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 الفصل الأول  

 الدراسة( ونظام  )الأهداف

 
 التدريبية:مقر الدورات  مسمى  /المادة الأولى 

 .السربمنطقة    التدريبية بساجرمقر الدورات  
 

  مقر الدورات التدريبية المادة الثانية / رسالة  
وتخريجينّ   التربوية،بالأخذ بالاتجاهات   متوازناً،لتأهيل المت لمات تأهيلاً شععراياً ومينياً  مقر الدورات التدريبيةيسعع    

ال  الإنتعا  والناعافي     -بإذن الله   –تتيح لهنّ أن يكن م لمعات قعاارات   اعاليعة،متمثلات قِيمعاً سلاعععععععععععلاميعة  بتعة وميعارات  
 0تدريس القرآن الكريم خاصة  

 
 الأهداف الأساسية: ة / المادة الثالث

 الم لمات.المساهمة   لاد احتيا  المدارس النسائية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم من   .1
 تربويًً وسااريًً.ت ليمياً و  المساهمة   تطوير امل المدارس النسائية الخيرية والارتقاء به .2
 بالقرآن الكريم وت لمه.  نشر الاهتمامالمساهمة    .3
 تأهيل حافظات لتدريس القرآن الكريم. .4
 وراايتين. رلاات المتميزات   الم يد وخارجهلداال ناية با .5
 الكريم.المساهمة   رفع مستوى م لمات الت ليم ال ام   مجال تدريس القرآن  .6

 

 ة / برامج الدراسة: المادة الرابعــ

 :ينت ليمي برنامجينللدرالاة   الم يد  
 تربوية.اورات  ▪
 مينية.اورات  ▪
 الدراسي: التوقيت  ة /المادة الخامس

 مع برنامج الدرالاة   المؤلاسات الت ليمية. مرتبطاً  مقر الدورات ليس    ال ام الدرالاي .1
 مدة كل اورة لا تزيد ان ثلاثين يوماً   ومتتاليةمقر الدورات التدريبية يكون ابارة ان اورات متكاملة  الدرالاة     .2
 .الرسميةأيًم ال مل   الجيات الت ليمية    وهي أيًم،أيًم الدرالاة الألابواية: خمسة  .3
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طيلة  الحااية اشععر والن عع صععباحاً حا السععااة  السععاب ة والن عع المحاضععرات   اليوم الدرالاععي تبدأ من السععااة  .4
 السنة.أيًم 

 مدة المحاضرة الواحدة خمسون اقيقة. .5

 الدورات الق يرة تحدا مدتها والفئات المستيدفة وتوقيتيا الدرالاي… الخ بحسبيا. .6
رمضعععععان الموالاعععععم المنالاعععععبة كفجازة منت ععععع  ال ام أو شعععععير  و   الدورات الق عععععيرة خلال فترة سجازة ااية ال ام تكث  .7

 ونحوها.
 الضوابط العامة:المادة السادسة / 

لايالاة الت ليم   المملكة ال ربية مع    –  تنظيميا     –  لايالاته بالضوابط الشراية ال امة، ويتمش     مقر الدوراتيلتزم ا
 الس واية. 

 
 المستهدفة: الفئات  أولاً:  / المادة السابعة

 بحسب البرنامج:   الدارلااتيستيدف الم يد أصنافاً من  
 .الأولى(حاملات الشيااة الثانوية )المواطنات بالدرجة  و الحافظات خمسة اشر جزءًا فأكثر  

 الدورات الق يرة: حسب برنامج كل اورة. 
 
 

 القاعة:الأعلى لعدد دارسات  الحدثانياً:                            
تدريس القرآن الكريم وتقنيات الت ليم   ميارات الحد الأال  ل دا اارلاات القااة الواحدة   مقرر القرآن الكريم والتاويد  

كحد أق   لما تراه   اارلاةواشرين  هذا ال دا سلى خمس    الضرورة تجاوزويجوز   حالة    اارلاة،اشرون   ال ملية:والتربية  
الهيئة   هما تراأما   بقية المقررات فيمكن امج القااات حسب    اارلاات،والحد الأانى لابع      مقر الدوراتالهيئة الإاارية 

 للمقر. ولا يخل بالخطة الدرالاية   بالمقرالإاارية  
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 الفصل الثاني       

 )  القبول  ( 
 

 : مقر الدوراتالمادة الثامنة /  القبول في 
 : شروط القبول  أولاً :  
 يجب أن تتوفر   المتقدمة جميع الشروط التالية :     

 لايقل مؤهليا ان ستمام شيااة المرحلة الثانوية .         .1
 .  اً ءأجز   ةاشر لا يقل حفظيا ان   .2
 اجتياز المقابلة الشخ ية . .3

 . اً لا يزيد امر المتقدمة ان خمسة وثلاثين اام .4
 الأوراق المطلوبة :   لثاً :

 .مع الأصل للمطابقة ) صورة الجواز أو الإقامة لغير الس وايًت (  ال ائلة المقيدة فيه الدارلاةصورة من افتر   .1
صعورة شعيااة آخر مؤهل ح علل اليه الدارلاعة مع الأصعل أو م عدقة ، ) يجب أن تكون الو ئد ال عاارة من   .2

 خار  المملكة أصلية وم دقة من الجيات الرسمية المخت ة   بلد ارالاة الدارلاة ( .
 ت بئة نموذ  ) الترشيح / التسايل ( الم د لهذا الغرض . .3

 خطاب موافقة من ولي أمرها . .4
 

 .   ) الس وايًت (  الكريم  أولوية القبول لم لمات المدارس النسائية لتحفيظ القرآن راب اً :
 
 

 
 : المقرالمادة التاسعة /  القبول في دورات 

 يحدا ادا قبول الدارلاات لكل اام ارالاي بناءً ال  الإمكانيات البشرية والمااية . .1
( ب د ترشعيحين ان طريد   الم لماتيتم قبول منسعوبات المدارس النسعائية لتحفيظ القرآن الكريم ) الإااريًت أو  .2

 مدارلاين وفد نماذ  خاصة . 

ب د ترشيحين ان طريد الإاارة ال امة لت ليم البنات بالتنسيد مع الإاارة  الت ليم ال ام  يتم قبول م لمات مدارس  .3
 ال امة للمدارس النسائية لتحفيظ القرآن الكريم . 

 الشروط .   ان تنطبد الييممسذا بقيل أماكن شاغرة يقبل من غير المذكورات أالاه   .4
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  السعوديات: الدارسات غير  قبول /المادة العاشرة 
 السابقة.يتم قبول الدارلاات غير الس وايًت اللاتي تنطبد اليين الشروط المحداة بالمواا  .1
   برامجه.% من مجمل اارلاات الم يد بجميع  15يتم قبولهن بنسبة  .2
سذا بقيل أماكن شعععاغرة ب د الاعععتي اب كافة السععع وايًت تمع بغير السععع وايًت حا لو تجاوزت النسعععبة المقررة ب د  .3

 موافقة مجلس ساارة الم يد .
 

 المادة الحادية عشرة /   التحويل من المعهد وإليه :  
تلفة ان باقي مقرات الدورات من حيث ادا مخهذه الدورات خاصة بمقر الدورات التابع للام ية و يمكن أن تكون  

السااات التدريبية و كذلك المواا التي يتم تدريسيا و اليه ال  الطالبة الراغبة   الانضمام ال  الدورات أن تبدأ 
 .   بالدرالاة حسب اللوائح الجديدة الم مول بها 
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 المادة الثالثة عشرة  / تشكيله : 

 -ال  النحو الآتي : قريشكل مجلس أمناء الم     
 ) رئيساً (           مدير اام المدارس النسائية                   .1
 ) نائباً للرئيس (      مدير الشؤون الت ليمية                      .2

 ) أمينعاً (                               قرالم  ساارةمدير  .3

 ) أاضاءاً (            قراتأاضاء المجلس ال لمي الرجالي للم  .4

 

 : قرعة عشرة  / مهام مجلس أمناء المالمادة الراب
والم عا  الحكومية والأهلية ذات ال علة بما ي وا ال  الدارلاعات بالخير  مقر الدوراتون والتكامل بين  ت زيز الت ا .1

   حاضرهن ومستقبلين .

 .مشرفات المقرت يين وسقالة   .2

 . قرااتماا ميزانيات الم .3

بشععععععععأن تطوير ال مل  أو من غيرها ، لمقراارالاععععععععة التقارير المقترحات والتوصععععععععيات الواراة من الهيئة الإاارية    .4
 التربوي والت ليمي كالخطط الدرالاية والمناهج والمقررات وبرامج النشاط ، وااتماا ما يراه منالاباً .

