المتابعة الوقائٌة فمطلوب من كل قٌادة وضع الأسس والضوابط والتدرٌب علٌها لكً  -2

ن التصدي لأي سلبٌات قبل ٌتم تنفٌذ هذا النوع من المتابعات على جمٌع المستوٌات داخل الإدارة حتى ٌمك

حدوثها بالمٌدان وعلى التوجٌه الفنً والمتابعٌن على اختلاؾ نوعٌاتهم الجدٌة وواقعٌة المتابعة بحٌث لو 

 ظهرت سلبٌة فً المٌدان فسٌتم إن شاء الله سإال التوجٌه الفنً والمتابعٌن عنها كل فٌما ٌخصه.

رس مستواهم متدنً فً القراءة والكتابة.. إلخ وسواء لابد أن نتعرؾ بوجود نسبة من الطلاب داخل المدا -1

قلت النسبة أم كثرت فهً ؼٌر مسموح بوجودها بمدارسنا على الإطلاق وٌجب إنهاء هذه الظاهرة فوراً 

 حتى تكون إدارتنا بلا سلبٌات وإدارة مصدرة للإبداع والابتكار.

تخلص من هذه الظاهرة وٌستمر ولذلك أنبه بضرورة عمل حصر فعلً لهذه الطلاب ووضع برامج لل -

 م.2535البرنامج طوال الأجازة الصٌفٌة بإذن الله حتى الأسبوع الأول من شهر سبتمبر 

 وإلى سٌادتكم أهم التوجٌهات العامة بخصوص الامتحانات. -

 مدٌر عام الإدارة       
 د/ السٌد حسٌن محمد
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 إدارة أجا التعلٌمة

 المدٌر العام     

 توجٌهات عامة بشأن الامتحانات نحو تشكٌلات وأعمال لجنة النظام والمراقبة 
 بالمدارس لجمٌع المراحل التعلٌمٌة المختلفة

 ........................................... السٌد الأستاذ مدٌر مدرسة/

  الامتحانات وهً: عمالالإدارة المركزٌة لشئون مدٌرٌات شرق الدلتا بشؤن أ المسطر أدناه توجٌهات

 مسئولٌات مدٌر أو ناظر المدرسة:

 لعام على الامتحانات فً جمٌع خطواته الإجرائٌة مثل:ٌعتبر الرئٌس العام فً مدرسته أو ا

اختٌار واضعً الأسئلة  -الاشتراك فً اختٌار أعضاء اللجنة -)اختٌار رئٌس لجنة النظام والمراقبة

لجان المراجعة  -لجان التبٌٌض -لجان التقدٌر -لجان سٌر الامتحانتشكٌل  -بالتنسٌق مع التوجٌه المختص

 اعتماد النتٌجة قبل إعلانها(. -اعتماد كشوؾ الملاحظة -النهائٌة

 أولاً: لجنة الأسئلة :

( عضو من المعلمٌن على الأقل وهً 2وهً تتكون من مدٌر المدرسة أو من ٌكلفه بالإضافة إلى عدد )

فتح مظارٌؾ الأسئلة مع مراقبً الأدوار وٌكون لها حجرة مستقلة عن حجرة مسئولة عن حفظ الأسئلة و

 النظام والمراقبة.

 ثانٌاً: لجنة الامتحان :

( من معلمً المدرسة أو الفنٌٌن بها وٌكون عملها من خلال لجنة النظام والمراقبة 2وتتكون من عدد )

ا من الملاحظٌن والمراقبٌن واعتمادها وتكون مسئولة عن وضع كشوؾ الملاحظة الٌومٌة والتوقٌع علٌه

 من مدٌر المدرسة وتسلٌمها فً نهاٌة الٌوم إلى لجنة النظام والمراقبة للحفظ.

 ثالثاً: لجنة النظام والمراقبة:

هً اللجنة التً تقوم بجمٌع الأعمال التنظٌمٌة للامتحان داخل المدرسة والمسئولة عن الطالب من 

تٌجة بالنجاح أو الرسوب تعاونها لجان سٌر الامتحان ولجنة تقدٌر الدرجات بداٌة الامتحان حتى ظهور الن

 وإدارة المدرسة ومٌسرٌن لها جمٌع الوسائل حتى تنتهً من عملها.

