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 بنات( -)بنين

 

 مقدمة 

،  بعدأشرف المرسلين و  الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على  

لتطبيق معايير الجودة الشعامل  ي  جمي  جوادب العم  المدرس  ، ومن  تسععى مدار  انددل   

 أهمها جادب الإدارة والقيادة المدرسي .

قام  المدرسعع  بولعع  العديد من  وي  سععبي  الوصععو  نيلعع  الممارسععا  ي  هبا الجادب 

واسعتممار الوق  وتدييم  المدرسع   انداء  تطويرالسعياسعا  الإداري  وانداديمي  الت  من شعادها 

 العلاق  بين أصحاب المصلح .

ب بالمدرسع  سعواءب داد  سعياسعا   هبا الدلي  البي بين أيديدم يولع   و  السعياسعا  المطبق  حاليا

بي تها الداخلي  والخارجي  مم  سعياس  تحهي  الطلاب   قام  المدرسع  بولععها بدهسعها وبما يلا م

العال  مم   والمعلمين ، ومدها ما تتب  ييه المدرسعع  تعليما  وسععياسععا  و ارة التعليم والتعليم  

  سياس  التقييم وتو ي  الدرجا .

ب وتقوم بدشعرها وتعريف المعديين بها وتولعحها لهم   وتقوم المدرسع  بمراجع  سعياسعاتها دوريا

بالوسععععا   المختله  من أج  أن تصععععب  هبا السععععياسععععا  بمماب  العقد البي يديم العلاق  بين  

وير الوق  ، بما يحهي حقوق جمي  انطراف، وي طبق عليهم السععياسعع ،انمر د ت انطراف الت  

 والجهد .

أن يقوموا بقراءة هبا الدلي  بدق  للتعرف  إددا دام  من جمي  الطلاب وأولياء انمور والمعلمين  

تمم  أهم السععياسععا  المدرسععي  الت  يحتاا إليها أطراف  على السععياسععا  الواردة ييه والت   

  .متبع  لتدهيب د  سياس لمعري  حقوقهم وواجباتهم والإجراءا  الالعملي  التعليمي   

  .واالله ع وج  دسا  أن يويقدا لتقديم أيل  خدم  تعليمي  نبدا دا  

 والحمد لله رب العالمين.
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 بنات( -)بنين

  
 سياسة نشر ومتابعة تحقيق رؤية ورسالة المدرسة 

 المقدمة:

تحقيق أهعدايهعا، وتععد  والعداي  العبي يقودهعا دحو    المرشعععععد والموجعهتععد رييع  المعدرسععععع  ه   

رسعالتها ه  الطريق البي تسعلده لتصع  إلى تحقيق هبا الريي ، ويجب على المدرسع  أن يدون  

لها سعياسع  والعح  لمراجع  رييتها ورسعالتها ودشعرهما وتولعيحهما للمعديين، دما أن عليها  

 أن تل  آلي  والح  لقيا  مدى تحقق رسالتها.

 :بيان السياسة

تلتزم المدرسة بمشاركة المعنيين في وضع ومراجعة وتحديث رؤيتها ورسالتها وتتخذ أفضل السبل لنشر  

الرؤية والرسالة وتوضيحهما لكافة الأطراف المشاركة في العملية التعليمية، كما أنها تلتزم بوضع آليات  

 واضحة لقياس مدى نجاحها في تحقيق رسالتها.  

 :مجالات تطبيق السياسة

أولياء أمور( ويجب ان يعم     –طلاب    – معلمين    –مويهين    – على د  المعديين )قيادة عليا  تدطبق السياس   

 المعديين جميعا على تحقيق ريي  ورسال  المدرس . 

 : الإجراءات المتبعة لنشر رؤية ورسالة المدرسة

رؤية ورسالة  نشر وتحقيق وقياس مدى تحقق خطة وآلية لتشكل لجنة من المدرسة تكلف بوضع  .1

 المدرسة. 

 تضع اللجنة اللائحة الداخلية لها والتي تشمل مواعيد الاجتماعات الدورية والتشكيل الداخلي للجنة.  .2

 هداف التالية: تعمل اللجنة على تحقيق الأ  .3

ب، والتادد من توايق •   تطلعا  المعديين، وريي  م    الريي  مراجع  صياغ  الريي  والرسال  دوريا

العال ، وتعبير رسالته والتعليم  التعليم  المدرس     ا الدول  وادسجامها م  ريي  و ارة  عن واق  

 واتساقها م  أهدايها. 

 صياغ  الريي  الرسال . مراجع  وتعدي  مشارد  المعديين ي   •

 ن. ي دشر وتولي  الريي  والرسال  للمعدي •

 ول  الخطط اللا م  للعم  على تحقيق الريي  والرسال .  •
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   مجمع الأندلس التعليمي
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 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 
  متابع  تحقيق الريي  والرسال . •

 ول  آلي  والح  لقيا  مدى تحقق رسال  المدرس .   •

 آليات استرشادية لنشر وتوضيح رؤية ورسالة المدرسة للمعنيين:

 .حصص تهي   الطلاب ي  بداي  د  يص  دراس شرح ريي  ورسال  المدرس  ي   •

 الطلاب ي  بداي  د  عام دراس .شرح الريي  والرسال  للمعلمين والمويهين ي  اجتماع التهي   قب  بدء دوام  •

دشعععر لوحا  الريي  والرسعععال  ي  مدخ  المدرسععع  وي  الصعععهوف والممرا  وغرف المعلمين  •

 .والمويهين

  دشر الريي  والرسال  على موق  المدرس  وصهحا  التواص  الاجتماع .  •

طبعاعع  رييع  ورسعععععالع  المعدرسععععع  على المدعاتبعا  والدمعابا والرسعععععا ع  المطبوعع  نوليعاء انمور  •

 وانعما  التحريري  للطلاب وخطط درو  المعلمين.

مشعععوق  عن الريي  والرسعععال  وأهداف   وييديوها    مشعععارد  الطلاب ي  تصعععميم عروم تقديمي  •

 المدرس .

تتلعمن ريي  ورسعال  وأهداف وقيم وسعياسعا  المدرسع  دوري  إلدترودي     إرسعا  رسعا   ودشعرا   •

 على هواتف أولياء انمور.

 آليات استرشادية قياس مدى تحقيق المدرسة لرسالتها: 

 تتب  وتحلي  دتا ج الطلاب عبر يترا  متعاقب . •

 تحلي  وما ق ادلباط وسلوك الطلاب. •

 المشاهدا  الصهي  والميدادي . •

تقارير الجها  الإشعععرايي  على المدرسععع  مم  تقارير أخصعععا   إدارة شععع ون المدار  الخاصععع   •

 المشرف على المدرس  ومحدم  اختبارا  المواد المختله  من إدارة المداهج ومصادر التعلم.

 دسب الإقبا  على التسجي  ي  المدرس . •

 تقارير لجان الدراس  الباتي  والاعتماد بالمدرس . •

 استطلاعا  الطلاب وأولياء انمور والعاملين بالمدرس . •

 بطاقا  تقارير انداء المدرس . •

 المقابلا  م  المعديين. •
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 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 

 

 
 

  

 التعليمي مع الأندلسمج

 سياسة
 الموظفين معالتواصل وآليات 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  

 التواصل بين الموظفين وآلية سياسة
 المقدمة:

 

وه  ي  ده  الوق  واحدة من   سعسعها،أالدعا م انسعاسعي  لادارة وأقوى  تصعالا  ه   ن الاأمما لا شعك ييه  
تصعالا  لا تقتصعر  ويرج  بلك إلى دون وييه  الا  ،المشعدلاالقلعايا الإداري  والتدييمي  الت  تدمر ييها  

ولددها تمتد لتيمر ي  دواي  العاملين   يحسب،على إصدار انوامر وإعطاء التوجيها  للحصو  على الهدف  
 وتدون وجها  ديرهم دحو أدهسهم ودحو الإدارة. البعم،وتشد  علاقاتهم ببعلهم  طموحهم،ومستويا  

 

 التواصل:بيان سياسة 

هم شريدا أساسيا ي  العملي  التعليمي   تجاا التواص  م  المويهين وتعتبر  تتب  إدارة المدرس  سياس  والح 

وتتسعم هبا السعياسع  بالشعهايي  والولعوح ودبلك المتابع  الدقيق  والمسعتمرة للعم  على المسعتويين انداديم   

 -الآتي : والإداري والتواص  م  العاملين بالوسا   

 ورقية أو إلكترونية.   ومذكرات  تعميمات -

 لوحات وشاشات التعليمات.  -

 جتماعات الدورية للموظفين. الا -

 تصالات الهاتفية. الا -

 . SMSالرسائل النصية  -

 البريد الإلكتروني.  -

 WhatsApp, Telegram , MS Teams , Zoomالتطبيقات الإلكترونية مثل   -

Meetings, etc. 

 السياسة:مجالات تطبيق 

تدطبق السياس  على التواص  بين الإدارة والمعلمين والمويهين بعلهم ببعم وبلك داداة للمساعدة   -

 المدرس .ي  تسهي  التواص  وتباد  المعلوما  بين المعديين ي  

على د  من تقلد مدصباُ إداريا أن يدون لديه القدرة على تويير آلي  للتواص  الجيد م  مويهيه    يدبغ  -

إدجا    على  المعديين حرصاُ  لجمي   المداسب  الوق   وي   بولوح  المعلوما   بما يلمن وصو  

وعدد اعتماد آليه أو مجموع  من انليا  للتواص  أصبح  مل م  لد  المعديين  ،  انعما  بدق  ودهاءة

 بالمدرس . 

 لتنفيذ السياسة:الإجراءات المتبعة 

 الموظفين. توفر المدرسة شبكة هاتف داخلية للتواصل بين  -1

دارية في الأقسام  الإعلانات  الإلوحة  على شاشة أو  الإدارية  التعاميم  يتم وضع صورة من المذكرات و -2

 ومداخل المدرسة.  وغرف المدرسين والإداريين
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

وفقاً   -3  الأعضاء  إليها  ويضم  الحاجة  بحسب  التواصل  تطبيقات  على  عمل  مجموعات  إنشاء  يتم 

 للمصلحة. 

التطبيقات الإلكترونية وتصبح التعاميم والمذكرات والمنشورات ملزمة  يعتمد التواصل عن طريق   -4

 لجميع المستخدمين المنضمين للمجموعات التي يتم إنشاؤها على هذه التطبيقات لهذا الغرض. 

 يتم إرسال رسائل قصيرة أو بريد إلكتروني للمعنيين حسب الحاجة.  -5

الموظفين وإدارة   -6 بين  الأقسام واجتماعات دورية  بين موظفي  اجتماعات عمل دورية  تنظيم  يتم 

 المدرسة. 
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 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 

 التعليمي مع الأندلسمج

 سياسة
 تفويض المهام
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 المهام سياسة تفويض
 المقدمة:

لععععينتدريب ''العملي  إداري  تتي  الهرصعععع     ه تهويم الصععععلاحيا   إن   '' على اتخاب القرار وح  لمهوًّ

م'' )صعاحب الصعلاحي  انصعلي ( يتاب  عن قرب مسعتوى أداء المهو     سعيو المشعدلا ، خاصع  إبا دان ''الم

ب، ويدبهه  المويف البي سععيتم تهويلععه وإعطا ه دام  صععلاحياته أو ج ءاب مدها لهترة محددة ، ويرشععدا دا ما

م على انخطاء الت  يرتدبها ليتهادى )  ( الوقوع ييها مستقبلاب. المهوَّ

 بيان السياسة:

كافة   في  المسئولين  من  غيره  أو  المدرسة  مدير  يفوض  المهام،  إنجاز  لسرعة  وسعياً  للعمل  تنظيماً 

لفترة محددة على أن يتم    ه المستويات الإدارية أحد العاملين أو لجنة مكلفة من العاملين في القيام بصلاحيت

  توافر عناصر عمل  اليكون الأساس في اختيار المفوض للقيام ب  مع مراعاة أن التفويض بحسب حاجة العمل  

والكفاءة   االخبرة  في  والدقة  الوجه  والأمانة  على  بالمهام  علىلقيام  أعمال    المطلوب،  متابعة  يتم  أن 

 المفوضين وتقييمها لضمان تحقيق مستوى أداء عال بالمدرسة. 

 السياسة:مجالات تطبيق 

 المستويات الإدارية بالمدرسة. تنطبق السياسة على كل 

 :لتنفيذ السياسة الإجراءات المتبعة

  تفويض لمدير المدرسة أو من يليه في التسلسل الإداري من كافة المستويات الإدارية  جوز  ي •

أو   منها  صلاحياته  العمل-و جزء  حاجة  المركز    آخر،  لموظف  -بقدر  مع  يتناسب  لما  ووفقاً 

 الوظيفي للشخص المفوض. 

يتم التفويض بقرار مكتوب يتضمن الصلاحيات المفوضة واسم الموظف ومسمى وظيفته ومدة   •

 التفويض. 

بالصلاحيات  • المكلف  الموظف  يتمتع  لا  آخر  موظف  بأعمال  بالقيام  موظف  تكليف  حالة  في 

 المفوضة لمن كان يشغل الوظيفة إلا إذا نص على ذلك في قرار التكليف. 

 المختص.  المدير لا يجوز لمن فوضت إليه الصلاحيات أن يفوض غيره إلا بموافقة  •

 التفويض لا يعفي من المسؤولية.  •

 الآتية: نتهي التفويض في الحالات ي •

 ادتهاء مدة التهويم.  -أ

 ادتهاء الغرم البي من أجله تم التهويم.  -ب 

 قرار التهويم.  إلغاء -ا

 . إليه الصلاحيا  شغور وييه  من يول   -د 

يتم متابعة أداء الموظف الذي تم تفويضه بالصلاحيات ويتم تقييم أدائه من أثناء فترة التفويض   •

 لضمان تلافي الأخطاء أو السلبيات بما يضمن حسن سير العمل في المرات القادمة. 
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 مجمع الأندلس التعليمي

 سياسة 
 التوظيف والاختيار
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 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 سياسة التوظيف والاختيار
 المقدمة:

المويهين بطريق  يعال ، يعد أمراب حيوياُ لدجاح الميسس ، ولما داد  عملي  اختيار  لما دان اختيار  

انشخاص اندمر ملاءم  للمدصب تعد مهم  مردب  وتحتاا إلى ولوح واتساق ي  الإجراءا   

الت  تبب  لتحقيق هبا الهدف، لابد أن تل  المدرس  لدهسها سياس  والح  للتوييف والاختيار  

ب م  حدماب يلمن أن يتمت  المويهون البين تختارهم للعم  بها بالخبرة المهدي  والدهايا   تمم  دياما

والمهارا  اللا م  الت  تمدن المدرس  من الوصو  نعلى مستويا  انداء والإدجا  تحقيقاُ  

 لرسالتها وبلوغاب نهدايها. 

 بيان السياسة:

تلتزم المدرسة بتطبيق معايير واضحة ومحددة في عملية التوظيف والاختيار لضمان توظيف  

أفضل الكوادر المؤهلة أكاديمياً وتربوياً تحقيقاً لرؤيتها ورسالتها، مع مراعاة أن تتوافق هذه  

 المعايير مع توجهات الدولة وسياسات وزارة التربية والتعليم بدولة قطر. 

 مجال تطبيق السياسة:

التخصصات  كافة  في  بالمدرسة  الشاغرة  الوظائف  لشغل  المرشحين  على  السياسة  تطبق 

 الأكاديمية والإدارية والوظائف الفنية والخدمية. 

 مسؤولية تطبيق السياسة:

يشكل مدير المدرسة لجنة للتوظيف والاختيار وتكون مسؤولة أمامه وأمام المعنيين عن تطبيق  

 الأدوار التالية: أعضاء اللجنة  هذه السياسة ويقع على عاتق

 التخطيط لعملي  التوييف وسد الشواغر.  -1

 إعطاء الهرص  للمتقدمين لتقديم اندل  على استيها هم لمعايير الاختيار.  -2

 ول  الإطار ال مد  لد  مرحل  من مراح  عملي  التوييف.  -3

 ول  وتطبيق معايير الاختيار.  -4

الترتيب والمشارد  ي  عملي  الاختيار بما ي  بلك إجراء المقابلا  والتحقق من   -5

 والمراج  المقدم  من قب  المتقدمين. الوما ق  
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 بنات( -)بنين

 ترتيب المتقدمين المهللين واندمر مداسب  والتوصي  حسب انيللي .  -6 

 مراحل تطبيق السياسة:

 تمر عملية التوظيف بالمراحل التالية: 

 مرحل  تحديد الشواغر ي  داي  التخصصا .  -7

 التخصصا . مرحل  ول  قا م  بالمعايير اللا م  لشغ  الويا ف لداي   -8

 مرحل  الإعلان عن الويا ف الشاغرة.  -9

 مرحل  تجمي  وير  طلبا  المتقدمين.  -10

 مرحل  اختبار ومقابل  المتقدمين المرشحين لشغ  الويا ف.  -11

 مرحل  الاختيار واتخاب القرار الدها   بشان المرشحين.  -12

 مرحل  إعداد العروم الوييهي  والتعاقد م  من وق  عليهم الاختيار.  -13

 أولاً: مرحلة تحديد الشواغر: 

ب   - تحدد اللجد  المدله  بالتوييف والاختيار الويا ف الشاغرة ي  جمي  التخصصا  ويقا

للخط  السدوي  وبمشارد  المعديين وتقدم تقريرها متلمداب عدد الشواغر والتخصصا   

 المطلوب  لمدير المدرس  للمراجع  والاعتماد. 

 ثانياً: مرحلة وضع معايير الاختيار: 

تلعععع  اللجد  المدله  مجموع  من المعايير تصععععف المهارا  والمعارف والخبرا   -

اللا م  لشععغ  الويا ف المختله  والد  سععتتم على أسععاسععها عملي  الاختيار على أن 

تدون هبا المعايير مسعععتمدة من الوصعععف الوييه  للوييه  الشعععاغرة ومن المعايير  

 ادون العم  وتوجها  الدول .المهدي  المعتمدة من و ارة التعليم وتراع  ق

واقعي  ووالععح  ومختصععرة وسععهل  الههم للمتقدمين    ريجب أن تدون معايير الاختيا -

 ولجد  الاختيار.

 ثالثاً: مرحلة الإعلان عن الوظائف الشاغرة: 

تقوم اللجد  المدله  بالإعلان عن الويا ف الشاغرة بادسب الطرق الت  تلمن جبب  -

أدبر عدد من المتقدمين الميهلين، ويمدن أن يتم الإعلان عن الويا ف الشاغرة على  
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 بنات( -)بنين

موق  المدرس  أو صهحا  التواص  الاجتماع  الخاص  بها أو عبر الرسا   الدصي    

 وغيرها من الوسا   الت  تحقق أيل  ادتشار وبحسب المصلح . 

 رابعا: مرحلة تجميع وفرز طلبات المتقدمين: 

 تقوم اللجد  بتجمي  طلبا  المتقدمين سواء الورقي  أو الإلدترودي .   -

الوييه    - الإعلان عن  ي   الواردة  الشروط  تدطبق عليهم  اللجد  طلبا  من لا  تستبعد 

 الشاغرة. 

التخصصا   - ي   الشروط  تدطبق عليهم  وبيادا  من  باسماء  قوا م  بإعداد  اللجد   تقوم 

 المستهدي  تمهيداب للمرحل  التالي  من عملي  التوييف. 

 خامساً: مرحلة اختبار ومقابلة المتقدمين المرشحين لشغل الوظائف: 

تقوم اللجد  بعم  اختبارا  تحريري  ي  مادة التخصص للمتقدمين البين ادطبق  عليهم    -

معايير التوييف انساسي  دمرحل  أولى من مراح  الهر  والاختيار ويمدن أن يقوم  

مدسق المادة بعم  اختبار شهه  للمتقدمين لوييه  المعلم ي  مادة التخصص دبدي  عن  

 رورة ويدتب تقريراُ ببلك. الاختبار التحريري عدد الل 

ب بحسب  - تدا ليا التحريري  وترتبهم  بالداجحين ي  الاختبارا   بإعداد قوا م  اللجد   تقوم 

 درجاتهم. 

اختبارا   - ي   الدرجا   أعلى  وحققوا  الشروط  عليهم  ادطبق   من  بدعوة  اللجد   تقوم 

إعلامه   بعد  اللجد   أمام  ب  شخصيا بالحلور  للمقابل   الشههي   أو  التحريري   التخصص 

 بموعد المقابل  بوق  داف. 

ي  حا  التعاقد م  مرشحين من خارا الدول  يمدن للمدرس  إيهاد لجد  لمقابل  المتقدمين    -

ي  بلدهم أو يمدن أن تتم مقابلتهم عبر البرامج الإلدترودي  للتواص  بالصو  والصورة  

 بحسب ما تقتليه المصلح . 

يقوم بإجراء المقابل  الشخصي  للمتقدمين إمدين على انق  من لجد  التوييف والاختيار   -

 التخصص.  ىويراع

يطرح أعلاء اللجد  على المتقدم أمداء المقابل  الشخصي  أس ل  متدوع  بهدف الوقوف   -

وقدراته وسماته الشخصي  وقيمه ومباد ه ودايعيته للعم   على خبرا  المتقدم ومهاراته  

 وقابليته للتطوير. 
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 بنات( -)بنين

إلايي    -  استدشايي   أس ل   توجيه  المقابل   للجد   تهاعلي  ويمدن  الشخصي   المقابل   دون 

للمتقدم حسب رييتها  يادة على انس ل  المابت  الت  توجهها لجمي  المتقدمين للمان  

 الت ام مدهج ماب  وعاد  للاختيار. 

قد تتلمن هبا المرحل  تقديم المرش  للوييه  درساب مصغراب أمام اللجد  على أن يتم   -

 بلك ي  وجود الطلاب وي  صف دراس  حقيق  دلما أمدن بلك.  

يمدن للجد  التواص  م  المراج  الت  بدرها المتقدم ي  طلبه أو مراج  أخرى خارجيه   -

والسيرة   التوييف  طلب  ي   ورد   الت   البيادا   من  والتادد  المعلوما   جم   بهدف 

 الباتي  للمتقدم. 

 سادساً: مرحلة الاختيار واتخاذ القرار النهائي بشأن المرشحين. 

يجتم  أعلاء اللجد  عقب ادتهاء المقابل  والإجراءا  السابق  للتشاور ومداقش  ما تم   -

ي  د  من المقابل  والدر  المصغر وما تم جمعه من بيادا  ويتخبون القرار بشان  

اللجد  توصياتها بشان صلاحي    التوييف عليه وتسج   ادطباق معايير  المتقدم ومدى 

 دمه. المويف للتعيين بالمدرس  من ع

ي  حا  دجاح أدمر من مرش  لده  الوييه  ي  اجتيا  المراح  السابق ، تقوم اللجد    -

ب ويقاُ لدرجاتهم  ي بالمهالل  بين المرشحين وترت وري  ملف المرشحين إلى لجد   بهم تدا ليا

 التوييف العام . 

 سابعاُ: مرحلة إعداد العروض الوظيفية والتعاقد مع من وقع عليهم الاختيار  

أن   - الاختيار على  عليهم  البين وق   للمرشحين  الوييه   العرم  بتقديم  المدرس   تقوم 

 يتلمن العرم شروط وأحدام التوييف. 

العرم   - على  المرش   موايق   حا   والادتقا   ي   التاشيرة  أمور  تدييم  يتم  الوييه  

 والإقام  عدد اللرورة ويتم تاديد تواريخ بدء العم . 

ترشيحه لدى وزارة    لاستيفاء اللازمة  يشترط تقديم المرشح لكل الوثائق والمستندات   -

لنقل كفالته على المدرسة وأخذ كتاب موقع  اللازمة    العالي والمستنداتالتعليم والتعليم  

نقل    الترشيح لدى الوزارة و   متطلبات  مندوب المدرسة باستيفاء سكرتير و    كل من   من

وتقع مسؤولية التحقق من هذا   العمل،بمباشرة    لهقبل السماح  على المدرسة    الكفالة

 الشرط على مدير المدرسة مباشرة.  
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 بنات( -)بنين

قابل   يتم إصدار العقود الخطي  للمرشحين ويولعون تح  الاختبار لمدة ملام  أشهر   - 

 للتجديد لمدة ممامل ، وتبدأ يترة الاختبار من تاريخ مباشرة العم . 

 لا يتم تثبيت الموظف على الكادر إلا بعد نقل كفالته على المدرسة.  -

يتم إلحاق المويهين الجدد ببرامج تهي   تهدف إلى سرع  اددماجهم ي  المجتم  المدرس    -

 واللوا   المختله  المطبق  بالمدرس . وتعريههم بالسياسا  والقوادين  

 :للتعيينالمعايير والشروط العامة 

 ألا يق  عمر المترش  للوييه  الشاغرة عن مماد  عشرة سد .  -1
 أن تتوير لديه الميهلا  والشروط المطلوب  لشغ  الوييه .  -2
تقررها   -3 الت   الشخصي   والمقابلا   والعملي   الديري   الاختبارا   بدجاح  يجتا   أن 

 المدرس .
 أن يدون محمود السيرة حسن السمع .  -4
 أن تمب  لياقته الطبي  نداء الوييه  المرش  لها، بشهادة من الجه  الطبي  المختص .  -5
 ألا يدون قد سبق يصله من الخدم  بحدم أو قرار تاديب  دها  .  -6
أن يقدم مستددا  الخبرة والشهادا  والميهلا  العلمي  مصدق ب ومعتمدةب من الجها    -7

 المختص  بالدول . 

 المعايير والشروط الخاصة بالوظائف المختلفة:

-  

 يتم وضع معايير خاصة بكل وظيفة وفقا للوصف الوظيفي للمناصب الشاغرة.  -

الاختيار  * - عند  التالية  المعايير  الاعتبار  في  الوضع  يتم  )معلم(  وظيفة  في  المثال:  سبيل  على 

 . والتوظيف 
 

 . الخطط الهصلي  الخبرة بول  خطط الدرو  وتدهيب  -أ

 . الخبرة بعداصر وميشرا  الإدارة الصهي  الهعال  -ب 

 . الخبرة بتطبيق استراتيجيا  تدري  حديم   -  

 . الخبرة بتوييف التددولوجيا ي  العملي  التعليمي   -ث 

 . الخبرة بالتعام  م  الهروق الهردي  أمداء الحصص الدراسي  -ا

 . الداقد والإبداع لدى الطلاب الخبرة بديهي  تدمي  مهارا  البحث والتهدير  -ح

 . الخبرة باستخدام أساليب التع ي  واستمارة دايعي  الطلاب لعملي  التعلم  -خ

 واللاصهي . الخبرة بتصميم اندشط  الصهي    -د 

 . الخبرة بادواع ووسا   التقييم المختله   -ب 

 . الخبرة بقراءة وتحلي  دتا ج الاختبارا   -ر

 . الخبرة بول  الخطط العلاجي  والإمرا ي  لله ا  المختله  - 

 . الخبرة بدور المعلم ي  تاسي  الشراد  م  انسرة والمجتم  لدعم تعلم الطلب   - 
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 التعليمي مع الأندلسمج

 

 الترقياتسياسة 
 

 



 

P a g e  | 19      
 

 

   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية
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 سياسة الترقيات 
الترقي  والتوييف ه  دق  المويف إلى مهام ومسيوليا  وييهي  أعلى من الت  يشغلها الآن  

للمويف ومهارا  وخبرا  امتلدها المويف تيهله  وتات  الترقي  دتيج  جهد وأداء متمي  

 .للعطاء ي  مدان أهم وأعلى

 بيان السياسة

 يتم ترقية الموظفين إلى وظيفة أعلى بالشروط التالية: 

 . أن تدون الوييه  المقترح الترقي  إليها شاغرة ولمن هيد  العم  (1
  .ستحداث وييه  لمجرد ترقي  المويف إليهاا  لا يجو (2
 . ا شاغل  الوييه  السابق ايتقال نعما دا يادة انعباء المادي  للميسس    ولا يج  (3

 
 بالنسبة للموظف المرشح للترقية  

   .دجا  مهام الوييه  الجديدةالمهارا  والخبرا  الت  تيهله لإ  أن يمتلك (1

   .أن يدون حاصلا على الميهلا  العلمي  المطلوب  للوييه  (2

   .يق  التقدير عن جيد جدا خلا  آخر عامين ألا (3

   .أعوام ي  وييهته الحالي  ملام يق  عن  ألا (4

   .أن يجتا  جمي  الاختبارا  المقررة للوييه  الجديدة بدجاح (5

المادي  والمعدوي  للوييه  يجب أن يجتا    (6 حتى يحص  المويف على جمي  الم ايا 

 .ختبار ي  الوييه  الجديدة، ايترة ملام  شهور 

مويف   (7 وجود  تعبر  حال   أحد  ي   تدليف  يمدن  يإده  الشاغرة  الوييه   لشغ   ميه  

 المرشحين لشغ  تلك الوييه  دون ترقي  أو إعطايا مسماها أو م اياها.

إبا لم يتوير المويف الميه  من داخ  الميسس  لشغ  الوييه  الشاغرة يإده يتم البحث   (8

عن مويف من خارا الميسس  ويتم تعييده بعد اجتيا  الاختبارا  والمقابلا  وإن  

 يمتلك ده  الخبرا  والمعايير لشغ  الوييه . 

يتم عم  تقارير دوري  لمتابع  المويف المتري  بحيث يدون تح  المتابع  والتوجيه   (9

 هليته لشغ  الوييه . أا حتى يتم التحقق من يداأم ي يلا يقأ المستمر و 

 :السياسةمجال تطبيق 

 انقسام م  مراعاة التخصصا . تطبق السياس  على العاملين بالمدرس  ي  داي  
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 

 

 
 

  

 مجمع الأندلس التعليمي
 

 سياسة 
 تقييم الأداء
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 سياسة تقييم الأداء  

 مقدمة:
واضععحاً نظاماً   ى مدارسععهيكون لدلتحقيق معايير الجودة، لابد أن   مجمع مدارس الأندلسسعععي   إطار  في

يسععععاعد هذا النظام المدرسععععة على إدارة حيث  بناءً على معايير محددة،    هالتقييم أداء العاملين بوموحداً  

تقععديم التنميععة المهنيععة اللازمعة للارتقععاء وأدائهم    عنأداء الموظفين وتوفير تغععذيعة راجعععة دقيقععة لهم  

السععياسععات ياتهم واتخاذ القرارات الإدارية اللازمة لتطبيق سععياسععة التحفيز والتكريم وغيرها من  بمسععتو

 بهدف الارتقاء بجودة الأداء المؤسسي.

