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التعاميم المنظمة للعمل
وتوجيهات عامة

للقيادات المدرسية

تجميع وتنظيم ومراجعة وتدقيق مشرفات 
القيادة المدرسية 

اخراج وتنسيق 
مشرفة القيادة المدرسية  / نورة سعد الشهراني 

الإصدار الأول 1440 - 1441هـ

المملكة العربية السعـــــودية
وزارة التعليـــــــــــــــــــــــــــــــــم

إدارة التعليم بمحافظة الخرج 
الشؤون التعليميـــــــة - بنات

الإشــراف التربوي قسم القيـادة المدرسية
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التقيــد بالأنظمــة واللوائــح التــي تنظــم العمــل داخــل المدرســة وفــق مــا ورد فــي التعميــم رقــم 25/36373956فــي 	 
1436/2/15هـــ, وضــرورة دراســتها مــع كافــة الموظفــات كلا فيمــا يخصــه مــع التوقيــع بالعلــم وتطبيقهــا فعليًــا فــي جميــع 

المواقــف والمخالفــات ومتابعــة المســتجدات.
التقيد بقواعد السلوك الوظيفي وأخلاقيات الوظيفة العامة تعميم رقم 382910190 بتاريخ 1438/2/13هـ .	 
التمشــي بمــا ورد فــي الدليــل التنظيمــي والإجرائــي الإصــدار الثالــث لمــدارس التعليــم العــام بموجــب التعميــم رقــم 	 

37354124 وتاريــخ 1437/2/17هـ,والتقيــد بالنمــاذج الإجرائيــة فيــه وتوزيــع المهــام بمــا يحقــق الاســتفادة مــن كافــة القــوى 
البشــرية.

تفعيل نماذج الدليل الإجرائي لقضايا شاغلي الوظائف التعليمية بموجب التعميم رقم 3435164 بتاريخ 5\1\1434هـ.	 
التقيد بالنماذج المعتمدة من وحدة المتابعة للعام الدراسي 1438/1437هـ .	 
الحــرص علــى عــدم التمييــز فــي التعامــل بيــن العامليــن تنفيــذًا لمــا تضمنتــه الإســتراتيجية الوطنيــة بموجــب التعميــم رقــم 	 

341914763 بتاريــخ 19\11\1434هـ.
تنظيم العمل وفق مؤشرات نواتج التعلم .	 
التمشــي بمــا ورد فــي التعميــم رقــم 37617168 فــي تاريــخ 1437/4/1هـــ بشــأن تفعيــل صلاحيــات قائــدة المدرســة, مــع 	 

ــة المدرســة. ــات بحكمــة وحســن تصــرف بمــا يحقــق الأمــن التربــوي وفعالي ــد علــى تفعيــل هــذه الصلاحي التأكي
ــة وإنهــاء التكليــف  كمــا ورد فــي 	  ــة والأهلي ــدات المــدارس ووكيلاتهــا الحكومي الإلمــام بقواعــد وإجــراءات تكليــف قائ

ــه . ــة وآليات دليــل ضوابــط تكليــف شــاغلي الوظائــف التعليمي
371295830بتاريــخ 	  رقــم  التعميــم  الســعودية2030بموجب  العربيــة  المملكــة  رؤيــة  بمضاميــن  الوعــي  تنميــة  أهميــة 

. 4\8\1437هـــ.  بتاريــخ   371351839 رقــم  وتعميــم  21\7\1437هـــ 
الاطــلاع علــى اللائحــة التنفيذيــة لنظــام عقوبــات نشــر الوثائــق والمعلومــات الســرية وإفشــائها بموجــب التعميــم رقــم 	 

38625855 بتاريــخ 19\4\1438هـــ.
الالتــزام بالتسلســل الإداري وفقــا للهيــكل التنظيمــي للــوزارة فــي المخاطبــات الرســمية وعــدم التجــاوز فــي ذلــك نهائيــا 	 

رقــم 36843124بتاريــخ  رقــم 36914654بتاريــخ 4\5\1436هـ,والتعميــم  التعميــم  بــه بموجــب  للتقيــد  وإبــلاغ منســوبيكم 
2\6\1436هـــ مــع ضــرورة مراعــاة المرجعيــة فــي متابعــة حــل مشــكلاتهن وعــدم تصعيــد الأمــور دون إتبــاع المرجعيــة 
الســليمة وفــق الموقــف .تنظيــم فصــول الطفولــة المبكــرة ومتابعــة متطلباتهــا حســب التعميــم رقــم 160771بتاريــخ 

1440/12/20هـــ. .
التأكيــد علــى المحافظــة علــى الوثائــق والعنايــة بهــا وفــق نظــام الوثائــق والمحفظــات ولوائحــه بموجــب التعميــم رقــم 	 

38161391بتاريــخ 10\2\1434هـــ. .
التأكيــد علــى تنظيــم الأرشــيف المدرســي وحفــظ الســجلات والملفــات الإداريــة ومــدة حفظهــا وفقــا لمــا ورد فــي 	 

التعميــم رقــم 9\2\12فــي 12\8\1428هـ.والدليــل علــى الإجرائــي الإصــدار الثالــث .
الاهتمــام علــى محافظــة الجهــاز الحكومــي علــى وثائقــه مــن حيــث الحفــظ والعنايــة بهــا والإتــلاف بموجــب التعميــم رقــم 	 

3876611 فــي تاريــخ 11\1\1438هـ.والاحتفــاظ بالملفــات تعميم رقم 371386273بتاريخ 9\8\1437هـ.
التقيــد الفعلــي بالمــلاك المحــدد للمدرســة مــن الصفــوف والطالبــات والحــرص علــى ثبــات عــدد الصفــوف وفــق البيــان 	 

فــي جميــع البيانــات الصــادرة مــن المدرســة والتنســيق مــع الجهــات المعنيــة لإجــراء أي تعديــل فيهــا. 
التقيـــد بالتعميـــم رقـــم 1838/1/5 فـــي 1428/1/11هـ بشـــأن التقيـــد بأوقـــات العمـــل الرســـمية وكذلـــك موعـــد وضـع الخـط 	 

الأحمـر .
الالتزام بالتوزيع الزمني للحصص الدراسية خلال أيام الأسبوع بموجب التعميم رقم 2718 بتاريخ 1440/1/17هـ .	 