 

 : قرشرة  / اجتماعات مجلس أمناء المالمادة الخامسة ع
اجتماااته بداوة من رئيسععه مرة ال  الأقل كل ف ععل ارالاععي ، ولرئيس المجلس أن يداو   قري قد مجلس أمناء الم .1

 سلى اجتماع طارئ .
 لرئيس المجلس طلب حضور من يحتا  سليه من غير أاضائه   ب ض اجتماااته ، ولا يحد  .2

 له الت ويل سلا   حال تساوي الأصوات . 
 يقوم رئيس المجلس بتمثيل الأاضاء لدى الجيات ذات ال لاقة ، وي تمد محاضر الاجتمااات .  .3
يقوم أمين المجلس بالتحضعععععععير للاجتمااات وجمع الآراء والمقترحات المقدمة للمالس وتحديد الموضعععععععواات المراا  .4

 طرحيا للنقاش وساداا جدول الأامال وتدوين المحاضر ومتاب ة تنفيذ قرارات المجلس وسبلاغ الأاضاء . 
 ي د أمين المجلس تقريراً لانويًً ان ف اليات المجلس واجتماااته ويسلمه للرئيس . .5

 يد فراي .لس أمناء الم يكون ادا أاضاء مج .6

 
 

 لمقر الدورات التدريبيةالمجلس العلمي  -ثانياً :
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 المادة السادسة عشرة  / تشكيله : 
 -من مجلسين رجالي ونسائي ال  النحو التالي : لمقر الدوراتيتأل  المجلس ال لمي  

 من مجلس إدارة المدارس النسائية ( : * المجلس الرجالي ) بتعيين
 ) رئيساً (                           مقر الدورات  مدير ساارة .1
 ) اضواً (           متخ ص   القرآن الكريم والومه       .2
 ) اضواً (           متخ ص   ال لوم الشراية             .3
 ) اضواً (          متخ ص   المناهج وطرق التدريس           .4

 خبير بالأنظمة والشؤون الإاارية                           ) اضواً (  .5
 يرشّح المجلس من بين أاضائه نائباً وآخرمقرراً. -
 لا مانع من زيًاة ادا الأاضاء سذا رأى المجلس ذلك ب د موافقة مجلس ساارة المدارس النسائية . -

 
 ( : المقراتمناء أ* المجلس النسائي ) بتعيين من مجلس 

 )اضواً (              متخ  ة   القرآن الكريم                .1
 )اضواً (             متخ  ة   الوم القرآن الكريم               .2
 )اضواً (                    متخ  ة   ال لوم الشراية          .3

 متخ  ة   المناهج وطرق التدريس                       )اضواً (  .4

 )اضواً (        خبيرة بالأنظمة والشؤون الإاارية                          .5

 )اضواً (                               يد          لم المشرفة الإاارية ل .6

 (  اضواً )                                   مقر الدورات التدريبيةمديرة  .7

 يرشح المجلس من بين أاضائه رئيسةً ونائبةً ومقررة . -

 .  المقرذلك ب د موافقة مجلس أمناء   لا مانع من زيًاة ادا الأاضاء سذا رأى المجلس -
يتم التنسععععععععععيد والت اون بين المجلسععععععععععين الرجالي والنسععععععععععائي   سحاز الميام ، والقرار النيائي   حال  -

 الاختلاف بالت ويل بين المجلسين .

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - :  لمقر الدوراتعشرة  / مهام المجلس العلمي المادة السابعة 
 

  قر لس أمناء الم، وااتماا ذلك من مج   قرل  تطوير اللائحة التنظيمية للمالإشراف ا .1

 الإشراف ال  ساداا الخطط الدرالاية ومقرراتها وتطويرها والتوصية بااتمااها .    .2

 .   قر برنامج الدورات الق يرة   الم  سقرار    .3



 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالتدريبيةلمقر الدورات التنظيمية  اللائحة   ـــــــــــــــــــ
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 .   قر ع الضوابط ال امة للنشاط   الموض   .4

 يد والتوصية بما يراه حيالها . الة سلى المجلس بشأن تطوير الم ارالاة المقترحات والملحوظات المح .5

اقترافي البحوث والدرالاات المنالابة التي من شأاا تطوير المدارس النسائية لتحفيظ القرآن الكريم تربويًً وت ليمياً  .6
 وسااريًً .

 ،أقراص ، وغيرها ( . ) كتب ، مطويًت،أشرطة  مقرلل   ارالاة مقترحات الأنشطة ال لمية  .7

يد مع وضع الضوابط التنظيمية شحات لل مل   الم الإشراف ال  المقابلات الشخ ية للمتقدمات والمر    .8
 .) خاص بالمجلس النسائي (لذلك  

 

 
 :   مقر الدورات التدريبيةإدارة  - ثالثاً :

 
 المادة الثامنة عشرة  / تشكيلها : 

    .   قرالم   ساارةمدير   .1
 مسؤول الشؤون الت ليمية .  .2
 مسؤول الشؤون المالية والإاارية . .3
      مسؤول التدريب .  .4
 مسؤول البحوث والدرالاات والتطوير . .5

 يتم ترشيح أحد الموظفين ليكون أميناً للمالس . 
 
 
 
 
 
 : قرالتاسعة عشرة  / مهام إدارة المالمادة 
   المجتمع والمدارس وتقوية مكانتيا التربوية والت ليمية . قرتنمية اور الم .1
 ومتاب ة تنفيذها .  مة من الهيئة الإااريةوالمقد  قرااتماا الخطة ال امة للم  .2

 من المسعععععععععععتلزمعات الت ليميعة والمرافد وبرامج النشعععععععععععاط والبرامج التعدريبيعة  قرلإلاعععععععععععيعام   الوفعاء باحتيعاجعات الما .3
 ولا يت ارض مع ما يرا من ت ليمات . وأهدافه قروالاجتمااية بما يحقد غاية الم
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شعععععمل ذلك ماله ، وما قد يكون له خ عععععوصعععععية تتطلب الدرالاعععععة والتحليل ، وي قربحث الوضعععععع ال ام   الم .4
 .   وم لماته واارلااته قرالاقة بإاارات الم

لوضع جداول برنامج الدورات الق يرة بالترتيب مع الشؤون الت ليمية بالإاارة ال امة للمدارس    قرالتنسيد مع الم .5
 النسائية .

لإجراء البحوث والدرالاعععععات التي من شعععععأاا تطوير المدارس النسعععععائية لتحفيظ القرآن الكريم   قرالتنسعععععيد مع الم .6
 تربويًً وت ليمياً وسااريًً بالترتيب مع الشؤون الت ليمية بالإاارة ال امة للمدارس النسائية  .

 ومتاب تيا . قرلبرامج الم احبة والنشاط   المتف يل ا .7

 لإنتا  الإصدارات الإالامية .  التنسيد  .8

أو من غيرها ، بشعععععععععععأن تطوير ال معل التربوي   قرلواراة من الهيئعة الإاارية بالمارالاعععععععععععة المقترحات والتوصعععععععععععيعات ا .9
والت ليمي كالخطط الدرالاععععية والمناهج والمقررات وبرامج النشععععاط وااتماا ما يراه منالاععععباً   حدوا صععععلاحياته ، 

 .المقرات التدريبيةورفع ما ليس كذلك سلى مجلس أمناء 

 .  قرارالاة تقارير الم .10
 : قرون / اجتماعات إدارة المالمادة العشر

 اجتماااتها بداوة من رئيسيا مرة كل شير ، ولرئيس المجلس أن يداو سلى اجتماع طارئ  . قرت قد ساارة الم .1

بحضععععععععور مدير اام المدارس النسععععععععائية ويكون ) رئيسععععععععاً (، ومدير الشععععععععؤون    الحاجةاند  اجتماااً  قرت قد ساارة الم .2
 الت ليمية .

 لرئيس المجلس طلب حضور من يحتا  سليه من غير أاضائه   ب ض اجتماااته . .3
 يقوم رئيس المجلس بتمثيل الأاضاء لدى الجيات ذات ال لاقة ، وي تمد محاضر الاجتمااات .    .4
 يتم ترشيح أحد الموظفين ليكون أميناً للمالس . .5
يقوم أمين المجلس بالتحضعععععععععير للاجتمااات وجمع الآراء والمقترحات المقدمة للمالس وتحديد الموضعععععععععواات المراا   .6

 طرحيا للنقاش وساداا جدول الأامال وتدوين المحاضر ومتاب ة تنفيذ قرارات المجلس. 

وم وقاتها   قرواجتماااته وسحازات ساارة المقر ان ف اليات مجلس ساارة المن ععععععععع  لاعععععععععنوي ي د أمين المجلس تقريراً   .7
 وتوصياتها ويسلمه لرئيس المجلس لرف ه سلى مدير اام المدارس النسائية .

 
 المادة الحادية والعشرون /   مهام قسم الشؤون المالية والإدارية : 

 وضع خطة لتنمية الموارا المالية بالت اون مع قسم ال لاقات ال امة .  .1

 . قرالس ي لتأمين ميزانيات الم  .2

 سبرام ال قوا المالية .  .3

 لإقرارها.  قر لمجلس ساارة المتوزيع الميزانية ال  بنوا ال رف ورف يا   .4
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 .   قر  لرواتب ال املين   ساارة الموضع لاق  أال  وأانى .5

 والم روفات .   ت وضع نظام محالابي للإيرااا .6
 .   قر من الم  ن   لانويطلب تقرير مالي   .7
 الت اقد مع محالاب متفرغ .  .8

قبول التبراات المااية وال ينية والتاييزات من الأفراا والهيئات الاجتمااية والمؤلاسات الخاصة مع اتخاذ الإجراءات  .9
 بذلك .   قرحسن الاتخداميا واش ار ساارة الم اللازمة ل رفيا وضمان لالامتيا و 

 وتأمين احتياجاتها .   قر متاب ة صيانة ساارة الم .10
 .  قراتتياجاتها بالتنسيد مع أمناء الم وتأمين اح  قر متاب ة صيانة الم .11

 لجميع سحازات القسم وم وقاته واحتياجاته وطموحاته .   ن   لانوي ساداا تقرير   .12

 تنظيم شؤون الحركة والسائقين .  .13

 مما تقتضيه طبي ة ال مل.   قر مدير ساارة المخرى يسندها سليه  القيام بأي أامال أ .14

 

 المادة الثانية والعشرون / مهام قسم العلاقات العامة والإعلام
 من حيث أهدافيا وبرامجيا وسحازاتها وأنشطتيا واحتياجاتها . قر وساارة الم  قر الت ري  بالم .1

 والم ا  الحكومية والأهلية فيما ي وا بالخير .   قرت زيز الت اون والتكامل بين الم .2

 المماثلة   المملكة لتناقل الخبرات .   مقرات الدورات التدريبيةمد الجسور مع   .3

 بالمجتمع المحيط .  قروساارة الم   قرتقوية صلة الم  .4

سصدار المنتاات الإالامية من كتب ومطويًت وأشرطة وأقراص وغيرها ومتاب ة ارضيا ال    ال قر تشايع الم .5
 المجلس ال لمي للإشراف الييا وتحكيميا قبل سصدارها . 