 بيان السياسة:

تضع المدرسة نظاماً لإدارة الأداء يعتمد على أداء الموظفين، بهدف تحفيز الإنجازات الفردية وتعزيز   -1

 روح الفريق وتحقيق ما يلي: 
 

 توايق الممارسا  وانهداف الهردي  للمويف م  أهداف المدرس .  •

تحقيق    التحسين المستمر للأداء الهردي للمويهين من خلا  التقييم الدوري لمساهمتهم ي قيادة عملي    •

 أهداف المدرس . 

 تويير أسا  لمداياة الإدجا  وتحقيق الدتا ج.  •

 تحهي  التعلم المستمر لتطوير الموارد البشري .  •
 

ً يتم تقييم أداء الموظف  -2  . واضحة ومعايير   ،وفق أسس ،سنويا

المدرسة تقارير الأداء الوظيفي للموظفين سنوياً وفقاً للنماذج المعتمدة من وزارة التعليم والتعليم  تعد   -3

 العالي على أن تتضمن كل أو بعض العناصر التالية: 

 القدرة على التخطيط والتنظيم:   (أ

البرامج   - وتحديد  التدهيب  مول   تحقيقها  المطلوب  انهداف  ول  

اللا م    ومراعاة  والإجراءا   المتاح   الإمداديا   إطار  ي   لتحقيقها 

 . ن التو ي  السليم للعم  بين المريوسي

 القدرة على الإشراف والمتابعة والتوجيه:   (ب

   .وتدمي  وتحسين أدا هم  ن توجيه الطلب  أو المريوسي  -

 ومتابع  جهودهم والتدسيق بيدها حتى يتم إدجا  انعما  بالجودة المطلوب .  -

 ج( القدرة على تحمل المسئولية واتخاذ القرارات:  

 تحم  دتا ج ممارسا  الواجبا  الوييهي .   -
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

المسيولي     تهويم للريساء أو    اتخاب القرارا  عدد الحاج  دون الرجوع  - 

 واتخاب القرارا  الصحيح  وي  الوق  المداسب.   ن المريوسي لغيرا من

 د( القدرة على المبادرة والابتكار:  

وتبسيط   - العم   أداء  لتحسين  تقليدي   غير  وحلو   جديدة  مقترحا   تقديم 

 إجراءاته وتحسين بي   التعلم. 

 ( سرعة انجاز المهام الوظيفية:  س

الالت ام بالتوقيتا  المحددة للعم  بالخطط حسب القواعد المقررة والدق    -

 المطلوب . 

 ( كم العمل:  ص

بخطط   - بالمقارد   أو  بها  المدلف  انعما   بين  من  المدج   العم   حجم 

 وبرامج العم  المقررة. 

 :  ( مستوى الجودة والإتقان في أداء المهام الوظيفية ع

مدى تمدن المويف وقدرته ي  مجا  عمله وادعدا  بلك على أداء ومدى   -

 خلو العم  من انخطاء واستيها ه لمستويا  الجودة المطلوب . 

 ( علاقات العمل:  هع

وحسن   - ال ملاء  م   الهعا   والتعاون  الريساء  لتوجيها   التلبي   سرع  

 وحسن استقبا  المتعاملين.  ن التعام  م  المريوسي 

 ( الانضباط:  و

مدى المحايي  على مواعيد العم  الرسمي  واستخدام وق  العم  الرسم    -

 للوييه  ومقتلياتها.  م اوالحهاي على الميهر الع

 التدريبية:   تاجتياز الدورا (ي

تقييم انداء الدورا  التدريبي  ومستوى المويف    د ييخب ي  الاعتبار عد -

                            . ي  الدورة

 يجب إشراك الموظف في عملية مراجعة الأداء بمناقشة نتائج أدائه مع مسئوله المباشر.  -4

الموظفين خلال النصف الأول من شهر يونيو من كل عام دراسي وتكون مستويات تقييم  يتم تقييم أداء   -5

 الأداء على النحو التالي:

 % (  ياعلى.   90)               : ممتاز ▪
 %(. 90%( إلى أق  من )80)     من    : جيد جداً  ▪
 %(. 80% ( إلى أق  من ) 70)     من        :  جيد ▪
 %(. 70إلى أق  من ) % ( 50)     من     :  مقبول ▪
 %(. 50أق  من )    :  ضعيف ▪
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 يجوز تقدير أداء الموظفين من الفئات المبينة فيما يلي، بدرجة ممتاز أو جيد جداً:  لا -6 

المويف البي أتيح  له يرص  تدريب خلا  العام البي يول  عده تقييم انداء ولم يجت  التدريب  أ(  

 دون عبر مقبو  من مدير المدرس . 

ب( المويف البي وق  عليه ج اء تاديب  بالخصم من راتبه أو الإيقاف عن العم  لمدة ت يد عن خمس   

أيام أو ج اء أشد أو وقع  عليه ج اءا  تجاو  مجموعها الخصم من الراتب الإيقاف عن العم  لمدة  

 التقرير. ت يد عن عشرة أيام، أو بج اء أشد خلا  العام البي يول  عده 

ا( المويف العا د من إعارة أو إجا ة بدون راتب، البي لا يتواير ييه شرط الحصو  على تقرير أداء  

 حدم ، ويستمدى من دان آخر تقرير تقييم أداء عده قب  الإعارة أو الإجا ة بدرج  ممتا .  
 

 جيد جداً أو ممتاز:  لا يجوز تقدير أداء الموظفين من الفئات المبينة فيما يلي، بدرجة جيد أو -7

المويف البي وق  عليه ج اءا  يجاو  مجموعها الخصم من الراتب أو الوقف عن العم  خمس  عشر  

 يوماب خلا  العام البي يول  عده التقرير أو ج اء أشد. 

 يقوم المدير بإبلاغ الموظف بنسخة من تقرير تقييم الأداء: -8

ب من تاريخ علمه وتب  اللجد    ▪ يجو  للمويف أن يتيلم مده إلى مدير المدرس  خلا  خمس  عشر يوما

ب من تاريخ تقديمه، ويعتبر ادقلاء الميعاد المبدور دون إخطار المويف   ي  التيلم خلا  ملامين يوما

 بتعدي  التقرير بمماب  قرار بالريم.  

ب بعد اعتمادا من مجل  إدارة المدرس  ولا يعتبر  ▪ ب إلا    يدون قرار المدير ي  التيلم دها يا التقرير دها يا

 الب  ييه.   بعد ادقلاء ميعاد التيلم مده أو 

 يعُتد بتقييم أداء الموظف عند الترقية أو استحقاق العلاوة الدورية وأي علاوات أو مكافآت أداء أخرى.   -9

إبا دان تقييم أداء المويف بمستوى لعيف أو متوسط لسدتين متتاليتين، جا  للمدير وبعد موايق    ▪

 مجل  الإدارة إدهاء خدمته من وييهته دون المسا  بحقه ي  مداياة دهاي  الخدم .  

للمدرس  الحق ي  أن تمد  مداياة عيدي  للمويهين المتمي ين ويقا للاعتماد المال  المحدد لها بالموا د    ▪

 التشغيلي . 

 البنود التنظيمية لتطبيق السياسة:  -10

يتم توحيعد دمعابا تقييم انداء لجمي  الويعا ف وتعتمعد من معدير ععام المجم  ولا يجو  ني معدرسععععع   .أ

 لتقييم أداء العاملين بها. ةالمعتمد الدمابا غير  يآخر دمابااستخدام 

ب لدموبا  .ب   .التقييم المعتمد يختص مدير المدرس  بتقييم أداء مويه  الإدارة العليا ويقا

تسععلسعع  التابعين له حسععب بتقييم أداء المويهين الإداريين بالمدرسعع    للمدرسعع   يختص الدا ب الإداري . ا

ب لدموبا الهيد    .التقييم المعتمد التدييم  للمدرس  وويقا

ب لدموبا التقييم المعتمعد   بتقييم أداء المعلمين والمويهين اندعاديميينيختص الدعا عب اندعاديم    .د  م    ويقعا

 د  من: انخب ي  الاعتبار التغبي  الراجع  من

 الدا ب الإداري لتقييم الجوادب الإداري  للمعلمين والمدسقين والمويهين انداديميين. -

 والمويهين انداديميين.للمعلمين مدسق  المواد لتقييم الجوادب الهدي   -

 تعمم هذه السياسة على جميع العاملين بالمدرسة للعلم والتوقيع في بداية العام الدراسي.   -11
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 

 

 
 

  

 التعليمي مع الأندلسمج

 سياسة 
 للموظفين   واستئذان الخروج المبكر 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 للموظفين  واستئذان سياسة الخروج المبكر 

 أثناء اليوم الدراسي

 

 :المقدمة

ينبغي على المدرسةةةةةةةةةةةي سة واضح سةةةةةةةةةةةتعسةةةةةةةةةةةي لارةةةةةةةةةةة ي و د   لى ال  ع       لبع  ال  ل  المب   
الدراسةةةةي   د  ولضتي ال عاع  الارةةةةا ارتي ال ي ووةةةة نا    لا   لالاسةةةة  لاة للمن أثن س نعي الثن   

لقضةةةةعب ع يمع   قح ررةةةةع المن أثن للا يت   على و ل  الالبي سل      نلع  ال م  يعع بعرق  الم لقي  
 لالمو أثد  ن قله ال د ي لال قلث   ن ال  ل   ع س  ن  لا في حعلي الض لرة.

الدوام:الخروج المبكر والاستئذان أثناء سياسة   
الدوام   للموظف الذي عرضت له حاجة ضرورية لا يمكن تأجيلها وتستدعي خروجه أثناءيمكن 

  باتباع التالي:خروج المبكر أو الاستئذان ال

وإخبارا بموعد حاجته للخروا وموعد عودته   إداريا وأداديميا المسيو  عن المويفأولا: إبلاغ  

.المحتم   

ب يتم   تو ي  الاحتياط من قب  مدسق المادة وبمعري  الدا ب  ماديا: ي  حا  دون المستابن معلما

 انداديم . 

الخروا. ساع   م  تحديدمالما: التوقي  على ديتر الاست بان والخروا المبدر   

العودة.  م  تحديد ساع رابعا: التوقي  على ديتر الاست بان عدد العودة   

 خامسا: أشغا  حص  الاحتياط بمدر  من ده  أسرة المادة والتخصص. 

 سادسا: تسليم تحلير الحص  للمدر  المشغ  للحص  قب  المغادرة.

ب يدلف المسيو  الإداري انعلى أحد المويهين بتغطي    ب إداريا ب: ي  حا  دون المستابن مويها سابعا

 غياب المويف القيام باعما  ال مي  إلى جادب عمله.
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 

 

 
 

  

 التعليمي مع الأندلسمج

 سياسة 
 شغل حصص الاحتياط
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 سياسة شغل حصص الاحتياط

 المقدمة:
ينبغي على المدرسة أن تضع لنفسها آلية لتعويض غياب المعلمين حتى لا يتأثر تعلم الطلاب  

 بغياب معلمهم، وحتى لا يتعطل تنفيذ الخطة الفصلية. 

 بيان السياسة: 
الاحتياط حصة أساسية ومن حق الطالب اكتساب الخبرات المخطط لها، لتحقيق  تعتبر حصة          

لإشغال    نفس الأهداف أسوة بأقرانه في الصفوف الأخرى، ولذلك وضعت المدرسة سياسة

 الاحتياط حيث يراعى فيها ما يلي:  حصص

 تو ع حصص الاحتياط على المعلمين داخ  القسم الواحد. -1

 دامل  من خلا  الاسترشاد بخطط التحلير اليوم  المعدة سلها. يقوم المعلم بشرح الحص   -2

يسج  على التحلير أن الحص  قد تم  وبلك ي  حق  التام  البات  للصف البي يدر  له هبا   -3

 الحص . 

ي  حال  تعبر وجود شاغر ي  انسرة الواحدة يتم تبدي  الحص  م  أحد المعلمين الآخرين ي  انسر   -4

 انخرى لتدريسها ي  وق  لاحق. 

 يتم تبدي  حصص الاحتياط بين المواد عن طريق المدسقين.  -5

 تو ع حصص الهدون البصري  والحاسوب والتربي  البددي  بالتباد  معا.  -6

 تومق جمي  حصص الاحتياط لدي مدسق انسرة والدا ب انداديم  والدا ب الإداري.  -7

يتم تحهي  القسم البي يشغ  حصص الاحتياط وتعود بالها دة على الطالب حسب سياس  التحهي  ي    -8

 المدرس .  

 السياسة:مجال تطبيق 
 تطبق السياس  على جمي  أقسام المواد . 

 تاريخ بدء العمل بالسياسة:  
 .2020-2019هبا السياس  على الجمي  ي  المدرس  من بداي  العام الدراس  يتم العم  ب

 



 

P a g e  | 28      
 

 

   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 التعليمي مع الأندلسمج

 سياسة
 التطوير المهني
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 سياسة التطوير المهني 
 مقدمة: 

والطهرة الها ل  الت  يشعهدها العالم ي  التربوي والتعليم  ،   الميدان  الت  يشعهدهاي  ي  التغيرا  المتلاحق   

الإدترد  دوسععععيل  اتصععععالا  ومصععععدر معلوما  ، تسعععععى اسععععتخدام التددولوجيا وا دياد الاعتماد على  

الميسعسعا  التعليمي  إلى تطوير دوادرها التربوي  والتعليمي  وطواقمها التدريسعي  والإداري  مهدياُ ، وتويير  

الهرص المداسعب  لد  مويف لد  يرتق  بمهاراته ويرته  بقدراته بما يحقق أهداف الميسعسع  ، وي  سعياق 

  التعلم المتمرد  حو  الطالب ، دان ل اماب على المدرسعع  أن يدون لها سععياسعع  تطوير  تبد  مدار  انددل

مهد  والعح  تلب  حاج  المعلمين والمويهين التربويين للارتقاء بمهاراتهم وموادب  التطور المتسعارع ي  

 دمج التددولوجيا ي  عملي  التعليم.

 بيان السياسة:

تلتزم معدارس الأنعدلس الإععداديعة الثعانويعة الخعاصعععععة للبنين بتطوير كوادرهعا التعدريسعععععيعة  

والإدارية وجميع العاملين بالمدرسعة على اختلاف مناصعبهم، وتضعع المدرسعة خطة سعنوية  

لتطوير الععاملين بهعا مهنيعاً وتراعي أن يركز التعدريعب على تحقيق المععايير التي تتحكم في 

 وهي:العملية التعليمية  

 .QNSAمعايير الاعتماد الوطد  للمدار  بدول  قطر  -1

 .NPSالمعايير المهدي  الوطدي  للمعلمين وقادة المدار  -2

 معايير المداهج الوطدي  القطري . -3

 يتم بناء خطة التطوير بعد تحليل دقيق لكل من العناصر التالية: -

 استبادا  الحاجا  التدريبي  للعاملين بالمدرس  باختلاف تخصصاتهم ومداصبهم. .1

 أداء المعلمين والمويهين التربويين والإداريين بصورا المختله .تقييم  .2

 الدراس  الباتي  للمدرس . .3

 دتا ج الطلاب. .4

 تقارير انداء المدرس  الصادرة عن و ارة التعليم. .5

المدععاهج   .6 معععايير  والتعليم ومدتععب  التربيعع   و ارة  التربويين من  والموجهين  المراجعين  تقععارير 

 بالو ارة.

 المستجدا  الت  تيهر ي  الحق  التربوي والتعليم . .7

 استطلاعا  رأي واستبادا  الطلاب وأولياء انمور ومجل  انمداء. .8

دليع  برامج وخطط التطوير المهد  للععاملين بعالمعدار  المسعععععتقلع  والمقعدمع  من قبع  مرد  التعدريعب  .9

 والتطوير التربوي.
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 .الأولوياتيتم توفير الموارد اللازمة لتنفيذ الخطة بحسب  - 

يتم الاسعععععتععانعة بعالكوادر التربويعة وذوي الخبرة من داخعل المعدرسعععععة لتقعديم العدورات والور  اللازمعة  -

 لتحقيق أهداف الخطة.

تسعتعين المدرسعة عند الحاجة بكوادر من مدارس أخرى أومن مراكز متخصعصعة خارجية لتقديم الدورات  -

 والور  للعاملين بها.

كمعا تسعععععتفيعد من التعدريعب والتطوير المهني المسعععععموح بعه من قبعل وزارة التربيعة والتعليم للععاملين  -

 .بالمدارس الخاصة

تقوم المدرسعة بتشعجيع الموظفين على تنمية أنفسعهم ذاتياً بعمل مسعابقات بين المعلمين وتشعجيعهم على    -

تقديم الأبحاث التربوية وتوفر لهم من خلال مركز مصعععععادر التعلم مجموعات متخصعععععصعععععة من الكتب 

ترنت للبحث والمراجع التي يمكنهم الاسععععتعانة بها فضععععلاً على توفير أجهزة الكمبيوتر المتصععععلة بالإن

 والاطلاع.

 

 خطة التطوير المهني:يجب أن تشمل   -

 بالاستهادة من الدوادر وأصحاب الخبرة والمتخصصين الموجودين بالمدرس .  داخل :تطوير مهد    -1

تطوير مهد  خارج  بالاسعتهادة من الدورا  والور  الت  تويرها الو ارة والشعراد  م  المدار   -2

 انخرى وميسسا  المجتم  المحل .

تحهي  المعلمين على البحعث والاطلاع وعمع  المسعععععابقعا  التربويع  وتحهي  المعلمين آليعا  وطرق ل -3

 على التام  البات  ي  ممارساتهم التعليمي  والتربوي  وحمهم على إعداد ملها  الإدجا  المهدي .

 

 يتم مشاركة المعنيين في مراجعة الخطة ويتم الاستفادة من جميع الآراء. -

 للمدرسة:ضمان جودة برامج التطوير المهني 

  التدريب:أثناء  أولا:

 هبا وي  محدم و دقيق   تقييم  أدوا   باستخدام انول   أمرها و التدريبي   البرامج  تقديم جودة تقييميتم   -
 :التالي  الجودة لمان  أدوا   استخدام  يتم  المرحل 

 .التدريبي  الجلس   تقييم استمارة •

 .المتدرب  تقييم ستمارةا •

 . ) التدريب  للبردامج  (المدرب  البات   التقييم  استمارة •
 
 ما بعد التدريب )قياس أثر التدريب(:  ثانياً:

 

الشريح  الت    ممارسا   ي   إيجاب   تغيير  إحداث  ي   التدريبي  البرامج يعالي  مدى  من التادد يتم  -
 وبلك من خلا  التال :  تلق  التدريب 

 ال يارا  الصهي    •

 تقييما  وتقارير مدسق  المواد.  •

 تقييما  الدواب انداديميين والإداريين والمدراء بالمدرس .  •

 المقابلا  م  الطلاب وأولياء انمور.  •

 استطلاعا  رأي الطلاب وأولياء انمور.  •
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 
 دتا ج الطلاب.  •

 تقارير اندشط .  •

 ملها  الإدجا  المهدي  للمتدربين.  •
 

 الموظف:التطوير المهني وتقييم أداء  ثالثاً:

يعد الت ام المويف بحلور ور  التطوير المهد  واستهادته من التدريب أحد العداصر المهم    •
الت  تدخ  ي  تقييم أداء المويف ويتم رصد درج  مداسب  لها لمن عداصر استمارة تقييم انداء  

ويتم تقسيم الدرج  على أج اء تعد  الت ام المويف بتطوير دهسه مهدياب ومدى استهادته من  
والت امه بتطبيق ما تعلمه بما يدعد    المدرس ،ورا  والور  ويرص التدريب الت  تويرها له الد 

 على أدا ه ويصب ي  مصلح  الطالب. 

يتم تقدير مشارد  المويف بتطوير دهسه عن طريق تقديم انبحاث العلمي  والميدادي  والمبادرا    •
 الت  تصب ي  مصلح  العملي  التعليمي . 

 الت ام المويف بدق  المعري  الت  ادتسبها ل ملا ه يعد أحد عداصر تقييم المويف.  •
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 

 
 

  

 التعليمي مع الأندلسمج

 سياسة
 سياسة تحفيز وتكريم الموظفين 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 سياسة تحفيز وتكريم الموظفين 
 مقدمة: 

تتبنى المدرسة سياسة واضحة لتحفيز المعلمين بما يحقق تعزيز الأداء الإيجابي وتهيئة بيئة داعمة   

منها مبادئ  التحفيز على عدة  سياسة  وترتكز  والتميز  والشفافية  : للإبداع  والدقة  تم    ؛العدالة  حيث 

ختلاف ومعظمها رقمية حيث يتم اعتماد الممارسات المتميزة التي  اعتماد معايير محددة لا تحتمل الا

يقدمها المعلم ويتم تقييمها من المنسق والنائب الأكاديمي، وفي كل الأحوال تمنح الجوائز للمعلم الأكثر  

انضباط إداري، ويرَُشّح المعلم لنيل الجائزة من قبل المنسق أو النائب الأكاديمي أو النائب الإداري أو  

 قدم أداء متميز في جوانب محددة. لمدير التنفيذي، كما تكرم أسر المواد التي تا

 أولاً: المعلمون وأسر المواد التي لها مواد محكمة:

 تم اعتماد اتجاهين للتحفيز؛ الجماعي والفردي.    -

 : يلي ما  يحقق الذي المتميز للمعلم)تحفيز فردي(  فردية   ائز وج تمنح  (أ

 :الأول المعيار

 إجمالي % من50 نسبة لها ويخصص، الاختبارات نتائج في الأكاديمي التحصيل نسبة في الأعلى  -

 . الدرجات

 :الثاني المعيار

  نسبة لها ويخصص(. العام والمظهر والتأخير والأعذار الغياب في  الأقل) :للمعلم الإداري الانضباط -

 . تاالدرج إجمالي % من 25

 :الثالث المعيار

 النشط، التعلم استراتيجيات لاصفية، أنشطة  صفية، أنشطة): الأكاديمية المهام تنفيذ في الانضباط -

 إجمالي  % من25 نسبة لها ويخصص المعنيين، تقارير خلال من....(  ومحفزة آمنة  بيئة تهيئة

 . الدرجات

 

 ؛ من خلال تقييم أداء الأسرة فيما يلي: )تحفيز جماعي(تمنح جائزة لأفضل أسرة مادة (ب
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 :الأول المعيار - 

 .من إجمالي الدرجات   %50ويخصص لها نسبة  الاختبارات نتائج في الأكاديمي التحصيل نسبة -

 :الثاني المعيار

من   %20تامة، ويخصص لها نسبة  استفادة الطلاب استفادة يحقق بما الاحتياط حصص تغطية  -

   إجمالي الدرجات.

 : الثالث المعيار

الأكاديمية )أنشطة صفية، أنشطة لاصفية، استراتيجيات التعلم النشط، تهيئة  المهام تنفيذ في الانضباط -

بيئة آمنة ومحفزة، البحث العلمي، الموهوبين ....( من خلال تقارير المعنيين، ويخصص لها نسبة  

 . من إجمالي الدرجات 20%

 :الرابع المعيار  
 

 من إجمالي الدرجات.  %10الكنترول ويخصص لها نسبة  لتقارير طبقا الامتحانات تصحيح في الدقة  -

 :أسر المواد والمعلمون في المواد التي لا يعقد بها امتحانات محكمة ثانياً :

 

،  ( وكذلك محضر المختبرالفنون البصرية والرياضة والمهارات الحياتية)من المواد    تكرم أسرة أيّ  -1

    . المراكز الثلاثة الأولى حال تحقيقها الفوز في منافسات خارجية بأحد 

  وكذلك محضر المختبر  ، يكرم أي من معلمي المواد )الفنون البصرية والرياضة والمهارات الحياتية( -2

 المنسق والنائب الأكاديمي والنائب الإداري. كل من  يحكم عليها  يقيمها و  ممارسة متميزة عندما يقدم  

 

 الأخصائيون والإداريون  ثالثاً:

   . الانضباط والمواظبة -1

 . إنجاز المهام المطلوبة منه في وقتها -2

   .الجودة والإتقان في أداء المهام الوظيفية  -3

والنائب    -4 الطلاب  شئون  منسق  مع  المستمر  والتواصل  القرار  واتخاذ  المسؤولية  تحمل  على  القدرة 

 الإداري. 

 . والابتكار القدرة على المبادرة  -5

 . جودة تنظيم المستندات والتوثيق -6
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 
 والسائقين: العمال رابعاً(

 

   . الانضباط والمواظبة -1

 . إنجاز المهام المطلوبة منه في وقتها -2

 . الجودة والإتقان في أداء المهام الوظيفية  -3

 . حسن معاملة الطلاب  -4

 
 أحكام عامة:  

 

 الإجراءات التالية: يراعى عند تطبيق السياسة  
 

 تمنح الجائزة أربع مرات في العام الواحد عقب ظهور نتائج الاختبارات.  -1

يتم تقديم الاحتياجات اللازمة للتحفيز للإدارة العليا قبل أسبوعين من الموعد المقرر لتطبيق التحفيز   -2

 لإقرارها وتنفيذها. 

 الدقة في جمع البيانات مسئولية مشتركة للجميع.  -3

 لجنة التحكيم تتكون من: المدير التنفيذي والنائب الإداري والنائب الأكاديمي للمرحلة. 

 تعقد لجان المنح اجتماعات قبل كل فترة استحقاق ويطبق نظام الشورى في أخذ القرارات.   -4

 تحفظ جميع الوثائق ذات الصلة بمكتب النواب الأكاديميين.  -5

 لا مانع من تكرار تكريم نفس المعلم أو أسرة نفس المادة. -6

للجنة التحكيم الحق في اختيار نوع التحفيز كماً وكيفاً في ضوء امكانيات المدرسة دون التقيد بنمط   -7

 معين. 

 أجازات عارضة. للمعلمين الذين لم يحصلوا على أي  أجازاتتقدر المدرسة منح أيام  -8

 الخصم كعقوبة لمخالفة تم التحقيق فيها. تحجب جائزة المعلم عندما يقع عليه أي نوع من أنواع  -9

 الجوائز المقترحة:

التقييم   - في  لتضمينها  المعلم  أحوال  لصحيفة  تضاف  مالية،  مبالغ  تقدير،  شهادات  التميز،  كأس 
التواصل   صفحات  وعلى  بالمدرسة  بارز  مكان  في  المتميز  المعلم  صورة  وضع  له،  السنوي 

 وسائل تحفيز في ضوء امكانيات المدرسة. الاجتماعي، ومن حق اللجنة استحداث 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 لائحة الموارد البشرية
 س التعليميبمجمع الأندلللعاملين  
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 لائحة الموارد البشرية 
 الأندلس التعليميبمجمع للعاملين  

 مقدمة:

أسست مدارس الأندلس الإعدادية الثانوية الخاصة بمبادرة كريمة من سعادة وزير الداخلية القطري الشيخ عبد الله بن خالد 
وتطمح المدرسة إلى تخريج شباب مؤمن  2030وتبنياً لرؤية دولة قطر آل ثاني مشاركة في بناء نهضة دولة قطر الحديثة 

 واع متطور يتحمل المسؤولية ويصنع المستقبل.
 

الموارد البشرية وشئون وضعت المدرسة في أولوياتها ضرورة إحكام عمليات التخطيط والمراقبة والمتابعة، وتأتي لائحة 
 للممارسات الجيدة في مجال القيادة التربوية.الموظفين كوثيقة تحدد حقوق وواجبات العاملين بالمدرسة حفظاً للحقوق وتفعيلًا 

 

وقد استفادت المدرسة في تحديث لائحة الموارد البشرية الخاصة بها لهذا العام من لائحة الموارد البشرية الخاصة بوزارة 
 التعليم والتعليم العالي.

 الفصل الأول: تعريفات

 (1مادة )
 

في تطبيق أحكام هذه اللائحة تكون للكلمات والعبارات التالية المعاني الموضحة قرين كل منها، ما لم يقتض  

 سياق النص معنى آخر . 

   

 مدار  انددل  الإعدادي  المادوي  الخاص  للبدين  : المدرسة 

له   : صاحب الترخيص  المرخص  الشخص  إشراف  هو  تح   خاص   مدرس   بإدارة 

 . الجه  المختص  ي  و ارة التعليم والتعليم العال  

صاحب الترخيص" ويدوب عده  "هو الشخص المهوم من قب    : مدير المدرسة 

تخص   الت   والمالي   الهدي   الش ون  جمي   إدارة  ي   محله  ويح  
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

التعليم والتعليم    الجها  المختص  بو ارة  المدرس  والتعام  م  

 العال ، وأولياء أمور الطلاب، والمويهين. 

 المويف انداديم  أو الإداري بحسب انحوا .  : الموظف 

المويف البي يمار  مهد  التدري  أو الإشراف انداديم  على   : الموظف الأكاديمي 

 المدرسين. 

المويف البي يمار  أي عم  إداري غير التدري  أو الإشراف   : الموظف الإداري

 المدرسين.  انداديم  على

دون   : الراتب للمويف  المقرر  انساس   أو    غيرا الراتب  علاوا   من 

 بدلا  أو مدايآ . 

عقد   : الراتب الإجمالي  بموجب  المقررة  والبدلا   العلاوا   إليه  ب  ملايا الراتب 

 التوييف. 

 الفصل الثاني: طرق شغل الوظائف بالمدرسة

 ( شروط التعيين2مادة )
 

 يشترط فيمن يعينّ بالمدرسة في إحدى الوظائف:  

 عشرة سد .  مماد  ألا يق  عمرا عن   -  1

 أن تتوير لديه الميهلا  والشروط المطلوب  لشغ  الوييه .  -  2

 أن يجتا  بدجاح الاختبارا  أو المقابلا  الشخصي  وبرامج التاهي  الت  تقررها المدرس .  -  3

 أن يدون محمود السيرة حسن السمع .  -  4

 بشهادة من الجه  الطبي  المختص . أن تمب  لياقته طبياب نداء الوييه  المرش  لها،  -  5

 دها  .  تاديب  قرار   وألا يدون قد سبق يصله من الخدم  بحدم أ  -  6

ب عليها ومعتمدة من الجها  المختص    -  7 أن يقدم مستددا  الخبرة والشهادا  والميهلا  العلمي  مصدقا

 بالدول . 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 (3مادة ) 
 

بداي  العاملين بالمدرس  يديمها العقد المبرم م  المويف    " صاحب الترخيص أو من يدوب عده "علاق    - أ 

وتخل  هبا العلاق  لهبا اللا ح  وييما لا يتعارم م  ما تقدم تسري أحدام قادون العم  بدول  قطر ييما  

 لم يرد بشاده دص خاص. 

 
 النحو التالي:ويكون التعيين في الوظائف على 

ب لدمابا العقود المعدة من قب  المدرس .   – 1  بموجب عقد توييف ويقا

 بعقد ميق  براتب مقطوع أو مداياة لمدة لا تتجاو  ست  أشهر.  –2

 
 يتم مراجع  واعتماد عقود المويهين من قب  مدتب العم .  -ب 

 

وييهي  للويا ف با  الطبيع   ومن يهوله ول  أديم     " لصاحب الترخيص أو من يدوب عده " - ا 

 . ي  الت  تمد  لشاغل  تلك الويا فالخاص ، تحدد داي  الحقوق والم ايا الوييه

 

عده" -د  يدوب  من  أو  الترخيص  هبا    " صاحب  أحدام  بمراعاة  وبلك  بالتعيين  المختص   السلط   هو 

 اللا ح . 