توجيهات عامة



توجيهات عامة وهامة لقائدات المدارس   للعام  1440 - 1441هـ3

التنبيــه علــى عــدم نشــر الصــور والمقاطــع والنصــوص الكتابيــة التــي تعبــر عــن مواقــف فكريــة وفقــا لتعميــم رقــم 7032  	 
فــي تاريخ1439/8/6هـــ . .

التنبيه على عدم تسريب الوثائق الحكومية السرية ونشرها بموجب تعميم رقم 38950297 في تاريخ 1438/7/2هـ .	 
التقيــد بقواعــد تنظيــم قبــول المســئولين فــي الجهــات الحكوميــة للهدايــا بموجــب التعميــم رقــم 37617463 بتاريــخ 	 

. 1437/4/1هـــ 
الاهتمــام بطلــب الســماح لمقدمــي الخدمــات الإســعافية بدخــول المنشــآت التعليميــة كمــا ورد فــي التعميــم رقــم 	 

38143146 بتاريــخ 1438/4/24هـــ .
التنبيه على سحب المنشورات والكتب الحزبية بموجب التعميم رقم 16985 بتاريخ 1439/7/3هـ 	 
التأكيد على أهمية علنية تقويم الأداء الوظيفي بموجب التعميم رقم 3541199 بتاريخ 1439/1/9هـ..	 
الالتــزام بمــا ورد فــي المــادة 36/ 10 مــن لائحــة تقويــم الأداء الوظيفــي التــي تتضمــن تزويــد الرئيــس المباشــر الموظــف 	 

بنســخة مــن الأداء الوظيفــي بعــد اعتماده.
تســهيل مهمــة المراقبيــن مــن ديــوان المراقبــة العامــة للقيــام بمهمــة فحــص ومراجعــة الميزانيــة التشــغيلية للمــدارس 	 

بموجــب التعميــم رقــم 34312 بتاريــخ 3\8\1440هـــ. .
بشــأن العمــل علــى ســرعة إنجــاز المعامــلات وخدمــة المراجعيــن والرد على اتصالاتهم بموجــب التعميم 341275530 بتاريخ 	 

ــر فــي إنجــاز المعامــلات  15\7\1434هـــ. والتمشــي بمــا ورد فــي التعميــم 3977103 فــي 28\1\1439هـ,بشــأن عــدم التأخي
وتحديــد مــدة زمنيــة لإنهائهــا ومحاســبة المتســبب فــي التأخيــر.

الالتزام بالتعميـم 35693839/25 فـي 1435/4/13هـ .بشـأن تفعيـل الإشراف اليومـي ومتابعـة الطالبـات.	 
التقيــد بمــا ورد فــي التعميــم  رقم37607677فــي 30\31437هـ.بشــأن عــدم تســليم المراجعيــن للمعامــلات الخاصــة لهــم 	 

لإنهــاء إجراءاتهــا .
التقيد بما ورد في التعميم رقم 3592586 في تاريخ 1435/1/14هـ بخصوص تعليق الدراسة .	 
التقيد بما ورد في التعميم رقم 35352657 في 23\2\1435هـ,التبليغ عند وقوع أي حادثة هامة في المدرسة.	 
التعــاون مــع أجهــزة الرقابــة الداخليــة والخارجيــة )هيئــة الرقابــة والتحقيق-ديــوان المراقبــة العامــة –الهيئــة الوطنيــة 	 

لمكافحــة الفســاد( وتزويدهــم بمــا يحتاجــون إليــه مــن معلومــات بموجــب التعميــم رقــم 351043317بتاريــخ 6\6\1435هـــ.
عدم قبول أي اتصال أو مراجعة من أي ممثلة أجنبية إلا عن طريق وزارة الخارجية 5/3311847 بتاريخ 1433/1/16هـ.	 
مراعاة الدقة في إعداد برامج الخطة التشغيلية للمدرسة ودراستها من قبل فريق التخطيط .	 
التأكيد على أهمية تفعيل دور المدرسة التربوي والتوعوي بموجب رقم 2/337524419 بتاريخ 1433/4/25هـ .	 
الالتزام باستخدام التاريخ الهجري في جميع الخطابات بموجب التعميم رقم 2/331269558 بتاريخ 1433/7/16هـ  .	 
الالتزام بالقواعد التنظيمية للبرامج التعليمية الدولية بموجب التعميم رقم 1/30375372 بتاريخ 1434/8/18هـ .	 
التأكيــــد علــــى التعميــــم رقــــم 15990 فــــي 1439/6/27هـــ بشــــأن الإجــــراءات الاحترازيــــة للأمــــراض المعديــــة بالمــــدارس 	 

بموجــــب التعميــــم رقــــم 23435 بتاريــــخ 14/8/1439هــ وتعميــــم رقــــم 33352 بتاريــــخ 1439/12/30هـ  وتعميــــم رقــــم 10287 
بتاريــــخ 1440/2/28هـــ .

بشأن آلية الرجيع الصالح للاستعمال بموجب تعميم رقم 34658740 بتاريخ 17/4/1434هـ. .	 
التأكيــد علــى قائــدة المدرســة اســتلام مــن المعلمــات أجهــزة الحاســب المحمــول الــذي بعدتهــم )فــي حالــة النقــل– 	 

النــدب– التقاعــد( بموجــب التعميــم رقــم 38190 بتاريــخ 25/8/1440هـ. .
ــتضافة 	  ــط اسـ ــة وضوابـ ــات الحكوميـ ــي الجهـ ــات فـ ــبكات المعلومـ ــة وشـ ــبات الآليـ ــتخدام الحاسـ ــط اسـ ــي بضوابـ التمشـ

المواقـــع الالكترونيـــة بموجـــب التعميـــم رقـــم 15842 بتاريـــخ 1439/6/26هــــ.
التأكيــد علــى الالتــزام بمــا ورد فــي التعميــم الــوزاري رقــم)110903( وتاريــخ 1441/12/29هـــ بشــأن آليــة ســد العجــز ومعالجــة 	 

الاحتيــاج للعــام الدراســي 1442هـــ .
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الالتزام بالتعليمات المنصوص عليها للاحتفال باليوم الوطني في المملكة العربية السعودية .	 
التقيد بتنظيم الحفلات المدرسية الختامية في المدارس بموجب التعميم رقم 22905 بتاريخ1440/5/23هـ .	 
التمشي بآلية الضوابط العامة لتنفيذ الأنشطة في المدارس بموجب التعميم رقم 4832 بتاريخ 1441/1/26هـ  .	 
التقيد بضوابط الزيارات والرحلات الطلابية الداخلية المحدثة بموجب التعميم رقم 4825 بتاريخ 1441/1/26هـ .	 
التأكيــــد علــــى منــــع الطالبــــات مــــن المشــــاركة فــــي الفعاليــــات الخارجيــــة التــي لــم تعتمــد مــن الــــوزارة بموجــب التعميــم 	 

رقــــم 381031592/2/7 بتاريــــخ1438/7/21هـ . وضوابــــط المشــــاركة فــــي الفعاليــــات الخارجيــــة بموجــــب التعميــم رقــم 9635 
بتاريــخ1439/11/25هـ .