 تشكٌل اللجنة:

تشكل تلك اللجنة من رئٌس ٌختاره مدٌر المدرسة من الأشخاص المشهود لهم بالثقة والأمانة  -3

 لقدرة على تحمل المسئولٌة.والخبرة فً أعمال الامتحانات وا
ٌختار الأعضاء عن طرٌق رئٌس اللجنة بالاتفاق مع مدٌر المدرسة ولا ٌشترط لعملٌة الاختٌار هذه  -2

إلا الثقة والأمانة والخبرة والإجادة وٌختار العدد المناسب بحد أدنى عضوٌن لكل صؾ حسب أعداد 

  ٌندب الإدارٌون كؤعضاء باللجنة.أن ٌكونوا من الفنٌٌن أي لاالطلبة المتقدمٌن كما ٌشترط 
 ٌقوم الجمٌع بكتابة إقرارات الموانع بالشروط الآتٌة: -1

ألا ٌكون له أقارب حتى الدرجة الرابعة فً صفوؾ النقل بالمدرسة علماً بؤن درجات القرابة  - أ

 هً:
اد(، الأحف -الجد والجدة -)الأخ والأخت الدرجة الثانٌة)الأب والأم والأبناء(،  الدرجة الأولى

 الدرجة الرابعةأبناء الأحفاد(،  -الخال والخالة -العم والعمة -)أبناء الأخ والأخت الثالثة الدرجة

 أبناء أبناء الأحفاد(. -أبناء الخال والخالة -أبناء العم والعمة -)أبناء الأخ والأخت
 ألا ٌكون له طلاب من طلبة المدرسة ممن ٌدرسون فً صفوؾ النقل. - ب
 وماً من أعمال الامتحانات.ألا ٌكون محر -جـ

 ألا ٌكون محالاً للتحقٌق فً عمل ٌخص الامتحانات أو فً مخالفة تمس الشرؾ والأمانة. -د

 ألا ٌكون محالاً للمحكمة التؤدٌبٌة فً أعمال تتعلق بالامتحانات أو تمس الشرؾ والأمانة. -هـ

 اللجان المذكورة. وتراعى نشرة الموانع بالنسبة للامتحانات المحلٌة بالنسبة لجمٌع
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إذا كان عدد الطلبة كبٌر ٌمكن تشكٌل لجنة نظام ومراقبة لكل صؾ وعلى رئٌس اللجنة أن ٌقوم  -4

 بإعداد وإتباع الآتً:
  اختٌار حجرة الكنترول بعٌداً عن الدور الأرضً وأن تكون مإمنة من ناحٌة الأبواب والشبابٌك

 حدٌدٌة. محصنة بمصبعات
 ة العمل وتوزٌعها على جمٌع الأعضاء والتعلٌمات المنظمة لذلك إعداد سجل خاص مدون به خط

نهائٌاً تدخل أي منهم فً عمل الآخر وٌمكن على أن ٌوقع كلا منهم أمام العمل المنوط به وٌحظر 

 الاستؽناء عن أي عضو ٌخل بذلك وٌحال للتحقٌق.
 مع ن تكون المفاتٌح إعداد سجل محاضر فتح وؼلق حجرة الكنترول ٌومٌاً وتشمٌعها او ضؽطها وأ

 فرد والضاؼط أو الختم مع فرد آخر على أن ٌوقع العامل النوبتجً ٌومٌاً على محاضر الؽلق والفتح.
 .ممنوع انفراد أي عضو بحجرة النظام والمراقبة حتى ولو كان رئٌس اللجنة 
 .ممنوع الجلوس داخل حجرة النظام والمراقبة لؽٌر الأعضاء 
  لجنة النظام والمراقبة وعضوٌة لجنة من لجان تقدٌر الدرجات أو لا ٌجوز الجمع بٌن عضوٌة

 الملاحظة.
 .عدم السماح بتقدٌر الدرجات داخل حجرة لجنة النظام والمراقبة 
 .ممنوع التدخٌن داخل الحجرة 
  اللجان الخاصة لا تعقد داخل المدرسة أو المستشفٌات إلا عن طرٌق مستندات معتمدة من إدارة

 متحانات والقومسٌون الطبً.شئون الطلبة والا
  جمٌع الإخطارات لطلبة الدور الثانً والرسابٌن ترسل بالبرٌد المسجل على عناوٌنهم وعمل كشوؾ

