
 1445نماذج الدليل الاجرائي 

في مجموعة النماذج الخاصة التي تقوم وزارة  1445تتمثل نماذج الدليل الاجرائي 

التربية والتعليم بإطلاقها في المملكة العربية السعودية، وتهدف هذه النماذج المميزة 

في إلى تنظيم وترتيب العملية التعليمية في جميع المدارس المختلفة التي توجد 

 المملكة.

وذلك يتم عن طريق القيام بحركة تنظيمية في الإجراءات التي تتخذها كافة المدارس 

والمؤسسات التعليمية في طوال فترة العام الدراسي، وهذه النماذج تعمل على تسهيل 

تنظيم هذه الإجراءات، بالإضافة إلى تقليل الجهد وتوفير الوقت عند القيام بها في 

 رتّبة، وهذا يساعد كثيرًا في إنجاز المهام بشكل واضح وكبير. حركة تنظيمية وم  

 1445ما هو الدليل الاجرائي 

دليل هام يتم تقديمه عن طريق وزارة التعليم في المملكة  1445ي عد الدليل الاجرائي 

العربية السعودية لجميع المدارس، وهذا الدليل يسهم في توضيح كافة الإجراءات 

خذ من قِبل الهيئة الإدارية في كافة المدارس التعليمية، حتى تضمن الإدارية التي ت ت

 نجاح العملية التعليمية.

 1445ماذا يتضّمن الدليل الاجرائي 

جميع المهام المتنوعة، والمختلفة، والمطلوبة من  1445يتضّمن الدليل الاجرائي 

بتحسين كل موظف إداري في المؤسسة التعليمية أو المدرسة، من أجل أن يقوم 

وتطوير هذه المهام المطلوبة منه في هذا العمل، وهذا يعود بفائدة على الطلاب 

 والمعلمين في المدرسة. 

ويؤسس هذا الدليل نظامًا متكاملًا يساعد في ضمان سير العملية التعليمية، وهذا 

الدليل يسهم في تسهيل كافة الإجراءات المتعلقة بالمدرسة والتي تتم بداخلها، وذلك 

عن طريق وضع نماذج خاصة بجميع القرارات والأوامر التي تقوم المدرسة 

 بوضعها.

 ما هي أهداف الدليل الاجرائي

تقوم وزارة التعليم بوضع نماذج تعمل على تسهيل سير العملية التعليمية لخدمة 

الطلاب والمعلمين أيضًا، وتهدف هذه الوزارة إلى الوصول لعدد كبير من الأهداف 

العملية التعليمية في المملكة العربية السعودية، وأهداف الدليل الاجرائي  التي تخص

 تتمثل في:

 .تسهم في توضيح كافة الإجراءات والتعليمات الخاصة بالمدرسة 



  تساعد على تبسيط وتسهيل عملية الإشراف والمتابعة لهذه الإجراءات التي

 ة.تقوم بها المدرس

  تعمل على تسهيل العمل على الموظفين والمعلمين، وذلك باتباع النظام

 والإجراءات في المدرسة.

  لها دور كبير في تحديد كافة المهام واختصاصات كل موظف من الموظفين

 ناحية المهام المطلوبة منه في المدرسة.

 أمثلة لنماذج الدليل الاجرائي

جرائي، والتي تقرّها وزارة التعليم في المملكة هناك نماذج عديدة ومختلفة للدليل الا

 العربية السعودية، ومن أهم هذه النماذج:

 .نموذج تسجيل الطالب 

 .نموذج سجل المشتريات الخاصة بالمدرسة 

 .نموذج الكشف بأسماء الطلاب في المدرسة 

 .نموذج السجل الأكاديمي 

 .نموذج سجل الصادر العام 

 .نموذج سجل الوارد العام 

  مسائلة غياب.نموذج 

 .نموذج تسليم المقررات والكتب الدراسية للطلاب 

 .نموذج جدول المتابعة والإشراف اليومي في المدرسة 

 .نموذج كشف بأسماء الطلاب المتأخرين في الصباح 

 .نموذج كشوفات الحضور والغياب 

 .نموذج كشوفات حضور وانصراف الموظفين 

 .نموذج سجل استئذان الموظفين 

 