التأكيـــد بمنـــع إجـــراء أي بحـــوث علميـــة أو أوراق عمـــل أو مســـابقات بحـــوث علميـــة أو ملتقيـــات تتعلـــق بالبحـــث العلمـــي 	 
دون الرجـــوع أو التنســـيق مـــع إدارة التخطيـــط والمعلومـــات بموجـــب التعميـــم رقـــم 5200 بتاريـــخ 1439/4/17هـ .

ضرورة طلب أخذ الموافقة لإقامة الأنشطة والفعاليات بموجب التعميم رقم 4817 بتاريخ 1440/1/26هـ  .	 
بشأن آلية تنظيم الاحتفالات ومناسبات التكريم بموجب التعميم رقم 33199 بتاريخ 1440/7/24هـ  .	 
بشــأن تنظيــم ضوابــط وشــروط الاحتفــالات المدرســية الختاميــة بموجــب التعميــم رقــم 331055348 بتاريــخ 1433/6/16هـ 	 

والتعميــم 361944831/2/7 فــي 1436/11/11هـ  وتعميــم رقــم 22905 بتاريــخ 1440/5/23هـ .
بشأن عدم إقامة حفلات التخرج خارج المدرسة أو منشآت الوزارة بموجب التعميم رقم 34953965 بتاريخ 1434/5/25هــ 	 
الالتــزام بمــا ورد فــي التعميــم رقــم 35782272 وتاريــخ 1435/4/25هـ بشــأن تنظيــم الأنشــطة بالمــدارس وعــدم الســماح 	 

ــي  ــا ورد فـ ــل بمـ ــا. والعمـ ــا أو مصدرهـ ــا وموضوعهـ ــا كان نوعهـ ــات أيـ ــادية أو مطبوعـ ــة أو إرشـ ــرات تعليميــ ــع نشــ بتوزيــ
التعميـــم رقـــم 35623655/25 وتاريـــخ 1435/4/4هـــ والتعميـــم رقـــم 342024004/2/7 وتاريــــخ 1434/12/4هـــ   ـبشــــأن آليــة 

تنظيــــم المعــــارض الفنيــــة والمهنيــــة .
ــخ 	  ــات فــي المحاضــرات والنــدوات بموجــب التعميــم رقــم 362148024 بتاري ــة المتابعــة لمــا يقــدم للطالب التمشــي بأهمي

1436/12/21هـــ . 
حــول دخــول شــخصيات لإلقــاء المحاضــرات وإعــداد الــورش التدريبيــة والرفــع بذلــك للادارة و  الحصول  علــى الموافقــة	 
التقيــد بالتعميــم رقــم 7470 فــي 1440/2/13هـــ  بشــأن اقتصــار الزيــارات الطلابيــة علــى المؤسســات العلميــة والمتاحــف 	 

وتجنــب الأماكــن الخطــرة .
التمشــي بمــا ورد فــي التعميــم رقــم 371067999فــي 1437/6/15هـــ بشــأن الرفــع لــلادارة لاي  برامــج مســائية أو البرامــج 	 

مــع جهــات خارجيــة.

الاهتمــام بتحديــث بيانــات الطــلاب والطالبــات مــن أبنــاء شــهداء الواجــب ومنســوبي التعليــم المتوفيــن بنظــام نــور 	 
بموجــب التعميــم رقــم 32110 بتاريــخ 22\12\1439هـ,وتعميــم رقــم 2496 بتاريــخ 26\3\1439هـ.وتعميــم رقــم 39266454بتاريخ 

16\2\1439هـــ. .
التأكيد على رفع غياب المعلمات في نظام فارس وفق التعميم رقم 2124/700 في 1438/5/11هـ. .	 
التأكيــــد علــــى إلــــزام كافــــة المعلمــــات مــــن جميــــع التخصصــــات بإعــــداد ســــجلات أعمــــال الســــنة بحيــــث تتضمــــن كافــــة 	 

تفاصيــــل توزيــــع الدرجــــات وتكــــون موجــــودة بالمدرســــة للاطــــلاع عليهــــا ومراجعتهــــا مــن قبــل مشــــرفة المــادة ثــم يتــم 
مطابقتهــــا فــــي نهايــــة كل فصــــل دراسي مــــع مخرجــــات برنامــج)نظــــام نــــور ( مــــن قبــــل إدارة المدرســــة  .

ــة 	  ــات الإجــازات العاديـ ــع بطلبـ ــم الرفـ ــأن تنظيـ ــخ 23/4/1440ه بشـ ــم 18279 بتاريـ ــم رقـ ــى التعميـ ــوع إلـ ــى الرجـ ــد علـ التأكيـ
والمرافقـــة والإجــازات الاســـتثنائية ورعايـــة المولـــود عـــن طريـــق الخدمـــة الذاتيـــة بنظــام فــارس .

الأنشطة التعليمية

نور و فارس
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الحــرص علــى توافــق النواحــي الماليــة مــع اللوائــح والتعليمــات لأوجــه الصــرف لبنــود الميزانيــة التشــغيلية والصنــدوق 	 
المدرســي .

التمشــي بمــا ورد فــي التعميــم رقــم 5/1/6951 فــي 1430/3/17هـــ والتعميــم رقــم351071441 فــي 1436/11/21هـــ بشــأن 	 
عــدم جمــع أي مبالــغ أو تبرعــات .

التقيد بالتعميم رقم 7/2/7469 في 1428/2/21هـ المتضمن ضرورة قصر العمل بالمقاصف المدرسية على السعوديات 	 
فقط .