 تحقٌق الشخصٌة.اختٌار مواد المجموع ٌوقع علٌها ولً الأمر مع إثبات 
 ارة فً هذا لا ٌجوز فتح الكنترول لمراجعة أي أوراق خاصة بؤي طالب إلا بناءً على تعلٌمات الوز

الشؤن أو بحكم قضائً بعد إعلان النتٌجة وتكون المراجعة فً التؤكد من أن الورقة خاصة بنفس 

الطالب والجمع والأجزاء الؽٌر مصححة ولا ٌحق للجنة النظر فً فنٌة التصحٌح )فتوى الشئون 

 م(.27/6/3985بتارٌخ  85/ ؾ116القانونٌة بالوزارة رقم 
 ي الخاص بدفع رسم المراجعة للثانوٌة العامة لا ٌسري على امتحانات النقل علماً بان القرار الوزار

والشهادات المحلٌة حٌث توجد تعلٌمات أخرى منظمة لهذا الشؤن بالتعلٌم الابتدائً، الإعدادي، 

 الثانوي بالإدارات والمدٌرٌات.
 ن إدارة شئون الطلبة توضع أوراق إجابة الطلاب داخل ملفاتهم بشئون الطلبة بعد اعتماد النتٌجة م

 والامتحانات من الإدارة أو المدٌرٌة بعد الفصل الدراسً الثانً.

 وٌنقسم عمل اللجنة إلى ثلاث مراحل:
 مرحلة ما بعد الانتهاء من الامتحانات. -جـ مرحلة أثناء سٌر الامتحانات. -ب ]أ[ مرحلة ما قبل الامتحانات.

 ]أ[ مرحلة ما قبل الامتحانات:

  المطبوعات اللازمة للجنة حتى إعلان النتٌجة.تجهٌز جمٌع 
  د( من شئون الطلبة بالمدرسة مدون بها أسماء جمٌع الطلاب المقٌدٌن ولهم  32كشوؾ )استلام

حق دخول الامتحانات بكل صؾ مرتبة ترتٌباً أبجدٌاً شاملة جمٌع البٌانات وتعتمد من معاون الصؾ 

د( ن إدارة  32للمدارس الخاصة تعتمد كشوؾ ) ووكٌل شئون الطلبة ومدٌر المدرسة وبالنسبة

 شئون الطلبة والامتحانات التابع لها.
  إعداد كشوؾ الرصد )الشٌت الورقً( كتابة أسماء الطلاب مرتبة ترتٌباً أبجدٌاً وبٌاناتهم وأرقام

 جلوسهم ومدة البقاء فً السنة ومراجعتها.
 السنة ومراجعتها بعد اعتمادها من مدٌر  جمٌع دفاتر المكتب )أو كشوؾ الدرجات( الخاصة بؤعمال

 المدرسة ورصد درجات أعمال السنة قبل امتحان الفصل الدراسً.
  للطلبة وإعلانها قبل الامتحان بوقت كاؾ.إعداد أرقام الجلوس 
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 .إعداد كشوؾ المناداة ودلٌل للجان ٌبٌن توزٌع الطلاب على مقار اللجان بالمدرسة مقر الامتحان 
 متحانات وإعلانها على الطلاب قبل بداٌة الامتحان بوقت كاؾ.إعداد جداول الا 
 .ًٌقوم رئٌس اللجنة بإعداد الأرقام السرٌة والاحتفاظ بمفتاح السرٌة لدٌه شخصٌا 
  وضع الأرقام السرٌة فً كشوؾ الرصد ونزع جزء البٌانات وتترك كشوؾ الرصد )الشٌت( على

 الرقم السري فقط.
 نات( داخل مظارٌؾ مؽلقة ومشمعة وتحفظ داخل دولاب ولا ٌفتح إلا ٌتم وضع الكعوب )جزء البٌا

 باللجنة.
 .ًٌتم عمل بٌان بالأرقام السرٌة للطلبة المسٌحٌون لفصل أوراق الدٌن المسٌح 
  إعداد وفرز أوراق الإجابة الصالحة والكافٌة لسٌر الامتحان وتصنٌفها وترتٌبها وفقاً لجدول

 الامتحان.