 الاتقبال الضيوف والمجمواات القاامة وارض الم لومات الييم .  .6
 لجميع سحازات القسم وم وقاته واحتياجاته وطموحاته .   ن   لانوي ساداا تقرير   .7

 مما تقتضيه طبي ة امله .   قر خرى يسندها سليه مدير ساارة المالقيام بأي أامال أ .8

 
 

 :  المادة الثالثة والعشرون / مهام قسم المناهج 
 .   قر وفد ما يراه المجلس ال لمي للم   تطوير الخطط الدرالاية والمناهج والمقررات  .1

 التنسيد مع قسم التدريب لتحديد المناهج المنالابة لبرنامج الدورات الق يرة .  .2

 لجميع سحازات القسم وم وقاته واحتياجاته وطموحاته .   ن   لانوي ساداا تقرير   .3

 مما تقتضيه طبي ة ال مل .   قرامل يسنده سليه مدير ساارة الم القيام بأي .4
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 التطويرالمادة الرابعة والعشرون /مهام قسم 

 ارالاة ما يرا للإاارة من ملحوظات ومقترحات .  .1

 البحث ان أفكار ومقترحات جديدة وارالاة سمكانية تنفيذها ووضع حوافز لأصحابها . .2

 .   قرتطوير اللائحة التنظيمية للم  .3

 .   والمقروالإنترنل لتطوير الإاارة   الاطلاع ال  التاارب الأخرى .4
 .   قرتوى أااء ال املين   ساارة الم وضع برامج لتطوير مس  .5

 للتطوير .   قرالتنسيد مع أقسام الإاارة والم .6

 .   قريل اور المجلس ال لمي والم تف  .7

 .   قرر المتميزة لتطوير الإاارة والمالالاتفااة من الكواا .8

ويشمل ذلك ما يت لد بالخطط الدرالاية   قرارالاة الموضواات الت ليمية والتربوية ذات ال لة بالميام المنوطة بالم  .9
   المجتمع .   قروالمناهج والمقررات واور الم

 لتف يل اور الداوة النسائية.   الجالياتوالمدارس النسائية ومكاتب   قر  الموضع آلية للتنسيد بين .10

 .  قروساارة المقر  التي تقيميا الم  ةسجراء الأامال الداائية بالأنشط .11
 لجميع سحازات القسم وم وقاته واحتياجاته وطموحاته .   ن   لانوي ساداا تقرير   .12

 مما تقتضيه طبي ة امله .   قر القيام بأي أامال أخرى يسندها سليه مدير ساارة الم .13
 

 المادة الخامسة والعشرون /مهام قسم النشاط
 سشااة الاهتمام بالقرآن الكريم وت ليمه .  .1

 . قروضع نظام للنشاط   الم .2
 .   قرسيد مع قسم  التدريب بإاارة الم مشرفات النشاط   المدارس بالتنرفع مستوى اطاء   .3

 رااية الموهوبات وتنظيم برامج خاصة بهن .  .4

 ومتاب ة تنفيذها .   قرع خطة البرامج المشتركة بين الموض .5

 وسبداء الملحوظات .   قر الإطلاع ال  خطة النشاط   كل م .6

 لمياميا .   قرمتاب ة تنفيذ لجنة النشاط بكل م  .7
 .   قرج وتباال الخبرات ال  مستوى الم تشايع الت اون بين الم اهد لإقامة مسابقات وبرام  .8

 الحث ال  المشاركة   الم ارض المنالابة .  .9

 لإقامة الاحتفالات والمنالابات والبحث ان رااة رسميين .  قرالتنسيد مع الم .10

 لجميع سحازات القسم وم وقاته واحتياجاته وطموحاته .   ن   لانوي ساداا تقرير   .11

 مما تقتضيه طبي ة ال مل .   قر خرى يسندها سليه مدير ساارة المالقيام بأي أامال أ .12
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 والعشرون / مهام قسم التدريب السادسةالمادة 
  -   والم لمات الإااريًت       –والمدارس النسائية    قرت ليمية والإاارية لمنسوبات المح ر الاحتياجات التربوية وال .1
 .   قروالمدربات ل قد الدورات   الم   الت اقد مع مؤلاسات التدريب ومع المدربين .2

لتنظيم جدول ف لي ) الأول أو الثاني أو ال يفي ( للدورات الق يرة   قرالم   التنسيد مع منسقة الدورات   .3
 –والمدارس النسائية    قر ت ليمية والإاارية لمنسوبات الموااتمااها ويشمل جميع الاحتياجات التربوية وال

 ال  المدارس النسائية لتحفيظ القرآن الكريم .   اورة بوقل كافلت ميمه قبل بداية كل    –سااريًت وم لمات  

 ارالاة نتائج الدورات وتحليليا للوقوف ال  واقع الملتحقات بها لبناء الاحتياجات الييا . .4
 .   قردورات وتقديميا لمدير ساارة الم أو من غيرها بشأن تطوير ال  قر ترحات والتوصيات الواراة من المارالاة المق  .5

والت اقد مع مؤلاسات التدريب ومع   قرات ح ر الاحتياجات التربوية والت ليمية والإاارية لموظفي ساارة الم .6
 المربين ل قد الدورات . 

 لجميع سحازات القسم وم وقاته واحتياجاته وطموحاته .   ن   لانوي ساداا تقرير   .7

 ساداا ) لائحة التدريب ( .  .8

 تجييز حقائب تدريبية .  .9

 تجييز قااات للتدريب .  .10

 للتدريب من سااريًت ومدربات . ساداا طاقم نسائي متكامل   .11

 ساداا النماذ  الازمة .  .12

 مما تقتضيه طبي ة امله .   قر خرى يسندها سليه مدير ساارة المالقيام بأي أامال أ .13

 
 السابعة والعشرون /مهام السكرتارية المادة 

 

 الاتقبال المراج ين وتلبية طلباتهم حسب الإمكان .    .1

 بالتنسيد مع القسم المالي .  قرتأمين احتياجات ساارة الم  .2

 متاب ة كش  حضور الموظفين وان رافيم .  .3

 تحرير الخطابات وساداا النماذ  وتطويرها. .4
 تنظيم الملفات والمحافظة الييا .  .5

 تنظيم حركة الم املات ) ال اار والوارا ( ومتاب ة تسديدها .  .6

 . قرنل مما فيه تطوير الإاارة والمالاتخرا  التاارب والدرالاات والأنظمة وغيرها من الإنتر  .7

 .   قرتي تقتضييا طبي ة امل ساارة الم سجراء الات الات ال .8

 لجميع سحازات القسم وم وقاته واحتياجاته وطموحاته .   ن   لانوي ساداا تقرير   .9

 مما تقتضيه طبي ة امله .   قررخرى يسندها سليه مدير ساارة المالقيام بأي أامال أ .10
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 مهام قسم البحوث والدراسات :  /الثامنة والعشرون  المادة

 

لإجراء البحوث والدرالاعات التي من شعأاا تطوير المدارس النسعائية لتحفيظ القرآن   مقرات الدوراتالتنسعيد مع  .1
الكريم تربويًً وت ليمياً وسااريًً ، وسذا لزمل البحوث والدرالاعععععات اخول ميدان المدارس النسعععععائية فيتم الترتيب 

 مع الشؤون الت ليمية بالإاارة ال امة للمدارس النسائية .
 .  قرث والدرالاات الميدانية ااخل المالتنسيد مع الكليات والجيات الأكاايمية لإجراء البحو  .2

يا وارالاععتيا وتجاربها الالاععتفااة من ساارات البحوث والدرالاععات   القطااات الحكومية والاهلية ، وتوظي  بحوث .3
 . قرل ا  الم

 لجميع سحازات القسم وم وقاته واحتياجاته وطموحاته . ن   لانويساداا تقرير   .4

 مما تقتضيه طبي ة ال مل . قرخرى يسندها سليه مدير ساارة المالقيام بأي أامال أ .5
 

 والعشرون /مهام قسم المحاضِرات  التاسعةالمادة 
 التربوية والت ليمية والإاارية والس ي لتلبيتيا .   المحاضِرات م رفة احتياجات    

 ساداا قاادة بيانات بالمحاضرات المنالابات وتخ  اتهن والخ .  .1

 المنالابات .   المحاضِرات من   قرمتاب ة لاد ااز الم  .2
 وسيجاا الحلول المنالابة لها .  المحاضِراتارالاة مشكلات   .3

 ، ومتاب ة قيامه بميامه .   قر   كل م المحاضِراتتف يل اور مجلس   .4

 الحاجة . التنسيد مع أاضاء هيئة التدريس اند   .5

 وتطويره .   محاضِرةت ميم نموذ  تقويم الأااء الوظيفي لل .6

 لجميع سحازات القسم وم وقاته واحتياجاته وطموحاته .   ن   لانوي ساداا تقرير   .7
 مما تقتضيه طبي ة امله .  المقرات القيام بأي أامال أخرى يسندها سليه مدير ساارة   .8

 
 مهام قسم الدارسات  / المادة الثلاثون 

 (. مثل التعريف والتحويل للوحدة الصحية ...ساداا النماذ  التي تخدم الدارلاات )  .1

 .   قرساتماا شيااات الم    .2
 ارالاة مشكلات الدارلاات وايجاا الحلول المنالابة لها .  .3

   تنفيذ الحوافز التشاي ية للدارلاات .   قر متاب ة الم .4

وااتماا ذلك من مجلس ساارة   القرار المنالاب حيال ف ليا  وستخاذ  قرات ارالاة قضايً الدارلاات المحالة من الم .5
 .   قرالم
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 .   قرتزام الدارلاات بواجباتهن   الم متاب ة ال .6