التأكيد على منع البيع داخل المدرسة أو عند الأبواب الخارجية سواءً من منسوبات الإدارة من مستخدمات .	 
أو موظفات أو من غيرهن تمشياً مع التعميم رقم 11/33 في 1426/1/24هـ .	 
منع تشغيل أي عماله مخالفة بنظام الإقامة بموجب التعميم رقم 361026404 بتاريخ 19/5/1436هـ .	 
الاطلاع على التعميم رقم 21116 في 29\7\1439هـ بشأن إجراء المخالصة المالية في حال التقاعد او النقل	 
 او التدوير .	 
بشــأن إســناد أعمــال التشــغيل والصيانــة وأعمــال النظافــة لشــركة تطويــر للمبانــي بموجــب التعميــم رقــم 266بتاريــخ 	 

3/1/1441هـــ .

متابعة تفعيل مبادرة ماهر من قبل المدارس المستهدفة .	 
متابعة تفعيل مبادرة التحول الرقمي )منصة مدرستي( في كافة المدارس .	 
بشأن تنظيم سير العمل في المشاريع الوزارية بموجب التعميم رقم 341044548 بتاريخ 1434/6/10هـ. .	 

ضــرورة الاهتمــام بالطالبــة باعتبارهــا محــور العمليــة التربويــة والتعليميــة مــن جميــع الجوانــب وبنــاءً شــخصيتها مــن الناحيــة 	 
ـــ النفســية الاجتماعية(. ـــ التعليميــة ـ الصحيــة الثقافيــة ـ ) الدينيــة ـ

الحــث علــى إتبــاع الأســاليب التربويــة فــي معاملــة الطالبــات والتأكيــد علــى المعلمــات والمختصــات بالمــدارس بالترفــق 	 
فــي معاملــة الطالبــات وإتبــاع الأســاليب التربويــة فــي عــلاج مشــكلاتهن وفقــاً لمــا ورد فــي التعميــم رقــم 215، وتشــكيل 

لجنــة التوجيــه والإرشــاد بموجــب التعميــم رقــم 36426520 وتاريــخ 1436/2/19هــــ .
الحــرص علــى تفعيــل دور لجنــة التوجيــه والإرشــاد لصالــح الطالبــات التأكيــد علــى أهميــة تفعيــل دور المدرســة التربــوي 	 

والتوعــوي بموجــب رقــم 2\33752419بتاريــخ 1\5\1433هـــ .
بشــأن تنفيــذ الحملــة الســنوية للتعريــف بخــط مســاندة الطفل)116111(كمــا ورد فــي التعميــم رقــم 7182فــي تاريــخ 	 

. 12\2\1440هـــ 
العمــل بقواعــد الســلوك والمواظبــة لعــام 1437هـــ كونهــا المرجعيــة الضابطــة التــي تحــدد القواعــد والمعاييــر والإجــراءات 	 

الواجــب اتخاذهــا لتحقيــق بيئــة تربويــة آمنــة )للمتوســط والثانــوي( والالتــزام بالقيــم والنظــم المدرســية.
التمشــي بمــا ورد فــي التعميــم رقــم 36426237/ 5/1 فــي 1436/2/29هـــ المتضمــن عــدم منــع أي طالبــة متأخــرة مــن 	 

دخــول المدرســة وعــلاج الحالــة التربويــة  .
التمشــي بمــا ورد فــي التعميــم رقــم 36600607 وتاريــخ 1436/3/15هـــ المتضمــن التبليــغ الســري والعاجــل عــن قضايــا 	 

العنــف الأســري الــذي تكتشــفه المدرســة .

الشؤون الإدارية والمالية

المبادرات والمشاريع الوزارية .

الإرشــــــاد  الطلابي
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التأكيـــد علـــى المحافظـــة علـــى الكتـــب والمقـــررات الدراســـية كمـــا ورد فـــي التعميـــم رقـــم 37518195 بتاريـــخ 12/3/1437ه 	 
وتعميـــم رقـــم 35439337 بتاريـــخ 4/3/1435هـــ وتعميــم رقــم 3964208 بتاريــخ 12/1/1439هـــ. .

التمشــي بمــا ورد فــي التعميــم رقــم 35547881 وتاريــخ 1435/3/25هـــ بشــأن حظــر تصويــر الطــلاب واســتخدام الهاتــف 	 
الجــوال فــي الفصــول .

منع الملخصات والحرص في الأداء التعليمي لرفع مستوى التحصيل الدى الطالبات .	 
التأكيــد علــى مــا ورد فــي التعميــم رقــم 371351784فــي 2\8\1437هـ,بشــأن اليــة متابعــة تأخــر وغيــاب الطالبــات خــلال 	 

العــام.
ــرات التــي تســبق الإجــازات 	  التقيــد بالتعميــم رقــم 13159فــي 11\6\1439هـ,بشــأن خطــة الانضبــاط المدرســي خــلال الفت

ــارات وبعدهــا. ــل الاختب الرســمية وقب
وعــودة 	  بعدهــا  ومــا  الاختبــارات  الهادئة)أيــام  الأيــام  اســتثمار  فــي  1\331539654في15\8\1434هـــ  بالتعميــم  التقيــد 

. التعلــم  فــي عمليــة  تحــولا وجاذبيــة  تحــدث  تدريبيــة  برامــج  والمعلمات(لتنفيــذ  المعلميــن 
التأكيد على متابعة الانضباط المدرسي بموجب التعميم رقم 34274بتاريخ 2\8\1440هـ. .	 
التأكيد على تشكيل لجنة الانضباط المدرسي وتنفيذ الخطة وفق ما ورد بالتعميم رقم 17632في 17\4\1440هـ. .	 
ضــرورة الاهتمــام بطابــور الصبــاح والإذاعــة المدرســية الصباحيــة مــع أهميــة حضــور القائــدة والوكيــلات والإداريــات 	 

والهيئــة التعليميــة للإشــراف والمتابعــة وتوجيــه الطالبــات مــع التقيــد بالتعميــم رقــم 5\24322 فــي 28\10\1426هـــ.
التأكيــد علــى أهميــة أخــذ توقيــع المعلمــات علــى تعاميــم منــع اســتخدام العقــاب البدنــي واللفظــي وأخرهــا التعميــم 	 

رقــم34704132 والصــادر بتاريــخ 1434/4/15هـــ والــذي تضمــن أن مــن يرتكــب مخالفــة ضــرب الطــلاب والطالبــات أو التلفــظ 
عليهــم أو إهانتهــم بــأي طريقــة ســيكون عرضــة للجــزاء الــرادع ومتابعتهــن والتمشــي بمــا جــاء فيــه والتعميــم رقــم 

361204636 فــي 1436/2/19هـــ والتعميــم 5/3614006858 فــي 1436/7/17هـــ .
العمل بما ورد في التعميم رقم 8/1/5 في 7/1/1426هـ بشأن منع اصطحاب الطالبات للهاتف الجوال .	 