 متحانات :]ب[ مرحلة أثناء الا

 ٌقوم رئٌس لجنة النظام والمراقبة بتوزٌع العمل بٌن الأعضاء على النحو التالً:

 لجنة رصد الدرجات. -2   لجنة الترقٌم )اللجنة السرٌة(. -3

 : الترقٌمأولاً: لجنة 

ٌقوم رئٌس لجنة النظام والمراقبة بوضع خطة الأرقام السرٌة وتكون من جزئٌن الأولى عامة وتحفظ 

الثانٌة أجزاء مستخرجة من العامة )مجموعات( وٌكتب فٌها كل ما س لجنة النظام والمراقبة، عند رئٌ

ٌخص اللجنة الواحدة من لجان الترقٌم على أن تسلم هذه النسخة ٌومٌاً إلى رئٌس لجنة النظام والمراقبة 

ام الجلوس مع بداٌات فور انتهاء الترقٌم الٌومً وٌراعى عند وضع خطة الأرقام السرٌة توافق بداٌات أرق

 الأرقام السرٌة.

 ومن مهام اللجنة السرٌة الآتً:

 أوراق إجابة الطلبة مع مطابقتها مع أرقام الجلوس.التؤكد من صحة ترقٌم  -3
 بٌانات الطالب بعد التؤكد من صحة الرقم السري ورقم الجلوس.فصل السلبسات التً تحمل  -2
بؤن استمارة الطالب الؽائب تعطى دقتٌن وتحفظ  سلسلة تلك البطاقات بعد نزعها ثم حفظها علماً  -1

 كاملة فً مسلسها مع السلبسات.
فرز أوراق الإجابة بعد نزع السلبسات قبل تسلٌمها للجان تقدٌر الدرجات وترتٌبها ووضعها داخل  -4

 ممٌز لكً ٌتم تقدٌر درجاتها بلجان خاصة.مظارٌؾ مع الاحتفاظ بؤي أوراق 
د فرزها إلى مدرس أول المادة باعتباره المسئول عن تقدٌر درجات الإجابة بعٌتم تسلٌم أوراق  -5

 المادة وٌتم التسلٌم والتسلم بموجب محاضر مخصصة لذلك.
ٌسلم مع أوراق إجابة الإجابة للمدرس الأول صور من الأسئلة وكذا نموذج الإجابة على أن ٌرد  -6

 الأخٌر بعد انتهاء تقدٌر الدرجات للكنترول.
والمراقبة أوراق الإجابة بعد تقدٌر الدرجات من المدرس الأول مرفقاً معها تشكٌل  تسلم لجنة النظام -7

لجنة التقدٌر ومحضر تقدٌر الدرجات موضحاً به أسماء وتوقٌعات المقدرٌن والمراجعٌن ودور كل 

 منهم فً تقدٌر  الدرجات.
ن بعد التؤكد من تطابق فً حالة المواد ذات الورقتٌن تقوم لجنة النظام والمراقبة بتدبٌس الورقتٌ -8

 الرقم السري لكل ورقة.
إذا كانت ورقة الأسئلة هً نفس ورقة الإجابة ٌإشر علٌها بكلمة لاؼً فً جمٌع الصفحات فً  -9

 الأوراق المتبقٌة بلجنة النظام والمراقبة.

 ثانٌاً: لجنة رصد الدرجات:

 د الدرجات حٌث ٌختصائٌة لرصاللجنة بتوزٌع العمل بٌن الأعضاء بتشكٌل لجان ثنرئٌس سٌد ٌقوم ال

كل عضوٌن برصد مجموعة معٌنة ومراجعتها وٌجمعون درجاتهم وٌخرجوا نتٌجتها ونوجز عملها فً 

 الآتً:
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  فرز أوراق الإجابة بعد تقدٌر الدرجات وقبل الرصد للتؤكد من أن كل جزئٌة وكل سإال قد تم تقدٌر

ة للسإال وإن درجة السإال قد نقلت صحٌحة وإن تجمٌع تلك الجزئٌات مطابق للدرجة الكلٌدرجاته 

على المرآة الخارجٌة لورق الإجابة وإن مجموع درجات الأسئلة صحٌح رقمٌاً وحرفٌاً )ٌراعى وضع 

حلقة حمراء عند الدرجة الكلٌة التً دون النهاٌة الصؽرى للمادة( فً الفصل الدراسً الثانً )الدور 