بشأن الدرالاات والبحوث وتوصياتها حول تح يل    - المشرفات الإجتماايات    - قرارالاة خلاصات الم .7
ب د ااتمااها من مجلس ساارة يد  نالابة حيالها وت ميميا ال  الم الدارلاات ولالوكين واتخاذ التوصيات الم

 يد. الم 

 لجميع سحازات القسم وم وقاته واحتياجاته وطموحاته .   ن   لانوي ساداا تقرير   .8
 مما تقتضيه طبي ة امله .  قرات القيام بأي أامال أخرى يسندها سليه مدير ساارة الم .9

 
 :   قرالهيئة الإدارية بالم -رابعاً : 

 
 . قراتالم مدير إدارةترتبط مباشرةً ب * الارتباط التنظيمي :

 
 المادة  الحادية والثلاثون / تشكيلها : 

 ) رئيساً (                                                                 قرمديرة الم .1
 ) نائباً للرئيس (            الوكيلة                                                          .2

 ) أميناً (             المشرفة الاجتمااية                                                 .3

 )اضواً (            أمينة مركز م اار الت لم   .4

 اضواً ()             مشرفة النشاط  .5

 )اضواً (           متخ  ة   القرآن والومه محاضِرة .6

 )اضواً (           متخ  ة   ال لوم الشراية محاضِرة .7

 )اضواً (          متخ  ة   التربية وطرق التدريس   محاضِرة .8
 

 : قروالثلاثون  / مهام الهيئة الإدارية بالم المادة  الثانية
من المسعععععععععععتلزمعات الت ليميعة والمرافد وبرامج النشععععععععععععاط والبرامج التعدريبيعة   قرالإلاعععععععععععيعام   الوفعاء باحتيعاجعات الم .1

 وأهدافه ولا يت ارض مع ما يرا من ت ليمات . قروالاجتمااية بما يحقد غاية الم
 ااتماا برامج الدورات الق يرة وتنظيماتها . .2

 ااتماا برامج اكتشاف الموهوبات ، وتقدير أوجه الإبداع والتميز وراايتيا وتشاي يا . .3

مناقشععة المسععتوى التح ععيلي للدارلاععات من خلال تحليل نتائج الاختبارات وبحث الحالات التي تسععتداي الدرالاععة  .4
 وم رفة ألابابها وطرق الاجيا .

 رااية لالوك الدارلاات ومناقشة الظواهر السلوكية غير المرغوب فييا واتخاذ ال لا  المنالاب لها . .5
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وما قد يكون لها من خ وصية تتطلب الدرالاة والتحليل واتخاذ ما تراه الهيئة بشأاا ،    قربحث الوضع ال ام للم  .6
 . قرويشمل ذلك ماله الاقة بمنسوبات الم

ويشعععمل ذلك ما يت لد بالخطط الدرالاعععية  قرارالاعععة الموضعععواات الت ليمية والتربوية ذات ال عععلة بالميام المنوطة بالم .7
  المجتمع واتخاذ ما تراه الهيئة بشعععأاا لتطوير ال مل   حدوا صعععلاحيتيا ورفع ما   قروالمناهج  والمقررات واور الم

 .  قراتليس كذلك سلى ساارة الم
 بشأن المشكلات التي تجد الهيئة ص وبة   حليا أو تخر  ان نطاق اخت اصيا.  قرمخاطبة مجلس ساارة الم .8
راتالتنسععيد مع مؤلاععسععات التدريب الأهلية لإحاز برامج تدريبية للدارلاععات و  .9 والإااريًت ب د أخذ الموافقة   المحاضععِ

 .قراتالم  مدير ساارةمن  

 الاهتمام بالقرآن الكريم .  نشر .10
 ساارة وارااتتقوم الهيئة الإاارية بالم يد بإنشاء صندوق مالي لليبات والتبراات وت ين لجنة تتولى  .11

 .  قراتال ندوق وم روفاته وفد خطة تض يا الهيئة حسب ضوابط ميزانية الم 

 تختار الهيئة موضوااتها وتطرفي آرائيا بما لا يت ارض مع لوائح وأنظمة وت ليمات الإاارة ال امة  .12
 للمدارس النسائية .
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   الرابعالفصل 
 (  اللجان ومهامها) 

 :  بمقر الدورات المحاضِراتمجلس  -خامساً :
 المادة الثالثة والثلاثون  / تشكيله 

 -ال  النحو الآتي : قربالم المحاضِراتيشكل مجلس     
 )  رئيساً  (                       المقرمديرة  .1
 ) نائباً للرئيس (                                    الوكيلة .2

 )  اضواً   (             المشرفة الاجتمااية                                .3

 )  اضواً   (             مشرفة النشاط                                     .4

 )  اضواً   (                أمينة مركز م اار الت لم                        .5

 )  اضواً   (            منسقة الدورات                                     .6

 ) أاضاءاً (                                   المحاضِراتجميع  .7

 يختار المجلس من بين أاضائه أميناً ومقرراً لاجتماااته . -

 
 المحاضِرات المادة الرابعة والثلاثون  / مهام مجلس 

راتمع التركيز ال  أااء   قرمناقشععة الوضععع ال ام التربوي والت ليمي   الم .1 وتح ععيل الدارلاععات ولاععلوكين    المحاضععِ
 واتخاذ الإجراءات التربوية المنالابة حيالها .

الاطلاع ال  الأنظمة والت ليمات و الت اميم الواراة من جيات الاخت عععععععععاص ومناقشعععععععععتيا وتفيم مضعععععععععامينيا   .2
 ووضع آلية لتطبيقيا .

 من ملحوظات وتوجييات واقتراحات واتخاذ الإجراءات المنالابة حيالها . مقرتدارس ما يرا لل  .3

ارالاعععععععععة وتحليل نتائج الاختبارات، والإفااة منيا   تطوير طرائد التدريس وألاعععععععععاليب التقويم وت زيز الإيجابيات   .4
 والا  السلبيات .

راتارالاععععععععة ما تقدمه   .5 من ملحوظات واقتراحات تت لد بالمناهج والخطط الدرالاععععععععية، والكتب المقررة ،   المحاضععععععععِ
 . المقروتوحيد رؤية الم يد بشأاا ورف يا سلى مجلس ساارة  

 تباال الخبرات والتاارب بين اضوات المجلس والات راض الجيوا الذاتية لكل اضو . .6

 . قرفيما يقع ضمن اخت اصات الم المحاضِراتمتاب ة تنفيذ توصيات مجلس   .7

 أي أامال أخرى يتطلبيا الموق  التربوي و الت ليمي . .8

 
 المحاضِرات المادة  الخامسة والثلاثون  / اجتماعات مجلس 
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 -ي قد المجلس اجتماااته بناء ال  ااوة من رئيسه ال  الوجه الآتي :     
 اجتماع تحضيري قبل بداية ال ام الدرالاي . .1
 .  خلال الأربع اوراتاجتمااات اورية لا تقل ان اجتمااين  .2
ااوة   قرمباشعععععععععععرة ، ولمديرة الم الدورات اختبارات  الانتياء مناجتماع ختامي   ااية ال ام الدرالاعععععععععععي ب د  .3

 المجلس سلى اجتمااات طارئة اند الحاجة .
 توثد اجتمااات المجلس بمحاضر تدون بم رفة الأاضاء . .4

راتتقريراً ان اجتمااات مجلس   قرترلاععععل مديرة الم .5 مدير سلى  الدوراتوسحازاته واقتراحاته ،   ااية   المحاضععععِ
 .قراتالم  ساارة

 
 

 :  لجنة التوجيه والإشراف -سادساً :
 المادة  السادسة والثلاثون  / تشكيلها

 -تشكل لجنة التوجيه والإشراف وفد الآتي :       
 ) رئيساً (                              قرمديرة الم .1
 الوكيلة                               ) نائباً للرئيس ( .2
 المشرفة الاجتمااية                        ) أميناً ( .3

 ) اضوان (              محاضرتان                      .4

رة  –بداوة من الرئيس سذا رأت ذلك   –يشععارك   اجتماع اللانة   .5 الدارلاععة التي تقرر اللانة ارالاععة   محاضععِ
 لالوكيا أو النظر   وض يا الدرالاي .

 
 المادة  السابعة والثلاثون  / مهام لجنة التوجيه والإشراف

 والتي تض يا المشرفة الاجتمااية . قرمناقشة وتنفيذ وتقويم خطة التوجيه والإشراف ال  مستوى الم .1
 متاب ة حالات الدارلاات السلوكية ومستويًتهن التح يلية واقترافي الخدمات التوجييية اللازمة . .2

 النظر   الحالات السلوكية الطارئة . .3
 .قراتالم  مدير ساارةترفع اللانة توصياتها واقتراحاتها بشأن ما لم تحسم الأمر فيه سلى  .4
 ما يسند سلى اللانة من ميام أخرى مما تقتضيه طبي ة ال مل التربوي والت ليمي . .5
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 : مقر الدورات التدريبيةلجنة النشاط ب -سابعاً :
 

 المادة الثامنة والثلاثون  / تشكيلها
 -ال  النحو التالي :  قرتشكل لجنة النشاط بالم     

 ) رئيساً (                      قروكيلة الم .1
 ) نائباً للرئيس (                      مشرفة النشاط  .2

 ) أاضاء(        سحداهن مقرراً      وتكون  قربالمالمشرفات ال  مجالات النشاط   .3
 

 المادة  التاسعة والثلاثون  / مهام لجنة النشاط
 وأهدافه . قروفقاً للت ليمات لتحقيد غاية الم  قرساتماا خطة النشاط بالم .1

 .قرالتنسيد بين برامج النشاط المختلفة ااخل الم .2

اكتشععععاف المواهب وأوجه الإبداع والابتكار وراايتيا وتنميتيا وتوجيييا ، فالنشععععاط قسععععيم المنيج المقرر    .3
 ذلك .