التمشــي بمــا ورد فــي التعميــم رقــم 36102699 وتاريــخ 1436/1/11هـــ والتعميــم رقــم 36486725 فــي 1436/2/29هـــ بشــأن 	 
لائحــة تقويــم الطالــب والمذكــرة التفســيرية والقواعــد التنفيذيــة لهــا .

التمشي بما ورد في المذكرة التفسيرية والقواعد التنفيذية للائحة  تقويم الطالب لعام 10525 بتاريخ 22/ 2/ 1441هـ.	 
التقيد بضوابط قبول ومعادلة وثائق الطلاب القادمين من الخارج كما ورد في التعميم رقم 361076633	 
في تاريخ 22\12\1438هـ. .	 
التأكد من تسليم نتائج اختبارات الطالبات في المرحلتين المتوسطة والثانوية ونسب النجاح النوعي لإدارة الاختبارات.	 
الالتــزام بضوابــط تطبيــق التصحيــح الالكترونــي فــي المرحلتيــن المتوســطة والثانويــة والتمشــي بمــا ورد فــي التعميــم 	 

رقــم 38178271 بتاريــخ 24/1/1438هـــ. .
التقيــد بمــا ورد فــي التعميــم رقــم 3455489بتاريــخ 7\1\1433هـــ بشــأن طلــب تحديــد نســبة الأســئلة المقاليــة والموضوعيــة 	 

فــي المــواد الدراســية لمــدارس مشــروع) التصحيــح الالكترونــي ( .
التمشي بآلية اختبارات طالبات التربية الخاصة في مدارس التعليم العام بموجب التعميم رقم 351571482.	 
بتاريخ 13/8/1435هـ. .	 
التأكيد على الالتزام بإجراءات التحويل لإدارة التربية الخاصة بموجب التعميمرقم 3890592 بتاريخ 20/6/1438هـ. .	 
إمكانية قبول طالبات الإعاقة الحركية في مدارس التعليم العام بموجب التعميم رقم 357571396 	 
بتاريخ 28/10/1435هـ. .	 
الاهتمام بتقديم الخدمات التعليمية للطالبات المقيمين داخل مراكز الأورام وفقا لتعميم رقم 3744238 في	 
 تاريخ 28/ 7/ 1438هـ. .	 

الاختبارات و القبول
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ضرورة إتباع إجراءات قائدة المدرسة في سد العجز الطارئ وفق التعاميم الصادرة في ذلك.	 
بشــأن إجــراءات نقــل شــاغلي الوظائــف الإداريــة إلــى الوظائــف التعليميــة كمــا ورد فــي التعميــم رقــم 19982 فــي تاريــخ 	 

19/7/1439هـــ. .
التقيــد بالتعميــم رقــم 5/1/1838 فــي 1428/1/11هـــ بشــأن التقيــد بأوقــات العمــل الرســمية وكذلــك موعــد وضــع الخــط 	 

الأحمــر والالتــزام بالتعميــم رقــم 1/3/331110043 فــي 1433/1/16هـــ .
التأكيــد علــى قائــدة المدرســة بأهميــة تبصيــر الموظفــات بتعليمــات وأنظمــة الــدوام وضوابــط صحــة التقاريــر الطبيــة 	 

ولائحــة الاجــازات التــي وردت فــي التعميــم 382960942 وتاريــخ 1338/2/14ه. .
الحرص على رفع الغياب دون تأخير وعدم إغفال أي موظفة لم تحضر مبرر غيابها .	 
التأكيد على ما ورد في التعميم رقم 3758571في 1437/1/7هـ بشأن مراجعة آليات التعامل مع غياب المعلمات 	 
التأكيــد علــى نظاميــة التقاريــر الطبيــة بموجــب التعميــم رقــم 700/1781 وتاريــخ 1438/4/19هـــ والتعميــم رقــم 371265958 	 

فــي 1437/7/18هـــ .
التأكيــد علــى معالجــة وضــع المعلمــات الذيــن يعانــون مــن مشــكلات صحيــة ونفســية وفــق التعميــم رقــم 37394841 فــي 	 

1437/2/24هـ  .
الأمــراض الخطيــرة لا تحســب كالإجــازات المرضيــة ولهــا تعليمــات حصــر ونمــاذج خاصــة وأي إجــازة مرضيــة خــلال مــرض 	 

الموظفــة الخطيــر يرفــع حســب تعليمــات رفــع تقاريــر الأمــراض الخطيــرة.
الالتزام بالتعميـم 35693839/25 فـي 13/4/1435ه بشـأن تفعيـل الإشراف اليومـي ومتابعـة الطالبـات.	 
الحــرص الشــديد علــى متابعــة تفعيــل دور المناوبــات فــي متابعــة خــروج الطالبــات وحــث الحــارس علــى منــع وقــوف 	 

الطالبــات أمــام بوابــة المدرســة لانتظــار ســياراتهن مــع توعيــة الطالبــات بعــدم الخــروج دون ســماع النــداء مــن قبــل أوليــاء 
أمورهــنً .

ضــرورة اســتمرار المناوبــة مــن قبــل المعلمــات والإداريــات حتــى خــروج اخــر طالبــة مــن المدرســة مــع المتابعــة الجــادة 	 
لدخــول وخــروج الطالبــات تمشــياً مــع التعميــم 33241870 فــي 1433/2/3هـــ والــواردة مــن وحــدة المتابعــة والتعميــم رقــم 

11/201 فــي 1426/4/28هـــ والتعميــم رقــم 52 فــي 1427/3/13ه.
تدوير العمل بين الطاقم الإداري لكسب المهارات المختلفة دون الإخلال بمهامهم الواردة في الدليل.	 
متابعــة انضبــاط المعلمــات فــي الحصــص الدراســية وفــق الجــدول المدرســي والحــرص علــى انتظــام الدراســة علــى أكمــل 	 

وجــه مــع أهميــة تزويــد كل معلمــة بصــورة مــن الجــدول عنــد التغيــر وأخــذ توقيعهــا بالعلــم وإبــلاغ الطالبــات بالجــداول 
المتغيــرة.