 

ساع  أسبوعياب مو ع  على خمس  أيام عم  تبدأ يوم    35تحدد ساعا  العم  انسبوعي  دحد أقصى   - هع 

العم  خلا  شهر رملان   ساعا   عدد  ويتم خهم  أسبوع،  د   الخمي  من  يوم  وتدته   انحد 

 ساع  أسبوعياب مو ع  على خمس  أيام.  25المبارك إلى 

 ( فترة الاختبار4مادة )

 

يقلعععع  المويف المعين نو  مرة يترة اختبار مدتها ملام  أشععععهر قابل  للتجديد لمدة ممامل ، وتبدأ   .1
يترة الاختبار من تاريخ مباشععرة العم ، يتم خلالها تقدير مدى صععلاحيته بموجب قرار مسععبب من 

 صاحب الترخيص أو من يدوب عده"، يإبا مب  عدم صلاحيته أدهي  خدمته."
 

 

يجو  للمويف طلب إدهاء خدمته خلا  مدة الاختبار بإخطار دتاب  لإدارة المدرس  مدته خمس    .2
 عشر يوماب على انق  سابق  على تاريخ ترك العم . 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  

ب ي  الوييه  إبا ادقل  يترة الاختبار بدجاح وتحسب تلك الهترة لمن مدة   .3 يعتبر المويف ممبتا
 خدمته. 

 

 مداياة دهاي  الخدم  عن يترة الاختبار. لا يستحق المويف البي لم يتم تمبيته  .4
 

 الفصل الثالث: الحقوق والمزايا المالية

 الرواتب والأجور والعلاوات والمكافآت والبدلات 

 (5مادة )

يحدد الراتب الأسعاسعي حسعب نوع الوظيفة والتخصعص وعدد سعنوات الخبرة ويكون العقد الموقع بين  

 الموظف والمدرسة هو الأساس فيما يخص المستحقات المالية.

 الفصل رابع: لائحة الجزاءات والمخالفات

 (6مادة )

 العمل:أولًا مخالفات تتعلق بمواعيد 

 درجة الجزاء أو العقوبة 

 م نوع المخالفة 
المرة  
 السابعة

المرة  
 السادسة

المرة  
 الخامسة

المرة  
 الرابعة

المرة  
 الثالثة

المرة  
 الثانية 

المرة  
 الأولى

خصعععم أجر 
أيععام ملامعع   

تعدعرار  ويعتعم 
 الج اء

خصعععععععم  
أجر ملام   

 أيام 

خصععععععم  
أجر ملام   

 أيام 

خصععععم  
أجععععععر 
 يومين

خصععم  
أجعععععر  

 يوم

إدعععبار 
 دتاب 

تعدعبعيععه  
 دتاب 

معواععيععد   ععن  العتعععاخعر 
الحلععععور للعم  بدون  

 إبن أو عبر مقبو 
1 

خصعععم أجر 
أيععام  ملامعع  
تعدعرار  ويعتعم 

 الج اء

خصعععععععم  
أجر ملام   

 أيام 

خصععععععم  
أجر ملام   

 أيام 

خصععععم  
أجععععععر 
 يومين

خصععم  
أجعععععر  

 يوم

إدعععبار 
 دتاب 

تعدعبعيععه  
 دتاب 

ترك العمع  قبع  دهعايع   
أو   المععدرسععععع   الععدوام 
الادصعععععراف مدعه أمدعاء  
الدوام بدون إبن مسععبق  

 أو عبر مقبو 
 

2 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 
 العمل:مخالفات تتعلق بمواعيد  تابع:

 درجة الجزاء أو العقوبة 
نوع  
 المخالفة

 م
 السابعةالمرة 

الععععمععععرة 
 السادسة

الععععمععععرة  
 الخامسة

العععععمعععععرة 
 الرابعة

العععمعععرة  
 الثالثة

الععععمععععرة  
 الثانية

الععععمععععرة  
 الأولى

خصم أجر ملام   
وحرمععان   أيععام 
مععدة  انجر  من 
ويعتعم   العغعيعععاب 
العجع اء  تعدعرار 
بععلععوغ   حععتععى 

 30العععغعععيعععاب  
ب   يوما

خصعععععععم  
أجر ملامع   
أيععععععععععام  
وحعرمععان  
انجر   من 
مععععععععععدة 

 الغياب 

خصعععععععم  
أجر ملامع   
أيععععععععععام  
وحعرمععان  
من انجر 
مععععععععععدة  

 الغياب 

خصععم أجر 
يعععومعععيعععن  
وحععرمععان  
انجعر   معن 
 مدة الغياب 

خصعععععم  
يوم   أجر 
وحرمعان  
معععععععععن  
انجعععععر  
مععععععععدة  
 الغياب 

إدععععععععبار  
دعععتعععابععع   
وحعرمععان  
من انجر 
مععععععععععدة  

 الغياب 

تعععدعععبعععيععه  
دعععتعععابععع   
وحعرمععان  
من انجر  
مععععععععععدة 

 الغياب 

العععغعععيعععاب 
إبن  بعععدون 
أو  مسعععععبعق 
ععبر مقبو   

 لمدة يوم

3 

خصم أجر ملام   
وحرمععان  أيععام  

مععدة  انجر  من 
ويعتعم   العغعيعععاب 
العجع اء  تعدعرار 
بععلععوغ   حععتععى 

 30العععغعععيعععاب  
ب   يوما

خصعععععععم  
أجر ملامع   
أيععععععععععام  
وحعرمععان  
انجر   من 
مععععععععععدة 

 الغياب 

خصعععععععم  
أجر ملامع   
أيععععععععععام  
وحعرمععان  
من انجر 
مععععععععععدة  

 الغياب 

خصععم أجر 
أيععام   ملامعع  
وحععرمععان  
انجعر   معن 
 مدة الغياب 

خصعععععم  
أجعععععععر  
معععلامععع   
أيععععععععام  
وحرمعان  
معععععععععن  
انجعععععر  
مععععععععدة  
 الغياب 

خصعععععععم  
أجعععععععععر  
يععومععيععن  
وحعرمععان  
من انجر 
مععععععععععدة  

 الغياب 

خصعععععععم  
يعوم   أجعر 
وحعرمععان  
من انجر  
مععععععععععدة 

 الغياب 

الغيععاب عن  
العمع  بعدون  
إبن مسعععبق 
ععععععبر  أو 
مقبو  لمععدة 
عععن   تعع يعععد 
يوم وتصعع   
لخمسعع  أيام  

 متصل .

4 

    
الهصععع   
معععععععععن  
 الخدم 

خصعععععععم  
أجر ملامع   
أيععععععععععام  
وحعرمععان  
من انجر 
مععععععععععدة  

 الغياب 

خصعععععععم  
أجر ملامع   
أيععععععععععام  
وحعرمععان  
من انجر  
مععععععععععدة 

 الغياب 

الغيععاب عن  
العمع  بعدون  
إبن مسعععبق 
ععععععبر  أو 
مقبو  لمععدة 
ععلعى  تع يعععد 
خمسععع  أيام  
معتصعععععلعع   
وتصععععععععع   
لعشعععرة أيام  

 متصل 

5 

     
الهصععععع   
معععععععععععن  

 الخدم 

خصعععععععم  
أجر ملامع   
أيععععععععععام  
وحعرمععان  
من انجر  
مععععععععععدة 

 الغياب 

الغيععاب عن  
العمع  بعدون  
إبن مسعععبق 
ععععععبر  أو 
مقبو  لمععدة 
ععلعى  تع يعععد 
  عشعععرة أيام
معتصعععععلعع   
وتص  وتق   

6 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 
 درجة الجزاء أو العقوبة 

نوع  
 المخالفة

 م
 السابعةالمرة 

الععععمععععرة 
 السادسة

الععععمععععرة  
 الخامسة

العععععمعععععرة 
 الرابعة

العععمعععرة  
 الثالثة

الععععمععععرة  
 الثانية

الععععمععععرة  
 الأولى

 15عععععن  
ب   يععععععومععععععا

 متصل .

 

 العمل:مخالفات تتعلق بمواعيد  تابع:

 درجة الجزاء أو العقوبة 

العععععععمعععععععرة   م نوع المخالفة 
 السابعة

الععععمععععرة  
 السادسة

العععمعععرة  
 الخامسة

الععععمععععرة  
 الرابعة

الععمععرة  
 الثالثة

العععمعععرة 
 الثانية

الععمععرة 
 الأولى

      
الهصعع  
معععععععن  
 الخدم 

الغيعاب عن العمع  
بدون إبن مسبق أو  
مقبو  لمععدة  عععبر 

ب متصل . 15  يوما

7 

      
الهصعع  
معععععععن  
 الخدم 

ب    30أدمر من   يومعا
غير متصعععععلع  ي   

 السد 
8 

 

 مخالفات تتعلق بنظام العمل: ثانياً:

 درجة الجزاء أو العقوبة 

 م المخالفة نوع 
 المرة السابعة 

المرة  
 السادسة

المرة  
 الخامسة

المرة  
 الرابعة

المرة  
 الثالثة

المرة  
 الثانية 

المرة  
 الأولى

 
الهصعععع   
معععععععععن  
 الخدم 

خصعععععم أجر ملام   
أيعام   يصععععع  من  
الخعدمع  إبا دعادع   
العبععارا  مخععايعع  
العععامعع  أو  للآداب 
 با  طاب  سياس 

خصععم  
أجعععععر  

 يوم

إدعععبار  
 دتاب 

تععدععبععيععه  
 دتاب 

دتعابع  أي عبعارا   
أي  لصعععععععق  أو 
عععلععى  إعععلادعععا  
أو  الععععجععععدران 
لععععععععوحععععععععا   
الإعلادعا  بعدون  

أو شعطب   اسعت بان
أو د ع إعلادععا   

 المدرس 

1 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 درجة الجزاء أو العقوبة 

 م المخالفة نوع 
 المرة السابعة 

المرة  
 السادسة

المرة  
 الخامسة

المرة  
 الرابعة

المرة  
 الثالثة

المرة  
 الثانية 

المرة  
 الأولى

    
الهصع   
مععععععن  
 الخدم 

خصععم  
أجعععععر  
مععلامعع   
 أيام 

إدعععععععبار 
 دتاب 

العتعبعرععععا    جعمع  
أو الإعادا  بدون  

 إبن
2 

 الهص  من الخدم 

خصعععععم  
أجعععععععر 
معععلامععع   

 أيام 

خصععععععم  
أجععععععععر  
 ملام  أيام 

خصعععم  
أجعععععر 
 يومين 

خصععم  
أجعععععر  
 يوم 

إدعععبار  
 دتاب  

تععدععبععيععه  
 دتاب  

ععدم التقيعد بعال ي  
حسعععععب تعليمعا  
إدارة المعدرسععععع  
لعتعقعععالعيععد   ب  وويعقعععا
 وأعراف المجتم 

3 

 

 مخالفات تتعلق بنظام العمل: تابع ثانياً:

 نوع المخالفة  درجة الجزاء أو العقوبة 

 م
 

المرة  
 السابعة

المرة  
 السادسة

المرة  
الخام 
 سة 

المرة  
الرابع
 ة

المرة  
 الثالثة

المرة  
الثان 
 ية 

المرة  
 الأولى

 

    
الهص   
من  
 الخدم 

خصم  
أجر  
ملام   
 أيام 

خصم  
أجر  
ملام   
 أيام 

مداقش  انمور السياسي   
أو المعتقدا  الديدي  أمداء  
الدوام الرسم  أو إدخا   
مدشورا  أو مطبوعا   
 وتو يعها بدون إبن 

5 

الوقف عن  
العم  م   
خصم  
الراتب 
مدة لا  
ت يد عن  

 أشهر  3

خصم  
أجر  
خمس   
 أيام 

خصم  
أجر  
ملام   
 أيام 

خصم  
أجر  
 يومين 

خصم  
أجر  
 يوم 

إدبار 
 دتاب  

تدبيه  
 دتاب  

التباطي ي  أداء الواجبا   
الوييهي  أو عدم القيام بها  
بالدهاءة المطلوب  أو  

  تدهيب التباطي ي  
التعليما  الصادرة من  
الريساء أو التقصير ي   
أداء الواجبا  انساسي   

 للوييه . 

6 

الوقف عن  
العم  م   
خصم  
الراتب 
مدة لا  
ت يد عن  

 أشهر  3

خصم  
أجر  
خمس   
 أيام 

خصم  
أجر  
ملام   
 أيام 

خصم  
أجر  
 يومين 

خصم  
أجر  
 يوم 

إدبار 
 دتاب  

تدبيه  
 دتاب  

 7 الدوم أمداء العم  
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 
 نوع المخالفة  درجة الجزاء أو العقوبة 

 م
 

المرة  
 السابعة

المرة  
 السادسة

المرة  
الخام 
 سة 

المرة  
الرابع
 ة

المرة  
 الثالثة

المرة  
الثان 
 ية 

المرة  
 الأولى

 

 
الهص   
من  
 الخدم 

خصم  ال
الراتب 
مدة لا  
ت يد  
على  
شهر  
 واحد 

خصم  
أجر  
ملام   
 أيام 

خصم  
أجر  
 يومين 

إدبار 
 دتاب  

تدبيه  
 دتاب  

ريم القيام بالعم   
المودو  إليه بدون مبرر  

ب  بشرط ألا يختلف  اختلايا
جوهرياب عن عمله  

انصل  ولا يدطوي على  
 إساءةب له. 

8 

الهص  من  
 الخدم 

خصم  
أجر  
 ملام  أيام 

خصم  
أجر  
ملام   
 أيام 

خصم  
أجر  
 يومين 

خصم  
أجر  
 يوم 

إدبار 
 دتاب  

تدبيه  
 دتاب  

عدم الالت ام بالتعليما   
والتعاميم الصادرة عن  

و ارة  إدارة المدرس  أو  
  التعليم والتعليم العال ، 
والت  تم تعميمها على  

 جمي  العاملين 
 

9 

   
الهصع   
معععععععن  
 الخدم 

الععوقععف  
ععععععععن  
العععمععع   
معععععععع   
خصععععم  
الراتععب  
لا  مععدة 
تععع يعععد  
 3ععلعى  
 أشهر

خصعم  
أجعععر 
خعمع  

 أيام  ة

إدععععبار 
 دتاب 

تعععلعيعمعععا    تعدعهعيعععب  ريعم 
الجهع  المختصععععع  بعالدقع   

ويعيع إلعى  ويعيعهععع      هععمعن 
إلى  مدععان  أو من  أخرى 
مدان آخر حسب متطلبا   

 العم مصلح  

1
0 

 

 مخالفات تتعلق بسلوك الموظف: ثالثاً:

 

 درجة الجزاء أو العقوبة 

 م نوع المخالفة 

 المرة السابعة 
المرة  
 السادسة

المرة  
 الخامسة

المرة  
 الرابعة

المرة  
 الثالثة

المرة  
 الثانية 

المرة  
 الأولى

  
الهصععع  
معععععععععن  
 الخدم 

خصعععم  
أجعععععر  
  خمسعع 
 أيام 

خصعععم  
أجعععععر 
مععلامعع   
 أيام 

خصعععم  
أجعععععر 
 يومين

خصععم  
أجععععر 

 يوم

التعدخين أمدعاء العمع  
غععيععر   أمعععادععن  يعع  
 مسموح التدخين ييها

1 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 مخالفات تتعلق بسلوك الموظف: تابع ثالثاً:

 م نوع المخالفة  درجة الجزاء أو العقوبة 

العععمعععرة 
 السابعة

الععععمععععرة  
 السادسة

الععععمععععرة 
 الخامسة

العععمعععرة  
 الرابعة

الععمععرة  
 الثالثة

العععمعععرة  
 الثانية

الععمععرة  
 الأولى

  

  
الهصعععععع   
معععععععععععن  

 الخدم 

خصعععععم  
أجعععععععر 
معععلامععع   

 أيام
 
 

خصععععم  
أجععععععر 
معععلامععع   

 أيام

خصععععم  
أجععععععر  
معععلامععع   

 أيام

خصعععم  
أجعععععر 

 يوم 

أو  العخعلايعععا   إمعععارة 
أو  المشععععععادعع   خلق 

دععببععاب  على    الادعععاء 
وال ملاء  الريسععععععاء 
البي ييدي إلى تعطي   

 العم 

5 

الهصعععع   
معععععععععن  
 الخدم 

 
 
 

خصعععععععم  
أجععععععععععر  

 أيام  خمس 

خصعععععععم  
أجر ملامع   

 أيام 

خصعععععم  
أجعععععععر 
 يومين

خصععععم  
أجععععععر 

 يوم

إدعععععبار  
 دتاب 

تعدعبعيععه  
 دتاب 

مخععارا   من  الخروا 
غير المخصعععععصععععع  

 للخروا
6 

 

 درجة الجزاء أو العقوبة 

 م نوع المخالفة 

 المرة السابعة 
المرة  
 السادسة

المرة  
 الخامسة

المرة  
 الرابعة

المرة  
 الثالثة

المرة  
 الثانية 

المرة  
 الأولى

  
الهصععع  
معععععععععن  
 الخدم 

خصعععم  
أجعععععر  
مععلامعع   
 أيام 

خصعععم  
أجعععععر 

 يوم

إدععععبار 
 دتاب 

تعدعبعيععه  
 دتاب 

إدخعا  أشعععععيعاء غير  
مصعرح بها أو إجراء 
تعجعععاريعع    معععععامعلا  
خاصع  ي  مقر العم  

 الدوام الرسم .أمداء 

2 

   
الهصع   
معععععععن  
 الخدم 

خصعععم  
أجعععععر 
مععلامعع   
 أيام 

خصعععم  
أجعععععر 

 يوم

إدعععبار 
 دتاب 

بععالهععاي دععابيعع    التلهي 
معع    والععمشعععععععاجععرة 
إحعععداث  أو  الع معلاء 
مشععععاغبا  ي  مدان  

 العم 

3 

  
الهصععع  
معععععععععن  
 الخدم 

خصعععم  
أجعععععر  
مععلامعع   

 أيام

خصعععم  
أجعععععر 
مععلامعع   

 أيام

خصعععم  
أجعععععر 
مععلامعع   

 أيام

خصععم  
أجععععر 
 يوم 

إمعارة الإشعععععاععا  أو 
الت   انيدععار  دشعععععر 
تلعر بمصعلح  العم  
اللعععععرر  إلحععاق  أو 

 بسمع  الآخرين

4 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 
 درجة الجزاء أو العقوبة

نعععععععععوع  
 المخالفة

الععععمععععرة   م
 السابعة

العععمعععرة  
 السادسة

العععمعععرة  
 الخامسة

الععمععرة  
 الرابعة

الععمععرة 
 الثالثة

 المرة الثانية
الععمععرة  
 الأولى

الهصعععع   
مععععععععععن  
 الخدم 

خصعععععم  
أجععععععععر 
  خمسععععع 

 أيام 

خصعععععم  
أجععععععععر 
 ملام  أيام  

خصعععم  
أجعععععر  
 يومين

خصععم  
أجعععععر 

 يوم
 إدبار دتاب 

تعدعبعيععه  
 دتاب 

البقععاء ي  
المدرسععع   
بععد ادتهعاء  
العععععععدوام  
الرسعععم   

العععودة أو  
بععععععععدون  
مععوايععقعع   
مسعبق  من  

إدارة 
 المدرس 

7 

  
الهصعععع  
معععععععععن  
 الخدم 

خصعععم  
أجعععععر  
  خمسعع 
 أيام 

خصععم  
أجعععععر 
معلامعع   
 أيام 

 خصم أجر يوم
إدعععبار 
 دتاب 

الإخععععلا   
بعالديعام أو 
الآداب 

الععععععامعع   
أمعععععدعععععاء  
الععتععواجععد  
الحرم  ي  
 المدرس 

8 

  
الهصعععع  
معععععععععن  
 الخدم 

خصعععم  
أجعععععر  
  خمسعع 
 أيام 

خصععم  
أجعععععر 
معلامعع   
 أيام 

 خصم أجر يوم
إدعععبار 
 دتاب 

التحريم  
أي  عععلععى 
عمع  غير  
مععرغععوب  

 ييه

9 

 الهص  من الخدم      
إدعععبار 
 دتاب 

العععععععمععع  
لعدى الغير 

دون  
الحصععو   
ععععععلعععععى  
مععوايععقعع   
إدارة  معن 
 المدرس 

10 

  
الهصعععع  
معععععععععن  
 الخدم 

خصعععم  
أجعععععر  
  خمسعع 
 أيام 

خصععم  
أجعععععر 
معلامعع   
 أيام 

 خصم أجر يوم
إدعععبار 
 دتاب 

الاععتعععداء  
الععلععهععيعع  
ععععععلعععععى  

 الطلب 

11 

    
الهصع  
مععععععن  
 الخدم 

 أيام  خمس خصم أجر 
خصععم  
أجعععععر  

الاععتعععداء  
الجسعععدي  

12 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 
 درجة الجزاء أو العقوبة

نعععععععععوع  
 المخالفة

الععععمععععرة   م
 السابعة

العععمعععرة  
 السادسة

العععمعععرة  
 الخامسة

الععمععرة  
 الرابعة

الععمععرة 
 الثالثة

 المرة الثانية
الععمععرة  
 الأولى

 
 

معلامعع   
 أيام 

ععععععلعععععى  
 الطلب 

      

الهصع   
مععععععن  
 الخدم 

 
 
 

الامعتعدععاع  
عععععععععععن  
العدشعععععف  
الععطععبعع   
الععععععععبي  
تععععقععععررا  

إدارة 
 المدرس 

 
 

13 

 الهص  من الخدم      

خصععم  
أجعععععر  
  خمسعع 
 أيام 

الشعععععهادة 
العدعععاببعع   
أمعععععدعععععاء  
إجععععععراء  
 التحقيق

14 

      
الهصع   
مععععععن  
 الخدم 

تصوير  
انيراد 
داخ  
الحرم  

المدرس  
بدون  
موايق   

مسبق  من  
إدارة 

 المدرس  

15 

      
الهصع   
مععععععن  
 الخدم 

الالعتعحعععاق  
بخعدمع  أي 
جعععععهععععع   
أجععدععبععيعع   
بعععغعععيعععر  
مععوايععقعع   
دتعابيع  من  

إدارة 
 المدرس 

16 

 الهص  من الخدم      
إدعععبار 
دهععا    
معععععع   

الاععتعععداء  
على أحععد 

17 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 
 درجة الجزاء أو العقوبة

نعععععععععوع  
 المخالفة

الععععمععععرة   م
 السابعة

العععمعععرة  
 السادسة

العععمعععرة  
 الخامسة

الععمععرة  
 الرابعة

الععمععرة 
 الثالثة

 المرة الثانية
الععمععرة  
 الأولى

خصععم  
أجعععععر  
  خمسعع 
 أيام

العع مععلاء  
 ي  العم 

 

 

 المخالفات الجسيمة وتكون عقوبتها الفصل من الخدمةرابعاً  

 

 م المخالفة 

 1 .جنسية زائفة أو قدم وثائق أو شهادات مزورةإذا انتحل شخصية أو 

 2 مقصودا  نشأت عنه خسائر مادية جسيمة على المدرسة. طئا  إذا ارتكب خ

المدرسةة اشةرأ أت تكوت تلا التعليمات مكتواة   على سةممةإذا خالف التعليمات الخاصةة االمحاظةة  

 ، أو تم إعمم العاملين اها.ومعلقة ظي مكات ظاهر
3 

إذا لم يقم اواجباته الأسةةاسةةية وظقا  لعقد العمل وأصةةر على مخالفة تعليمات إدارة المدرسةةة ظي ه ا 

 الصدد رغم توجيه إن ار كتااي إليه اسبب رظضه تلا التعليمات.
4 

 5 .أظشى المعلومات السرية الخاصة االمدرسةإذا  

 6 .إذا قام اتسريب أسئلة الامتحانات أو أظصح عنها

 7 ، دوت إذت مسبق وموثق من إدارة المدرسة.إذا قام اتقديم دروس خصوصية

 8 .الغير إرشاءاستمم الرشوة أو الهدايا اقصد الاستفادة أو التأثير على العمل أو محاولة 

 9 .إذا حكم عليه نهائيا  من محكمة ظي جريمة ماسة االشرف أو الأمانة

 10 امخدر.إذا وجد أثناء ساعات العمل ظي حالة سكر اين أو متأثرا  

 11 .إثبات الحضور للغير

 12 .على المدير أو النائب أو أحد أولياء الأمور أثناء الدوام الرسمي متعمد  اعتداء جسديإذا وقع منه 

 13 .الاختبارات  أثناءعلى الغش  الطمب  امساعدةالقيام 

 14 .استخدام البيانات الخاصة االطمب أو إظشاؤها للآخرين

 -: ملاحظات

 أولا:   

ج اء التدبيعه الدتعاب   الإدعبار الدتعاب   توقي  الخصعععععم بععد إجراء   معدير المعدرسععععع  بتوقي   يختص 

التحقيق م  المويف المخالف، ويجو  توقي  ج اء التدبيها  والإدبارا  بداءب على تحقيق شعععهه   

 بشرط إمبا  ملمون هبا التحقيق دتاب  ي  قرار الج اء.
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  ً  :ثانيا

إمبا  الج اءا  الموقع  من المويف خلا    مراعاةأو من يدوب عده  المدرسعععع  يجب على مدير    

 العام الدراس  ي  استمارة تقييم انداء الخاص  به عن با  العام.

 

 ً  :ثالثا

 يلي: أو جيد جداً من الفئات المبينة فيما   لا يجوز تقييم أداء الموظف بمستوى ممتاز 

المويف البي وق  عليه ج اء تاديب  بالخصععععم من راتبه أو الوقف عن العم  لمدة ت يد على    -1

أو وقع  عليه ج اءا  تجاو  مجموعها الخصععم من الراتب أو الوقف عن العم    أيام،خمسعع   

 أشد.أو ج اء  انداء،أيام خلا  العام البي يول  عده تقرير تقييم  10لمدة ت يد على 

ولم   انداء،المويف البي أتيح  له يرصععع  تدريب خلا  العام البي يولععع  عده تقرير تقييم    -2

 يجت ا بدجاح.  

 

 ً    :رابعا

 لا يجوز تقييم أداء الموظف بمستوى ممتاز أو جيد جداً أو جيد من الفئات المبينة فيما يلي: 

المويف البي وق  عليه ج اء تاديب  بالخصععععم من راتبه أو الوقف عن العم  لمدة ت يد على   -1
أو وقعع  عليعه ج اءا  يجعاو  مجموعهعا الخصعععععم من الراتعب أو الوقف عن العمع    أيعام،  10
 .أشد يوماب خلا  العام البي يول  عده التقرير أو ج اء  15

المويف البي أتيح  له يرص  تدريب خلا  العام البي يول  عده تقرير تقييم انداء وتخلف   -2
 عده دون عبر تقبله جه  عمله.

 َ    :خامسا

متصععل ، يتم توجيه إدبار   15إبا ادقط  المويف عن العم  بدون إبن مسععبق أو عبر مقبو  لمدة 

ومن مم يعتبر المويف مسعععععتقيلاب    الإلدترود ،دتاب  له بعد الادقطاع باسعععععبوع عن طريق البريد  

 للعلم. مدير المدرس م  العرم  العم ،واعتبار خدمته مدتهي  من تاريخ الادقطاع عن 

 

 ً  : سادسا

يتم    متصل ،يوماب غير    30إبا ادقط  المويف عن العم  بدون إبن مسبق أو عبر مقبو  لمدة   

ومن مم يعتبر    الإلدترود ،يوماب من الادقطاع وبلك عن طريق البريد    15توجيه إدبار دتاب  له بعد  

المويف مستقيلاب واعتبار خدمته مدتهي  من تاريخ الادقطاع عن العم  بعد اليوم التال  لادتما  مدة  

ب، م الملامين    مدير المدرس  للعلم. العرم على  يوما

 ً  :سابعا



 

P a g e  | 50      
 

 

   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

و ارة يشععترط لإمبا  مخاله  "عدم الالت ام بالتعليما  والتعاميم الصععادرة عن إدارة المدرسعع  أو     

ععاميم والتعليمعا  قعد تم تعميمهعا على جمي  الععاملين تأن تدون تلعك العلى  "    التعليم والتعليم الععال 

 بالمدرس .

 

 ً  : ثامنا

وي  حا  ارتداب المويف لمخاله  لم  المدرسععع ،تعتبر الج اءا  الواردة بالدلي  إرشعععادي  لمدير  

سعلط  توقي  الج اء المداسعب على المويف المخالف بحسعب ما يقدرا من  ترد بهبا الدلي ، للمدير  

 .، بما يحايي على سمع  المدرس  ومدادتها وحقوق الآخرينالمخاله دوع وجسام  
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  
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 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 التعليمي مع الأندلسمج

 سياسة
 المحافظة على الأجهزة والموارد
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 سياسة المحافظة على الأجهزة والموارد
 المقدمة:

تعد قدرة الميسس  على حسن استغلا  وتوييف مواردها والمحايي  عليها أحد عوام  دجاحها ي  سبي   
ا دان امتلاك المدرس  لموارد تساعدها على تحقيق أهدايها التعليمي ، دان لابد أن تتخب   تحقيق أهدايها، ولم 

 تمتلده من موارد . المدرس  داي  الإجراءا  وتل  جمي  السياسا  اللا م  للمحايي  على ما 

 بيان السياسة 

موارد المدرس  مصدر من مصادر قوتها وتتخب إدارة المدرس  داي  الإجراءا  اللا م  للمان المحايي   

على الموارد بما ي  بلك البدي  التحتي  والمباد  وانماث وانجه ة ومعدا  الاتصالا  وتددولوجيا  

 المعلوما . 

 مجال تطبيق السياسة 

 مويه  المدرس  وطلابها والمتعاملين معها. تطبق على جمي  

 إجراءات تنفيذ السياسة:

 يتم جرد عهدة المدرس  من معدا  وأجه ة وأماث ي  دهاي  د  عام دراس .  -1

 تحسب دسب  الإهلاك وتقي م جمي  الموارد بقيمتها المادي  المستحق  وتحسب لمن أصو  المدرس .  -2

يتم تسليم انجه ة والمعدا  وانماث للمعديين ي  بداي  د  عام دراس  م  توقيعهم بالاستلام ي    -3

 الدموبا المعد لبلك. 