 الثانً(.
 فً كشوؾ الرصد الأصلٌة )وٌحظر إعداد كشوؾ رصد ٌل الدرجات راجعة الدقٌقة ٌتم تسجبعد الم

أخرى لأي سبب( وتوقع اللجنة الثنائٌة فً نهاٌة كل عمود رصد وتكتب الكسور الاعتٌادٌة ولا ٌجبر 

 % بمعرفة موجه المادة.35الكسر إلا فً الفصل الدراسً الثانً( ولا ٌتم الرصد إلا بعد مراجعة الـ 
 ٌات الرصد والجمع وإخراج الناجح تطبق قواعد المراجعة النهائٌة طبقاً بعد الانتهاء من عمل

للتوجٌهات الواردة من الوزارة على الحالات التً تنطبق علٌها تلك القواعد فً الفصل الدراسً 

 الثانً فقط.
 .عند إخراج أي أوراق إجابة للمراجعة النهائٌة ٌكون ذلك بموجب محضر 
 ٌل الدرجات إن حدث تقوم لجان الرصد بإعادة الرصد على أن ترصد بعد المراجعة النهائٌة وتعد

الدرجة الجدٌدة باللون الأخضر بعد شطب الدرجة قبل الزٌادة وٌتم مراجعة عملٌة الإخراج مع 

 توصٌؾ الحالات بالصورة الآتٌة:
 له دور ثان فً مادة.......................... -  ناجح ومنقول للصؾ.............. -
 راسب وٌفصل بسبب......................   -   وٌبقً للإعادة.............. راسب -
  ٌراعى استخدام الألوان والعلامات المناسبة أمام حالة كل طالب بوضع أمام الناجح خط أزرق وأمام

الراسب خط أحمر ثم عمل الإحصائٌات المناسبة وٌلً ذلك قٌام اللجنة السرٌة بلصق كشوؾ الرصد 

 ها تمهٌداً لإعلان النتٌجة. مع كعوب

 ]جـ[ مرحلة ما بعد الانتهاء من الامتحانات:

إعلان النتٌجة وٌفضل عدم إذاعتها أو إعلانها إلا بعد الانتهاء من أعمال التبٌٌض كشوؾ إعداد  -3

 لاحتمال اكتشاؾ أي أخطاء أثناء عملٌة التبٌٌض.
 ومن مدٌر المدرسة.وكشوؾ إعلان النتٌجة من رئٌس اللجنة اعتماد كشوؾ الرصد  -2
 تعد اللجنة لجان التبٌٌض وتحدد لها أعمالها والعناوٌن التً تعمل بها. -1
 بعد توقٌع لجان التبٌٌض على نسخ التبٌٌض.استلام كشوؾ التبٌٌض  وكشوؾ الرصد الأساسٌة  -4
تسلم صورة من كشؾ إعلان النتٌجة لوكٌل شئون الطلبة على أن ترسل للراسبٌن والذٌن لهم حق  -5

 الدور الثانً بخطابات مسجلة على عناوٌنهم.دخول 
 من النتٌجة فً مكان ظاهر بالمدرسة بعد إعلانها بالإذاعة المدرسٌة أولاً.تعلن صورة  -6
تقوم اللجنة بتجمٌع كشوؾ التبٌٌض وتؽلٌؾ نتٌجة كل صؾ على حدة وإرسالها إلى شئون الطلبة  -7

 والامتحانات بالإدارة للمراجعة والاعتماد.
 ة باستكمال جمٌع الإحصائٌات المطلوبة مثل:تقوم اللجن -8
 :ًإحصاء عام بنتٌجة كل صؾ دراسً بالتوصٌؾ التال 
  النسبة المئوٌة(. -راسب -ناجح -ؼائب -حاضر –)مقٌد 
 .إحصاء بالنسبة المئوٌة للمواد لكل فصل دراسً بالمدرسة 
 .إحصاء بالنسبة المئوٌة للنجاح لكل مدرس فً المواد التً ٌدرسها 

 لجان التبٌٌض :تشكٌل 

 لكتابة صور  2تشكل لجنة النظام والمراقبة لجان التبٌٌض من رئٌس وخمسة أعضاء )مملً و

 لتبٌٌض الراسبٌن ولهم حق دخول الدور الثانً(. (3)لتحرٌر الشهادات و (3)الناجحٌن و 
 شوؾ مع مراعاة التنبٌه علٌهم بالمراجعات وعلٌهم التؤكد من علامات الإخراج الموجودة على ك