ضرورة تحديث معلومات كافة منسوبي ومنسوبات المدرسة بموجب التعميم رقم 34851035 بتاريخ 1434/5/6هـ .	 
تفعيل منصة بياناتي بموجب التعميم رقم 12062 في تاريخ 7/3/1440هـ. .	 
التقيد بالتعميم رقم 3750111 وتاريخ 1437/1/16هـ بشأن عدم تكليف شاغلات الوظائف الإدارية بوظائف تعليمية.	 
تاريــخ 1441/9/26هـــ بشــأن رصــد ســاعات التطويــر المهنــي 	  الــوزاري )91192(  التأكيــد بالالتــزام بمــا ورد فــي التعميــم 

الســابقة . التعليميــة خــلال مــدة خدمتهــم  الوظائــف  المتحققــة لشــاغلي 

الهيئة التعليمية والإدارية
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الكتب والمقررات
تأميــن النقــص فــي المقــررات الدراســية ومراعــاة توحيــد الطبعــة للطالبــات والرفــع لقســم المســتودعات عنــد وجــود 	 

نقــص والتعــاون مــع مــدارس الحــي فــي تأمينهــا مــع مراعــاة الاهتمــام بالمقــررات الدراســية وإتبــاع التعليمــات الخاصــة 
بالمحافظــة عليهــا وتســليم الكتــب المتبقيــة إلــى الجهــة المختصــة وإتلاف المستهلك منها بالطرق النظامية والتقيد 

بالطبعــات المعتمــدة بنــاء علــى تعميــم رقم3\1\20543فــي 26\5\1428هـ. .
معالجــــة مــــا قــــد يعتــــرض اســــتكمال المقــــررات برويــــة وحكمــــة والتواصــــل التــــام مــــع المشــــرفات الفنيــــات فــــي هــــذا 	 

الخصــــوص والحــــرص الشــــديد علــــى عــــدم توقــــف المناهــــج لصالــــح الطالبــــات  .

حســن اســتقبال المراجعــات ومعاملتهــن معاملــة حســنة ومســاعدة أوليــاء أمــور الطالبــات وتذليــل مــا يقابلهــم مــن 	 
صعوبــات مــع التحلــي بالصبــر وســعة الصــدر .

تفــــادي المواجهــــة بيــــن مقدمــــة الشــــكوى )أمهــــات الطالبــــات( ومنســــوبات المدرســــة إلا فــــي حــــالات تقدرهــــا إدارة 	 
المدرســــة وعــــد مــت صعيــــد المواقــــف بموجــــب تعميــــم رقــــم 361919910/1/5 بتاريــــخ 9/11/1436هـــ. .

التأكيد على الالتزام بما ورد في التعميم الوزاري رقم)109988( وتاريخ 1441/12/26هـ 	 
بشــأن اعتمــاد تطبيــق سلســلة ماقروهيــل)McGraw-Hill( طبعــة لهــذا العــام 1442هـــ فــي جميــع المراحــل الدراســية 	 

ــة . والصفــوف التــي تــدرس بهــا مــادة اللغــة الإنجليزي

بشأن العناية بالعلم السعودي بموجب التعميم رقم 25/3378317 بتاريخ 1433/1/10هـ .	 
بشأن ترتيب رفع صور ولاة الأمر بموجب التعميم رقم 341412010 بتاريخ 1434/8/7هـ .	 
الاهتمــام بتنظيــم عمليــة الدخــول والخــروج مــن المنشــآت التعليميــة وتوفيــر حــارس لــكل مدرســة كمــا ورد فــي التعميــم 	 

رقــم 361988323بتاريــخ 17\11\1436هـ. .
ــاء ذهابــه لــلإدارة كمــا ورد فــي 	  ــزام الحــارس بعــدم قفــل أبــواب المدرســة مــن الخــارج بالقفــل أثن ضــرورة التأكــد مــن الت

التعميــم رقــم 4/143 فــي 1423/4/5هـــ .
عدم السماح بدخول الرجال للمدرسة من مهندسي الصيانة والحاسب الآلي أثناء وجود الموظفات والطالبات 	 
التقيــد بالآليــة المتفــق عليهــا مــن قبــل إدارة التشــغيل والصيانــة عنــد طلــب الإصلاحــات أو الترميمــات اللازمــة مــع 	 

المتابعــة الجــادة مــن قبــل الإدارة للجهــات المختصــة والتواصــل مــع مشــرفة القيــادة المدرســية وإدارة المكتــب عنــد 
الحاجــة.

التعــــاون مــــع الجهــــات المختصــــة بحــــالات الحــــوادث المدرســــية الطارئــــة مثــــل الدفــــاع المدنــي والهــــلال الأحمــر ووزارة 	 
الصحــــة بموجــــب التعميــــم رقــــم 351402281 بتاريــــخ 2/7/1435هــ .

ضـــرورة الاهتمـــام بنظافـــة المبانـــي مـــن جميـــع النواحـــي وخاصـة المرافـق العامـة ومراعـاة توجيـه العنايـة بنظافـة خزانـات 	 
ا لمـا ورد فـي التعميـم رقـم  459/7  الميـاه السـفلية والعلويـة بصفـة دوريـة مسـتمرة عـن طريـق الجهـات المختصـة وفقًـ

فـي 16/12/1423هـ. .
أهمية المحافظة على مستوى النظافة العامة بناء على ما ورد في التعميم رقم 945 بتاريخ 19/ 7/ 1439هـ	 
التأكيد على ما ورد في التعميم رقم 371745452في 29/11/1437ه التأكيد على الاستخدام الأمثل للمباني المدرسية.	 