 متاب ة قرارات مجالات النشاط وتقويم سحازاتها وال مل ال  تف يليا . .4
 . قرات  الم  ساارةدير  ورف ه لم قرساداا التقرير الشامل ان نشاط الم .5

 ما يسند سلى اللانة من ميام أخرى   نطاق ال مل التربوي . .6
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 : لجنة الشؤون المالية بالمعهد -ثامناً :
 المادة  الأربعون  / تشكيلها

 -تشكل لجنة الشؤون المالية ال  النحو التالي :       
 ) رئيساً (                                                 مقر الدوراتمديرة  .1
 ) نائباً للرئيس (                                الوكيلة                      .2

 ) أميناً (                                                             المحالابة .3

 ) أاضاءاً (                محاضِرةأمينة مركز م اار الت لم ومشرفة النشاط و  .4
 

 المادة  الحادية والأربعون / مهام لجنة الشؤون المالية :
الاعععععععععععتقبعال معا ليس مشعععععععععععروطعاً من الهبعات والتبراعات المعاايعة وال ينيعة والتاييزات من المواطنين ومن الهيئعات  .1

الاجتمااية والمؤلاعععسعععات الخاصعععة مع اتخاذ الضعععوابط والإجراءات اللازمة ل عععرفيا وضعععمان لاعععلامتيا وحسعععن  
 بذلك . قرلاتخداميا ، وسش ار ساارة الما

 .  قرالم مدير ساارةوضع خطة الواراات والم روفات ي تمدها  .2

ومتطلباته وجميع ما يلزم شعععراؤه من ولاعععائل ت ليمية وبرامج تربوية وغيرها ، والنظر فيما   قرتأمين مسعععتلزمات الم .3
للنظر فييعا   قرمن زيًاة أو ت عديعل أو صعععععععععععيعانعة وغير ذلعك من الأامعال التي تراهعا معديرة الم قريحتعا  سليعه مبا الم

 .  قراتوتأمينيا ، وسذا ت ذر ذلك يتم الرفع لإاارة الم

الت اقد مع مؤلاععسععة متخ عع ععة   التغذية والإااشععة لتشععغيل المق عع  والإشععراف ال  امليا ومتاب ة التزاميا  .4
 بالشروط .

 
 المادة  الثانية والأربعون /  التصويت في المجالس واللجان وتشكيل اللجان الفرعية:

 تكون قرارات المجالس واللاان التي حداتها هذه اللائحة نافذة بأغلبية الأصوات . .1
 ي وت جميع الأاضاء ، واند تساوي الأصوات يرجح من ي وت الرئيس سلى جانبه . .2

راتوالهيئة الإاارية ومجلس   قروساارة الم  قروالمجلس ال لمي للم   قرلمجلس أمناء الم .3 تشععكيل لجان فراية   المحاضععِ
 اند الحاجة .

 
 
 
 

   الخامسالفصل 
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 (  التوصيف الوظيفي) 

 
 : قرالجهاز الإداري بالم  -تاسعاً :

 

 من جهاز إداري ومعلمات . مقر الدوراتيتكون 
 

 المادة الثالثة والأربعون /  تحديد الجهاز الإداري . 
 الإداري من :   جهازألف اليت .1

 .المديرة   ▪
   الوكيلة . ▪
 . المشرفة الاجتمااية   ▪
 مشرفة النشاط . ▪
 .أمينة مركز م اار الت لم   ▪

 منسقة الدورات . ▪
 .المراقبة   ▪
 .الكاتبة   ▪
 .المحالابة  ▪

 أمينة المستواع. ▪

 ال املة. ▪

 الأمين . ▪

 حارس . ▪

 مرالال . ▪

 لاائقين . ▪
 
 
 
   على النحو التالي : القاعاتعلى أساس عدد  مقر الدوراتالإداري في  جهازال يحدد .2
 ( .  ، حارس ، مرالال قرأمين الم،  كاتبةوكيلة ، منسقة الدورات ، ) مديرة ، قااات ( :   5 –  3 )  أ .من    
 تسنِد الهيئة الإاارية ميام الوظائ  الناق ة سلى من تنالابه من أاضاء الجياز الإااري .. .2
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 :  قراتالمادة الرابعة والأربعون  / وصف مهام المشرفة الإدارية للم
 .  لتحقيد أهدافه ، وتطويره قرالت اون مع الم .1
 خبراتها .لتناقل  مقرات الدوراتالتنسيد بين   .2
 لإحاز ميام المجلس . قرالم  مديراتوبين    قريد بين اضوات المجلس ال لمي للم التنس .3
 . قرتواجييا بالتنسيد مع ساارة الم  وتذليل ال قبات التي قرالس ي لحل مشكلات الم .4
 بالمناهج واللوائح والت ليمات الواراة من الجيات المخت ة . قرمتاب ة التزام الم .5
 . قرطبي ة امل الم  همما تقتضي قرالمالقيام بأي أامال أخرى يسندها سلييا مدير ساارة   .6
 

 والأربعون  / وصف مهام المديرة :  الخامسةالمادة 
هي المسعععععععععععؤولعة الأولى وهي المشعععععععععععرفعة ال  جميع شعععععععععععؤونعه التربويعة والت ليميعة والإااريعة والمعاليعة     مقر العدوراتمعديرة       

 -والاجتمااية وهي القدوة الحسنة لزميلاتها أااءً ولالوكاً ، ويدخل   مسؤولياتها ما يلي :
 وتفيُميا وال مل ال  تحقيقيا . قرالإحاطة الكاملة بأهداف الم .1
 تهيئة البيئة التربوية ال الحة لبناء شخ ية الدارلاة ونموها من جميع الجوانب وسكسابها الخ ال الحميدة. .2
ومتعاب عة تنفيعذهعا ، وتنظيم   قراتخعاذ الترتيبعات اللازمعة لبعدء العدرالاعععععععععععة   المواعد المحعدا وساعداا خطط ال معل   الم .3

وتشعععععكيل المجالس واللاان وتف عععععيليا ومتاب ة  قر  الجداول وتوزيع الأامال وبرامج النشعععععاط ال  منسعععععوبات الم
 . قرتقتضيه حاجة الم  قياميا بمياميا وفد الت ليمات وحسب ما

راتاند الحاجة ، مثل :    قرتهيئة الوكيلة للقيام ب مل مديرة الم .4 ورئالاعععععععععة ب ض اللاان وغير   متاب ة أااء المحاضعععععععععِ
 ذلك .

 والاطلاع ال  أامالهن ونشاطين . المحاضِراتالإشراف ال    .5
رةالنمو الميني لل الإلاعععيام    .6 من خلال تلمس احتياجاتها التدريبية واقترافي البرامج المنالاعععبة لها ، ومتاب ة    محاضعععِ

وخععارجععه ، وتقويم آ رهععا ال  أاائيععا ، والت ععاون   ذلععك مع   قرالتحععاقيععا بمععا تحتععا  سليععه من البرامج ااخععل الم
 المشرفة التربوية المخت ة .

الجديدة اناية خاصعععة وتزواها بكل ما يلزميا من الت ليمات والتوجييات وتسعععاادها   رةالمحاضعععِ  قرتعُوْلي مديرة الم .7
ال  الإحاطة الكاملة بواجباتها وألاععععععععععس القيام بها ، وتمكنيا من المشععععععععععاركة   اللقاءات والبرامج التنشععععععععععيطية  

 والدورات التدريبية .
وفقعاً للت ليمعات المنظمعة لعذلعك مع العدقعة والموضعععععععععععوايعة والتحقد من    قرتقويم الأااء الوظيفي لل عاملات   الم .8

 وجوا الشواهد المؤيدة لما تض ه من تقديرات .
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وضعععععععععععع معا يوثقعه من حعالات الغيعاب والتعأخر   الااتبعار انعد ساعداا تقويم الأااء الوظيفي   قرتلاحظ معديرة الم .9
رات ، واند كتابة ما يطلبنه من توصععيات يحتان سلييا حين التقدم ل مل قيااي أو   قروال املات   الم  للمحاضععِ

 الالتحاق بدورة تدريبية أو غير ذلك من الفرص المتاحة .
 اند الغياب والتأخر بمنح سجازة اضطرارية أو حسم .  قرتتخذ ما تراه منالاباً مع منسوبات الم .10
ومتاب ة    وتسعععععععييل  ميماتهن   قرالت اون مع المشعععععععرفات التربويًت وغيرهن ممن تقتضعععععععي طبي ة املين زيًرة الم .11

 تنفيذ توصياتهن وتوجيياتهن مع ملاحظة المباارة   ااوة المشرفة المخت ة اند الحاجة .
وممن لديين القدرة ال  الإلايام   تحقيد   قرالاجتمااي وفتح آفاق الت اون والتكامل بين الم  قرت زيز اور الم  .12

 .   قرأهداف الم
لمناقشعة الجوانب التربوية والتنظيمية، وضعمان قيام كل اضعو بمسعؤولياتها  قرتنظيم اجتمااات مجالس ولجان الم .13

 ال  الوجه المطلوب، مع ملاحظة تدوين ما يتم التوصل سليه ومتاب ة تنفيذه.
أو المشرفة   قرأو ساارة الم  قر ريب وفد ما يراه مجلس أمناء المالمشاركة   الاجتمااات واللقاءات وبرامج التد .14

 التربوية المخت ة . 
ال  الت اميم والتوجييات واللوائح والأنظمة ال ععععععععععاارة من جيات الاخت ععععععععععاص   قرسطلاع منسععععععععععوبات الم .15

 ومناقشتيا م ين لتفيم مضامينيا وال مل بموجبيا .

والاهتمام بها ومتاب ة برامج النشعاط وتقويميا وال مل  مقر الدوراتالإشعراف ال  برامج التوجيه والإرشعاا    .16
 ال  تحقيد أهدافيا.