تقوم المدرس  بعم  الصياد  اللا م  لمواردها من أماث ومباد  وأجه ة ومعدا  بما يلمن بقاء هبا   -4

 الموارد بحال  جيدة  

تقوم المدرس  بتوعي  مدتسبيها من مويهين وطلاب وأولياء أمور بلرورة المحايي  على الممتلدا    -5

والموارد المادي  وانجه ة والمعدا  بما يدعد  إيجابا على عملي  التعلم بشد  عام وعلى الطالب  

 بشد  خاص. 

يتم تلمين اتهاقي  تسجي  الطلاب واللا ح  السلودي  للمدرس  وعقود عم  المويهين بدوداب تدص   -6

على غرام  مالي  لمن أتلف عمداب أو بسبب الإهما  ي  لياع أو خراب أو تقلي  الدهاءة التشغيلي   

 أو القيم  المادي  للموارد  أو الجها   بما لا يق  عن قيمته الهعلي  الحالي . 

   تراع  المدرس  المرود  ي  تطبيق السياس  والع  ي  الاعتبار المصلح  العام  وعدم تامر عملي -7

 التعليم والتعلم بالمدرس . 
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 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 التعليمي مع الأندلسمج

 سياسة
 وخطة الأمن والسلامة
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 سياسة وخطة الأمن والسلامة في المدرسة 
 المقدمة:

تعم  المدرس  على تويير بي   آمد  وصحي  لطلابها وتل  بلك لمن أولويا  العاملين بها ، ولما دان من  

المهم دشر مقاي  انمن والسلام  بين المعديين ي  المدرس  وأن تديم إجراءا  المحايي  على أمن وصح   

على الت ام معايير انمن والسلام    الطلاب ، يقد تم ول  هبا السياس  لتدون دليلاب لداي  المعديين يساعدهم 

 داخ  المدرس .

 بيان السياسة:

تلت م المدرس  بتويير عوام  انمن والسلام  والمحايي  على صح  العاملين بها لد أي أخطار، وتل  ي   

 سبي  بلك داي  التدابير والإجراءا  والخطط الت  تده  تويير بي   أمد  وصحي  . 

 مجالات تطبيق السياسة:

 على د  العاملين والطلاب وأولياء انمور. تدطبق السياس  

 الإجراءات المتبعة لتنفيذ السياسة :

تهدف المدرس  إلى تحقيق أقصى درجا  انمن والسلام  ي  الهصو  الدراسي  والمرايق وساحا   

 المدرس  وي  محيطها. 

وأن يدون  لهم  والسلام   انمنعن تويير  المس ول   ه    المدرس تدون ادارة  للمدرس  الطلب  بمجرد دخو  

 .لمن اولوياتها هبا انمر ي  أعلى سلم أولوياتها 

ستل  المدرس  لمن أولوياتها دشر مقاي  انمن والسلام  بين الطلاب والمعلمين وستقوم بتدريبهم على  

أيل  الممارسا  للمحايي  على أمدهم وسلامتهم، دما سيتدرب الطلاب والمعلمون على تدهيب خطط  

 الإخلاء الوهم  ي  حال  حدوث الحريق. 

 وسوف تدون خط  المدرس  للمحايي  على أمن وسلام  الطلاب على جادبين: 

 الجانب الأول: الوقاية  

 :  ويشم  والسلامانمن   تتواير ييه عوام   المدرس  دبداء التادد من جاه ي  ويتمم  ب

  الطلب تعرم ي بحيث لا  وخلوها من المعوقا  ومصادر انخطار  يحتاا مدها   وترميم ما صياد  المباد    •

 والإصاب . للحوادث 

  وانمن   الحماي ر يلتوي الإداري او المداتب  الريال او قاعا   المختبرا  او  الخارجي  الابواب سواء   •

 .بعدااو    امداء وق  الدراس
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 بنات( -)بنين

عدد     حين اللعب او الاستراح    وعدم الاصاب   للطلب  يداء المدرسي  بحيث توير السلام ي الارليا   • 

  . اوقا  الراح

   الدهربا ي الصقعا  من    من الاصاب  من سلامتها بحيث توير السلام الدهربا ي  والتادد التوصيلا   •

  للطلب . الصحي   السلام بحيث توير خدما    الصحي  الاعما   •

 الجانب الثاني: الإجراءات   

يجب اتخابها واتباعها من قب     الت المدرسي  والسلام  الصحي   والسلام  واجراءا  الامن لابد من وجود  

 : وهى إدارة المدرس 

وطرق    أهميتها  ه    والسلام  الصحي  وما  عن مههوم الامن والسلام  المدرسي  للطلب  القيام بعمليه تمقيف  •

 . والاجراءا  والمتطلبا   الوقاي  

بالتواص  م    الصحي  والسلام    المدرسي   والسلام  إجراءا  انمن  لمعري   للآباء  القيام بعم  توجيه  •

 . ومداقشتها م  ابدا هم وحمهم على الالت ام بها س المدر

ليتم   الصحي  والسلام    للمدرس   والسلام   انمنوتعليما   وإرشادا  ول  الي  عم  يول  متطلبا    •

 -: وتشم    واتباعها من قب  الطلب  المدرسب  المويهينتطبيقها من قب  

 المدرس مدايح  العدف  •

  للطالب  الشخصيمراقبة السلوك   •

 السلامة الصحية  •

 وخطة الاخلاء  الطوارئ حالات   •

 الحرائق وأجهزة السلامة  •

 سياسة المواصلات.   – المدرسة النقل الامن من والى  •

 المدرسي حجرات وحصص النشاط   في  والسلامةالامن   •

 . المدرسي الأثاث – المقصف  – الرياضية الملاعب والصالات  – ختبرات الم –الدراسة فصول   فيوالصحية  السلامة اشتراطات  •

 الجانب الثالث: تشكيل لجان  
حيث سييت  تشيليل مجموعات لنمن والسيلامة من بين اللاملين بالمدرسية ما مراعاة اللوامل المختللة الشيخصيية والنلسيية والجسيمية  

عند الاختيار وأن يسييمى أعضيياء المجموعات قدر انملان بصييلاته   الوليلية لضييمان اسييتمرارية تنليح الخطط وتحديد الأدوار حتى 

 واحدة يلرف مسبقاً الدور المطلوب منه وتلون تلك المجموعات على النحو التالي :يلون لل عضو بالمجموعة ال

 أ / مجموعة السلامة ومن أه  الأعمال التي تقو  بها : 

تفقد وسائل السلامة بالمدرسة التعليمية ومدى صلاحيتها والرفع عن كل ملاحظة وعن كل مايهدد سلامة الطلاب  .1
 إلى الإدارة التي تقوم بدورها بمعالجة الوضع من قبلهما أو رفعه لجهة الإختصاص . 

التنسيق مع إدارة المدرسة للحصول على ما هو كل جديد من النشرات التوعوية في مجال السلامة من الدفاع المدني   .2
 . وتخصيص جزء من برنامج الإذاعة المدرسية لغرض توعية الطلاب بالمخاطر المدرسية وطرق الوقاية منها 

تخصيص لوحة للدفاع المدني توضع في مكان بارز ) لوحة الأمن و السلامة ( بالمدرسة التعليمية توضع بها   .3
 إرشادات والملصقات الخاصة بهذا الجانب في جميع مجالات الدفاع المدني  
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 بنات( -)بنين

 
إبلاغ الدفاع المدني عن أي حالة تحدث في المدرسة وقت حدوثها لأن العامل الزمني في مثل هذه الحالات مهم   .4

 ومن ثم مباشرة الحالة عن طريق المجموعات كل في مجال عمله حتى وصول رجال الدفاع المدني .

 تأمين كتب ومطويات تتعلق بلأمن والسلامة في المكتبة المدرسية .  .5

 إقامة أنشطة ثقافية بين الطلاب والعاملين بالمدرسة في مجال الأمن والسلامة .  .6

 تعريف الطلاب بأرقام هواتف عمليات الدفاع المدني )  ( لإستخدامها في الحالات الضرورية التي تستدعي ذلك .  .7

 

 ب / مجموعة فصل التيار اللهربائي

للحيلولة دون اتسلللللاع رقعة الحريق وضلللللرورة معرفة أعضلللللاء المجموعة بموقع وتتلخص أدوارها في فصلللللل التيار ال هر ي  
 العدادات ال هر ائية  ومفاتيح وقوابس فصل التيار، وكل ما يتعلق بهذا الجانب والمشاركة مع بقية المجموعات المختلفة .

 
 ج / مجموعة انخلاء :

 وهي من أهم المجموعات ويفضل أن ت ون أكبر المجموعات من الناحية العددية ، ومن أهم الأعمال المطلو ة منهم :
 معرفة جميع المداخل الرئيسة وجميع مخارج الطوارئ بالمدرسة .  .1

 التأكد من فتح أبواب الطوارئ في حالة الحوادث . .2

 وضع لوحات إرشادية دالة على موقع المخارج بمكان بارز وت تب بخط واضح . .3

التنسليق مع إدارة المدرسلة لوضلع مخطط عام للمدرسلة بالمدخل الرئيسلي للمبنى يبين به مخارج الطوارئ والمداخل   .4
الرئيسللية وأقصللر الطرق الم دية إليها والمعلومات الهامة عن المبنى بةضللافة لوضللع مخطط بكل دور وداخل كل 

 على حده يوضح به مخارج الطوارئ للأقسام الموجوده به .قاعة صفية 

معرفة نقاط التجمع بالمدرسة أو خارجها ووضع اللوحات الداله على تلك النقاط ) يتم تجميع الطلاب بها في  .5
حالة إخلائهم من المباني ( على أن ت ون أمنة تتوفر بها شروط السلامة بعيداً عن مكان الحادث والتأكد من  

 معرفة العاملين بالمدرسة والطلاب بتلك النقاط . 

 يبدأ الإخلاء من المناطق الأكثر تعرضاً للخطر .  .6

 تبدأ عمليات الإخلاء من الدور الأرضي فالأقرب إلى المخارج . .7

أن ت ون عمليات الأخلاء بشكل منظم لتفادي عمليات الدهس وحدوث الإصابات والوفيات _ لاقدر الله _ وأن   .8
 صعود الطلاب من الطابور الصباحي إلى الفصول .ت ون مثلًا مثل 

في حالة عدم وجود مخارج طوارئ يكون خروجهم من السلالم على النحو التالي ) أثناء مرورهم من السلم يجب  .9
عليهم النزول من الجالنب الأيسر والأيمن ( بحيث ت ون منطقة الوسط للسلم تستخدم للدفاع المدني والمسوؤلين  

 بالمدرسة .

 التأكد من عدم وجود تخزين عند مخارج الطوارئ.  .10

التنسيق مع الإدارة لوضع نغمة تختلف عن المعتاد عليها ) الخاصة بالحصص الدراسية ( وتأمين مكرفونات  .11
 تعمل بال هر اء والبطاريات الجافة لاستخدمها للتوجه في حالة الإخلاء .

 التدريب على عمليات الإخلاء .  .12

 
 د / مجموعة انطلاء ومن أه  مهامها: 

سرعة التوجه لمكان الحريق بثقه وثبات والالتزام بالهدوء واكتشاف الحالة وإبلاغ الإدارة عنها ومحاولة السيطرة  .1
 قبل استفحالها وذلك بالوسائل المتوفرة بالمشأة .

 معرفة مواقع جميع الطفايات بالمدرسة ومواقع شبكات الحريق الرطبة . .2

معرفة كيفية إستخدامها والتدريب عليها حسب التعليمات الموجودة عليها وإعادة تعبئتها بالتنسيق مع إدارة  .3
 المدرسة . 



 

P a g e  | 57      
 

 

   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 
التنسيق مع إدارة المدرسة باستمرار فحص تلك الطفايات في حالة إنتهاء مدة صلاحيتها وأن تعلق في مكان بارز   .4

بحيث ت ون في متناول اليد ، ووضع اللوحات الإرشادية الدالة على مكانها وكيفية إستخدمها ويكون على النحو  
  :التالي 

أن يكون استخدام الطفاية باتجاه الريح .                                                                                  (أ
( أمتار ليضمن القضاء على النار وعدم   3 – 2ب ( ترك مسافه بين مستعملها و ين النار تتراوح بين ) 

إنتشارها .                                                                                              ج 
         ( سحب الضامن .                                                                                                 

                                            د ( مسك صنبور الطفاية وتوجيه نحو النار .                                    
ه ( الضغط على مكبس السماح لخروج المادة المطفية .                                                                      

                                 و ( كن حذراً في تقدمك إلى النار .                                                               
 ي ( إبدأ باللهب مع إستمرار المكافحة من اليمين واليسار والعكس . 

 

معرفة التعليمات الواجب إتباعها عند مشاهدة الحريق وكتابتها بخط واضح ووضعها في أماكن بارزة بالمدرسة  .5
       بالتنسيق مع الإدارة وهي كما يلي :                                                                                            

بط الأعصاب فعادة الإرتباك ي دي إلى نتائج عكسية .                                   أ ( حاول أن ت ون هادئاً منض
 ( بطلب المساعدة وإعطاء اسم المدرسة ونوع الحادث .   999ب ( أبلغ الدفاع المدني على هاتف ) 

 ج ( حاول أن تفصل ال هر اء من مصدرها الرئيسي ) اللوحة الرئيسية ( إذا لم يكن هناك خطر عليك .   
د ( إبلاغ رؤساء المجموعات وأعضائها عن الحالة للقيام بمهامها .                                                           

 ه ( كافح الحريق باستخدام طفاية الحريق و إبعاد المواد القابلة للاشتعال إن أمكن . 
 

 هي / مجموعة الاستقبال: 

 نقاط التجمع لاستقبال الطلاب وتهدئتهم والتخفيف من حده فزعهم ومهمتها : وتتلخص أدوارهم  بمواقع أو 
 استقبال الطلاب في الأماكن الأمنة البعيدة عن موقع الخطر . .1

 تهدئتهم وتخفيف  حدة الخطر . .2

 حصر الطلاب ومعرفة المتخلف منهم في المبنى . .3

 

 ملاحظات هامة  
حعلي  امت  سعمعل ل  ع  المجمنعع  ال ي ذك    قن    ع سعضعب ع في  •

 الانارئ ل ثن لصنل الدفعع المدني ل دربثن علث ع  وبقعً . 

 سة ي   ودرت  المجمنعع  على الأعمعل الم لأه   ع  ن قض  الإدارة    وك ار ال جعرب   •

 على الإدارة  ش عر المجمنعع  يعلجديد في  جعل الدفعع المدني .  •

 الا  دابتي فت نة  لا  ع في الأدلار الأللى لصغ  سن   .يعلنوتي للمدارس في الم حلي  •

ال  ص  ن الإدارة على قأ  ال تعر الك  بعبي عن المضنى لغلح  صعدر الغعز عند   •
  ن  عي الثن  الدراسي . 

 على الإدارة   ععة سة ي نعس  المضنى    عدد الالاب .  •

 على الإدارة   قع ي  وعيقع   قعفتي في  جعل الدفعع المدني .  •
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المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 
على الإدارة ونفث    نع ج ودرتضي للالاب لال ع لثن في المدرسي على كتفتي  نااه   •

حعلا  الانارئ .القتع   زتعرا   ثدانتي للالاب رمن   نع ج النشعط المدرسي للج ع  
 . الم  مي  يعلأ ن لالولا ي 

 

 توزيع المجموعات
  جمنعي الولا ي 

 ال نقت   الاس  ال ولو  

1   

2   

3   

4   

 
 أهم الأعمال التي تقوم بها :

وأقد لسعب  الولا ي يعلمدرسي ال  لتمتي ل دى صلاحث  ع لال ف  عن ك   لاحلي لعن ك   عي دد سلا ي   -
 الالاب  لى الإدارة ال ي وقن   دلرقع يم علجي النر   ن قضل مع سل رف ه لج ي الإ  صعص . 

ال نوثح     دارة المدرسي لل صنل على  ع قن ك  اديد  ن النش ا  ال نعنتي في  جعل الولا ي  ن الدفعع   -
المدني لو صتص ازي  ن   نع ج الإذاعي المدرستي لغ ض ونعتي الالاب يعلم ع   المدرستي ل  ق النقع ي  

  ن ع . 

و صتص لنحي للدفعع المدني ونر  في   عة يعرز ) لنحي الأ ن ل الولا ي ( يعلمدرسي ونر    ع  -
 لالملصقع  ال عصي   لا الجعن  في امت   جعلا  الدفعع المدني . رشعدا  

  لاغ الدفعع المدني عن سي حعلي و دث في المدرسي لقت حدل  ع لأة ال ع   الز ني في  ث  قله ال علا   -
     ل ن     بعش ة ال علي عن   تح المجمنعع  ك  في  جعل عمله ح ى لصنل راعل الدفعع المدني .

 وأ ثن ك   ل انتع  و  لح  لأ ن لالولا ي في الم  بي المدرستي . -

  قع ي سنشاي  قعفتي  ثن الالاب لال ع لثن يعلمدرسي في  جعل الأ ن لالولا ي .  -

و  تف الالاب يأرقع  قناوف عملتع  الدفعع المدني لإس  دا  ع في ال علا  الض لرتي ال ي وو دعي ذلك   -
. 

 مجموعة فصل التيار 
 

 ال نقت   الاس  ال ولو  

1   

2   

3   

  جمنعي فص  ال تعر الك  بعبي  
 ال ثلنلي دلة اووعع رق ي ال  تح  -
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 ر لرة    في سعضعي المجمنعي يمنق  ال دادا  الك  بعبتي لك   ع ي  لح   لا الجعن   - 
 المشعركي    يقتي المجمنعع  الم  لأي .  -

  جمنعي الإ لاي 
 ال نقت   الاس  الدلر  ال نقت   الاس  الدلر 

 
 الأرري

   
 الثعني

  

    

 
 الألل

   
 الواح 

  

  

 الإخلاء :مهام مجموعة 
    في امت  المدا   ال بتوي لامت    عر  الانارئ يعلمدرسي ل ال درت  على عملتع  الإ لاي   -

 ال أكد  ن ف ح س ناب الانارئ في حعلي ال نادث .  -

 لر  لنحع   رشعد ي دالي على  نق  الم عر  يم عة يعرز لوك   ي ط لارح .  -

ال نوثح     دارة المدرسي لنر  ك لكي عع  للمنشأة يعلمد   ال بتوي للمضنى يضثن يه   عر  الانارئ لالمدا     -
ي   دلر على حده     اطال بتوتي لسقص  الا ق المتد ي  لث ع لالم لن ع  ال ع ي عن المضنى  لإرعفي لنر  

 ينرح يه   عر  الانارئ للأقوع  المنانده يه . 

اللنحع  الداله على ولك النقعط ) ي   وجمت  الالاب   ع في حعلي     في نقعط ال جم  يعلمدرسي سل  عرا ع للر   -
  لاب    ن المبعني ( على سة وكنة س ني و نف    ع ش لط الولا ي ي ثداً عن   عة ال عدث لال أكد  ن    في  

 ال ع لثن يعلمدرسي لالالاب   لك النقعط .

 يضدس الإ لاي  ن المنع ح الأكث  و  رعً لل ا  سي وضدس  ن الدلر الأرري فعلأق ب  لى الم عر  . -

 .سة وكنة عملتع  الأ لاي يش    نل  ل أعدي عملتع  الدقس لحدلث الإصعيع  لالنفتع   -
في حعلي عد  لاند   عر   نارئ   نة   لا    ن الولال  على الن ن ال علي ) س نعي   لرق   ن الول   ج   -

علث   النزلل  ن الجعلن  الأ و  لالأ من ( ي ثث وكنة  ناقي النسط للول  وو  د  للدفعع المدني لالمونؤلثن  
 يعلمدرسي . 

 ال أكد  ن عد  لاند و زتن عند   عر  الانارئ. -

ال نوثح    الإدارة لنر  نغمي و  لف عن الم  عد علث ع ) ال عصي يعل صص الدراستي ( لوأ ثن    فننع    -
 و م  يعلك  بعي لالباعرتع  الجعفي لاس  د  ع لل ناه في حعلي الإ لاي .
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  جمنعي الإ أعي  
 ال نقت   الاس  الدلر 

   الأرري

   الألل

   الثعني

   الواح 

 د / مجموعة الإطفاء ومن أهم مهمها : 
س عي ال ناه لم عة ال  تح  ثقه ل بع  لالال زا  يعل دلي لاك شع  ال علي لإ لاغ الإدارة عن ع ل  عللي الوتا ة قض   -

 اس أ عل ع لذلك يعلنسعب  الم نف ة يعلمشأة .

    في  ناق  امت  الاأع ع  يعلمدرسي ل ناق  شب ع  ال  تح ال  بي .  -

    في كتفتي  س  دا  ع لال درت  علث ع حو  ال  لتمع  لإععدة و ض   ع يعل نوثح     دارة المدرسي .  -

ال نوثح     دارة المدرسي يعس م ار ف ص ولك الاأع ع  في حعلي  ن  عي  دة صلاحث  ع لسة و لح في   عة يعرز   -
ي ثث وكنة في   نعلل الثد ، للر  اللنحع  الإرشعد ي الدالي على   عن ع لكتفتي  س  د  ع لت نة على الن ن  

                                          ال علي                                                
      س ( سة   نة اس  دا  الاأع ي يعوجعه ال تح .                                                                                   

 ( س  عر لتضمن القضعي على النعر لعد   ن شعره                                  3 – 2ب ( و ك  وعفه  ثن  و  مل ع لبثن النعر و  الح  ثن )
      ( س   الضع ن .                                                                                                              

   د (  وك صنضنر الاأع ي لوناته ن ن النعر .                                                                                     
ه ( الضغط على   بس الومعح ل  ل  المعدة المافتي .                                                                             

      ل ( كن حلراً في وقد ك  لى النعر .                                                                                             
 (   دس يعلل       س م ار الم عف ي  ن التمثن لالتوعر لال  س .ي 

   في ال  لتمع  الناا   وبعع ع عند  شعقدة ال  تح لك ع   ع ي ط لارح للر  ع في س عكن يعرزة يعلنشأة   -
                          يعل نوثح    الإدارة لقي كمع يلي :                                                                                            

ل سة وكنة قعدبعً  نضبط الأعصعب ف عدة الإروبعك يتدي  لى ن عبج ع وتي .                                                س ( حعل 
( يال  الموععدة لإعاعي اسمعلمدرسي لننع ال عدث .                                   999ب ( س لغ الدفعع المدني على قعوف ) 

(  ذا ل    ن قنعك  ا  علتك  د (   لاغ   اللنحي ال بتوتيعي  ن  صدرقع ال بتوي )   ( حعلل سة وأص  الك  ب
رؤسعي المجمنعع  لسعضعب ع عن ال علي للقتع  يم ع  ع .                                                                  

 ه ( كعفح ال  تح يعس  دا   أع ي ال  تح لبإي عد المناد القع لي للاش  عل  ة س  ن . 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 مجموعة الاستقبال  
 

 ال نقت   الاس  ال ولو  

1   

2   

3   

 مجموعة الاستقبال :  
 ي ناادلة يمناق  سل نقعط ال جم  لاس قبعل الالاب لو دب    لال  فتف  ن حده فزع   ل  م  ع :

 الالاب في الأ عكن الأ ني الب ثدة عن  نق  ال ا  . اس قبعل  -

 و دب    لو فتف  حدة ال ا  . -

 حص  الالاب ل   في الم  لف  ن   في المضنى . -
 

سث   وصمت   جمنعي  ن الاس معرا  لم عي ي وناف  اش  ا ع  الأ ن لالولا ي لالاش  ا ع  الص تي يعلمضنى لتم ن الاس  شعد  
 يعلاس معرا  ال علتي على سة و دل لاحقعً ي د اس لا   ضنى المدرسي.
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 

 لا ينطبق لا نعم العنــــــاصر م

 الموقع والمبنى والسلامة
    المبنى المدرسي نةيف واحالة جيدة.  1

    الحشرات والقوارض ومن أي عممات تدل على وجودها. المبنى المدرسي خالٍ من  2

    توجد أماكن مناسبة لتخزين الألعاب ومواد الأنشطة والوسائل التعليمية. 3

    المساحات الأرضية المحيطة االمبنى مناسبة ومطااقة للمواصفات ونةيفة.  4

    سملم المدرسة نةيفة وسليمة ومزودة احواجز للسممة.  5

    روعي ظي تصميم المبنى توظير المراظق المزمة ل وي الإعاقة.  6

    الأرضيات ذات أسطح سهلة التنةيف والسجاد موزع ظي أماكن مناسبة. 7

    أماكن اللعب الخارجية مةللة وذات أرضيات توظر السممة المزمة للطمب.  8

    الخروج للعب ظي الساحات. يتم تزويد الطمب ابيانات السممة المزمة عند  9

    غرف الكهرااء والأماكن الخطرة مغلقة ولا يسمح للطمب ادخولها.  10

    مرات ظي السنة على الأقل.  3يتم التدريب على خطة الإخمء للطمب والموظفين  11

    يتم التأكد من وجود أجهزة الإن ار وصمحية عملها.  12

    الكهراائية سليمة واحالة جيدة.جميع التوصيمت  13

    المبنى والأرضيات والجدرات سليمة من الشروخ والتصدعات والكسور.  14

    يتم حفظ مواد التنةيف والمبيدات ظي أماكن مغلقة لا تصل إليها أيدي الطمب.  15

    والطوارئ. وجود نقاأ تجمع محددة ومعروظة لدى الجميع ظي حالة الحريق   16

    يتم إتباع إرشادات الوقاية من أشعة الشمس المباشرة عند الخروج.  17

    يتم استخدام واقي للشمس ونةارات عند الخروج للساحات.  18

    يزود الطمب االمياه المزمة أثناء اللعب.  19

    سطح المبنى خالٍ من أي مخلفات.  20

الضجيج ظي المدرسة )الصوت العالي للطمب، المدرسين،  يتم التحكم ظي مستويات   21

 الموظفين، الأجهزة، ...( 

   

توجد أعداد مناسبة من صناديق الإسعاظات الأولية ظي أماكن محددة ومعروظة للطمب   22

 والعاملين.

   

    يتم تقليم الأشجار اصورة دورية حتى لا تسبب أذى للطمب.  23

 الدراسيالفصــــل 
    الصف الدراسي نةيف وظيه حاوية قمامة مزودة اأكياس نفايات.  1

    الصف الدراسي مجهز االوسائل التعليمية السمعية والبصرية المناسبة.  2

=    2أالب ×    20مترا  مراعا  ظي الصف لكل أالب )مثال:    2  –   1.5توظر مساحة   3

 متر مراع(. 40

   

    الطمب موزعوت اصورة صحيحة ومريحة ظي الصف.  4

    حجم وتصميم الكراسي والأثاث المدرسي مناسبا  لحجم الطالب.  5

    الجدرات مزودة اواقٍ للصدى.  6

ظي حالة وجود حيوانات لغرض تعليمي لااد من أخ  الاحتياأات المزمة لمنع نقل  7

 الأمراض كغسل اليدين.  

   

مجسمات،   8 ألعاب،  )أدوات،  من  الدراسي  الصف  ظي  يستخدم  ما  جميع  تنةيف  يتم 

 مساند، أثاث على شكل ألعاب، ...( اصورة دورية. 

   

    اين السبورة والطمب مساظة مناسبة، مع جلوس ضعاف النةر ظي المقدمة.  9

 المتابعة الدورية لسلامة المبنى ومرافقه استمارة 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 

 لا ينطبق لا نعم العنــــــاصر م

 المقصـــف المدرسي
    المدرس  مجه ة بمقصف مداسب للطلب .  1

    المقصف داخل  ومديف وم ود بطاولا  ودراس  مداسب  للعدد الدل  للطلاب.  2

    المقصف مجه  بوسا   التهوي  والإلاءة المداسب .  3

    وجود الشهادا  الصحي  ساري  المهعو  للعاملين ي  المقصف.  4

    العاملون بالمقصف ملت مون بالدياي  الشخصي  والشروط الصحي .  5

    المقصف مجه  بوسا   عرم للأطعم  للحهاي على درج  حرارتها أو برودتها.  6

    تخ ن المواد الغبا ي  وتحهي بشد  صحي .  7

    باب مدطق  الاستلام يتم غلقه بعد الاستلام بشد  بات .  8

    ملاجا  ومبردا  الحهي دييه  وتعم  بدهاءة.  9

    المقصف مجه  بصابون سا   ومياا ووسيل  تجهيف.  10

    يوجد مراقبين ومديمين للطلاب أمداء عملي  الشراء.  11

    تتوير أغبي  صحي  وطا ج  ومدوع  ودايي  وبسعر مداسب للطلاب.  12

ب.  13     لجد  المقصف المدرس  تتاب  المقصف يوميا

    قا م  أسعار انصداف الغبا ي  معرول  بخط وال  ودبير.  14

    توجد طهايا  حريق بالمقصف صالح  وتم التدريب على استخدامها.  15

    التدييف اللا م  متويرة وتخ ن بخ ا ن مدهصل  بعيدة عن المواد الغبا ي .مواد  16

    يتم إعطاء الطلاب الوق  الداي  لتداو  الطعام.  17

يتم الهص  بين انعمار الدبيرة والصغيرة ي  انوقا  وانمادن ي  حال  المدار    18
 الت  يوجد بها الملاث مراح  عمري . 

   

الحرارة،  تراعى   19 دالجهاف ومداسب   الجاف  التخ ين  ي  مدطق   الصحيح   الشروط 
 وارتهاع انريف عن سط  انرم. 

   

    يتم التادد من دق  المواد الغبا ي  عدد درجا  حرارة مداسب ، وي  وسيل  دق  خاص .  20

    يتم الالت ام بتقديم ما ورد ي  الدلي  ولا يسم  بتقديم مواد ممدوع .  21

%  100% ويهل  تقديم  30يتم تقديم عصا ر لا تق  ييها دسب  العصير الطبيع  عن   22

 عصير طبيع . 

   

    يتم الاحتهاي بالعيد  المستبقاة بصورة يومي .  23

    يتم غس  الهواده والخلار بصورة جيدة قب  تقديمها م  تشجي  الطلاب على تداولها. 24

    الصح  متمملاب ي  اللوحا  الإرشادي ، والمحالرا . هداك اهتمام بدشر الوع   25

 دورات الميـــاه
    المبدى المدرس  م ود بدورا  مياا مداسب  مو ع  ي  المبدى ودايي  لعدد الطلاب.  1

    جمي  الدورا  م ودة بصابون سا   ومياا باردة وحارة.  2

    تتوير وسيل  مداسب  لتجهيف انيدي.  3

    دورا  المياا تتمي  بإلاءتها المداسب .  4

    توجد مراوح شهط دا م  العم  والتهوي  مداسب .  5

    انبواب ي  حال  جيدة والباب الخارج  بات  الغلق.  6

    ارتهاع المغاس  مداسب لسن وحجم الطلاب.  7

 المتابعة الدورية لسلامة المبنى ومرافقه استمارة 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 

لا  لا نعم العنــــــاصر م
 ينطبق

 دورات الميـــاه )تابع(
    دورا  المياا ي  حال  جيدة وسليم .  8

    تديف الجدران وانرليا  والمغاس  والحماما  بصورة دوري  ومستمرة. 9

    مداسب. السيهون يعم  بصورة جيدة ولغط الماء  10

    توجد سل  مهملا  ي  د  حمام.  11

    تعم  الشطايا  الصغيرة الموجودة ي  الحمام بصورة جيدة.  12

هداك يص  ي  دورا  المياا للطلاب الصغار عن الدبار ي  المدار  با  الملاث   13
 مراح . 