المراجعات وأولياء الأمور

المبنى المدرسي



توجيهات عامة وهامة لقائدات المدارس   للعام  1440 - 1441هـ9

التنبيه على ورد في التعميم رقم 37760802 في 1437/4/24هـ بشأن تعليمات خاصة بالسلامة.	 
التنبيــه علــى مــا ورد فــي التعميــم رقــم 371484110 فــي 1437/8/23هـــ توفيــر أقصــى درجــات الأمــن والســلامة للطالبــات 	 

والعامليــن .
التقيد بإرشادات البيئة المدرسية وإجراءات الأمن والسلامة والواردة في التعميم رقم 1/3343801 في 1433/1/5هـ .	 
تحقيق مبدأ السلامة في جميع المرافق التعليمية بموجب التعميم رقم 34294229 بتاريخ 1434/2/11هـ .	 
متابعة الأمن والسلامة بموجب التعميم رقم 3382128 بتاريخ 1433/5/10هـ .	 
التعامل مع التقلبات الجوية والعمل على سلامة الطلاب بموجب التعميم رقم 25/3471488 بتاريخ 1434/1/11هـ .	 
التمشــي بمــا ورد فــي التعميــم رقــم 352298411وتاريــخ 1436/1/18هـــ بشــأن احتياطــات دخــول فصل الشــتاء وتغير الأحوال 	 

الجويــة  .
ضــرورة التعامــل الواقعــي والمنطقــي مــع الأزمــات الطارئــة والخارجيــة عــن الإدارة والتفاعــل التــام مــن قبــل جميــع 	 

الموظفــات لاحتــواء جميــع الصعوبــات وتذليلهــا .
حصر المواد الكيميائية التالفة والمنتهية الصلاحية بموجب التعميم رقم 331998464 بتاريخ 1433/12/1هـ .	 
ضــرورة توفيــر الأمــن والســلامة للمــدرس اللاتــي يداومــن فــي الفتــرة المســائية بموجــب التعميــم رقــم 9/2/33146159 	 

بتاريــخ 1433/1/19هـــ  .
الحــرص علــى ســلامة التمديــدات الكهربائيــة ومفاتيــح الكهربــاء والمقابــس الصيانــة اللازمــة لهــا وعــدم تحميــل المدرســة 	 

فــوق طاقتهــا الاســتيعابية مــن الكهربــاء بنــاءً علــى التعميــم رقــم 36535394 فــي 1436/3/6هـــ .
العمل على سلامة أبواب المدرسة وتثبيتها بحيث يتحمل جميع الأحمال الممكنة تفاديا لسقوطـها على الطالبــات.	 
ــخ 	  ــم 23421 بتاريـ ــم رقـ ــي التعميـ ــا ورد فـ ــي بمـ ــدارس والتمشـ ــي المـ ــلامة فـ ــن والسـ ــات الأمـ ــذ احتياطـ ــى أخـ ــد علـ التأكيـ

1441/5/25هـــ ــــ وتعميـــم رقـــم 35387216 بتاريـــخ 1435/2/23هـــ .
توفير اشتراطات السلامة في كافة الفعاليات بموجب تعميم رقم 35957 بتاريخ 1440/8/12هــ .	 
التأكيد على أهمية تركيب نظام كاميرات المراقبة المرئية بموجب تعميم رقم 38252652 بتاريخ 1438/2/6هــ. .	 
إزالة جميع القواطع الخشبية والحشائش والنباتات الجافة التي تساهم في انتشار الحرائق .	 
التنبيه على عدم استخدام أي مواد قابلة للاشتعال ومنها الخيام بموجب التعميم رقم 7456 بتاريخ 1440/2/13هـ  .	 
التنبيــه علــى الحــارس والمســتخدمات بعــدم فصــل التيــار الكهربائــي مــن القاطــع العمومــي للكهربــاء لمــا يســببه مــن 	 

أعطــــال لأجهــــزة الإنــــذار والســــلامة وتعطــــل مضخــــات الحريــــق بالإضافــة إلــى حــــدوث زيــادة فــي أحمــال الكهربــاء أثنــاء 
الفتــــرة الصباحيــــة وحــــدوث التمــــاس لا ســمح الله .

بتاريــخ 	   3131 رقــم  التعميــم  بموجــب  والخاصــة  الرســمية  المدرســية  الحافــلات  داخــل  الســلامة  بتعليمــات  الالتــزام 
. 1440/1/12هـــ 

التنبيــه علــى جميــع منســوبات المدرســة بعــدم تــرك الإضــاءة والمكيفــات تعمــل بــأي جــزء مــن أجــزاء المبنــى بعــد انتهــاء 	 
الــدوام الرســمي

التأكيد على آلية رفع البلاغات من قبل قائدات المدارس وفق التعميم رقم 276 في 3/1/ 1441هـ	 
التأكيــد علــى جاهزيــة الأمــن والســلامة فــي المبانــي المدرســية وســلامة مخــارج الطــوارئ حســب التعميــم 387757 فــي 	 

1437/7/24هـ .
التنبيه بما ورد في التعميم رقم 37760802في1437/4/24هـ  بشأن تعليمات خاصة بالسلامة.	 
ضــــرورة التعامــــل الواقعــــي والمنطقــــي مــــع  الأزمــــات الطارئــــة والخارجــــة عــــن الإرادة والتفاعــــل التــــام مــــن قبــــل جميــع 	 

الموظفــــات لاحتــــواء جميــــع الصعوبــــات وتذليلهــا0

الأمن والسلامة
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الحـــرص علـــى ســـلامة التمديـــدات الكهربائيـــة ومفاتيـــح الكهربـــاء والمقابـــس وعمـــل الصيانـــة اللازمـــة لهـــا وعـــدم تحميـــل 	 
المدرســـة فـــوق طاقتهـــا الاســـتيعابية مـــن الكهربـــاء بنـــاء علـــى التعميـــم رقـــم 36535394 فـــي 1436/3/6هـ . .

العمل على سلامة أبواب المدرسة وتثبيتها بحيث يتحمل جميع الأحمال الممكنة تفاديا لسقوطها على الطالبات.	 
التأكــد مــن ســـلامة شـــبكة الصــرف الصحــي وعــدم وجــود طفــح أوتســـرب والتمشـــي بمــا ورد بالتعميــم رقــم 37711010 	 

ــاء  ــة البنـ ــاء وحالـ ــال الكهربـ ــلامة أعمـ ــي وسـ ــرف الصحـ ــات والصـ ــة الخزانـ ــد أغطيـ ــأن أهميــة  تفقـ فــي 1437/4/17هـــ  بشـ
بموجـــب التعميـــم رقـــم 38618722 بتاريـــخ 1438/4/19هـــ .