الإشراف ال  أامال الاختبارات وفد اللوائح والأنظمة ومتاب ة ارالاة نتائج الاختبارات وتحليليا واتخاذ ما  .17
 يلزم من سجراءات   ضوء ذلك. 

وتجييزاته وتنظيماته وتهيئته للالاععععععتخدام  مثل: )الم ععععععل ، ومركز  مقر الدوراتمتاب ة الإشععععععراف ال  مرافد   .18
م عععععععععععاار الت لم، والمق ععععععععععع  ، وقااات النشعععععععععععاط، والأفنية، وأجيزة التكيي  وتبريد المياه وغيرها..( وتنظيم  

 الف ول وتوزيع الدارلاات الييا.
والتأكد من تطبيد الشعععروط المنظمة لتشعععغيله ومن توفر الشعععروط ال عععحية فيما  قرالإشعععراف ال  مق ععع  الم .19

 يقدم للدارلاات وااوة من يحتا  سليه من المخت ين اند الحاجة للتأكد من لالامته.

 الإشراف ال  توجيه ال مل اليومي والتأكد من انتظامه واكتمال متطلباته وتذليل م وقاته. .20
لنفسعععععيا قبل بداية كل اام ارالاعععععي خطة امل مف عععععلة لما تقرر القيام به من أامال   مقر الدوراتتُِ دُّ مديرة  .21

 وواجبات وت نفيا سلى ميام)يومية،ألابواية،شيرية،ف لية،لانوية(.. وتراجع ما نفذته من الخطة ب فة اورية .
يتضععععععمن ما ه سحازه خلال اام سضععععععافة سلى ما تراه  قرالم  مدير ساارةتقديم تقرير   ااية كل اام ارالاععععععي سلى   .22

 قرمن مباارات ومرئيات تهدف سلى تطوير ال مل   الم قرساارة الم
 مما تقتضيه طبي ة ال مل الت ليمي والإااري .  قراتالم   مدير ساارةالقيام بأي أامال أخرى يسندها سلييا   .23
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 :   مقر الدوراتوالأربعون /  وصف مهام وكيلة  السادسةالمادة 

بم اونة المديرة   أااء جميع الأامال التربوية والإاارية،وتنوب انيا   حالة غيابها ، وتشععععععععمل مسععععععععؤولياتها  قرتقوم وكيلة الم
 الآتي :

 الإشراف ال  قبول الدارلاات وفحص و ئقين ، وملفاتهن ،  اند التسايل أو التحويل . .1
 .متاب ة حضور الدارلاات وانتظامين واتخاذ الإجراءات المنالابة   هذا الشأن والمباارة   الات ال بذويين  .2
، وما يلزمين من الإحالات للايات ذات ال لاقة  قرساطاء الدارلاات ما يحتان سليه من شيااات الانتماء للم  .3

 بالم يد .
متاب ة الحالات المرضية لدى الدارلاات ب فة اامة ، والم دية منيا ب فة خاصة وسحالتيا لل لا  واتخاذ اللازم   .4

 للوقاية منيا .
راتالإشععععراف ال  توقيل المحاضععععرات بدايةً واايةً والتأكد من وجوا  .5   ف ععععولهن وفد الجدول اليومي   المحاضععععِ

 .   المحاضِرةوم الجة ما قد يطرأ من حالة تأخر أو غياب  
 للإاداا المبكر لها .   قرالم  مشرفةالمشاركة   أامال الاختبارات والت اون مع   .6
 ومتاب ة المحافظة الييا وصيانتيا .  قرالإشراف ال  مرافد الم .7
 والإلايام   متاب ة تنفيذ قراراتها . قرالمشاركة   المجالس واللاان   الم .8
 قرمة للمدارس النسعائية وساارة المالمشعاركة   الاجتمااات واللقاءات وبرامج التدريب التي تنظميا الإاارة ال ا .9

 وفد توجييات الم نيين بها .
 الإشراف ال  برامج النشاط بكافة أنوااه وفد التنظيمات الخاصة به . .10
 ال  حاجته من المستلزمات الت ليمية قبل بداية ال ام الدرالاي .  قرمتاب ة ح ول الم .11
 توزيع الأامال ال  الكاتبة وال املة والسائقين والحارس ومتاب ة أاائيم لأامالهم . .12
 .  قرتنظيم قاادة الم لومات والسالات والملفات اللازمة لل مل   الم .13
رةساداا مل  لكل   .14 وموظفة يحفظ فيه جميع البيانات الخاصععععة بها ، ولاععععيرتها الذاتية وصععععور من مؤهلاتها   محاضععععِ

وخبراتها والدورات التدريبية التي حضعععععععععرتها ومشعععععععععاركتيا وما يرا ان أاائيا ووضععععععععع يا الوظيفي من مكاتبات ، 
 وتوظي  التقنية الحديثة والبرامج الحالاوبية الم تمدة كلما كان ذلك ممكناً.

 تدريس ما يسند سلييا من محاضرات   تخ  يا اند الحاجة . .15
 مما تقتضيه طبي ة ال مل الت ليمي والإااري .   قرالقيام بأي أامال أخرى تسندها سلييا مديرة الم .16

 
 :   المحاضِرةوالأربعون / وصف مهام  السابعةالمادة 
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رة صعععاحبة رلاعععالة اظيمة ومؤتمنة ال  الدارلاعععة وهي المسعععؤولة الأولى ان ت ليميا وتدريبيا و تربيتيا تربيةً صعععالحةً    المحاضعععِ
 الجوانب الآتية :  وواجباتها   المحاضِرةوتشمل مسؤوليات   قرتحقد أهداف الم

جتناب كل ما هو مخل بشععععرف  وات ليمات وقوااد السععععلوك والآااب،الالتزام بأحكام الإلاععععلام والتقيد بالأنظمة وال .1
 المينة. 

احترام الدارلاععععععععة وم املتيا م املة تربوية وتنمي شععععععععخ ععععععععيتيا، وترا  مواهبيا ، وتغرس   نفسععععععععيا حب الم رفة،   .2
 وتكسبيا السلوك الحميد والمواة للآخرين وتؤصل فييا الالاتقامة والثقة بالنفس .

 15محاضعرة ألاعبواياً كحد أق ع  لحاملات مؤهل البكالريوس ،   16تدريس الن عاب المقرر من المحاضعرات كاملاً ) .3
محاضعععععرة ألاعععععبواياً كحد أق ععععع  لحاملات مؤهل   14محاضعععععرة ألاعععععبواياً كحد أق ععععع  لحاملات مؤهل الماجسعععععتير ، 

رةالدكتوراه ، واند الحاجة سلى الزيًاة ان الن ععععععاب المقرر فيتم أخذ موافقة   قيمة   69وتطبد الييا المااة :  المحاضععععععِ
السععععععااة الواحدة ، من هذه اللائحة ان المحاضععععععرات الزائدة ان الن ععععععاب المقرر ( . والقيام بكل ما يتطلبه تحقيد  
أهداف المواا التي تدرلاععيا من ساداا وتحضععير وطرائد تدريس وألاععاليب تقويم واختبارات وت ععحيح ونشععاط ااخل 

ذلك حسعبما تقتضعيه أصعول المينة وطبي ة المااة ووفقاً لعنظمة والتوجييات الواراة من جيات القااة وخارجيا ، و 
 الاخت اص .

 .   قرالغائبة ولاد ال از الطارئ   الم  المحاضِرةالقيام ب مل   .4
، والقيام بالدور التربوي والإرشععععااي الشععععامل لدارلاععععات تلك القااة ،  قرريًاة القااة التي تسععععندها سلييا مديرة الم .5

وراايتين لاعععععلوكياً واجتمااياً ، ومتاب ة تح عععععيلين وتنمية مواطن الإبداع والتفوق لديين ، وبحث حالات الضععععع    
 ذا لزم الأمر . والتق ير والاجيا ، وذلك بالت اون مع م لماتهن وذويين ، ومع ساارة الم يد والمشرفة الاجتمااية س

 ارالاة الخطط الدرالاية والمناهج والمقررات وتقويميا ، واقترافي ما تراه منالاباً لتطويرها من واقع تطبيقيا .  .6
 من برامج النشاط والالتزام بما يخ ص لهذه البرامج من وقل . قر تنفيذ ما تسنده سلييا مديرة الم .7
ااخل القااة وخارجيا  قرالتقيد بمواايد الحضععععور و الان ععععراف و  بداية المحاضععععرات واايتيا والاععععتثمار وقتيا   الم .8

أثناء فراغيا ، والاععععععتثماره   تقويم الأامال التحريرية للدارلاععععععات ، وساداا  قرلم ععععععلحة الدارلاععععععات والبقاء   الم
 والإاداا لعنشطة وغيره .  قرالولاائل الت ليمية ، والالاتفااة من مركز م اار الت لم بالم

رات قرالمحضععععور الاجتمااات والمجالس التي تنظميا مديرة  .9 خار  أوقات الدرالاععععة ، والقيام بما تكل  به   للمحاضععععِ
 .  محاضِرةمن أامال ذات الاقة بهذه الاجتمااات والمجالس،وهذا واجب ملزم ال  كل 

راتولاعائر  قر  الت اون مع ساارة الم .10   كل ما من شعأنه تحقيد انتظام الدرالاعة وجدية ال مل  قروال املات بالم المحاضعِ
 .  قروتحقيد البيئة اللائقة بالم

الس ي لتنمية ذاتها المياً ومينياً،وتطوير طرائقيا   التدريس،والاتخدام التقنية الحديثة،والمشاركة   الاجتمااات   .11
واللاان،وبرامج النشعععاط،والدورات وورش ال مل التي تنظميا الإاارة ال امة للمدارس النسعععائية أو المشعععرفة التربوية 

 .المخت ة وفد التنظيم والوقل المحداين لذلك  
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راتلا يلزم  ( 11،  9،  8، 7، 3،4،5لنقاط )ما ذكر   ا .12  مقر الدورات غير المتفرغات لل مل     المحاضعععععععععِ
 بل حسب سمكاان .