   

    دورا  مياا المويهين مدهصل  عن دورا  الطلاب.  14

    دورا  مياا مدهصل  لد  جد  )بدور، إداث( ي  المدار  المشترد . هداك  15

    دورا  المياا ملحق  بالهصو  ي  الرولا  والحلادا .  16

    يوجد ديام صرف صح  وسليم.  17

    توجد لوحا  تبدر الطلاب باهمي  غس  انيدي.  18

    الدوايب دييه  وم ودة بشبك وي  حال  جيدة.  19

    يوجد مراقب دا م ي  دورا  المياا أمداء تواجد الطلاب.  20

    يوجد حمام خاص ببوي الإعاق  عدد وجودهم ي  المدرس .  21

 قــاعـــة الريــاضـــة
على   1 خطورة  تشد   ولا  والحواف  انطراف  مبطد   الريالي   واندوا   المعدا  

 سلام  الطلاب. 
   

    تشد  خطورة عدد سقوط الطلاب. أرليا  قاع  الريال  آمد  لا  2

    يتم إعطاء الطلاب التدريب اللا م للتعام  م  انجه ة الريالي  بصورة آمد .  3

    يتم التدريب على إجراءا  السلام  عدد اللعب وإرشادا  اللعب والح .  4

    القاع  م ودة باجه ة مابت  وتعم  بصورة جيدة.  5

للريال    6 لها خصص  حصص  المعتمدة  الدسب  حسب  المدرس   بجدو   ب  أسبوعيا
ب للمراح  التعليمي .  بالجدو  المدرس  تبعا

   

    يتواجد المشرف أمداء لعب الطلاب.  7

    يشارك جمي  الطلاب ي  الدشاط الريال  ويعط  د  طالب الوق  الداي  للعب.  8

    بدهاءة. القاع  م ودة بالمديها  وإلاءة مداسب  وتعم   9

    الإدارة تحث جمي  الطلاب على المشارد  واللعب.  10

    الإسعايا  انولي  متويرة دما يوجد مخرا حريق يعريه الطلاب.  11

    توجد طهايا  حريق صالح  وتم التدريب على استخدامها.  12

    تتوير دوشا  للاستحمام.  13

    باردة وحارة. أمادن الاستحمام م ودة بمياا  14

    غرف تغيير الملاب  متويرة.  15

    الغرف أسطحها وجدرادها سهل  التدييف.  16

    القاع  م ودة بغري  خاص  لتخ ين انلعاب بصورة مديم .  17

    انرليا  سليم  ولا يوجد بها أي ادمداءا . 18

 (5-3)المتابعة الدورية لسلامة المبنى ومرافقه استمارة 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 

لا  لا نعم العنــــــاصر م
 ينطبق

 العيادة المدرسية
    مجه ة بمغسل  وصابون سا   ومداشف ورقي ..  1

    العيادة م ودة بدوايب مداسب .  2

    مجه ة بهاتف وأرقام الطوارئ. العيادة  3

    مجه ة بسرير وأغطي  ووسا د.  4

بعد د   5 تبديلها  ويتم  واحدة  تستخدم مرة  بمهار  ورقي   والوسا د  السرير  تغطي   يتم 
 استخدام. 

   

    يتم الاحتهاي بادوي  الطلاب وبياداتها بصورة مدهصل  حسب حال  د  طالب.  6

    متحرك، أجه ة حرارة ولغط، قيا  سدر، قيا  دير، قيا  الو ن. م ودة بع: درس    7

    وجود اندوي  اللا م  ي  خ اد  مغلق ، وعلب  إسعايا  أولي .  8

    يتم حصر جمي  الحوادث أو الجروح أو المرم خلا  اليوم الدراس .  9

    الممارسا  الصحي . توجد العديد من البوسترا  التعليمي  والمشجع  على  10

 سلامـــة المكـــاتب
تغلق   1 الاستخدام  عدم  حال   وي   الطلاب  عن  بعيداب  انوراق  تقطي   أدوا   ول   يتم 

 بصمام انمان. 
   

    (. 3  – 1يتم استخدام مقصا  غير حادة انطراف ي  المراح  انولى للصهوف ) 2

    التادد من سلام  أدوا  العرم المر ي  والسمعي  واستخدامها بامان.  3

    المداتب مداسب  التهوي  والإلاءة، ودييه .  4

    سلام  التوصيلا  الدهربا ي . 5

    تشد  خطورة على الطلاب. الخ ا ن والريوف مابت  ولا  6

 غرفـــة المرسم / قاعـــة الرسم
    الغري  جيدة التهوي ، ويتم يت  الدوايب بصورة دوري ، ودييه .  1

    الغري  م ودة بمغسل  ومياا حارة وباردة وصابون سا   ووسيل  تجهيف.  2

    ي  حال  وجود مرايا لابد أن تدون مصدوع  من  جاا آمن.  3

من   4 وخالي   الدادميوم  أو  الرصاص  على  تحتوي  لا  المستخدم   وانصباغ  انلوان 
 العداصر المقيل  )مصدوع  من مواد آمد (. 

   

    يتم التعام  م  انلوان وانصباغ بإشراف المدر .  5

    يتم تخ ين هبا المواد واندوا  المستخدم  بصورة آمد  لا تشد  خطورة على الطلاب.  6

    يتم إغلاق المرسم عدد عدم استخدامه.  7

    مدر  الصف لديه خبرة ومدرب على استخدام طهايا  الحريق.  8

    يتم تدريب الطلاب على التعام  الآمن م  أي مواد تستخدم ي  المرسم.  9

عدد التعام  م  مواد خطرة يتم ارتداء الملاب  الواقي  من ديارا  أو معاطف أو ما   10
 يل م.

   

يتم إرشاد الطلاب إلى لرورة غس  انيدي بعد الادتهاء من استخدام مواد التلوين أو   11
 أي مواد أخرى. 

   

    يستخدم الصلصا  بو الدوعي  الآمد .  12

    يمد  اند  والشرب ي  المرسم.  13

الطحين والمل  وصبغ   ي  حال  استخدام المعجون، يتم تحليرا من المواد الطبيعي  مم    14
 طعام ملود . 

   

 

 (5-4)المتابعة الدورية لسلامة المبنى ومرافقه استمارة 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التعليمي مع الأندلسمج

 سياسة 
متابعة المستحقات المالية 
 للمدرسة لدى أولياء الأمور
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 سياسة متابعة المستحقات المالية للمدرسة لدى أولياء الأمور  
 مقدمة:

المدرسع  دميسعسع  تربوي  وتعليمي  يجب أن يدون لديها آلي  والعح  ي  متابع  المسعتحقا  المالي  المتاخرة 
تجعاا طلابهعا والععاملين بهعا، لعبا تم    االويعاء بعالت امعاتهععلى أوليعاء انمور حهعايعاب على حقوقهعا ولد  تتمدن من 

ولععع  هبا السعععياسععع  لتسعععه  عملي  المتابع  وتجدب ما يدشعععا عن عدم الدق  ي  المتابع  من تامر العملي  
 التعليمي  ولياع حقوق المدرس .

 

 م 2018 06 30 تاريخ المراجعة:            م  2018 03 22 تاريخ إصدار السياسة:              داخلي . نوع السياسة:

 

 إجراءات تنفيذ السياسة

 المسؤول الإجراء م

1 
المسجلين   الطلاب  لجمي   المال   الموقف  عن  شهري(  )دصف  مهص   تقرير  تقديم 

قسا م   أقساط( للمدرس  بالمرحلتين د  مرحل  على  )بالمدرس  وعليهم مستحقا  مالي   
 حدا. 

 محاسب المدرسة 

2 
ب   طباع  دتاب مطالب  بالمستحقا  لول  أمر د  طالب ورد اسمه بالتقرير عالي  مولحا

المبلغ أو المستدد المطلوب إحلارا للقسا م وتسليمه م  التقرير أعلاا للدا ب الإداري  به  
 للمرحل . 

 محاسب المدرسة 

 إدشاء ملف خاص بالمتابع  المالي  لدى د  مرحل  3
النائب الإداري  
 للمرحلة 

4 

استلام تقرير المحاسب، وتسليم دتاب المطالب  المالي  المريق ي  يرف مغلق لد  طالب  
لول     SMSورد اسمه بالتقرير وتوقيعه بالاستلام ي  دشف معد لبلك، م  إرسا  رسال   

انمر باستلام دجله دتاب المخاطب  المالي  والتواص  الهاته  معه وتسجي  رد ول  انمر  
 ي  سج  خاص ببلك. 

النائب الإداري  
 للمرحلة 

5 
تدليف المشريين بمتابع  التواص  م  ول  انمر وإرسا  رسا   تبدير لول  انمر على  
أن تدون الرسال  المالم  وانخيرة مهادها )يرجى تعاوددم وإلا سدلطر آسهين لإيقاف  

 دجلدم عن الدوام(، م  تسجي  الرد ي  سج  التواص  م  ول  انمر لدى المشرف. 

النائب الإداري  
 للمرحلة 

6 
لول  انمر مهادها أن المدرس   ي  حال  عدم تعاون ول  انمر يتم إرسا  رسال  رابع   

قرر  آسه  لإيقاف الطالب عن الدوام اعتباراُ من تاريخه ولحين حلورا لتسوي  ولعه  
 المال  أمام المدرس . 

النائب الإداري  
 للمرحلة 

7 
إيقاف الطالب عن الدوام لحين حلور ول  أمرا لتسوي  مديوديته تجاا المدرس  بحد  

 أيام ، ويحتسب غيابه بعبر من مدير المدرس  . 3أقصى 
النائب الإداري  
 للمرحلة 

8 
ي  حال  عدم استجاب  ول  انمر البي تم إيقاف دجله عن الدوام، أو حلورا، يتم ري  

 انمر لمدير المدرس  لاتخاب ما يل م، بعد العرم على المدير التدهيبي للمدرس . 
النائب الإداري  
 للمرحلة 

9 
ي  حال  استمداء مدير المدرس  نحد الطلاب من الإجراءا  السابق  بعد العرم عليه،  
تتولى إدارة المرحل  طباع  أمر استمداء يومق ييه تاريخ وأمر الاستمداء ومدته والاحتهاي  

 به لمن ملف المتابع  المالي  للطلاب، وإرسا  دسخ  مده لمحاسب المدرس .

النائب الإداري  
 للمرحلة 

10 
ب بالموقف المال  للطلاب   تلمين التقرير انسبوع  للمدير التدهيبي )عن المرحل ( مريقا

 من واق  ملف المتابع  المالي  لدى المرحل  -البين عليهم مستحقا  
النائب الإداري  
 للمرحلة 

  لا يمد  الطالب البي عليه مستحقا  مالي  من دخو  الاختبارا .   –باي حا  من انحوا    11
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 

 التعليمي مع الأندلسمج

 سياسة 
التعامل مع الشكاوى 

 والمقترحات
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 سياسة التعامل مع الشكاوى والمقترحات  
 المقدمة

بشداواهم   الاهتمام  المدرس   على  ويدبغ   أهدايها،  تحقيق  ي   للمدرس   استراتيج   شريك  انمور  أولياء 

 انمور يعود بالده  على العملي  التعليمي .  ءومقترحاتهم وول  آلي  للتعام  معها بما يحقق رلا أوليا

  بيان السياسة  

تتي  للمدرس  نولياء انمور عدة وسا   نولياء انمور للتقدم بشداواهم ومقترحاتهم والرد على استهساراتهم  

وتقوم بالتحقق من الشداوى وإ ال  أسبابها والاهتمام بالمقترحا  وعرلها على دوا ر اتخاب القرار بالمدرس   

 هسارا  أولياء انمور والإجاب  على أس لتهم. لبحث إمدادي  انخب بها، دما تقوم المدرس  بالرد على است

 مجال تطبيق السياسة  
 أولياء أمور الطلاب  تطبق السياس  على جمي  

 إجراءات تنفيذ السياسة:
تويير وسا   نولياء انمور لتوصي  شداواهم ومقترحاتهم عبر )الاتصا  الهاته  المباشر  رسا     .1

  البريد الإلدترود  عبر موق  المدرس    رسا   تطبيق وات  آب للمشريين    92794الدود القصير  

 الإداريين( 

 . الخاص  باولياء انمور المقترحا    تسجي  الشداوى  .2

 للتعام  معها. الى جه  الاختصاص  يف الشدوى   الاقتراح   الاستهسار وتوجيهه تصد  .3

   تدهيب الاقتراح  الرد على الاستهسار من قب  إدارة المدرس .   الشدوى  إ ال متابع   .4

سرع  الرد على ولى انمر وابلاغه بالإجراءا  المتخبة بشان شدواا  مقترحه  استهسارا بالوسا     .5

 اتصا  مباشر  رسا   وات  آب   بريد إلدترود    رسا   قصيرة(. )المختله   

 مده عن الشدوى   المقترح. نخب التغبي  الراجع  حا  اللرورة يتم استدعاء ول  انمر   .6

 يتم توميق الشداوى والمقترحا  وما تم حيالها من قب  إدارة المدرس . .7
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 

 

 
 

  

 التعليمي مع الأندلسمج

 سياسة 
 التواصل ومشاركة أولياء الأمور
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 مشاركة أولياء الأمور التواصل وسياسة 
 المقدمة

ن انسرة والمدرس  والطالب هما الاللاع الر يسي  لمملث العملي  التعليمي  ولبلك يجب ان  مما لا شك ييه أ 
ب دمعديين ي  تطوير العملي  التعليمي  وخدم  اهداف التعلم الت  تسعى المدرس  الى تحقيقها   دتشارك جميعا

 عملي  التعليمي  ولبلك مشارد  أولياء انمور ي  دمير من انمور تعد من اللروريا  الت  تخدم ال 

 بيان السياسة 
التهاع  م  العملي  التعليمي     ى تتواص  المدرس  باستمرار م  أولياء انمور بالوسا   المختله  وتشجعهم عل

وتوير   للمدرس   المختله   الجوادب  ي   آراءهم  واستطلاع  المهم   القرارا   اتخاب  ي   المشارد   لهم  وتتي  
أدشط  لمشاردتهم ي  الحياة المدرسي  مم  دعوتهم لحلور درو  معايش    المشارد  ي  انددي  واللجان  

وعوي    حلور الدورا  والمحالرا    الاجتماع الدوري م   المدرسي   إلقاء الدلما  والمحالرا  الت
إدارة المدرس    المشارد  ي  الهعاليا  الت  تديمها المدرس    المشارد  ي  المسابقا  الموجه  نولياء  

 انمور، دما تل  المدرس  آلي  لتدريم أولياء انمور الهاعلين 

 مجال تطبيق السياسة  
ولياء انمور بالمستجدا  ولياء انمور ي  اتخاب القرارا  أو إعلام أيجب على الجمي  التواص  ومشارد  أ 

وتطبق    معلمين(  – مويهين    –داخ  المدرس  )إدارة  ا السياس  من قب  جمي  المعديين  بالمدرس  وتطبق هب 
 على جمي  أولياء أمور الطلاب.

 إجراءات تنفيذ السياسة:
تعد المدرس  آليا  متدوع  للتواص  م  أولياء انمور عن طريق الرسا   القصيرة والاتصالا    .1

الهاتهي  وموق  المدرس  ومجموعا  الوات  آب وتطبيق الجوا  الخاص بها بد  ما يهمهم معريته  

 عن أبدا هم من الداحي  العلمي  والسلودي . 

إعلام أولياء انمور بالمستجدا  واندشط  والهعاليا  المدرسي  ودعوتهم للمشارد  ييها عن طريق   .2

 الرسا   القصيرة ومواق  التواص  الاجتماع  وموق  المدرس  وغيرها من الوسا   المتاح . 

دعوة أولياء انمور لحلور الاجتماعا  الدوري ، الت  تديمها المدرس  ي  بداي  العام وعقب د    .3

 تقييم. 

 تو ي  استبادا  على أولياء انمور لاستطلاع آرا هم حو  الجوادب المختله  للمدرس .  .4

 دعوة أولياء انمور للمشارد  ي  انددي  والجماعا  المدرسي .  .5

 تدييم مسابقا  نولياء انمور.  .6

 تدريم أولياء انمور الهاعلين والداعمين للمدرس  ي  تحقيق رسالتها.  .7

 أولياء انمور. ا  مشاردتوميق  .8
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 

 

 
 

  

 التعليمي مع الأندلسمج

 سياسة 
التواصل مع مؤسسات المجتمع 

 المحلي
 

 

 



 

P a g e  | 73      
 

 

   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 سياسة التواصل مع مؤسسات المجتمع المحلي 
 المقدمة

م  دمو ويهور مههوم المسيولي  المجتمعي  لدى العديد من الميسسا  أصب  لدى المدرس  يرص  للتعاون  

م  ميسسا  المجتم  المحل  للاستهادة مما يويرا من خبرا  وموارد وأدشط  تصب ي  تحقيق المدرس   

 وأهدايها. لرسالتها  

 بيان السياسة 
ي    للمشارد   دعوة ميسساته  المحل  وتحرص على  المجتم   يديمها  الت   الهعاليا   ي   المدرس   تشارك 

الهعاليا  الت  تديمها المدرس ، وتشد  المدرس  لجد  للتواص  م  ميسسا  المجتم  المحل  لعقد اتهاقيا   

 الشراد  المجتمعي  بهدف تباد  الخبرا  ودعم العملي  التعليمي . 

 مجال تطبيق السياسة  
 ميسسا  المجتم  المحل . تطبق السياس  على جمي  

 إجراءات تنفيذ السياسة:
 تشدي  لجد  للشراد  المجتمعي  والتواص  م  أولياء انمور.  .1

 تل  اللجد  خط  للشراد  م  ميسسا  المجتم  المحل .  .2

 يتم عقد اتهاقيا  الشراد  م  ميسسا  المجتم  المحل  للتعاون ي  المجالا  المختله .  .3

 تشارك المدرس  ي  المداسبا  الوطدي  والهعاليا  الت  تديمها الدول .  .4

 يتم تباد  ال يارا  م  المدار  المختله  بهدف تباد  الخبرا   .5

ب ومعدوياُ.  .6  تدعو المدرس  ميسسا  المجتم  المحل  ي  دعم أدشطتها ماديا

 تدرم المدرس  شردايها المحليين الداعمين لبرامجها وأدشطتها بالوسا   المختله .  .7

 تحرص المدرس  على مشارد  طلابها ي  اندشط  المحلي .  .8

تديم المدرس  لطلاب المرحل  المادوي   يارا  للجامعا  المختله  للتعرف على أديم  الدراس  بها   .9

 وسياس  القبو  لها. 

 مجل  أمدا ها. تشرك المدرس  أعلابء من المجتم  المحل  لمن تشدي   .10
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 
 

  

 التعليمي مع الأندلسمج

 الدليل التنظيمي
 سياسة مجلس الأمناءو
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 
 

  

 التعليمي مع الأندلسمج

 سياسة 
 الدعم الأكاديمي
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 كاديمي سياسة الدعم الأ 
 مقدمة: 

بمختلف  تعدرك المعدرسععععع  أهميع  دورهعا ي  تويير يرص تعليميع  تدعاسعععععب قعدرا  وإمدعاديعا  الطلاب  

مسعععتوياتهم، ولما دان الطلاب بوي الاحتياجا  الخاصععع  بمسعععتوياتهم الملام  بحاج  إلى تقديم رعاي   

خاصع  عن طريق يريق ميه  للتعام  م  هبا اله ا ، يقد حدد  المدرسع  ي  سعياسع  القبو  الخاصع  

خاصععع  ديراب لعدم بها عدم قبو  الطلاب بوي الاحتياجا  الخاصععع  أوما يطلق عليهم طلاب التربي  ال

ب للسععععياسععععا  والقوادين   وجود يريق متخصععععص لديها لتقديم الخدم  التعليمي  المطلوب  لهبا اله ا  ويقا

 المديم  ولوا   و ارة التعليم والتعليم العال .

 

ي  حا  وجود حالا  إعاق  حردي  لا تمد  الطالب من الدراسععععع  م   ملا ه ولا تحتاا لمرايق داخ    

يمدن للمدرسع  قبو  الطالب بعد دراسع  الحال  والتادد من عدم معاداة الطالب من أي مشعدلا    الصعف،

يعام  هيلاء الطلاب وتواير جمي  المرايق الت  تداسعب حالتهم الصعحي ، على أن  تعلم دما ي  أو عقلي ،  

 لطلب .التقييم المعمو  بها لجمي  معامل   ملا هم وتطبق عليهم سياسا  المدرس  التعليمي  وسياس  

   

مشدلا   أو  ي  بعم المهارا  اللغوي  والحسابي     لديهم لعف ولما دان هداك طلاب من خارا هبا اله    

يهر   انداديم  و  تحصيلهم مستوى    ادعد  على   مما   مترادم  ي  بعم المواد انساسي  لعف دراس   

يقد أدش      المادة،إلى م يد من الدعم والرعاي  إلاي  إلى الرعاي  المقدم  لهم من قب  مدر     حاجتهم

للدعم   ب  قسما امتلادهم  المدرس   وتحسين  تحصيلهم  مستوى  لري   الدراس   اللعف  ي   طلاب  لرعاي  

 والرياليا . للمهارا  انساسي  ي  اللغ  العربي  واللغ  الإدجلي ي  

 

 السياسة: وإجراءات تنفيذ بيان 

تقدم المدرسععة الدعم للطلاب الذين لديهم ضعععف دراسععي أو تدني في مسععتوى التحصععيل الأكاديمي، 

 بإلحاقهم ببرامج تحسين المهارات اللغوية والحسابية وفقاُ للشروط الآتية:

 

لتحديد الطلاب البين  يتم إجراء اختبارا  تشعخيصعي  لجمي  الطلاب ي  بداي  د  عام دراسع  -1

 لديهم لعف ي  المهارا  انساسي .

الدعم من بداي  يتم لعععم الطلاب البين يهر لديهم لععععف ي  التحصعععي  انداديم  لبرامج   -2

 العام بداءب على دتا ج التقييما  الر يسي .

 ، حسب مستواهم انداديم . A ,B,C,Dي ا   4يصدف الطلاب إلى  -3

خط  علاجي  من إعداد معلم المادة وتح  إشعراف المدسعق   من خلا   Cلله    يتم تقديم الدعم   -4

 والدا ب انداديم .

ببرامج الدعم بالمدرسع  )لم يحققوا دسعب  الدجاح على مسعتوى د  مادة(    Dيلحق طلاب اله     -5

 بعد أخب موايق  أولياء أمورهم.

بداءب على مسعتوياتهم ويتم تدهيبها من قب  معلم  قسعم Dلاب اله    يتم ولع  خط  علاجي  للط -6

ب لجدو  حصص محدد.  الدعم ومعلم  المواد وويقا
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

لعاي  إلى التردي  على المهارا  انسعاسعي  بالإايق أهداف حصعص الدعم الخط  الهصعلي   وت -7 

واسععتخدام طرق تدري  تداسععب مسععتوى الطالب، وي  مدان مهيا ومخصععص لبلك ولععمن  

 مجموعا  صغيرة.

 تح  إشراف الدا ب انداديم  وبمتابع  مدسق  المواد. Dلله    تدهيب الخط  العلاجي يتم  -8

 وإرسا  تقارير نولياء أمورهم دورياب. طلاب الدعميتم تقييم مستوى  -9

ي  حا  أيهر  دتا ج التقييما  انسعاسعي  تحسعن مسعتوى الطالب، يتم تصععيدا إلى المسعتوى   -10

ي  حعا  أيهر تحليع  الدتعا ج تعدد  و،  حعا  احتيعاجعه ليتولى معلم المعادة تقعديم العدعم لعه  ،انعلى

ب يتم تلعيههم   Dإلى اله   طلاب آخرون من اله ا  انعلى المصده  سابقا

ب لهم وتحهي اب على بب  م يد  -11 يتم إشعراك طلاب الدعم بالمدرسع  ي  اندشعط  المختله  تشعجيعا

 من الجهد.

ب ي  حلععععور أولياء أمورهم   -12 ب والععععحا يتم تدريم طلاب الدعم البين أيهروا تمي اب وتحسععععدا

ب   لهم.تشجيعا

 موافقة ولي الأمر ملحق: نموذج
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 التعليمي مع الأندلسمج

 سياسة
 رعاية الطلبة الموهوبين
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 سياسة رعاية الطلبة الموهوبين 
 

 المقدمة 
يعُرف الطلب  الموهوبون بادهم أول ك البين يمتلدون استعدادا  وقدرا  استمدا ي ،  

ا وملحويبا يهوق أقرادهم ي    القدرا  العقلي  و   و  أو البين ييهرون أداءب متمي ب

 أو ي  التحصي  الدراس  و  أو القيادة، والت  يقدرها المجتم  المحل .

 

 بيان السياسة: 
تهتم المدرس  بادتشاف الطلاب الموهوبين وتقوم بول  خط  لرعايتهم وإمراء  

مواهبهم تتلمن أدشط  وبرامج متدوع  تداسب ميولهم وتلب  حاجاتهم وترتق   

 بمواهبهم. 

 
 

 إجراءات تنفيذ السياسة:
 تشد  المدرس  لجد  لرعاي  الموهوبين.  (1

 ادتشاف الطلب  الموهوبين وحصرهم من خلا  الآليا  المعتمدة.    (2

 حصر وتحديد حاجا  الطلاب الموهوبين ومجالا  موهبتهم.   (3

وإمراء مواهب   (4 لتطوير  وآليا   أدشط  وبرامج  إجرا ي  تتلمن  ول  خط  

 الطلاب. 

                                                                                                                              . تحهي  وتدريم الطلاب الموهوبين بوسا   متدوع  (5
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 مجمع الأندلس التعليمي

 سياسة
 رعاية الطلبة المتفوقين أكاديميا  
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  
 أكاديميا  سياسة رعاية الطلبة المتفوقين 

 

 المقدمة 
لديهم استعداد أداديم  على مستوى    الطلب  البين   بادهم  المتهوقونيعُرف الطلب   

 .مرته 

 

 بيان السياسة: 
المدرس    ب تهتم  أداديميا المتهوقين  الطلاب  وإمراء    برعاي   لرعايتهم  بول  خط  

تعلمهم وتعميق  متدوع     ،معاريهم  وبرامج  أدشط   قدراتهم  تتلمن  وتلب   من 

 حاجاتهم التعليمي . 

 
 

 إجراءات تنفيذ السياسة:
ب تقوم المدرس  ب (1  . بالآليا  المعتمدة حصر الطلاب المتهوقين دراسيا

وتعميق  ول  خط  إجرا ي  تتلمن أدشط  وبرامج وآليا  لتطوير وإمراء  يتم   (2

ب  الطلابمعارف وتعلم   .  المتهوقين أداديميا

 بوسا   متدوع . يتم تدريم وتحهي  الطلاب المتهوقين  (3
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 مجمع الأندلس التعليمي

 سياسة
 الطلاب سياسة تحفيز وتكريم 

 

 



 

P a g e  | 96      
 

 

   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 

 سياسة تحفيز وتكريم الطلاب 
   :مقدمة

 
بتعزيز السعلوك الإيجابي لدى الطلاب   ارتباط قويتولي المدرسعة اهتماما كبيراً بتحفيز الطلاب لما له من        

ومن ثم رفع مسععععتوى التحصععععيل الأكاديمي، وبما يسععععاعد في تحقيق تنمية شععععاملة للجوانب المختلفة 

لشعخصعية الطالب، لذلك تم وضعع سعياسعة لتحفيز الطلاب تتميز بتنوع الحوافز وتدرجها ومناسعبتها لفئات 

ي عمليات التعليم والتعلم وتم اعتماد اتجاهين للتحفيز؛ الطلاب المختلفة بما يسععاعد في دمج هذه الفئات ف

  .الجماعي والفردي

 .أولا: كيفية التقييم واختيار الطلاب والصفوف التي تستحق التكريم

اعتماد شيكات التميز لرصد نقاط الطلاب المتميزين بما لا يزيد عن ثلاث شيكات للطالب في   -

 .الحصة الواحدة لضمان تغطية عدد أكبر من الطلاب خلال زمن الحصة

  .تدوين نقاط العقوبة على الطالب حال ثبوتها من قبل المعلم -

اعتبار ما حصل عليه الطالب من درجات خام )الدرجة كما هي دون إجراء عمليات إحصائية( في   -

 .للطالب ي التميز الأكاديمالتطبيقات والامتحانات معبرة عن 

 .أسهل يتم رصد جميع النقاط وتدوينها إلكترونيا أو ورقياً، أيهما  -

 .بكل مرحلة على آليات رصد النقاط وتجميعها   الاجتماعييشرف الأخصائي  -

  .يتم ربط صفحة رصد درجات الطلاب بالبرنامج الإلكتروني  -

 والتكريم ثانيا: آليات التحفيز

 -الجوائز الفردية:  -1

أن يكون   ، علىالصععف  فيفردية لأحسععن طالبين في كل شعععبة والأعلى على الإطلاق    تمنح جائزة -

 سنويامرات    4أحدهما قطري على الأقل، في محصعلة درجات التميز الأكاديمي والسلوكي، وتمنح  

 أو بحسب الظروف. /

قد حقق أعلى قيمة   أن يكون تمنح جوائز فردية خاصة لأفضل طلاب البرامج المتخصصة بشرط  -

% على الأقل في جميع المواد،  50مضافة في الامتحانات وأن يكون قد حصل على درجات 

 .مرات في العام 4وتمنح 

تمنح جوائز للطلاب الحاصلين على تكريم في المسابقات الخارجية بحيث يكون قد حصل الطالب   -

 .على أحد المراكز العشر الأول

-  

-  
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

التكريم ثم يتم ما   طوال فترة يمنح الطالب الفائز حافزاً، ويصمم بادج يكتب عليه الطالب المتألق  - 

 :يناسب من الإجراءات التالية

 

 .شر صور الطلاب على السبورة قبل بداية كل حصة لمدة نصف دقيقةن -1

 .يتم تعليق صور الطلاب المكرمين في أماكن بارزة  -2

 .يخصص شباك خاص لهم بالمقصف  -3

 .شهادة تقدير  -4

 .الاتصال التليفوني المباشر مع ولي الأمر لتهنئته ودعوته للمشاركة  -5

  .ي وسيلة مناسبة تراها اللجنة من الوسائل الواردة في سياسة التحفيز أ -6

 

 -الجوائز الجماعية: -2

الصف الأعلى على الإطلاق في   ىالاختيار علتمنح جائزة لأحسن شعبة في كل صف؛ ويقع  -

 .صافي درجات التميز الأكاديمي والسلوكي 

 .تمنح الجائزة أربع مرات في العام يحددها المعنيون  -

 تمنح جائزة خاصة للصفوف الأكثر انضباطا والأقل مشكلات سلوكية  -

طبقا للإحصائيات المجمعة في البرنامج، ونوع الجائزة تحددها اللجنة، وهي غير محددة بوقت   -

  .تكون الموافقة بالإجماعطالما استقر عند اللجنة ذلك، شرط أن  

نح الصف الواحد حافزاً، ويصمم بادج يكتب عليه الصف المتألق طوال فترة التكريم ثم يتم الاختيار من  يم

 :بين المقترحات التالية

 رحلة خارجية  -

 .خروج للمسبح حصتين  -

 .حفل غذاء ينظمه الصف -

 .كأس التألق -

 .للجنة للموافقة ع التحفيز ويرفيترك لهم فرصة اختيار وسيلة  -

 .أي وسيلة مناسبة تراها اللجنة من الوسائل الواردة في سياسة التحفيز  -

 :التحكيم تتكون من لجنةثالثاً: 

 .النائب الإداري للمرحلة -1

 .النائب الأكاديمي للمرحلة -2

 .المعلم المشرف على برنامج التحفيز  -3

 .الاجتماعي لأخصائي  -4

 .الأخصائي النفسي -5

تم الإعلان عن الفائزين في طابور الصباح ويمنح الفائزون البادجات من قبل أحد أعضاء الإدارة بحضور  ي

 .أولياء الأمور
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 بنات( -)بنين

 
 تاريخ التطبيق  تحفيز الطلاب تاريخ التطبيق  تحفيز الصفوف 

 مرات كل عام A 4طلاب الفئة  نهاية شهر سبتمبر  الأول 

 مرات كل عام 4 طلاب البرامج  شهر أكتوبر  الثاني

الطلاب الحاصلون على  شهر يناير  الثالث 
 جوائز خارجية 

 في حينها

   شهر مارس  الرابع

يمنح الصف المتميز   الخاص 
سلوكياً الجائزة على مدار  

 العام 

  

 

 :  : أحكام عامةرابعاً
 
 التالية: الإجراءات يراعى عند تطبيق السياسة  

 
يتم تقديم الاحتياجا  اللا م  للتحهي  لادارة العليا قب  أسبوعين من الموعد المقرر لتطبيق التحهي    -1

 لإقرارها وتدهيبها. 