التمشــــي بمــــا ورد فــــي التعميــــم رقــــم 36211691 وتاريــــخ 1436/1/24هـ ـ بشــــأن التأكيــــد علــــى المديــــرات القيــام بجــولات 	 
دوريــــة علــــى مبنــــى المدرســــة للتأكــــد مــــن ســلامة أعمــــال الكهربــاء والصــرف الصحــي.

إشــــعار الجهــــة المختصــــة عمــــا يشــــكل خطــــر علــــى المبنــــى المدرســـي مــن المبانــي المجــــاورة والتأكــد مــن عــدم وجــود 	 
تصدعــــات أو تشــــققات أو تقوســــات فــــي أســــقف المدرســــة وخلــــو ســــاحات المدرســــة مــــن الزوايــــا الحــــادة التــــي قــــد 

تــــؤذي الطالبــات.
الوقايــة منهــا والتدريــب علــى كيفيــة اســتخدام وســائل 	  المحيطــة وطــرق  الموظفــات والطالبــات بالأخطــار  توعيــة 

الســلامة.
عــدم اســتحداث أي منشــأة أو إضافــات علــى المبانــي إلا بعــد الرجــوع  الــى قســم المبانــي بنــاًء علــى التعميــم رقــم 	 

36912373 بتاريــخ 1436/5/4هـــ  .

 

تكليــف منســقة إعلاميــة للمدرســة تتولــى مســئولية إنشــاء الحســاب فــي شــبكات التواصــل الاجتماعــي وفــق الحاجــة 	 
ــم اســتخدام حســابات شــبكات التواصــل الاجتماعــي  ــواردة فــي دليــل حوكمــة وتنظي وإدارة وتطبيــق سياســة النشــر ال
ــوزاري رقــم  ــر – انســتقرام – ســناب شــات – فيســبوك – يوتيوب(وفــق الصيغــة المرفقــة بالقــرار ال ــوزارة التعليــم )تويت ل

)91375( وتاريــخ 1441/9/27هـــ .
الالتزام بالضوابط الواردة في التعميم رقم )91729( وتاريخ 1441/10/4هـ بشأن رفع تعليق الحضور لمقرات العمل .	 
اتخــاذ التدابيــر اللازمــة للالتــزام بتطبيــق البروتوكــول الوقائــي فــي كافــة مقــرات العمــل والــواردة فــي التعميــم رقــم 	 

)92104( وتاريــخ 1441/10/6هـــ. .
وتاريــخ 	  رقــم)92143(  الــوزاري  بالتعميــم  المرفــق  العمــل  لمقــرات  للعــودة  الارشــادي  الدليــل  فــي  ورد  بمــا  الالتــزام 

1441/10/7هـــ..
الاطــلاع علــى سياســة امــن المعلومــات والالتــزام بهــا والعمــل بموجبهــا المرفقــة بالتعميــم الــوزاري رقــم )52305(  وتاريــخ 	 

1441/4/28هـ .  
التأكيــد علــى الالتــزام بمــا ورد فــي التعميــم الــوزاري رقــم)227( وتاريــخ 1442/1/1هـــ بشــأن إدراج الجــدول الدراســي فــي 	 

نظــام نــور .
التقيد بما ورد في التعميم الوزاري رقم)149503( وتاريخ 1441/10/3هـ  بشأن ترتيبات الحضور لمقرات العمل  .	 
الالتزام بما ورد في التعميم رقم)111( وتاريخ 1442/1/1هـ  بشأن ترشيح مسؤول/ة تحول لـ )منصة مدرستي ( .	 
التأكيــد بالالتــزام بمــا ورد فــي التعميــم الــوزاري )2476( تاريــخ 1442/1/8هـــ بشــأن تعديــل توقيــت بدايــة اليــوم الدراســي 	 

للمرحلتيــن المتوســطة والثانويــة إلــى تمــام الســاعة التاســعة صباحــا للعــام الدراســي 1442/1441هـــ .
التأكيــد بالاســتفادة والاطــلاع وبالالتــزام بمــا ورد فــي الدليــل الارشــادي للطالــب والطالبــة بشــأن العــودة إلــى المــدارس 	 

للعــام 1442هـــ فــي ظــل جائحــة كورونــا .
التأكيــد بالاســتفادة والاطــلاع وبالالتــزام بمــا ورد فــي الدليــل الارشــادي لولــي الأمــر بشــأن العــودة إلــى المــدارس للعــام 	 

توجيهات عن التعليم الالكتروني
 )عن بعد(
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1442هـــ فــي ظــل جائحــة كورونــا .
التأكيــد بالاســتفادة والاطــلاع وبالالتــزام بمــا ورد فــي الدليــل الاجرائــي للإرشــاد الطلابــي )الارشــاد عــن بعــد( للعــام 	 

1442هـــ فــي ظــل جائحــة كورونــا .
التأكيــد بالاســتفادة والاطــلاع وبالالتــزام بمــا ورد فــي الدليــل الارشــادي للصحــة المدرســية   للعــام 1442/1441هـــ ـ فــي 	 

ظــل جائحــة كورونــا .
ــزام بمــا ورد فــي دليــل البروتوكــولات الوقائيــة للقطــاع العــام للحــد مــن انتشــار 	  التأكيــد بالاســتفادة والاطــلاع وبالالت

ــا . مــرض كوفيــد-19   فــي ظــل جائحــة كورون
التأكيد بالاستفادة والاطلاع وبالالتزام بما ورد في الدليل الارشادي للعودة لمقرات العمل في ظل جائحة كورونا 	 
التأكيد بالاستفادة والاطلاع وبالالتزام بما ورد في دليل مستخدم القائد المدرسي)منصة مدرستي( .	 
التأكيد بالاستفادة والاطلاع وبالالتزام بما ورد في دليل مستخدم المعلم)منصة مدرستي( .	 
التأكيــد علــى الالتــزام بمــا ورد فــي التعميــم الــوزاري رقــم)109944( وتاريــخ 1441/12/26هـــ بشــأن خطــة التدريــب لنظــام 	 

إدارة التعليــم الإلكترونــي منصة)مدرســتي( .

مع تمنياتنا لكم بعام دراسي متميز
والله ولي التوفيق ..

                                                                                                                                                      

 مشرفات القيادة المدرسية