 ي .من أامال أخرى مما تقتضيه طبي ة ال مل الت ليم  قرالقيام بما تسنده سلييا مديرة الم .13
 

 ذات الكفاءة : المحاضِرةمقومات والأربعون /  الثامنةالمادة 

وافدة وساراك   ئاتجاهات خاطئة ومبااو ايًن أ وفيم الإلاعععععععلام فيما وااياً مع ال لم بما   الحياة من  : : غزارة ال لم أولاً 
 م ناها وغايًتها وولاائليا .

قوة الشعخ عية : وتبرز م الميا   الورع ومراقبة الله ت الى   كل أمر والثقة الكاملة بالإلاعلام والالتزام الدقيد به ،  :  نياً 
جانب ال عععععفات الخلقية من حسعععععن المظير ولاعععععلامة المنطد وجواته والتمتع بال عععععحة والقوة والذكاء وال قلية    سلى

 الموهبة ، والرغبة والنفسية المنبسطة المتفتحة .  سلىالمرنة سضافة 
جانب الأخلاق    سلىالثقافة ال امة والتاربة والخبرة   الحياة   سلى: الإلمام بأصعععععععععول التدريس وقوااده ، وتجاوز ذلك   لثاً 

 الشخ ية من حسن أاب وتواضع .
 مع سلماميا بالتاويد والتفسير . ، أو أجزاء منه مجوااً   ،  : حفظ القرآن الكريم راب اً 

 
 
 
 

 والأربعون /  وصف مهام المشرفة الاجتماعية :   التاسعةالمادة 
لكي ت عبح المشعرفة الاجتمااية قدوة حسعنة الييا أن تتميز بحسعن السعيرة ومتمكنة من مسعاادة الدارلاعة ال  فيم ذاتها ، 

من ص وبات لتحقد التوافد النفسي والتربوي والاجتمااي والميني لبناء شخ ية    وم رفة قدراتها ، والتغلب ال  ما يواجييا
   -سلالامية لاوية وذلك ان طريد قياميا بالآتي :

تب عععععععير مجتمع الم يد بأهداف التوجيه والإرشعععععععاا وخططه وبرامجه وخدماته ، وبناء الاقات مينية مثمرة مع منسعععععععوبات   .1
 الم يد جمي ين ومع أهالي الدارلاات .

 . قرساداا الخطط ال امة السنوية لبرامج التوجيه والإرشاا وااتمااها من مديرة الم .2
 تنفيذ برامج التوجيه والإرشاا وخدماته الإنمائية والوقائية وال لاجية .   .3
 تنظيم الملفات والسالات الخاصة بالتوجيه والإرشاا . .4
 . قربحث حالات الدارلاات التح يلية والسلوكية وتقديم الخدمات الإرشااية التي من شأاا تحقيد أهداف الم .5
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 ين ، وتقديم برامج وراايتين وتنمية جوانب الإبداع لديين وتشععععععععايالدارلاععععععععات الموهوبات والمتميزات،اكتشععععععععاف  .6
 سضافية لهن .

 ت اللازمة للارتقاء بمستويًتهن .وارالاة ألاباب تأخرهن والاجيا و اتخاذ الخطوا ة الدارلاات المتأخرات ارالاياً ،متاب .7
 تحري الحالات الألارية للدارلاات وخاصة الاقت ااية منيا ، ومساادة المحتاجات منين . .8
ارالاععة الأحوال الفراية للدارلاععات اللاتي يظير اليين بواار لاععلبية   السععلوك ، وتفيم مشععكلاتهن ، واتخاذ الإجراءات   .9

 المنالابة ل لاجيا .
 .قرساداا تقارير اورية ان مستويًت الدارلاات ال لمية والتربوية وتقديميا لمديرة الم .10
 سجراء البحوث والدرالاات التربوية التي يتطلبيا امل المشرفة الاجتمااية .   .11

( من هذه المااة سلى ساارة   11،   10،   9،  7،   5سرلاعععال خلاصعععة الدرالاعععات والبحوث وتوصعععياتها الوارا   النقاط )  .12
 .  قسم الدارلاات /  قراتالم

 من المحاضرات حسب تخ  يا، والمشاركة   أامال الإشراف ال  الدارلاات . قرمديرة المتدريس ما تسنده سلييا   .13
 مما تقتضيه طبي ة ال مل . قرالقيام بأي أامال أخرى تسندها سلييا مديرة الم .14

 
 
 
 

 /  وصف  مهام أمينة مركز مصادر التعلم :    الخمسونالمادة 
وتشععععععمل    () المطبواة والسععععععم ية والب ععععععرية والمبرمجة ال  الحالاععععععب الآلي   قرالمهي المشععععععرفة ال  جميع المواا الت ليمية    

 -مسؤولياتها ما يأتي :
، واتخعاذ الإجراءات   قرساعداا بيعان بالمواا الت ليميعة التي تخعدم المنعاهج ، وتلبي الاحتيعاجعات التربويعة والت ليميعة   الم .1

 .  مقرومتاب ة وصولها لل  قراللازمة لتأمينيا بالتنسيد مع مديرة الم
راتالت ري  بما ي عععععل للمركز من م عععععاار ت لم جديدة ومسعععععاادة   .2 والدارلاعععععات   الوصعععععول سلى م عععععاار   المحاضعععععِ

 الم لومات المتاحة .  
راتم اونة  .3 والدارلاعععات ال  اختيار والاعععتخدام الولاعععائل الت ليمية المنالاعععبة وتوفير ما يلزمين لإنتا  ولاعععائل   المحاضعععِ

 ت ليمية بسيطة .  
لتطويره والاتكمال نواق ه وحل    قرتشغيل أجيزة المركز وتهيئتيا للمستفيدات منيا والتنسيد والت اون مع مديرة الم .4

 مشكلاته .
تنظيم محتويًت المركز من الكتب والمواا الت ليمية الأخرى وت ععععنيفيا وترتيبيا بما يسععععيل تناولها وساااتها سلى أماكنيا  .5

 ، وساداا ما يلزم لذلك من البطاقات واللافتات ومتطلبات نظام الحفظ والالاتخدام .
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تعدريعب العدارلاعععععععععععات ال  الاعععععععععععتخعدام تقنيعات الت ليم وألاعععععععععععاليعب البحعث وكتعابعة المقعالات وتلخيص الكتعب  .6
 والموضواات بما ينالاب مستويًتهن وقدراتهن .

ملاحظعة معا يرا للمركز من الكتعب والعدوريًت والمواا الت ليميعة والتعأكعد من اعدم مخعالفتيعا للضعععععععععععوابط الشعععععععععععرايعة  .7
 والتربوية .

وساعداا التقعارير العدوريعة وبرامج ال عععععععععععيعانعة وغير ذلعك من    قرتنظيم جعدول حركعة المواا والأجيزة وساعارتهعا ااخعل الم .8
 النشاطات الإاارية اللازمة .

 .قرالغائبة ولاد ال از الطارئ   الم  المحاضِرةالقيام ب مل   .9
 مما تقتضيه طبي ة ال مل الت ليمي . قرالقيام بما تسنده سلييا مديرة الم .10

 الخمسون / وصف مهام مشرفة النشاط :  والحادية المادة 
 وارضيا ال  لجنة النشاط لإاتمااها . قرساداا خطة النشاط بالم .1
تنظيم المسابقات ال لمية والتربوية وبرامج الإلقاء وجميع المواق  التي تسيم   بناء شخ ية الدارلاة وتنمي قدراتها   .2

 وثقافتيا وتكسبيا الثقة   النفس وتحمل المسؤلية .
 تنظيم السالات الخاصة بذلك . .3
 المشاركة   الم ارض المت لقة بالقرآن الكريم . .4
 اكتشاف المواهب وأوجه الإبداع والابتكار وراايتيا وتنميتيا وتوجيييا . .5
 .  قرتقتضيه طبي ة ال مل   الم  امم قري أامال أخرى تسندها سلييا مديرة المالقيام بأ .6

 والخمسون / وصف مهام المراقبة :  الثانيةالمادة 
 ال  انتظام الدارلاات . الإشراف وضبط الدوام و قرمراقبة النظام   الم .1
قر ونظافتيا ومتاب ة المسععتخدمات   ذلك وحث الدارلاععات ال  المحافظة ال  أ ث الم المقرراف ال  مرافد  لإشعع ا .2

 .قرورف ه سلى وكيلة الم قراداا تقرير ألابواي ان لاير النظافة وال يانة   المسو 
 .  المشاركة   المناوبة قبل الدوام وب ده  .3
 .  المساهمة   تنظيم وترتيب ملفات الدارلاات .4
 . محاضرةمع بداية كل    قاااتهن ومتاب ة انتظام الدارلاات    لمحاضراتمراقبة وقل ا .5
 . قرتقتضيه طبي ة ال مل   الم  اممأو الوكيلة   قري أامال أخرى تسندها سلييا مديرة المالقيام بأ .6

 
 والخمسون /  وصف مهام الكاتبة :        الثالثةالمادة 

 ،وتشمل مسؤولياتها الجوانب الآتية :  قرالكاتبة هي المسؤولة ان الأامال الإاارية والكتابية   الم
واتخاذ اللازم   قروالاععتلام ما يرا سلييا من مكاتبات وم املات وارضععيا ال  مديرة الم قرالقيام بأامال لاععكرتارية الم .1