الدق  ي  جم  البيادا  مس ولي  مشترد  للجمي ، ودجاح هبا السياس  يدمن ي  دق  القيا  يلا يجب   -2

التساه  ي  إعطاء شيدا  التحهي  أو التقتير ي  مدحها، وييخب هبا انمر بجدي  من قب  المدسقين  

 والدواب. 

 تاخر التع ي  قد ييمر سلباب على الطلاب لبلك يجب الالت ام بالمواعيد المقررة.  -3

 تدون الجوا   متدرج  غير متدررة حتى دوير عدصر المهاج   والإمارة.  -4

تعقد لجان المد  اجتماعا  قب  د  يترة الاستحقاق وتطبيق ديام الشورى ي  أخب القرارا  على أن   -5

 يدون انخصا   الاجتماع  هو من يديم الاجتماعا  ويدتب التوصيا .  

 تحهي جمي  الوما ق با  الصل  بمدتب الدواب انداديميين.  -6

 لا ماد  من تدرار تدريم ده  الطالب أو ده  الصف طالما ي  متمي اب على ي ته.  -7

 الجوا   الخاص  يدعو لها يقط الدواب، وتدون بموايق  جمي  انعلاء.  -8

تحجب جا  ة الطالب البي ارتدب مخاله  من الدرج  المالم  ي  التقييم البي حص  ييه على مرد    -9

 يستحق التقدير ولدن من حقه المشارد  ي  التقييما  التالي . 

يتم تدريم الطلاب غير المتلمدين الإحصاء الشام ، من قب  المعلمين بصورة يردي  د  ي  مادته   -10

 على أن يوايق عليه المدسق والدواب بآليا  لا تتعارم م  سياس  التحهي .  

يدرم الطلاب المتمي ين سلوديا وأداديميا حسب بردامج شيدا  التمي  مرتين سدويا طبقا لما تتهق   -11

 . عليه لجد  المد  
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 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 مجمع الأندلس التعليمي

 ولائحة سياسة
 الانضباط السلوكي للطلاب 

 وأحكام الغياب 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 سياسة الانضباط السلوكي للطلاب
 مقدمة السياسة

للمدرسعع  دور هام ي  دعم السععلوك الإيجاب  للطلاب وتعويدهم على الالت ام والادلععباط،  

وإدسععابهم القدرة على تحم  مسعع ولي  تصععرياتهم، ويجب أن يدون لدى المدرسعع  سععياسعع  

سععلودي  والععح  تراع  حقوق الطالب وتطالبه باداء واجبه تجاا المدرسعع  وتجاا  ملا ه 

لسعياسع  السعلودي  للمدرسع  مت د  تحم  إجراءا  تطبيقها قيم ومعلميه ، ويدبغ  أن تدون ا

الععدالع  والحيعاديع  وأن تهعدف لي  يقط إلى مععاقبع  الطعالعب وإدمعا إلى تشعععععجيععه على اتبعاع  

 السلوك الإيجاب . 

تتب  المدرسعع  لا ح  التقويم السععلود  للطلاب الصععادرة عن و ارة التعليم والتعليم العال  

م  بعم التععديلا  والإلعععععايعا  وييمعا يل  بيعان بعالمخعالهعا  والإجراءا  الت  تقعابع  دع  

 مخاله :

 

 بيان السياسة:

o جابي  وحميدة تجاا أدهسعععهم والآخرين وأن تعد   ددل  طلابها على اتباع سعععلوديا  إيتشعععج  مدار  ان

تعم  المدرسع  على  الت امهم بمبادئ الإسعلام واحترامهم لقيم المجتم  وعاداته وتقاليدا ، دما  وسعلودياتهم   

تع ي  قيم الإيجابي  والاحترام وتحم  المسع ولي  لدى الطلاب ، وتلع  المدرسع  الخطط الوقا ي  والعلاجي  

لمعالج  اليواهر السععععلودي  السععععلبي  الت  قد تيهر بين الطلاب ،وتتخب المدرسعععع  من إجراءا  تطبيق 

الطلاب وإدما وسععيل  لتعويدهم على الادلععباط  السععياسعع  السععلودي  أداة لا تهدف إلى معاقب  المخالهين من

ورعاي  الحقوق وأداء الواجبا ، وتلت م المدرسعع  ي  إجراءا  تطبيق  سععياسععتها السععلودي  بالتدرا ي  

تطبيق الإجراءا  التاديبي  م  الالت ام بقيم العد  والحيادي  والشععهايي  ،ومراعاة حقوق الطالب وول  أمرا 

ب لسعياسعتها السعلودي  ومعلمه وتتخب المدرسع   م ن سعياسعا  المجل  انعلى للتعليم وقوادين الدول  إطاراب عاما

 ،دما تعم  على أن تدون هبا السياس  وإجراءا  تطبيقها والح  للجمي .

 

 تتضمن هذه السياسة البنود الاتية:

 

 الإطار العام لتصميم السياس  الهعال  الصادرة من و ارة التربي  والتعليم. -1
 الإطار القادود  للسياس . -2
 . أمير البلاد المهدىالصادر عن سمو  2008( لسد  1اللا ح  التدهيبي  للقرار رقم ) -3
 .2030ريي  دول  قطر  -4
 الإجراءا  الواجب اتباعها لتدهيب هبا السياس . -5
 .بو ارة التعليم والتعليم العال المبادئ انساسي  لسياس  التقويم السلود  الخاص   -6
 الادلباط السلود  بالمدرس .لا ح   -7
 مديوم  القيم الإيجابي  بالمدرس . -8
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 بنات( -)بنين

  

 مجال التطبيق

 

o تطبق هبا السعياسع  على جمي  الطلاب بحيادي  وشعهايي  دامل  م  اتخاب داي  التدابير الت  تعم  على حهي 

 حقوق الطالب وول  أمرا وجمي  العاملين بالمدرس .

 

 اجراءات تنفيذ السياسة

 

 وإعلان اللا ح  السلودي  للمدرس  ي  أرجاء مبدى المدرس  وعلى موقعها.يتم دشر   -1

 يتم عم  دشرا  تو ع على الطلاب وأولياء أمورهم لتولي  سياس  المدرس  السلودي . -2

تعقد المدرسعع  لقاءا  دوري  م  الطلاب وأولياء أمورهم لتولععي  السععياسعع  السععلودي  وإجراءا   -3

 تطبيقها.

التدهيبي  للسعععياسععع  السعععلودي  متلعععمد  الإجراءا  التهصعععيلي  على الجها  الإداري  تو ع اللا ح    -4

 المعدي .

 يتم اتخاب داي  التدابير لتوميق الحالا  السلودي  على المعديين. -5

يتم تهعي  دور انخصعا   الاجتماع  ي  معالج  الحالا  السعلودي  الت  تحا  إليه من قب  المشعريين  -6

 الإداريين.

يتم تشعععدي  لجد  التوجيه والإرشعععاد السعععلود  لتقديم الدعم اللا م للطلاب وولععع  الخطط العلاجي   -7

 والوقا ي  اللا م  لتحسين سلوك الطلاب.

يتم تشععدي  لجد  للادلععباط السععلود  لاتخاب قرارا  تقويمي   ي  حالا  محددة تدص عليها اللا ح   -8

 التدهيبي .

 يتم تهعي  دور مجل  أمداء المدرس  للمعاود  ي  تهعي  سياس  الادلباط السلود . -9

ب ويتم التحقق من موايقتها لقوادين الدول  وسعياسعا  و ارة التربي   -10 يتم مراجع  السعياسع  السعلودي  دوريا

 والتعليم. 

 

 حقوق المدرسة وواجباتها:

 

 الحقوق:

 • أن يتقيد الموظفون والطلبة بالسياسة التي تضعها المدرسة. 
 الأمور مع المدرسة في ترسيخ القيم المنشودة.• أن يتعاون أولياء 

 • أن يدعم مجلس أمناء المدرسة جانب التوعية والإرشاد.

 :الواجبات

 • تهيئ المدرسة الإطار العام الملائم لاكتساب القيم الدينية والأخلاقية والوطنية.
 الطلبة. • تأمين مستوى علمي مميز ومعترف به وطنيا وتوفير فرص التعلم لجميع 

 • تنمية شخصية الطلبة بطريقة شمولية ومتجانسة.
 • توفير بيئة آمنة وسليمة للجميع.

 • معاملة الطلبة والموظفين باحترام وعدل ومساعدتهم على تحمل مسؤولية أفعالهم. 
  • التشجيع على الانضباط الذاتي )سواء للطلبة أو الموظفين(، والعمل على تعزيز السلوك

 الإيجابي.
  • التواصل الدائم مع أولياء الأمور والانتقال من مبدأ المصلحة المشتركة إلى الشراكة في

 التربية.
 • التعاون مع مجلس الأمناء لما فيه مصلحة المدرسة عامة ومصلحة الطلبة خاصة. 
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 بنات( -)بنين

  • أن تقوم إدارة المدرسة بوظيفتها القيادية في توجيه منسوبيها وضبط عملها، كما أن عليها 
 تطبيق القيم التي تطلبها من الآخرين.

 حقوق وواجبات المعلمين:

 الحقوق:

 • احترام الإدارة والطلبة. 

 • الشعور بالأمان والعدالة. 

 التطوير المهني لمساعدتهم في عملية التعليم. • توفير

 • الإرشاد والتوجيه في إدارة الصف. 

 • المشاركة في سياسة ضبط السلوك وصياغة قواعدها. 

 الواجبات:

 • على المعلم أن يكون قدوة. 

 • التحلي بالصبر والتفهم والعدالة.

 • احترام الطلبة والامتناع عن الإهانة والتجريح. 

 • التمتع بالقيم الدينية والإنسانية قبل مطالبة الطلبة بها. 

 • التعاون الوثيق مع الإدارة في سبيل تفعيل ضبط السلوك.

 • الانضباط الذاتي فيما يتعلق بالحضور وعدم الغياب أو التأخير. 

 • التمتع بالضمير المهني بغية توفير التعليم المتميز.

 • التواصل البناء مع أولياء الأمور فيما يتعلق بسلوك أبنائهم. 

 • المحافظة على جو تربوي سليم مفيد للتعلم داخل الصف وفي كل الأوقات.

 المهنية الأخرى مع التركيز دوما• تعزيز التناغم الفعال داخل الصف، وفي جميع العلاقات 

 على مصلحة جميع الطلبة. 

 • التعامل بإنصاف وبدون تحيز مع الطلبة كافة بما فيه خير الفرد والمدرسة على السواء. 

 • احترام أنظمة المدرسة وقوانينها الإدارية وسياساتها كافة.

 • الامتناع عن استخدام ألفاظ فظة أو غير لائقة. 

 حقوق وواجبات أولياء الأمور:

 الحقوق:

 • أن ينعم أبناؤهم بالتعلم في بيئة سليمة.

 • أن يكتسب أبناؤهم التعاليم الإسلامية وفهمها واحترامها وتطبيقها.

  • أن يصبح أبناؤهم مواطنين مسؤولين ملتزمين، وأن يكونوا قادرين على المساهمة بإبداع في

 تطوير الجماعة والمجتمع والوطن بشكل أوسع.

 • أن يتعلم أبناؤهم تحمل مسؤولية أفعالهم وردود أفعالهم. 

 • أن يكون أبناؤهم عناصر تطوير وتحسين في مجتمعهم من خلال التزامهم القضايا الإنسانية
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 والاجتماعية. 

 • أن تعدهم المدرسة شركاء لها في العملية التعليمية عامة وفي الضبط السلوكي والأخلاقي. 

 الواجبات:

 • الالتزام بقانون الدولة بشأن حقوق الطفل. 

 • مساعدة المدرسة بشكل فاعل على بناء بيئة متميزة لأبنائهم.

تفهم الخطط العلاجية والعقابية التربوية الصادرة تجاه أبنائهم حال مخالفتهم اللائحة السلوكية • 

 بدرجاتها. 

 • الالتزام بالسياسات الصادرة عن المدرسة واحترامها.

 بالانضباط و• حث الأبناء على تطبيق السياسات، سواء كان مرتبطا بالتحصيل العلمي أ

 السلوكي. 

 حقوق الطلبة وواجباتهم:

 الحقوق:

 • الالتزام والعدل والمساواة من قبل الهيئة الإدارية/ التدريسية على السواء. 

 التعامل في المجتمع وفيما• العيش في بيئة تربوية صالحة تؤمن لهم المثل والقدوة في كيفية 

 بينهم.

 • الحصول على كل الفرص التي تساعد على تنمية مهاراتهم وقدراتهم.

 • عدم التعرض لأية إهانة أو إذلال قد يسيء إلى كرامتهم. 

 • تنمية شخصية الطلبة واحترامها.

 الواجبات:

 • احترام الذات والآخرين. 

 • احترام قوانين المدرسة. 

 • القيام بالواجبات المدرسية. 

 • المحافظة على أداء الصلاة. 

 • المحافظة على ممتلكات المدرسة وممتلكات الآخرين. 

 • الالتزام بالحضور إلى المدرسة حسب المواعيد الرسمية المحددة.

 . ل داخل المدرسةقلاقعدم اثارة المشاكل وال• 

 .الخلق النبيل في المظهر والملبس • تجنب ما ينافي

 عدم التعصب القبلي أو المذهبي بأي حال من الأحوال.                       -
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 
 المخالفات بدرجاتها الأربع والإجراءات المقررة مع كل تكرار للمخالفة:وفيما يلي 

 أولا : مخالفات الدرجة الأولى  

إجراءات 
المخالفة 
للمرة 
 الخامسة 

إجراءات المخالفة 
 للمرة الرابعة 

 الثالثة إجراءات المخالفة للمرة 
إجراءات المخالفة 
 للمرة الثانية 

إجراءات 
المخالفة 

 للمرة الأولى

 نوع المخالفة 

إنذار خطي على الطالب بالفصل   • تغيير بيئة الطالب المدرسية   •

طلب ولي   -3)المشرف الإداري( 

بتغيير البيئة الأمر وأخذ تعهد 

 المدرسية في حالة التكرار 

 )منسق شؤون الطلاب(   •

تعهد كتابي   •

 للطالب  

إخطار ولي الأمر   •

 برسالة 

تعهد   •

كتابي  

 للطالب  

إخطار   •

ولي الأمر  

 برسالة 

التأخر عن الحضور في   •

الوقت المحدد لبدء الحصة  

 الدراسية 

إثارة الفوضى داخل   •

 الفصل 

تغيير البيئة  • 

المدرسية  

 للطالب  

 تعهد نهائي للطالب   •

استدعاء ولي أمر وأخذ تعهد  •

على ولي الأمر بتغيير بيئة 

الطالب المدرسية في حالة  

 التكرار 

 فصل مؤقت ) يوم واحد (  •

تعهد كتابي  - •

وإنذار  للطالب 

 بالفصل المؤقت 

إخطار ولي الأمر  - •

 برسالة 

 

تعهد   •

كتابي  

 للطالب  

إخطار   •

الأمر  ولي 

 برسالة 

تناول الأطعمة أو   •

المشروبات أثناء الدرس 

 دون استئذان  

المقاطعة المستمرة الغير   •

 هادفة لشرح المعلم 

في حالة تكرار المخالفة للمرة الثالثة والرابعة للمعلم   • 

 المادة الواحدة  -الواحد

 إحالة الطالب للمشرف الإداري)المعلم(  •

الاجتماعي )المشرف تحويل الطالب للأخصائي  •

الإداري( لدراسة الحالة السلوكية والاجتماعية  

للمساعدة في تقديم التوجيه والإرشاد والعلاج  

المناسب بالتنسيق مع ولي الأمر )الأخصائي 

 الاجتماعي /النفسي( 

إحالة الطالب  •

لعمل  للممرض )

تقرير عن الحالة  

   الصحية للطالب (

أخذ تعهد خطي   •

على الطالب وولي  

الأمر إذا تبين عدم 

وجود مشكلة  

 صحية  

تعهد   •

كتابي  

 للطالب  

إخطار   •

ولي الأمر  

  برسالة

 النوم داخل الفصل  •

 

 يتم تأخير الطالب نهاية الدوام وحضور حصة تعويضية      7:30إلي  7:15تأخر الطالب من الساعة   •

يتم تأخير الطالب نهاية   -يحسب يوم تأخير وتطبق لائحة التأخير الصباحي  7:30تأخر الطالب بعد الساعة   •

 دقيقة  25  الدوام وحضور حصة تعويضية

 الحضور بعد الحصة الأولي يتم إعادة الطالب إلي المنزل بعد إخطار ولي الامر ويحسب اليوم غياب بدون عذر   •

 في جميع الحالات يبلغ ولي الامر برسالة نصية    •

التأخر   -التأخر الصباحي  •

 عن طابور الصباح 

 تحويل الطالب للأخصائي الاجتماعي / النفسي لدراسة حالة الطالب    •

 طلب ولي الأمر وأخذ تعهد خطي عليه  •

 ملاحظة  •

  العقلية الإعاقة وذوي   صحية  مشاكل لديهم   الذين الطلبة استثناء يتم
 الطابور  حضور  من  التوحد طيف  واضطراب  والجسدية

تعهد خطي على  •

الطالب بعدم تكرار 

 المخالفة  

 اتصال بولي الامر   •

تعهد   •

كتابي  

 للطالب  

إخطار ولي  

 الأمر برسالة 

عدم المشاركة في الطابور   •

الصباحي )حضور الطالب  

في الوقت المحدد إلا إنه لا  

يشارك في الطابور  

 الصباحي( 

 

المخالفة للمرة    
 السادسة  

إجراءات المخالفة  
 الخامسة للمرة  

إجراءات المخالفة 
 للمرة الرابعة 

إجراءات المخالفة 
 للمرة الثالثة 

إجراءات المخالفة 
 للمرة الثانية 

إجراءات المخالفة 
 للمرة الأولى

 نوع المخالفة 

يتم إعادة   •

الطالب  

للمنزل  

ويحسب  

اليوم غياب  

 بدون عذر  

يحول الطالب   •

إلي  

الأخصائي  

 الإجتماعي  

تأخر الطالب   •

من الساعة  

إلي   7:15

يتم     7:30

تأخير الطالب  

نهاية الدوام  

وحضور 

حصة  

 تعويضية  

تأخر الطالب   •

اعد الساعة   

يحسب   7:30

تأخر الطالب   •

من الساعة   

إلي   7:15

يتم     7:30

تأخير الطالب  

نهاية الدوام  

وحضور حصة 

 تعويضية  

تأخر الطالب   •

بعد الساعة  

يحسب    7:30

يوم غياب إذا  

تأخر الطالب من  •

  7:15الساعة  

يتم      7:30إلي 

تأخير الطالب  

نهاية الدوام  

وحضور حصة 

 تعويضية  

تأخر الطالب بعد   •

  7:30الساعة  

يحسب يوم  

إذا كان   تأخير

التأخر بدون  

تأخر الطالب من    •

  7:15الساعة  

يتم      7:30إلي 

تأخير الطالب  

نهاية الدوام  

وحضور حصة 

 تعويضية  

تأخر الطالب بعد   •

  7:30الساعة  

يحسب يوم  

إذا كان   تأخير

التأخر بدون  

تأخر الطالب من  •

  7:15الساعة  

يتم      7:30إلي 

تأخير الطالب  

نهاية الدوام  

وحضور حصة 

 تعويضية  

تأخر الطالب بعد   •

  7:30الساعة  

يحسب يوم  

إذا كان   تأخير

التأخر بدون  

التأخر   •

 -الصباحي 

التأخر عن  

طابور  

 الصباح 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

المخالفة للمرة     
 السادسة  

إجراءات المخالفة  
 الخامسة للمرة  

إجراءات المخالفة 
 للمرة الرابعة 

إجراءات المخالفة 
 للمرة الثالثة 

إجراءات المخالفة 
 للمرة الثانية 

إجراءات المخالفة 
 للمرة الأولى

 نوع المخالفة 

يوم غياب إذا 

كات التأخر 

ادوت ع ر يتم 

إعادة الطالب  

 إلي المنزل  

الحضور اعد   •

الحصة الأولي  

يتم إعادة 

الطالب إلي  

المنزل اعد  

إخطار ولي  

الامر ويحسب  

اليوم غياب 

 ادوت ع ر 

ظي جميع   

الحالات يبلغ ولي  

الامر ارسالة  

 نصية 

كان التأخر  

بدون عذر يتم 

إعادة الطالب  

 إلي المنزل  

الحضور بعد   •

الحصة الأولي  

يتم إعادة  

الطالب إلي  

المنزل بعد 

إخطار ولي  

الامر ويحسب  

اليوم غياب  

 بدون عذر  

في جميع   

الحالات يبلغ ولي  

الامر برسالة  

 نصية

يتم و عذر مقبول 

تأخير الطالب  

نهاية الدوام  

وحضور حصة 

 تعويضية

الحضور بعد   •

الحصة الأولي  

يتم إعادة الطالب  

إلي المنزل بعد  

إخطار ولي الامر  

ويحسب اليوم  

 غياب بدون عذر 

في جميع الحالات   

يبلغ ولي الامر  

 برسالة نصية 

يتم و عذر مقبول 

تأخير الطالب  

نهاية الدوام  

وحضور حصة 

 تعويضية

الحضور بعد   •

الحصة الأولي  

يتم إعادة الطالب  

إلي المنزل بعد  

إخطار ولي الامر  

ويحسب اليوم  

 غياب بدون عذر 

في جميع الحالات   -

يبلغ ولي الامر  

 برسالة نصية 

يتم و عذر مقبول 

تأخير الطالب  

نهاية الدوام  

وحضور حصة 

 تعويضية

الحضور بعد   •

الحصة الأولي  

يتم إعادة الطالب  

إلي المنزل بعد  

إخطار ولي الامر  

ويحسب اليوم  

 غياب بدون عذر 

في جميع    •

الحالات يبلغ  

ولي الامر  

 برسالة نصية 

: مخالفات الدرجة الثانية  ثانيا 

إجراءات 
المخالفة 
للمرة 
 السادسة 

إجراءات 
المخالفة 
للمرة 
 الخامسة 

إجراءات 
المخالفة 
للمرة 
 الرابعة 

إجراءات المخالفة 
 للمرة الثالثة  

إجراءات المخالفة للمرة 
 الثانية 

إجراءات المخالفة 
 للمرة الأولى  

 نوع المخالفة 

 تغيير بيئة الطالب المدرسية  •

أخذ تعهد خطي   •

على الطالب بعدم  

 تكرار المخالفة  

ولي   استدعاء •

الأمر واخذ تعد  

بتغيير   خطي علية

البيئة المدرسية 

في حالة تكرار 

 المخالفة  

فصل الطالب  •

 فصل مؤقت 

أخذ تعهد خطي على   •

الطالب بعدم تكرار 

 المخالفة  

ولي الأمر   استدعاء •

 . واخذ تعد خطي علية

تحويل الطالب   •

- للأخصائي الاجتماعي

النفسي لدراسة الحالة  

وتقديم البرامج  

 الارشادية اللازمة  

 

   كتابي للطالبتعهد  •

إخطار ولي الأمر   •

مع  هاتفي  باتصال

   ةرسالة نصي

الهروب من الحصص   •

 الدراسية

 في حالة إحضار هاتف أخر للطالب  نهائي تعهد  •

 استدعاء ولي أمر   •

 تعهد ولي أمر   •

لولي الامر نهاية الفصل   وإعادته  الأخر مصادرة الهاتف •

 الدراسي . 

)يحق لإدارة المدرسة اتخاذ اللازم وفق ما تراه مناسباً  •

 للموقف( 

   نهائي للطالبتعهد  •

 استدعاء ولي   •

 تعهد ولي أمر   •

مصادرة الهاتف   •

لولي الامر   وإعادته

 نهاية الفصل الدراسي . 

  نهائي تعهد  •

 للطالب  

إخطار ولي الأمر   •

 برسالة 

إعادة الهاتف   •

 نهاية الدوام  
 

احضار الهواتف  •

النقالة والأجهزة 

 الالكترونية 

 

 تغيير بيئة الطالب المدرسية  •

تعهد ولي أمر بتغيير   •

بيئة مدرسية في حالة  

 تكرار المخالفة 

 أيام   3فصل  مؤقت  -

 

تدوين محضر إثبات  •

 واقعة 

 تعهد نهائي للطالب   •

 ولي أمر  استدعاء •

التعصب القبلي أو  •

 المذهبي

المشاجرات البسيطة  •

أو التشابك بالأيدي 

 بدون وقوع ضرر 

الشجار مع الزملاء   •

بالتلفظ بألفاظ غير  

 لائقة  
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

إجراءات  
المخالفة 
للمرة 
 السادسة 

إجراءات 
المخالفة 
للمرة 
 الخامسة 

إجراءات 
المخالفة 
للمرة 
 الرابعة 

إجراءات المخالفة 
 للمرة الثالثة  

إجراءات المخالفة للمرة 
 الثانية 

إجراءات المخالفة 
 للمرة الأولى  

 نوع المخالفة 

 تغيير بيئة الطالب المدرسية  •

تعهد ولي أمر   -

بتغيير بيئة 

مدرسية في حالة 

 تكرار المخالفة 

فصل مؤقت   -

 أيام3

 

تعهد خطي على   •

 الطالب  

 ولي أمر  استدعاء •

إلزام الطالب   •

بالتعويض عن قيمة 

ما أتلفه وتحويل 

الطالب للأخصائي  

 الاجتماعي  

إلزام الطالب   •

 بالتعويض 

الإضرار بالبيئة   •

 الصفية أو المدرسية

 -)تمزيق اللوحات

الكتابة  -اقتلاع النباتات

على الجدران  

 ....وغيرها

 

 الطالب المدرسية تغيير بيئة  •

 تعهد كتابي  للطالب  •

 استدعاء ولي أمر    •

تعهد ولي أمر بتغيير  •

 بيئة الطالب المدرسية  

 3قت ؤ فصل م -

 أيام

تعهد كتابي   •

 للطالب 

 استدعاء ولي أمر    •

 تعهد ولي أمر   •

يوم  فصل موقت  •

 واحد  

 تعهد كتابي  للطالب  •

 استدعاء ولي أمر    •

•  

 تغيير بيئة الطالب المدرسية  •

فصل موقت في حالة   •

عدم وجود أي مبرر  

 للمخالفة . 

تعهد ولي أمر   -

بتغيير بيئة 

 مدرسية للطالب  

 تعهد نهائي للطالب   •

   استدعاء ولي أمر  •

 تعهد ولي أمر   •

تحويل للاخصائي   •

الاجتماعي لدراسة 

 الحالة . 

  إخطار ولي الأمر •

باتصال هاتفي 

 )المعلم (

تعهد طالب  مع   •

 رسالة نصية  

•  

 تعهد ولي الأمر  -  •

عودة الطالب   -

للمنزل واحتساب  

 الغياب بدون عذر  

تعهد كتابي   •

 للطالب 

 استدعاء ولي أمر   •

 تعهد ولي أمر   •

فصل مؤقت يوم   •

 واحد  

في حالة عدم   •

وجود مبرر 

   للمخالفة 

 تعهد كتابي  للطالب  •

تحويل للاخصائي   •

الاجتماعي لدراسة 

 الحالة . 