الرصد الأساسٌة مع الإبلاغ فوراً عن أي حالات شك أو خطؤ إلى رئٌس لجنة النظام والمراقبة 
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لتصوٌب أي خطؤ مع مراعاة ملء بٌانات كشوؾ التبٌٌض كاملة من العنوان بؤعلى الكشؾ إلى 

 بٌانات الطالب إلى درجات الطالب ثم تؽلؾ النتائج وترسل إلى قسم شئون الطلبة بالإدارة.
  ٌنتهً عمل لجنة النظام والمراقبة عند هذا الحد وإنما علٌها أن تعد مجموعات نسخ للأسئلة لكل لا

صؾ وتسلمها شئون الطلبة بالإدارة والمدٌرٌة حٌث ترسل هذه النسخ إلى المجلس القومً للتقوٌم 

 ة المدرسة.التربوي بالقاهرة وللإدارات العامة للمراحل المختلفة بالوزارة وتوضع صورة منها بمكتب

 الدور الثانً

  تراجع نسخة  تبٌٌض الراسبٌن ولهم حق دخول الدور الثانً التً تم تبٌٌضها أثناء عملٌة تبٌٌض

ككشوؾ رصد أساسٌة للدور الثانً الدور الأول جٌداً للتؤكد مما ٌسجل فٌها نظراً لأنها ستستعمل 

لاماتها على سطر وٌعلوه سطر فارغ نظراً لأن درجات الطلبة فً الدور الأول مسجلة فٌها بكافة ع

 لتسجٌل درجات الدور الثانً.
  بعد انتهاء عقد امتحان الدور الثانً تتم كل العملٌات السابقة من فرز أوراق الإجابة بعد تقدٌر

الدرجات للتؤكد من أن كل سإال وكل جزئٌة من السإال قد تم تقدٌر درجاتها وأن مجموع تلك 

المرآة الخارجٌة ثم ٌلً ذلك عملٌة الرصد والمراجعة والجمع والإخراج ثم  الدرجات قد نقل جٌداً إلى

% مع 35المراجعة النهائٌة فً حدود القواعد الواردة من الوزارة ومراجعة الموجهٌن لنسبة 

 مراعاة أن ٌقوم كل عضو من أعضاء الكنترول بالتوقٌع كل فٌما ٌخصه كما سبق.
 وٌلً ذلك إعلان ن مدٌر المدرسة وتجرى الإحصائٌات اللازمة ٌوقع رئٌس اللجنة وتعتمد النتٌجة م

النتٌجة ثم تبٌٌضها وتجمٌع النسخ تمهٌداً لإرسالها إلى شئون الطلبة للمراجعة والاعتماد مع مراعاة 

أن ٌكون جملة عدد الطلبة بنسخة الناجحٌن فً الدور الأول وجملة عدد الطلبة بنسخة الراسبٌن بكل 

عدد الطلبة المقٌدٌن بالمدرسة أو المتقدمٌن عن طرٌقها إذا كان قد طرأ تؽٌٌرا فئاتها تساوي نفس 

على العدد مثل توجٌه بعض التلامٌذ العائدٌن لأداء الامتحان فً إحدى أو بعض المواد فٌنوه على 

 ذلك.
 ة ثم قبل بداٌة العام الدراسً الجدٌد تقوم لجنة النظام والمراقبة بإعادة لصق بطاقات أوراق الإجاب

تقوم بتجمٌع أوراق إجابة كل طالب على حدة وتسلم إلى شئون الطلبة بالمدرسة لحفظها بملفات 

 بمحضر تسلٌم مستوفً البٌانات وٌعتمده مدٌر المدرسة.تسلٌم الالطلاب على أن تتم عملٌة 
 ٌدة الطالب الذي ٌنقل من مدرسة إلى مدرسة أخرى ترسل أوراق إجابته مع ملفه إلى المدرسة الجد

 بعد مراجعتها.
سجلات ٌجب أن ٌحتفظ بها رئٌس لجنة النظام والمراقبة وتسلم بمحاضر رسمٌة لإدارة المدرسة بعد 

 انتهاء عمل اللجنة:

 د( بؤسماء الطلبة المقٌدٌن بالمدرسة لكل صؾ والذٌن أدوا الامتحان.32)كشوؾ  -3
لٌوم والساعة وعدد أوراق الأسئلة سجل محاضر فتح مظارٌؾ الأسئلة مدوناً به كافة بٌانات المظروؾ ا -2

 وأسماء وتوقٌعات اللجنة التً قامت بفتح المظارٌؾ.
 سجل محاضر فتح الكنترول وسجل محاضر ؼلق الكنترول. -1
سجل توزٌعات العمل والاختصاصات للعاملٌن بلجنة النظام والمراقبة موقعاً علٌها من الجمٌع كل فٌما  -4

 ٌخصه.
 والموقع على الأصل من القائم بدق الجرس. ملؾ مواعٌد دق الجرس من صورتٌن -5
 سجل حركة تسلٌم وتسلم أوراق الإجابة إلى لجان تقدٌر الدرجات. -6
 سجل تكوٌنات لجان تقدٌر الدرجات لكل مادة. -7
 ملؾ محاضر تقدٌر الدرجات محدداً به الموعد والمكان فً كل مرة. -8
 أصل كشوؾ المناداة. -9

 حظٌن والمراقبٌن ومعتمدة من مدٌر المدرسة.ملؾ كشوؾ الملاحظة موقعا علٌها من الملا -35
 بٌان توزٌع الطلاب على مقار اللجان ورسم بٌانً لتكوٌن اللجنة تبعاً لأرقام جلوس ومقاعد الطلبة. -33
ملؾ محاضر فرز أوراق الإجابة قبل تقدٌر الدرجات ومحاضر فرز أوراق الإجابة بعد تقدٌر  -32

 الدرجات.
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 ٌه من جمٌع العاملٌن بالمدرسة كل فٌما ٌخصه.ملؾ تعلٌمات الامتحانات موقعاً عل -31
ملؾ نماذج التوقٌعات لكل  -35 ملؾ إقرارات الموانع لكل المشاركٌن فً الامتحانات. -34

 المشاركٌن فً الامتحانات.
 ملؾ محاضر المراجعة النهائٌة. -36
 راقبة.سجل مفتاح الترقٌم السري عهدة رئٌس لجنة النظام والمراقبة الذي حدد بواسطته أرقام الم -37
 والمراقبٌن ومقدري الدرجات عن الامتحان بصفة عامة. ملؾ تقارٌر الملاحظٌن -38
 التً أرسلت أصولها إلً جهات الإدارة .ملؾ الإحصائٌات  -39
 .الثانًصورة الخطابات التً تم إرسالها بالبرٌد إلً الطلبة الذٌن لهم حق دخول الدور   -25
 جابة .و نماذج الإفصل الدراسً الأول مجموعات أسئلة ال -23
 .الإجابةمجموعات أسئلة الفصل الدراسً الثانً ونماذج  -22
 الدور الثانً ونماذج الإجابة . مجموعات أسئلة -21
 سجل محاضر الرفع حسب اللائحة وطبقا لقواعد المراجعة  النهائٌة. -24
 .  الإجابة%من ورق 35سجل محاضر مراجعة موجهً المواد لنسبة ال -25

 وٌراعى الآتً:

عند مراجعة حالات الطلاب  2533لسنة  131ة الواردة بالقرار الوزاري رقم حكام العامالأ مراعاة -3
 -المتقدمٌن للامتحان وكذا عند الامتحان وكذا عند إخراج النتٌجة بالنسبة لمرحلة التعلٌم الأساسً )ابتدائً

 إعدادي(.
انات للصفٌن م( بشؤن نظام الدراسة والامتح2532لسنة  274، 271مراعاة أحكام القرارات الوزارٌة ) -2

م( 2532لسنة  274م( بشؤن تعدٌل القرار )2531لسنة  124الأول والثانً الثانوي العام والقرار )
 للصؾ الثانً الثانوي العام.

مراعاة الحالات التً تعفى من أداء الامتحانات العملٌة والأنشطة الصفٌة والمنصوص علٌها فً القرارات  -1
 ان.الوزارٌة والتعلٌمات المنظمة للامتح

 مع خالص التمنٌات بالتوفٌق لصالح العملٌة التعلٌمٌة

 مدٌر عام الإدارة     
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