إخطار ولي الأمر   •

رسالة  هاتفياً مع 

 نصية

•  

حرمان الطالب من ركوب الحافة طيلة الفصل الدراسي مع   •

 م المدرسي الالتزام بالدوا

 

 إحالة الطالب للجنة التقويم السلوكي   •

تكرار نفس الخطوات   •

( 3و2و1السابقة )

 )المشرف الإداري(

حرمان الطالب من  •

ة مدة  ل ركوب الحاف

خمسة أيام مع الالتزام  

)لجنة  بالدوام المدرسي 

 التقويم السلوكي( 

إحالة الطالب للجنة   •

 التقويم السلوكي  

-  

تدوين محضر   •

 لإثبات المخالفة  

طلب ولي الأمر   •

وأخذ تعهد خطي  

عليه بعدم تكرار 

 المخالفة  

إلزام الطالب   •

بالتعويض في حالة 

 الإتلاف 

حرمان الطالب من  •

ركوب الحافلة  

ثلاثة أيام وإلزامه  

بالدوام المدرسي  

التقويم )لجنة 

 السلوكي(

تدوين محضر   •

 لإثبات المخالفة  

أخذ تعهد خطي من  •

الطالب بعدم تكرار 

 المخالفة 

إشعار ولي الأمر  •

بالمخالفة 

 والإجراءات المتخذة 

إلزام الطالب   •

بالتعويض في حالة 

 الإتلاف 

إحالة الطالب للمشرف   •  •

 الإداري )المعلم( 

طلب ولي الأمر   •

وإشعاره بالجزاء  

التأديبي )المشرف  

 الإداري( 

فصل الطالب فصلاً   •

 لمدة يومين  مؤقتاً 

تدوين محضر   •

للمخالفة وتوقيع  

الطالب عليها 

 )المعلم( 

حرمان الطالب من  •

استخدام الإنترنت 

 لمدة ثلاثة أيام  

اشعار ولي الأمر  •

بالمخالفة 

التنبيه الشفهي من   •

قبل المعلم بأسلوب  

تربوي حكيم يعزز 

السلوك الإيجابي 

 )المعلم( عند الطالب 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

إجراءات  
المخالفة 
للمرة 
 السادسة 

إجراءات 
المخالفة 
للمرة 
 الخامسة 

إجراءات 
المخالفة 
للمرة 
 الرابعة 

إجراءات المخالفة 
 للمرة الثالثة  

إجراءات المخالفة للمرة 
 الثانية 

إجراءات المخالفة 
 للمرة الأولى  

 نوع المخالفة 

إحالة الطالب إلى   -

لجنة التقويم  

 السلوكي 

 )المشرف الإداري(

 رسالة نصية  

أخذ تعهد على  •

الطالب )المشرف  

 الإداري( 

 

 

: مخالفات الدرجة الثالثة   ثالثا 

إجراءات المخالفة 
 للمرة الثالثة  

 نوع المخالفة  إجراءات المخالفة للمرة الأولى   إجراءات المخالفة للمرة الثانية 

تغيير بيئة   •

الطالب  

 المدرسية 

 تدوين محضر لإثبات المخالفة   •

وإشعاره   الأمرولي استدعاء  •

بتغيير   بالمخالفة وأخذ تعهد خطي

حالة   للطالب فيبيئة مدرسية  

 التكرار 

على الطالب بعدم تكرار  خطيتعهد  •

 المخالفة  

 أيام   3فصل الطالب فصل مؤقت  •

 

 تدوين محضر لإثبات المخالفة   •

وإشعاره بالمخالفة  الأمرولي استدعاء  •

وأخذ تعهد خطي عليه بعدم تكرار  

   المخالفة

على الطالب بعدم تكرار  خطيتعهد  •

 المخالفة  

 فصل الطالب فصل مؤقت يومان   •

 

المدرسة أثناء  الهروب من  •

 اليوم الدراسي 

تغيير بيئة   •

الطالب  

 المدرسية 

 تدوين محضر لإثبات المخالفة   •

وإشعاره   الأمرولي استدعاء  •

بالمخالفة وأخذ تعهد خطي عليه  

وتغيير بيئة   بعدم تكرار المخالفة

 حالة التكرار   للطالب فيمدرسية 

على الطالب بعدم تكرار  خطيتعهد  •

 المخالفة  

 أيام   3فصل الطالب فصل مؤقت  •

 إصلاح ما أتلفه  الزام الطالب ب •

 تغيير البيئة الصفية   •

 تدوين محضر لإثبات المخالفة   •

وإشعاره بالمخالفة  الأمرولي استدعاء  •

بتغيير بيئة مدرسية  وأخذ تعهد خطي 

 حالة التكرار   للطالب في

على الطالب بعدم تكرار  خطيتعهد  •

 المخالفة  

 فصل الطالب فصل مؤقت يومان   •

 إصلاح ما أتلفه  الزام الطالب ب •

 

إتلاف مصادر التعلم وسرقة 

 ممتلكات المدرسة والأخرين

تغيير بيئة   •

الطالب  

 المدرسية 

 تدوين محضر لإثبات الواقعة   •

دراسة حالة الطالب ووضع الخطط   •

 العلاجية والبرامج الإرشادية  

طلب ولي الأمر وإشعاره بالمخالفة   •

والاجراءات المتخذة وأخذ تعهد  

خطي عليه بعدم تكرار المخالفة  

  للطالب فيوتغيير بيئة مدرسية 

 حالة التكرار 

الاعتذار لمن أساء إليهم بمكان  •

 الواقعة  

تتجاوز خمسة  فصل الطالب مدة لا  •

 (أيام

أخذ تعهد خطي على الطالب عند   •

من الفصل بالالتزام بالسلوك   هعودت

 الحسن  

 تغيير البيئة الصفية   •

 

 تدوين محضر لإثبات الواقعة   •

دراسة حالة الطالب ووضع الخطط   •

 العلاجية والبرامج الإرشادية  

طلب ولي الأمر وإشعاره بالمخالفة   •

والاجراءات المتخذة وأخذ تعهد خطي  

 عليه بعدم تكرار المخالفة  

 الاعتذار لمن أساء إليهم بمكان الواقعة  •

 فصل الطالب مدة لا تتجاوز خمسة أيام  •

 ه أخذ تعهد خطي على الطالب عند عودت •

 من الفصل بالالتزام بالسلوك الحسن  

أو   مع المعلميناساءة الأدب  •

الزائرين -العاملين-الإداريين 

بالقول أو الإشارة بحركات 

 مخلة بالآداب  
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

إجراءات المخالفة  
 للمرة الثالثة  

 نوع المخالفة  إجراءات المخالفة للمرة الأولى   إجراءات المخالفة للمرة الثانية 

تغيير بيئة   •

الطالب  

 المدرسية 

لإثبات المخالفة   تدوين محضر •

 المشرف الإداري()

طلب ولي الأمر وإشعاره بالمخالفة   •

بتغيير البيئة  واخذ تعهد خطي علية

 المدرسية في حالة التكرار 

دراسة حالة الطالب ووضع الخطط   •

 العلاجية وتقديم البرامج الإرشادية  

 ما تم ضبطه من مواد مصادرة  •

 إصلاح ما أتلفه  الزام الطالب ب •

الطالب فصل مؤقت لمدة   فصل   •

 أيام  5لاتتجاوز

المشرف )لإثبات المخالفة  تدوين محضر •

 الإداري( 

واخذ طلب ولي الأمر وإشعاره بالمخالفة   •

   تعهد خطي عليه

دراسة حالة الطالب ووضع الخطط   •

 العلاجية وتقديم البرامج الإرشادية  

 ما تم ضبطه من مواد مصادرة  •

 إصلاح ما أتلفه  الزام الطالب ب •

الطالب فصل مؤقت لمدة لا تتجاوز  فصل   •

 أيام  3

المواد أو الألعاب   إحضار •

الخطرة واستخدامها داخل  

- المدرسة )الألعاب النارية

البخاخات الغازية الملونة  

   وغيرها

 

تغيير بيئة الطالب   •

 المدرسية 

طلب الجهات الأمنية المختصة حال وقوع   •

 ( يقدر من قبل إدارة المدرسة )ضرر 

تدوين محضر لإثبات الواقعة وترسل   •

نسخة منه إلى )قسم إرشاد الطلبة( في  

يوم حدوث الواقعة نفسه ويرفق بها  

 السلوكي(قرارات الجزاء )لجنة التقويم 

طلب ولي الأمر وإشعاره خطياً بالواقعة  •

والإجراءات المتخذة وتوقيع تعهد بتغيير 

 البيئة المدرسية في حالة التكرار 

فصل الطالب فصل مؤقت من المدرسة  •

مدة لا تقل عن ثلاثة أيام ولا تزيد الخمسة  

 أيام 

أخذ تعهد خطي على الطالب وولي الأمر  •

عند عودته من الفصل بالالتزام بالسلوك 

الحسن والاعتذار لم أساء إليهم وتحمل 

ولي الأمر قيمة الأضرار المالية الناتجة 

 عن ذلك )لجنة التقويم السلوكي( 

دراسة حالة الطالب بعد عودته من الفصل   •

  ووضع برنامج لتعديل السلوك

للمدرسة الحق في تغيير بيئة   •

الطالب المدرسية في حال كانت  

 الأضرار شديدة  

المشاجرات بالأيدي مع   •

 وقوع ضرر 

فصل الطالب فصلاَ مؤقتاً لمدة لا   • 

 أيام  3تتجاوز 

وإشعار ولي الأمر بذلك    )لجنة   •

 التقويم السلوكي( 

طلب ولي الأمر وأخذ تعهد خطي عليه  •

 المشرف الإداري( )بالتزام الطالب 

دراسة حالة الطالب للمساعدة في التوجيه   •

الأمر لتعديل والإرشاد والتنسيق مع ولي 

 السلوك )الأخصائي الاجتماعي/ النفسي(

رفض الاجراءات الإدارية   •

 الصادرة بحقه 
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

: مخالفات الدرجة الرابعة   رابعا 

إجراءات المخالفة للمرة  
 الثانية 

 نوع المخالفة  إجراءات المخالفة للمرة الأولى  

 

إذا تم ضبط الطالب أثناء الحصة الدراسية بحيازته أو تعاطيه أو ترويجه   •
للمخدرات يتم إرساله لإدارة المدرسة والمشاركة في تدوين محضر لإثبات  

 المعلم( )الواقعة 

تدوين محضر إثبات الواقعة وإحاطة القيادات العليا في الوزارة )وكيل أو   •
 التعليمية( بالواقعة فور حدوثها )مدير المدرسة(الوكيل المساعد للشؤون 

التحفظ على الممنوعات التي تم ضبطها عند الطالب وتسليمها إلى الجهات   •
 المختصة )مدير المدرسة( 

طلب الجهات الأمنية في الحالات جميعها بالتنسيق مع الجهة المختصة   •
 بالوزارة )مدير المدرسة( 

 طلب ولي الأمر وإشعاره بالواقعة والإجراءات المتخذة )مدير المدرسة( •

حيازة المخدرات أو   •
 تعاطيها أو الترويج لها 

تغيير بيئة الطالب  

 المدرسية 

 تدوين محضر لإثبات الواقعة   •

وتعهده بتغيير البيئة طلب ولي الأمر وإشعاره بالواقعة والإجراءات المتخذة  •
 المدرسة في حالة التكرار  

 أخذ تعهد خطي على الطالب   •

•  ً    أيام  5لمدة لا تتجاوز  فصل الطالب فصلاً مؤقتا

دراسة حالة الطالب ووضع الخطط العلاجية وتقديم البرامج الارشادية   •
 اللازمة له. 

التدخين وتعاطي   •
 الممنوعات أو حيازتها

 السجائر(–)السويكة 

 تغيير بي   الطالب المدرسي   • 
-إساءة الأدب مع المعلمين  •
الزائرين -العاملين-لإداريينا

 بالضرب 

تغيير بيئة الطالب  

 المدرسية 

 المشرف الإداري( )تدوين محضر لإثبات الواقعة  •

وتعهدهم  أولياء الأمور وإشعارهم بالواقعة والإجراءات المتخذة   استدعاء •
 بتغيير البيئة المدرسية  

 أخذ تعهد خطي على الطلبة بعدم تكرار المخالفة   •

 لجنة التقويم السلوكي( ) من   أيام  5للطالب لمدة لا تتجاوز   فصل مؤقت •

دراسة أسباب الواقعة ووضع الخطط العلاجية وتقديم البرامج الإرشادية   •
 الأخصائي الاجتماعي/ النفسي( )اللازمة للطلبة 

 ملاحظة  •

 في حالة وقوع ضرر جسدي فإنه يتم الآتي:  •

 طلب الجهات الأمنية  •

 إحالة الموضوع إلى )قسم إرشاد الطلبة( •

التجمع بهدف إيذاء   •
 )التنمر(      الآخرين

تغيير بيئة الطالب  

 المدرسية 

 تدوين محضر لإثبات المخالفة الواقعة وإحاطة )قسم إرشاد الطلبة(   •

  -دراسة حالة الطالب لمعرفة دوافع حيازة الأسلحة )الأخصائي الاجتماعي •
 النفسي( 

إطلاق  –طلب الجهات الأمنية المختصة في حال وقوع إصابات )الطعن  •
 ( النار

التحفظ على الأسلحة أو الأدوات الحادة التي تم ضبطها لدي الطالب   •
 وتسليمها للجهات الأمنية  

وتعهده بتغيير ولي الأمر وإشعاره بالواقعة والإجراءات المتخذة     استدعاء •
 البيئة المدرسية  

 فصل الطالب لحين وصول الرد من قسم ارشاد الطلبة   •

بحسب للمدرسة الحق في تغيير بيئة الطالب المدرسية  •
 الأضرار

حيازة أو استخدام الأسلحة   •
 مواد حادة أو أي 

تغيير بيئة الطالب  

 المدرسية 

وتعهده بتغيير ولي الأمر وإشعاره بالواقعة والإجراءات المتخذة     استدعاء •
 البيئة المدرسية  

 تعهد نهائي للطالب .  •
 أيام   5فصل مؤقت لمدة لا تتجاوز  •

 للمدرسة الحق في تغيير بيئة الطالب المدرسية بحسب الأضرار  •

•  

إحضار مواد مخلة بالآداب   •
 أو نشرها  

الاستخدام السيئ للهاتف   •
 النقال 

التصوير داخل المدرسة   •
ونشر الصور داخل  
 المدرسة أو خارجها  
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

إجراءات المخالفة للمرة   
 الثانية 

 نوع المخالفة  إجراءات المخالفة للمرة الأولى  

تغيير بيئة الطالب  

 المدرسية 

وتعهده بتغيير ولي الأمر وإشعاره بالواقعة والإجراءات المتخذة     استدعاء •
 البيئة المدرسية  

 تعهد نهائي للطالب .  •
 أيام   3فصل مؤقت لمدة لا تتجاوز  •

دراسة حالة الطالب ووضع الخطط العلاجية وتقديم البرامج الإرشادية  
 اللازمة  

 النفسي( -له بالتعاون مع ولي الأمر)الأخصائي الاجتماعي  •

 التشبه بجنس مغاير   •
 ) الجنس الآخر (  •

تغيير بيئة الطالب  

 المدرسية 

وتعهده بتغيير ولي الأمر وإشعاره بالواقعة والإجراءات المتخذة     استدعاء •
 البيئة المدرسية  

 تعهد نهائي للطالب .  •
 أيام  5فصل مؤقت لمدة لا تتجاوز  •

 ملاحظة يمكن تغيير بيئة الطالب المدرسية حسب درجة المخالفة   •

التحرشات الجنسية   •
 )قولاً( 

تغيير بيئة الطالب  

 المدرسية 
 التحرشات الجنسية )فعلاً(  •

•  
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   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 غيــــــــاب الطلبــــــــــــة  

 م 2014لسنة23جزاءات غياب الطلبة طبقا  والقرار الوزاري رقم 
 أولا : صفوف النقل من سابع إلي حادي عشر  

 ( 2مادة رقم)

 ( 1مادة رقم )
مع عدم الإخلال بالأحكام المقررة في سياستي تقييم الطلبة للصفوف 

 الاختبارات التالية: يحرم الطالب من دخول  4:12من 

 م 

الطالب المحروم من دخول الاختبارات  

طبقاً للمادة السابقة يرصد له كلمة  

وتسري عليه الأحكام المقررة  )محروم(

 للطالب المتغيب عن الاختبار بدون عذر 

يحرم الطالب من دخول اختبار منتصف الفصل الدراسي  
جميع المواد( إذا تجاوزت مدة غياب الطالب بدون )الأول 

أو منفصلة  ة أيام تمدرس( متصلة عذر مقبول )سبع
 من بداية العام الدراسي.   اعتبارا

1 

يحرم الطالب من دخول اختبار نهاية الفصل الدراسي  
تجاوزت مدة غياب الطالب بدون الأول )جميع المواد( إذا 
  ة أو منفصلأيام تمدرس( متصلة  عذر مقبول )عشرة 

 اعتبارا من بداية العام الدراسي. 

2 

يحرم الطالب من دخول اختبار منتصف الفصل الدراسي الثاني  
)جميع المواد( إذا تجاوزت مدة غياب الطالب بدون عذر مقبول 

من بداية العام  منفصلة اعتبارا)ثلاثة عشر يوماً( متصلة أو 
 الدراسي.

3 

يحرم الطالب من دخول اختبار نهاية الفصل الدراسي الثاني  
جميع المواد( إذا تجاوزت مدة غياب الطالب بدون )الأول( )الدور 

من   منفصلة اعتباراأو عذر مقبول )خمسة عشر يوماً( متصلة 
بداية العام الدراسي ويسمح له بدخول اختبار الدور الثاني بواقع 

 من النهاية العظمى. % 100

4 

 صف الثاني عشر أحكام غياب الثانيا:  

 ( 19مادة رقم )
 الطالب الذي يتغيب )بدون عذر ( عن أيام التمدرس خلال العام الدراسي يحرم من دخول الإختبارات التالية 

 م 

 اختبار نهاية الفصل الدراسي الأول )جميع المواد(: 

إذا تجاوزت مدة الغياب ادوت ع ر مقبول عشرة أيام تمدرس )متصلة أو منفصلة ( اعتبارا من اداية 

العام الدراسي . ولا يسمح له االتقدم لاختبارنهاية الفصل الدراسي الثاني , ويسمح له االتقدم لاختبار  

 % من النهاية العةمي للمادة  100الدور الثاني اواقع 

  )منهاج الفصلين الدراسيين ( 

1 

 اختبار نهاية الفصل الدراسي الثاني )جميع المواد (: 

اذا تجاوزت مدة الغياب ادوت ع ر مقبول خمسة عشر يوما من أيام التمدرس )متصلة أو منفصلة(  

خمل العام الدراسي.)تلغي درجات الطالب ظي الفصل الأول ( ويسمح لح ادخول اختبار الدور الثاني  

 % من النهاية العةمى للمادة )منهاج الفصلين الدراسيين (.   100اواقع 

2 

  

 



 

P a g e  | 112      
 

 

   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 

 

 
 

  

 مجمع الأندلس التعليمي

 ملحق سياسة 
 الانضباط السلوكي

 الانضباط السلوكي في التعلم عن بعد
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 سياسة الحد من التأخير الصباحي

 : مقدمة

ب من إدارة المدرسعععع  على اسععععتهادة الطلاب من دام  الخدم  التعليمي  المقدم  إليهم   حرصععععا

وتعويدهم على الادلععباط والالت ام بالديام المدرسعع ، ولععع  المدرسعع  سععياسعع  للحد من  

التاخير الصعباح  باتباع ديام اسعتبقاء الطلاب المتاخرين بعد ادتهاء الدوام المدرسع  وتدليههم  

ب للا ح  التالي :بح  أوراق ع  م  إمرا ي  تح  إشراف معلم المادة وإدارة المدرس  وبلك ويقا

 ملاحظة موعد خروج الطلاب  فئات الطلاب  الفئة

A 
جميع الطلاب الذين تم تسععجيل حضععورهم  

 ص 7:15حتى الساعة 

 الأحد/ الإثنين/الثلاثاء

 ظهراً عقب أداء الصلاة 1:20

 الأربعاء /الخميس

 ظهراً عقب أداء الصلاة 12:40

بحضعععور  (B)م طلبة الفئة يلز

حصعععة تعويضعععية إلزامية بعد 

الععدوام مع إعلام ولي  نهععايععة 

 الأمر.

يتم حرمعان طلاب النقعل العذين 

تجعاوزوا نسعععععبعة الغيعاب من  

دخول الاختبععارات حعال تكرار 

أيام لاختبار    7غيابهم أكثر من  

  10منتصعععف الفصعععل الأول ،

أيعام لاختبعار نهعايعة الفصعععععل 

لعمعنعتصعععععف   13والأول،   يعوم 

العثعععانعي   يعوم   15والعفصعععععععل 

لاختبار نهاية العام الدراسععي، 

    وفقاً للائحة الوزارة.

تطبق لائحة الغياب على طلاب 

الصعععف الثاني عشعععر في حال  

تجعاوزهم للععدد المحعدد لأيعام 

 الغياب

B 

حضعععععروا   العععذيعن  العمعتعععأخعريعن  العطعلاب 

الفترة من   وحتى    7:15للمععدرسععععععة في 

 ص. 7:30

 الأحد/ الإثنين/الثلاثاء

 ظهراً  1:50

 الأربعاء /الخميس

 ظهراً  1:10

C 
الطلاب الذين يتأخرون بعد الساعة     

 ص.  7:30

الأمر   ولي  مع  التواصعععععععل  يتم 

الطالب للمنزل ويحتسععب    ةوإعاد

 اليوم غياب عن الدوام.

 

 ملاحظات

سهر الطلاب لوق  متاخر من اللي  أحد أهم أسباب التاخر الصباح ، ودهيب   •

 باولياء انمور تحم  مس ولي  دوم أبدا هم مبدراب حهاياب على صحتهم ومستقبلهم.  
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المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  
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قيادة الطالب لسيارته الخاص  ورغبته ي  التباه  بها أمام  ملا ه أحد أسباب  •

التاخر الصععباح  لهبا اله   من الطلاب، ويدبغ  على ول  انمر سععحب هبا 

 المي ة من دجله حا  تاخرا عن الدوام المدرس .
 

تتههم المدرس  حاج  بعم الطلاب لتوصي  إخوادهم وأهلهم للمدار  انخرى  •

وسيتم التعام  بمرود  م  هبا الحالا  الخاص  والت  لا تتعدى أصاب  اليد  

ب للوابط محددة.  على مستوى المدرس  وويقا
 

الحصتاخر   • حلور  عن  من     الطالب  يحرمه  الدراس   اليوم  من  انولى 

الاستهادة بالخبرا  واندشط  التعليمي  المرتبط  بالدر  والت  تتعدى مهارا  

والاستيها تعد    رالحهي  والت   والإبداع  والبحث  التهدير  مهارا   تدمي   إلى 

ب مستقلاُ قادراب على المدايس .  الطالب ليدون متعلما
 

وأخيرا ددعو أولياء انمور لدعم المدرس  ي  تحقيق رسالتها بتعويد الطلاب  

 على تحم  المس ولي  وانخب باسباب دجاحهم وتهوقهم.  

 والله الموفق. 
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 مجمع الأندلس التعليمي

 سياسة
تقييم الطلاب من الصف الرابع 

 إلى الصف الثاني عشر
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 سياسة القبول والتسجيل 
 سياسة القبول بالمدرسةالأساسية وإجراءات تنفيذ المبادئ 

الصععادرة عن و ارة الخاصعع   بالمدار   تقدم المدرسعع  خدماتها ني طالب تتواير ييه شععروط القبو  الواردة بسععياسعع  القبو    •

 بدول  قطر.العال  التعليم والتعليم 

تقب  المدرسعععع  الطلاب من جمي  الجدسععععيا  والبين يجيدون اللغ  العربي  تحدما ودتاب ، بغم الدير عن لغتهم انم حيث أن  •

 اللغ  انساسي  المستخدم  ي  التدري  ه  اللغ  العربي .

تقب  المدرسععع  الطلاب المحولين من المدار  الحدومي  ي  صعععهويها المختله  شعععرط أن تتواير ي  الطالب الشعععروط الواردة  •

 بسياس  القبو  بالمدرس .

تقب  المدرسعععع  الطلاب المحولين من المدار  الدولي  وانداديميا  والقادمين من مدار  الجاليا  أو دو  أخرى، بعد معادل   •

 شهاداتهم السابق  من قسم معادل  الشهادا  بالو ارة.

حتياجا  الخاصعع  ديراب لعدم وجود يريق متخصععص لديها لتقديم الخدم  لا تقب  المدرسعع  طلاب التربي  الخاصعع  أو بوي الا •

 لهيلاء الطلاب.

الدمج والدراسع  لعمن الصعهوف المعتادة وبين  ملا هم قا  حردي  خهيه  لا تمدعهم من  تقب  المدرسع  الطلاب البين لديهم إعا •

،   ( مواقف سععيارا  مخصععصعع   –دورا  مياا مخصععصعع   -المصعععد   –مد لقا   تويير المرايق اللا م  لتسععهي  حردتهم ) م 

 ويدون القبو  بعد دراس  الحال  وموايق  مجل  إدارة المدرس .

وعلى مواق  التواصع  الاجتماع  الخاصع     المحلي   الصعحف  وي   المدرسع   موق  على  بالتسعجي   الخاصع    يتم دشعر الإعلادا •

  .بالمدرس 

  القبو . ي  ي وانول انددل  بمدار  الابتدا ي  المرحل  من ني المتريع الطلاب  مد ي  •

وأبداء   المدرسعععع   ده   ي   أشععععقاء لديهم البين  وأول كا المدرسعععع ،  به تق المدطق  الت    ده   ي   يقيمون البين  للطلاب  انولوي  •

  ييها. نالعاملي 

 ويقا لتعليما  الو ارة. أو عامخلا  شهر مايو من د   الطلاب تسجي يبدأ  •

للقبو  تتدون من الدا ب الإداري للمرحل  ومدسعق شع ون الطلاب وانخصعا   الاجتماع  بالإلعاي  إلى تشعد  د  مرحل  لجد    •

آخرين وبلك لهحص مسعتددا  الطلاب الراغبين ي  التسعجي  ولا يتم قبو  أي طالب مسعتجد إلا بعد اجتيا  المقابل  الشعخصعي   

 واختبار القبو  ي  المواد انساسي  المقرر من المدرس .

 تحدد المدرس  أعداد الطلاب الجدد المقبولين ي  د  صف بحسب الطاق  الاستيعابي  للمدرس . •

قوم الديام بإرسعا  رسعا   يوري  على جوا  ول  انمر ي يتم تسعجي  جمي  الطلاب الجدد على ديام التسعجي  المبدر بالو ارة و •

 بخصوص حال  طلب التسجي .

 لطلاب المدرسة:سن القبول 

 

 

 

 الحد الأدنى لسن قبول الطلاب في المستويات العليا

 سد   15-12 الصف الساب 

 سد   16-13 الصف المامن 

 سد   17-14 الصف التاس 

 سد   18-15 الصف العاشر 

 سد   19-16 الصف الحادي عشر 

 سد   20-17 الصف الماد  عشر 
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 للتسجيل:  المستندات المطلوبةحجز المقعد و 

:
ً
 : المستجدون الطلاب   أولا

 صورة عدها.  و أ، إحلار التقارير انصلي  لجمي  تقييما  العام الدراس  الحال  .أ
 اجتيا  اختبار القبو  والمقابل  الشخصي .  .ب 
 . ( )مولح  بانسه   استيهاء المستددا  المطلوب  للتسجي  . ا
ب  .د   للتال : دي  رسوم حج  المقعد ويقا

 ملاحظات  رسوم حجز المقعد جنسية الطالب 

 استلام القسيمة التعليمية الأولى   عند  فقط هذه الرسوم ترد )لا ترد(  ريال قطري 2000 قطري 

 الأول. من قيمة القسط فقط هذه الرسوم لا ترد وتحسم  )لا ترد(  ريال قطري 5000 غير قطري 

 عامة: شروط 

 الطالب.يعتبر تسجي  الطالب ودي  الرسوم تسجيلاب دها ياب على أساسه يتم حج  مقعد  .1

وي  حال  رغبته ي  بلك   الدها  ،لا يحق لول  انمر سحب ملف الطالب بعد التسجي   .2

 يلت م بدي  مصاريف القسط انو  دامل .  
 

 المستندات والصور المطلوبة للتسجيل  

 . البطاق  الشخصي  أو جوا  السهر انصل  المسج  به الطالب )ساري المهعو ( + صورة عده .1

 الميلاد انصلي  + صورة عدها من الوجهين )لجمي  الطلاب(. شهادة  .2

 إقام  ساري  المهعو  على جوا  السهر + صورة عده )للطلاب المقيمين يقط(.  .3

 ( صورة شخصي  حديم  )لجمي  الطلاب(. 4عدد ) .4

على أن تدون   السابق( المستجدين والمقيدين من العام  )للطلاب شهادة تمب  جه  عم  ول  انمر  .5

 الشهادة حديم  وصادرة قب  شهر واحد من موعد التسجي . 

 بطاق  ول  انمر + صورة عدها )لجمي  الطلاب(.  .6

 بالمدرسة: الطلاب المقيدين   ثانيا:

ب تسديد مبلغ    ريال دشرط لحج  مقعد الطالب   2000على أولياء أمور الطلاب المقيدين حاليا

أن يتم حسمها من القسط انو  للطلاب المقيمين أو ردها بعد استلام    الجديد، علىللعام الدراس   

 القسيم  انولى للطلاب القطريين. 
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لتسجيل الطلبة 
 بالمدارس الخاصة
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 مجمع الأندلس التعليمي

 التقييمسياسة ملحق 
بخصوص تسجيل الطلاب  17تعميم رقم  

 في المدارس الخاصة 
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 مجمع الأندلس التعليمي

والتسجيل  لسياسة القبوملحق 
 24تعميم رقم  

 بخصوص رسوم حجز المقعد 
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 مجمع الأندلس التعليمي

 التسجيل والقبولسياسة ملحق 
 عقد تسجيل طالب 
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 تسجيل طالب  عقد
 

 . م 201      الموافق  :      /      /                  ............................................نه في يوم / إ
 

 - بين كل من: هذه الاتفاقية  تتحرر 
 

 (  طرف أول  )             الثانوية للبنين  الإعدادية مدرسه الأندلس ❖
 

المدرسة أو نائبه  السيد مدير ويمثلها 
 ........................................................  السيد

 

 طرف ثان )    .................................ولى أمر الطالب.................................................... والسيد ❖
) 

 

 أولا: شروط التسجيل: 

 - الآتي:ى كلا الطرفين علبموجب هذه الاتفاقية فقد وافق 

الطالب  -1 تسجيل  :    يتم  /....................................................بالصف 

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

ه  المداهج    و ارة التعليم والتعليم العال   تقررهاوالت    مداهج التعليم القطري وتعتبر حسب المرحل  الدراسي  ، مدتيما بالمدرس   

 .الرسمي  الت  يدرسها الطالب بالمدرس 

إمبا     يلت م الطرف الماد  بتقديم انوراق المبوتي  الت  تمب  أحقيه الطالب ي  التسجي  بالمدرس  ي  المرحل  والصف م  لرورة 

م  احتهاي الطرف    )غير رسم (هبا المستددا  يعتبر قيد الطالب  من    أيويى حال  عدم تقديم    ، الطالب غير القطري  إقام  سريان  

 حقوقه لدى الطرف الماد  .    انو  بداي
 

 اً للتالي: المطلوبة وذلك على دفعتين وفق يلتزم الطرف الثاني بسداد الرسوم الدراسية   -2

 الطلاب الذين لا ينطبق عليهم نظام القسائم التعليمية:   أولا: 
  :الرسوم.  إجمال من  %50  عوتشد  دراس ال لبدء العام من اليوم الأول  تستحق  الدفعة الأولى 

 الرسوم.  إجمال من  %50  عوتشد من د  عام دراس   يناير  -1قب    تستحق الثانية:  ة عالدفع 

  للطالب، وتحسم فقط من رسوم القسط  لحجز مقعد    )غير قابلة للرد(  ريال قطري   2000ولي الأمر بدفع مبلغ    يلتزم

 الأول. 

   الطالب نهائيا إلا بعد سداد القسط الأول كاملاً ويحق للمدرسة إيقاف الطالب بعد مرور أسبوعين من  لا يعتبر تسجيل

 الدوام حال عدم الالتزام. 

 - ثانيا  الطلاب القطريين المستفيدين من نظام القسائم التعليمية: 

   أقصاه نهاية الأسبوع الأول لبدء العام  يلتزم ولي الأمر بإحضار المستندات المطلوبة لصرف قيمة القسائم في موعد

 . الدراسي 

 حال زيادتها عن    فقط  تستردغير قابلة للرد ، لحجز مقعد للطالب ، و  ريال قطري  2000ولي الأمر بدفع مبلغ    يلتزم

 القسائم التعليمية.  مبلغ

    بدي  رسوم الهص  الدراس  المتقدم ييه    يلت مي  أحد الهصلين الدراسيين    خلال أيام التمدرس الطالب المتقدم للمدرس

 دامل . 

  .الطالب المدسحب من المدرس  خلا  أحد الهصلين يلت م بدي  رسوم الهص  الدراس  بعد مل  أسبوع من بدايته 
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المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 :   هعلما بأن 
بعد إتمام عملي  التسجي ، ويلت م بدي  مصاريف القسط دامل  ي  حا   يحق لولى انمر استرداد المبالغ الت  ديع     لا ▪

 .رغبته ي  سحب ملف الطالب من المدرس  خلا  أيٍ من الهصلين الدراسيين

 المدرس .   من إدارة  بموايق  خطي  إلا  المبدورةلا يجو  التاخير ي  السداد عن التواريخ  ▪

 . بعد إدبارا  حا  عدم سداد ما عليه من رسوم يحق للمدرس  إيقاف الطالب عن الدراس   ▪

ب للأسعار  أتلهها أو يلت م ول  انمر بدي  قيم  دسخ  بديل  ني دتب أو مبدرا  ألاعها الطالب  ▪  المقررة. ويقا

لا يحق لول  انمر المطالب  باسترداد قيم  انقساط أو المصاريف انخرى الت  ديعها حا  اتخاب إدارة المدرس  قراراب   ▪

 بهص  الطالب. 

 ثانيا: الانضباط والسلوك: 
بشان   -1 للجهال   الداي   بعلمه  الماد   الطرف  والمريق  السلوكيالانضباط    لائحة يقر  بتوقي       للطلاب  والمبيل   العقد  بهبا 

 . والت  تعتبر ج أ لا يتج أ من هبا العقد  الطرف الماد 

م  أحقيه الطرف انو  بتوقي   ،  السلود  للطلاب    الادلباطيتعهد الطرف الماد  بالت ام الطالب بتدهيب ما جاء بملمون لا ح    -2

ي  حالا  معيد   العقوبا  ي  تطبيق  التدرا  الالت ام ب   الحق ي  عدم  ، دما له اللا ح هبا    ي حسب ما ورد   الج اءا  المداسب  

 المصلح  . حسب ما تقتليه ب 

يسم  للطالب بالتاخر عن الموعد المحدد    ولا  ، حلور للمدرس  ي  مواعيد الدوام المحددة  الالطالب ب يتعهد الطرف الماد  بإل ام   -3

ب لما هو وارد بلا ح  الادلباط السلود ،وتطبق ، ويحق للمدرس  مد  الطالب المتاخر    الإجراءا  التاديبي  على المتاخرين ويقا

 حا  تدرار تاخرا، ويتحم  الطرف الماد  المس ولي  عن بلك.   من الدوام

وتحتهي  مولحا به سبب الاست بان بالخروا    أمرامن ولى    مسبقلا يجو  للطالب الخروا أمداء اليوم المدرس  إلا بابن دتاب    -4

ب لما تقتليه المصلح    من عدمه على خروا الطالب الموايق  إدارة المدرس  بحقها ي    . ويقا

ويهص  الجدو   للمدرس  ولا يسم  له بالغياب إلا بعبر طب  مومق من الجه  المختص     الطالبيلت م ول  انمر بمتابع  حلور   -5

 التال  العقوبا  المقررة على غياب الطالب بدون عبر*: 

 ملاحظات  العقوبة المقررة  عدد أيام الغياب 

أو  تحسب   • يحرم من دخو  اختبار التقييم انو   أيام   7أكثر من  متصل   داد   سواءب  مجتمع   الغياب  أيام 

 مدهصل  ي  مجموع الهصلين الدراسيين.

الطالب المحروم من دخو  اختبار الدور انو    •

لدهاي  العام الدراس  دتيج  لغياب  يسم  له بدخو   

 % 100اختبار الدور الماد  للعام دهسه وبواق   

 يحرم من دخو  اختبار التقييم الماد   أيام  10أكثر من 

ً  13أكثر من   يحرم من دخو  اختبار التقييم المالث  يوما

ً  15أكثر من   يحرم من دخو  اختبار الدور انو  لدهاي  العام الدراس    يوما

 * تطبق لائحة الغياب الخاصة بطلاب الثانوية العامة وفقاً لتعليمات الوزارة. 

ال ي  )بدطا  أسود وقميص أبيم( أو  لا يسم  للطالب بدخو  المدرس  ي  حا  عدم ارتدا ه ال ي الموحد )الموب القطري( أو   -6

 الريال  )بدطا  أسود وتيشير  أبيم(. 

 . مخاله  لقيم الدين أو المجتم   و أ ييه تشبه بالجد  الآخر ارتداء ما وعدم أيايرا ، ويل م ول  انمر الطالب بعدم إطال  شعرا  -7

يسم  للطالب باصطحاب الجوا ، ويحق للمدرس  مصادرة الجوالا  الت  تلبط بحو ة الطلاب ولا تعاد إلا ي  دهاي  العام   لا -8

 الدراس . 

للطالب بإحلار )المشروبا  الغا ي   مشروبا  الطاق   العلك   الحَب   المسبح    انلعاب الإلدترودي .. الخ(، وستقوم     لا يسم -9

 المدرس  بمصادرتها واتلايها. 

 . مخالها حقا بهم وخ اداتهم للتادد من عدم وجود والطلاب  يتم تهتي   لمقتليا  انمن والسلام  وتحقيق الادلباط قد   -10

  يلت م الطالب بإحلار ال ي الريال  ي  حصص التربي  الريالي  )بدطا  أسود وتيشر  أبيم( وتقوم المدرس  بتطبيق  -11

 لا ح  السلودي  ي  حق المخالهين. الإجراءا  التاديبي  الواردة بال

باحترام قوادين المواصلا  الخاص  بالمدرس  ويحق للمدرس  حرمان الطالب من المواصلا  المدرسي     مر الطالبَ ان   م ول ُ ل  يُ  -12

 حا  مخالهته لهبا القوادين، دون رد الرسوم. 
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 بنات( -)بنين

 
حال تواجده بداخلها وفي الأماكن المخصصة للطلاب وذلك أثناء أوقات  تتحم  المدرس  مس ولي  الطالب   -13

ب وحتى    6:45والت  تبدأ من الساع     ،الدوام والمناوبة فقط يهراب، ويتحم  ول  انمر مس ولي  الطالب ي   1:30صباحا

 غير هبا المواعيد. 

: متابعة الطالب علميا  وسلوكيا:   ثالثا 
من خلا  التواص  م  المدرس  ومن خلا  اطلاعه    والسلود   ول  انمر مس و  مس ولي  دامل  عن متابع  مستوى دجله العلم  -1

 على التقارير الدوري  عن دتا ج الاختبارا . 

يلت م ول  انمر بالحلور إلى المدرس  لمتابع  مستوى دجله العلم  والسلود  والمشارد  ي  ول  الخطط العلاجي  للدهوم   -2

 ، وتقوم المدرس  بإمبا  حلور ول  انمر ي  السجلا  المعدة لبلك بغرم التوميق والمراجع  . بمستواا متى طلب مده بلك

 يتعاون ول  انمر م  المدرس  ي  حث دجله على عم  الواجبا  وانبحاث والمشاري  الت  تطلبها مده المدرس .  -3

ي  تدهيب الخطط العلاجي    وعدم تعاون ولي الأمر مع المدرسةحا  ملاحي  وجود تدد  وال  ي  مستوى الطالب   -4

 للدهوم بمستواا يحق للمدرس  الدير ي  شطب قيد الطالب من المدرس . 

الدراس  المادوي  دمتطلب    قب  إدهاء ( ساع  عم  تطوع  دحد أددى  25)  الطالب لع   إدما بإحلار ما يمب    ول  انمر  يتعهد -5

 أساس  للتخرا . 

: بنود عامة:   رابعا 
للمدرسة الحق في عدم مراعاة التدرج الذي تنص عليه لائحة الانضباط السلوكي واتخاذ إجراءات استثنائية لم ينص عليها   -1

في اللائحة مع بعض الحالات السلوكية، بما يحقق المصلحة لعموم الطلاب والحفاظ على المناخ التربوي والقيمي الداعم  

 لسير العملية التعليمية.   

لا يحق لول  انمر التعام  المباشر م  طرف    –ر االله  د  ق   لا  –وقوع مخاله  من قب  أحد العاملين بالمدرس  تجاا الطالب    ي  حا  -2

ب دخو  ول  انمر إلى الصهوف الدراسي  إلا  ب باتا  إدارة المدرس . بعلم وإبن  المشدل  إلا من خلا  إدارة المدرس  ويمد  مدعا

  لادارةإلا بعد اللجوء    ابده  تجااحدوث أي مشدل  أو مخاله     لا يجو  للطرف الماد  اللجوء للشرط  أو المحادم القطري  حا  -3

 . المعالج بغرم وامبا  بلك خطيا 

ي  الحالا  الت  يشد  وجود الطالب بالمدرس  خطراب على دهسه أو على الآخرين يحق للمدرس  إيقاف الطالب عن الدراس  و   -4

ب   اللجوء  وتحتهي المدرس  بحقها ي     عليه وعلى  ملا ه، يلت م ول  انمر بالحلور للمدرس  لاصطحاب الطالب يوراب حهايا

 للشرط  حا  عدم تعاون ول  انمر ي  مم  هبا الحالا . 

  الت  تشدلها المدرس   يتعاون ول  انمر م  المدرس  ي  تحقيق رسالتها ويشارك قدر استطاعته ي  اندشط  والهعاليا  واللجان -5

 واستطلاعا  أولياء انمور.   تقديم الدص  والمشورة لإدارة المدرس  من خلا  التواص  المباشر وتعب   الاستبياداب  ويتعهد

للمان  ديام التحديم    إلى الجها  القادودي  والرسمي  أو إلى  بشان هبا العقد لا قدر االله بين الطريين يجب اللجوء    يدشاأي د اع   -6

 . ، ويلمن حقوق الطرف الماد رسالته  على أداء لطرف انو  وبما يساعد اسير العملي  التعليمي  والتربوي  

 عدد تغيير أرقام هواتهه أو بياداته المدود  باستمارة أو عقد تسجي  الطالب . يلت م الطرف الماد  بإبلاغ الطرف انو   -7

 .............. هاتف :    ..................................................... يقر الطرف الماد  حا  غيابه بتهويم السيد    -8

ب. ليدوب عده بشان انمور  ب رسميا  الت  تتعلق بالطالب، ويعتبر هبا التهويم تهويلا

ب هبا العقد  م ويعتبر    2010بتاريخ                وإقراراهما بجمي  ما ورد ييه  تم تحرير هبا العقد باتهاق الطريين  • طوا    ساريا

 المدرس ، أو إعادة تسجيله. يدرا تسجي  الطالب ي  

 
 / ولي الأمر  الطرف الثاني                                                   عن المدرسة /الطرف الأول 

                                                                               

             

     

 

  

 : ععععععععمالاس

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

 

  يع:ععععععالتوق

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

 

  :رقم الجوال

 : ععععععععمالاس

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

 

  يع:ععععععالتوق

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

 

  الوظيفعععععة:

 

   ختم المدرسة: 
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 بنات( -)بنين

  

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 مجمع الأندلس التعليمي

 سياسة 
 تخفيض الرسوم الدراسية
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 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 

 سياسة تخفيض الرسوم الدراسية 
 

 مقدمة 
 

، و سةةةةةةةةق  لت      2030مدارس الأندلس الخاصةةةةةةةةس  ت مويةةةةةةةةسةةةةةةةةس ة قطرس       س ة     ر رس  ط  •

 متططر، يت  ل المسوول س ورصنع المست  ل.ر رتها بتخ رج ش اب مومن واع  

   ل المدريةةةةس ة ر فشةةةة اا وعارم الت   ي والت   ي ال اعت، وة  ع يةةةة ايةةةةايها ب ا  ت  ل  يةةةة ايةةةةس   •

 ال سج ل وال  طل.  

 ل يةةةةةةةةةةالس المدريةةةةةةةةةةس بتطة ل ال اايس ايمت اا س لطلابنا وة ديي المسةةةةةةةةةةاادم ل ي ييةةةةةةةةةةت  ال   •
ً
ة    ا

اة  ا وا ل ا    رح س      ي، ةأ ي يةة ايةةس ةخا ر ال يةةط  لتاةةع الم اي ل والاةة وو الطامو ةط

التي يتي ب طمبها حسةةةةةةةةةي سسةةةةةةةةة س من ريةةةةةةةةةط  الدرايةةةةةةةةةس ل طلاب ال ين ةنط   ا  هي     الاةةةةةةةةة وو  

 .والم اي ل

 بيان السياسة: 
 من ال يةةةط  الدرايةةة س ة م  ون س ل ا من ال يةةةط   

ً
ي نح الطلاب ال ين ةنط   ا  هي الاةةة وو ةخا اةةةا

 لت دي  لجنس ةخا ر ال يةةةةةةةةط  الماةةةةةةةة  س من   ل  35ًالمسةةةةةةةةت  س اب  الطالو وقزسةةةةةةةة س ي ة رد ان  
ً
% وة ا

 المدريس ل  ا الغ ض.

 

 

 مجالات تطبيق السياسة

 
ةنط       الس ايس ة م اب  الطلاب الجد  ال ين ايتطةطا ش وو ال  طل وال سج ل بالمدريس، أو  

ل صف   والمتلة  ن  المسج  ن  سجل  الطلاب  لديهي  ال ين  أو  ال اي  ن  الطلاب  اب   ةنط    وي  الأاب ، 

 مخالاا  ي طك س مس  س أو ال ين ا  هي مديطن ا  ياب س ل  دريس.
 

 المعايير التي تراعى عند تحديد نسبة التخفيض:

 مج طع  خل أي م الطالو سس س ل د  أة ا  ا.   •

 ومط  حاي  صح س م منس أو فاا ا  لدى الطالو أو أحد أة ا  ايي م.  •

 ظ وا    رس لدى أي م الطالو.  •

 ومط  أش اء ل طالو  ت مدارس الأندلس. •

 .وإنجاعاةه  ةاطق الطالو •
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 إجراءات تنفيذ سياسة تخفيض الرسوم الدراسية  
 
 

 أولا: تقديم الطلب:
يت د  وعت أم  الطالو ال اسو  ت اييةةةةةةةةةةةتاا م من ةخا ر ال يةةةةةةةةةةةط  الدرايةةةةةةةةةةة س بط  ه ان   ر    -

ل  ةةةةدريةةةةةةةةةةةةةةةس اب  أن ي ة  مع الط ةةةةو     ئةةةةس   لةةةة لةةةة  لةةةةدى الأخصةةةةةةةةةةةةةةةا ي ايمت ةةةةا ت  الن ط ج الم ةةةةد 

 المس ندا  التال س:
 

 ش ا م راةو من م س ال  ل. -1

 أش  .  3كاف حساب من ال ن  لمدم  -2

 ا د فيجار الس ن.  -3

 ش ا م مديطن س من الج س الدائنس. -4

 ش ا م لمن يه ه الأم  من مدارس الأبناء أو الجام ا .  -5

 ف امس ياررس لطعت الأم  وقاقت أة ا  الأي م.  -6

 

: دراسة الحالة:  ثانيا 
 

 ي ط  الإخصا ي ايمت ا ت ب  ل  رايس الحالس ل طالو وة ا ل  ت ع. -

ي ط  الإخصةةةةةةا ي ايمت ا ت ب ةع  رايةةةةةةس الحالس مداطمس بالمسةةةةةة ندا  ب د ة صةةةةةة ا والتأكد   -

 لمنا اتها.من صحتها فع  اللجنس ور دَّ  ةاررخ 
 

: اتخاذ القرار:  ثالثا 
 

 لدرايةةةةةةةس  -
ً
ةجت ع اللجنس يةخا  ال  ار ب  طل الط و وة دي  سسةةةةةةة س الخصةةةةةةةي المسةةةةةةةت  س وة ا

 الحالس.

 يتخ  ال  ار بأس   س الأصطا  ور ةع ل س د مدي  المدريس يات ا  . -

 ب د اات ا   من ف ارم المدريس وي ي   لطعت   -
ً
 الأم  اياتلاض ا  ه.ي تبل   ار اللجنس نهائ ا

يتي فبلاغ وعت الأم  ب  ار اللجنةس ب ةد اات ةا   من مدي  المدريةةةةةةةةةةةةس ور طن ال  ار مسةةةةةةةةةةةة نةدا لدى  -

 وعت الأم  ل ت امل مع حسابا  المدريس.

 ة اظ سسخس من   ار اللجنس  ت م ف الطالو. -
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: سريان القرار:   رابعا 
 

ل  ةةةا  الأيةةةا ياي الحةةةاعت ة م ور   لطعت الأم  الت ةةةد   الم  ر من اللجنةةةس  يسةةةةةةةةةةةة   التخا ر   -

 بط و التخا ر ان يل اا   راس ي مديد.
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 مجمع الأندلس التعليمي

 دليل
مسارات مرحلة التعليم 

 الثانوي 

2021/2022 
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 بنات( -)بنين

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

  

 ع الأندلس التعليميمجم

 

حضور وانصراف  سياسة 
 واستئذان الموظفين
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 حضور وانصراف واستئذان الموظفينسياسة 
ب لسعير وادسعياب العم  وتحقيقاب نيلع  مردود ي  انداء على المدرسع  أن تلع  سعياسع  ، تدييما

حتى لا يتامر   اسعت بادهم وخروجهم امداء الدوام،وتدييم  والعح  لحلعور وادصعراف المويهين  

تعلم الطلب  ويدتيم سععير العملي  التعليمي  والتربوي  بالمدرسعع ، ويقدم العاملون للطلاب القدوة 

 الادلباط.الصالح  ي  

 بيان السياسة:

 أولاً مواعيد الدوام الرسمي

ب   المدرسع يبدأ الدوام الرسعم  لمويه     - ي  تمام    ويدته من السعاع  السعابع  صعباحا

ب    1:45السعاع    إدارة مجم  مدار   قسعم الموارد البشعري  ب لتعميم  يهراب وبلك طبقا

 .انددل 

ب بعد الساع  التاسع  دون إبن أو عبر مقبو  -  .يعتبر المويف متغيبا

 الأذونات الشخصية

يجو  الاعتعداد بعالإبن إلا بععد    العدوام، ولايحق للمويف الاسعععععت عبان للخروا أمدعاء   -

    أبودا    ثلاث اعتمادا من الر ي  المباشععر، ويدون الحد انقصععى للأبودا  بواق  

 .ي  الشهرخلا   

لا يجو  السعععععمعاح بعانبن ندمر من مرة ي  اليوم الواحعد، ويدون الحعد انقصعععععى  -

 .لابن ساعتين يومياب 

 الرسمية:لأذونات  ا

أو خارجي  لمدرسعع  او ميسععسعع   يقوم بها المويف أمداء  يارة  ه  انبودا  الت  -

ب لمصععلح  العم  على ، المدرسعع أداء واجب عم  خارا مقر   أن  ويسععم  بها ويقا

 .تدون بإبن من المدير مباشرة
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-  

 

 :الخصم من الراتب

ب  الخصعععم من الراتب بعد إشععععار المويف    يتم - أو  د  شعععهر بتقرير أيام  رسعععميا

الغياب عن الشعهر المالع ، ويدون احتسعاب وق  التاخير عدد تدهيب الخصعم ببا   

 .مقدار مدة التاخير

 :تغطية أيام الغياب

من الشععععهر التال  وإلا يتم تدهيب    15قب  يوم    يجب على المويف تغطي  أيام غيابه -

 .الخصم

 :الاستثناءات الواردة من السياسة

ب ليجو  لإدارة المدرسعععع  تدليف بعم العاملين   - الحلععععور قب   ب طبيع  عملهم  ويقا

 الرسم .موعد الدوام 

طبيعع  عملهم الخروا المتدرر من مقر    تقتلععععع يجو  اسعععععتمدعاء المويهين العبي  -

بالاتهاق م  إدارة   مدير المدرسعع العم  من هبا السععياسعع ، وبلك بداءب على موايق   

 المويهين.  الموارد البشري  على أن يتم إعداد ديام دخو  وخروا خاص بهيلاء  

 :السياسةمجال تطبيق 

 تطبق السياس  على العاملين بالمدرس  ي  داي  انقسام م  مراعاة التخصصا . -
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 ع الأندلس التعليميمجم
 

 ملحق

سياسة وإجراءات  تحديثب
 والاختيار التوظيف
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 ملحق 

 والاختيار   سياسة وإجراءات التوظيف   تحديث 
 الهدف العام : 

في مختلف التخصصات    من الموارد البشرية   مجمع الأندلس التعليمي   رس اتلبية احتياجات مد
بعناصـر ذات كفاءة وخةة وفقا  لسـياسـة التعيين والتوظيف    الأكاديمية والإدارية وسـد الشـواغر 

 المعتمدة بالمجمع.

 : يار لجنة التوظيف والاخت مهام  

ب لخطط د  مدرسع  بعد اعتمادها من السعيد  -1 مراجع  حصعر الشعواغر ي  جمي  الويا ف ويقا
   .للاعتمادالسيد المدير التدهيبي إلى   ، مم ريعهمدير المدرس 

 .المعتمدة بالمجم تطبيق سياس  التعيين والتوييف  التادد من سلام   -2
للمتقدمين لشعغ  الويا ف المختله  على مسعتوى   الشعخصعي  دمابا المقابلا ب   توحيد العم  -3

 المجم .
 بها.  وإخطار المتقدمين الشخصي  المقابلا إجراء تحديد مواعيد   -4
شعخصعي  للمتقدمين لشعغ  الويا ف ممن اجتا وا الاختبارا  التحريري   ال  مقابلاال إجراء -5

 .إدارة د  مدرس   ورشحتهموالمقابلا  الشخصي  
 ري  تقرير بدتا ج المقابلا  الشخصي  للمدير التدهيبي للمجم  لاعتمادها. -6
إدشاء قاعدة بيادا  للمتقدمين لشغ  الويا ف المختله  بعد إعتمادهم من إدارة د  مدرس   -7

 . لاستخدامها عدد الحاج 
 للتحقق من دهاءة المويف المراد تمبيته وتحقيقه للمعايير واستحقاقه للتمبي .  -8

 اللجنة:    تشكيل نموذج  

 التوقيع  الصفة  المسمى الوظيفي  الاسم  م 
 المدير التنفيذي للمجمع  أ/ خالد مطر  1

رئيس  
 اللجنة

 

 منسق القيم والأنشطة  أ/ عماد مخلوف  2
مقرر  
 اللجنة
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  عضوا النائب الأكاديمي بالمدرسة الإعدادية عبد الفتاح محمد د.  

  عضوا النائب الأكاديمي بالمدرسة الثانوية   بكر الشربجي . د 3

  عضوا مسؤول التطوير بالمدرسة الثانوية  أ/ حازم خلف  4

   الابتدائية النائب الأكاديمي بالمدرسة   أ/ عبد السلام شبراوي 5

 المواد.   ي أو منسق   ين الإداري   أحد النواب الاستعانة ب للجنة الحق في   6
 : دورية انعقاد اللجنة 

 .من د  عام ودلما دع  الحاج   إبري م  بداي  شهر  أعمالها اللجد  تبدأ
    ذات الأولوية:   الجوانب بعض  

م  مراعاة الاختلاف بين    وتوحيدها على مستوى المجم    تحديث دمابا المقابلا  الشخصي  -1
 . معايير الويا ف انداديمي  والويا ف الإداري 

 توحيد الدمابا المتبع  لتقييم المرشحين للويا ف المختله .  -2
 لد  وييه  على مستوى المجم .  بطاقا  الوصف الوييه  واستدما  تحديث   -3
 .التادد من سلام  إجراءا  التوييف ي  د  مدرس  ويق سياس  التوييف المعتمدة بالمجم  -4

 لحوظة هامة: م 

 وه  دالتال :  تقوم إدارة د  مدرس  بجمي  إجراءا  التوييف المتبع  ويق سياس  التوييف المعتمدة

 ول  خط  سد الشواغر.  العددي  المتوقع  للعام انداديم   وتحديد الاحتياجا حصر الشواغر   -1
وصور  لسد الشواغر ي  التخصصا  المطلوب  واستقبا  انوراق      المدرس الإعلان عن حاج -2

 وبداء قاعدة بيادا  للمتقدمين لشغ  الويا ف المعلن عدها.   والسير الباتي  المستددا  
خلا    -3 من  المقررة  المعايير  حققوا  ممن  العداصر  أدها  لاختيار  الإجراءا   بداي   القيام 

 . التخصصي  والمقابلا  التربوي  وحصص المشاهدةالاختبارا  التحريري  والمقابلا  
ري  الملها  الخاص  بمن وق  عليهم الاختيار وتم ترشيحهم للعم  إلى لجد  التوييف العام    -4

 على مستوى المجم  لاستدما  بقي  الإجراءا .   

 ضوابط هامة في تطبيق سياسة التوظيف 
 ي  والمقابلا  التخصصي  والتربوي  بمعريتها. ير رتحالاختبارا  التقوم إدارة د  مدرس  بإجراء جمي  -1
تقوم إدارة د  مدرس  بري  ملها  المرشحين للعم  إلى لجد  التوييف العام ، على أن يشم  الملف )السيرة  -2

 دتيج  المقابلا (  –  التحريري دتيج  الاختبار   –صورة الميه    – الباتي  
وإبداء الرأي بالموايق  على التعيين ييمن تراا    تقوم لجد  التوييف العام  باجراء مقابل  شخصي  للمرشحين -3

 مستوييا للشروط ومحققا للمعايير أو الريم لمن دون بلك.
 لجد  التوييف العام  بدسخ  من ملها  المرشحين البين تم  الموايق  عليهم من قبلها.   تحتهي-4
من قب  لجد    تقوم إدارة د  مدرس  بتقديم العرم الوييه  للمرشحين البين تم  الموايق  على تعييدهم-5

 التوييف العام  لاستدما  التوقيعا  اللا م . 



 

P a g e  | 256      
 

 

   مجمع الأندلس التعليمي
المدرسيةدليل السياسات واللوائح     ثانوي  ي ابتدائي إعداد-روضة  

 رؤيتنا: تعلم عصري ملهم بهوية وطنية وقيم إسلامية

 بنات( -)بنين

 تقوم إدارة د  مدرس  بري  العروم الوييهي  للجد  التوييف العام  بعد استيهاء التوقيعا  اللا م . -6 
تل م إدارة د  مدرس  جمي  المرشحين المقبولين بتسليم داي  أصو  المستددا  الرسمي  المطلوب  للتعيين  -7

 سدرتير المدرس . ل
للتادد من   لجمي  المرشحين)د  ييما يخصه( يقوم مددوب المدرس  م  السدرتير بمراجع  المستددا  الرسمي  -8

 ويق الدموبا المريق م  التوقي  على الاستلام.   صلاحيتها
 يقوم سدرتير المدرس  بري  دمابا استلام المستددا  الرسمي  بعد توقيعها إلى لجد  التوييف العام .  -9

من قب  مدتب المدار   على التعيين تري  إدارة د  مدرس  أوراق المرشحين للحصو  على الموايق  -10
 ، مم تري  الرد بالموايق  أو خلايه إلى لجد  التوييف العام .  الخاص 

 يحير مباشرة أي مويف للعم  قب  تسليم داي  المستددا  الرسمي  المطلوب .  -11
يقوم المددوب بادهاء إجراءا  دق  الدهال  لجمي  المويهين الجدد يور استلام العم  ووصو  الموايق  على   -12

 الترشي  من قب  مدتب المدار  الخاص . 
إلى لجد    أن تري   دارة د  مدرس ، ويحق لإ9 1تحتسب مباشرة العم  الهعلي  للمويهين الجدد من  تاريخ  -13

نداء من تراا محققا للمعايير ومستوييا للشروط للبدء ي  إجراءا  التمبي   التوييف العام  تقريرا مجمعا 
لدا ب  عدد  يارتين لالمادة و   يارا  لمدسق  4عدد  التقييم   يغط  وبلك بعد مل  شهر دام ، على أن  

 .  المريق الدماباويق   ،مدير المدرس  يارة واحدة لانداديم  و
يختص الدا ب الإداري بتقييم محور الادلباط الإداري والجوادب الشخصي  للمويف ي  استمارة تقييم مدير  -14

 جديد.   مويف المدرس  نداء 
يحق للجد  التوييف العام  اتخاب الاجراءا  المداسب  للتحقق من دهاءة المويف المراد تمبيته وتحقيقه   -15

 للمعايير واستحقاقه للتمبي . 
اعتمادا من مدير عام المجم  إلى إدارة الموارد البشري  والماليا   يقوم المدير التدهيبي بري  التقرير بعد  -16

 لتعدي  الراتب ي  الشهر التال  لتاريخ ري  التقرير. 
المويهين البين لم يجتا وا يترة الاختبار بعد الشهر   جمي  ل التغبي  الراجع  تلت م إدارة د  مدرس  بتقديم  -17

 . عدد الحاج  إليها الماد  من مباشرة العم  وريعها إلى لجد  التوييف العام 

 النماذج والمرفقات: 
 دموبا استلام المددوب للمستددا .  -1
 دموبا تقييم مدسق المادة لمعلم جديد.  -2
 لمعلم جديد.  دموبا تقييم الدا ب انداديم  -3
 لمعلم جديد.  دموبا تقييم مدير المدرس   -4
 جديد.   إداريمويف دموبا تقييم  -5
 دموبا التقرير الدها   للمويهين المراد تمبيتهم.  -6
     مادوي (. – إعدادي  –إداري( )ابتدا    –خطاب عرم وييه )معلم  -7

 

 لمدار  البدين  دير التدهيبي  الم

 أ/ خالد مطر
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