 حيالها وفد توجيه المديرة .
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 وطبااتيا وت ديرها.   مقر الدوراتساداا المكاتبات ال اارة من  .2
 تنظيم الملفات والسالات وتدوين البيانات والم لومات   حينيا . .3
 وجرا محتويًته وفد الت ليمات المنظمة لذلك . قرتنظيم مستواع الم .4
  .  المشاركة   المناوبة قبل الدوام وب ده  .5
 . قرأو الوكيلة مما تقتضيه طبي ة ال مل   الم قرالقيام بأي أامال أخرى تسندها سلييا مديرة الم .6

 والخمسون / وصف مهام المحاسبة : الرابعةالمادة 
 تتولى الأامال التي تكل  بها بموجب الأنظمة المالية ولاالاتها ومنيا :    

 .   قر امل المسيرات وصرف الرواتب   الم .1
 وحفظيا وتنظيميا .  قر تسايل فواتير الم روفات المالية   الم .2
 .   مقرتقييد التبراات المااية المقدمة لل  .3
 الإشراف ال  تشغيل مؤلاسة التغذية والإااشة للمق   , ومتاب ة التزاميا بالشروط . .4
 .   المشاركة   المناوبة قبل الدوام وب ده   .5
 مما تقتضيه طبي ة امليا .   قرالقيام بأي أامال أخرى تسندها سلييا مديرة الم .6

 
 

 والخمسون / وصف مهام العاملة:   الخامسةالمادة 
 بالأامال الآتية : قرتقوم ال املة   الم   

 وممراته ومرافقه واورات المياه .  مقر الدوراتأامال النظافة   الف ول وأفنية  .1
 . قرتوزيع الم املات والأوراق ااخل الم .2
 .  المشاركة   المناوبة قبل الدوام وب ده  .3
 خار  وقل الدرالاة   أيًم الاختبارات والاجتمااات والأنشطة المدرلاية .مقر الدورات الالتزام بالحضور سلى   .4
 أو الوكيلة مما تقتضيه طبي ة امليا . قرالقيام بأي أامال أخرى تسندها سلييا مديرة الم .5

 

 : الأمينوالخمسون / وصف مهام  السادسةالمادة 
 . -حسب الإمكان   –الاتقبال المراج ين الرجال وتلبية طلباتهم  .1

 تنظيم حركة لاير حافلات النقل وحل مشكلاتها . .2

 . قرتأمين احتياجات الم .3

 ومرفقاته . قرمتاب ة أامال ال يانة لمبا الم .4

 . مقر الدوراتالالتزام بوقل اوام   .5

 القيام بأي أامال أخرى تسندها سليه المديرة مما تقتضيه طبي ة امله . .6
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 والخمسون / وصف مهام الحارس :  السابعةالمادة 
 وما يحتويه قبل بداية الدوام وب د اايته وتشمل واجباته الآتي:  قرهو المسؤول ان مبا الم مقر الدوراتحارس 
رة أو موظفة قبل ااية اواميا الدرالاعععي سلا وادم السعععمافي جرو  أية اارلاعععة أو محاضعععِ  مقر الدوراتحرالاعععة باب   .1

 . قرخطي من مديرة المبإذن 
ب د انتياء الدوام سلا بإذن  قرحرالاعة المبا ليلاً وااراً خار  وقل الدرالاعة وادم السعمافي لأي شعخص بدخول الم .2

 .  قرخطي من مديرة الم
 أو ال بث بمبناه أو بداخله .قر   حالة الاشتباه بمحاولة أحد اخول المقر سبلاغ ساارة الم .3

 من حريد أو غيره . قراند وجوا ما ييدا لالامة الم قرالات ال بالدفاع المدني وساارة الم .4
 قفل الأبواب والنوافذ وسطفاء الأنوار والمكيفات والمراوفي وصنابير ومحابس المياه ب د الانتياء من الدرالاة يومياً . .5

 أثناء وجوا منسوباته فيه .قر مسؤول مسؤولية كاملة ان ادم اخول رجال البته سلى الم .6
 المتاب ة والتأكد من البطاقات الشخ ية للسائقين الذين ينقلون الدارلاات بالسيارات الخاصة . .7
 أو الوكيلة مما تقتضيه طبي ة امله . قرالقيام بأي أامال أخرى تسندها سليه مديرة الم .8
 والخمسون / وصف مهام المراسل :  الثامنةالمادة 
 والمحافظة الييا . قرمسؤول ان الاتلام وتسليم الم املات ال اارة من وسلى الم .1
 . قرتلبية احتياجات الم .2
لى سميام المرالاعععل    سلاعععناامن الممكن   طبي ة امله ،  تقتضعععيه  مما قرامال أخرى تسعععندها سليه مديرة المألقيام بأي ا .3

 ان وظيفة مرالال .للالاتغناء أحد السائقين  
 مهام السائق :/ وصف  التاسعة والخمسون المادة

ولاً بأول أتفقد الحافلة وتحديد ال يوب اند الاععتلاميا ا المحافظة الييا والرفد أثناء قيااتها ، وصععيانتيا وسصععلافي الأاطال   .1
 .قرأمين الم، وذلك بالتنسيد مع 

 .بالاتمرار  من الداخل والخار    الحافلة  نظي ت .2
 حا تركه له . قروهو مسؤول انيا من تاريخ مباشرته ال مل   الم  الحافلة   ايدته ، .3
 سلى الم يد وال كس .  ن من منازله مقر الدوراتمن منسوبات    بهن نقل من يكل   .4
 انتظار من ينزلها حا تدخل مسكنيا . .5
 ذات محرم له . أةمر احبه  اأن ت  .6
 التقيد بمواايد السير ذهاباً وسيًبا . .7

 الالتزام بقوااد المرور وت ليماته . .8
 .  هامل    ةمما تقتضيه طبي قرمديرة الم سليهالقيام بأي أامال أخرى تسندها  .9

 أولاً : :      نوقبوله مقرمنسوبات الفي المؤهلات المطلوبة  الستون / المادة 
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رةالنشعععاط و   مشعععرفةوالمشعععرفة الاجتمااية و   الوكيلةيشعععترط   المديرة و  .1 وأمينة مركز م عععاار الت لم أن يكون    المحاضعععِ
 ا الماجستير(.  اهمؤهلين جام ي،ويفضلن الحاصلات ال  الشيااات ال ليا)الدكتور 

 .  يشترط   م لمات القرآن الكريم والتاويد تخ ص شراي،ويفضل أن يكون التخ ص   القرآن الكريم والومه .2
 يشترط   م لمات المواا أن يكون المؤهل حسب تخ  ات المواا . .3
 . )قسم مكتبات أو نحوه(يشترط   أمينة مركز م اار الت لم أن يكون مؤهليا  .4

  نياً :
 .قراتأمناء الممن مجلس  قرمديرة الم ت يين .1
 .  قراتساارة الم  من   النشاط  مشرفةوأمينة مركز م اار الت لم  و  المحاضِراتو والمشرفة الاجتمااية    لوكيلةات يين  .2
 .  قراتان طريد اضوتين من المجلس ال لمي النسائي للم   المقابلة الشخ ية  ن ب د اجتيازهيتم ت يين من لابد  .3
  نسذا رأت منالاعبتي   ن صعلاحية قبوله قرولمديرة الم، مؤهل جام ي   وأمينة المسعتواعلا يشعترط للمراقبة والكاتبة والمحالاعبة   : ثاً  ل

 لذلك .

   السادسالفصل 
 والعقاب (  ) الثواب

 

 هو إعداد الدارسات لتعليم القرآن الكريم :  مقر الدوراتوالستون /  نظام  الحاديةالمادة 
وال  ساارة  لت ليم القرآن الكريم،ال  ألاعععععاس سنماء شعععععخ عععععية الدارلاعععععة وااتزازها بدينيا ، وسادااها   مقر الدورات   يقوم النظام 
 .والأخلاق ال الية لدى الدارلاة ، أن تس   لتحقيد النظام وال مل ال  سيجاا بيئة صالحة لتنمية المواهب الإلالامية  وهيآته قرالم
 

 والستون /   واجبات الدارسة :  الثانيةالمادة 
تلتزم الدارلاعة بجميع الأنظمة التي تحكم امل الم يد والييا التقيد بما ت عدره ساارة الم يد من ت ليمات وتوجييات ، و      

 يد خل   واجباتها ما يأتي : ع 
 الالتزام بالآااب الشراية   المظير والملبس. .1
سلا بإذن من المديرة أو   قروالان عراف منه   المواايد المقررة ولا يجوز لها الخرو  من الم قرالالتزام بالحضعور سلى الم .2

 الوكيلة .
 والإلايام   نشاطاته وبرامجه ومنالاباته وفد ما ي د لذلك. قرالمشاركة   تنظيم الم .3
 . قرتباال الاحترام وحسن الخلد بين جميع منسوبات الم .4
والحرص ال  لاعععلامة منشعععآته ومرافقه وتجييزاته و الإلاعععيام   سظياره بالمظير اللائد    قرالمحافظة ال  نظافة الم .5

 حدوا قدرتها .
 

 :  والستون / الحوافز التشجيعية للدارسة الثالثةالمادة 
 .  الخلد والتزام النظام وحسن   بالتح يلالتشايع الشفيي سذا ارف ان الدارلاة الجد والنشاط والاهتمام  .1
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ذلك     منهويحفظ صعععورة ، ئة المسعععالة جطاب شعععكر للدارلاعععة سذا تأثرت والاعععتمرت ال  ما يوجب تشعععاي يا نالتي .2
 ملفيا.

تسعععععال أسماؤهن   لوحة الشعععععرف   مكان  الدورات  أي من   قااةالأوليات من الدارلاعععععات المتفوقات   كل   الثلاث .3
 مع خطاب شكر لهن. قرالمبارز من  

حيث توضععععع الشععععروط ونقاط التقويم من بداية ال ام  الدرالاععععي  الدارلاععععة المثالية   ااية ال ام   لاختباريتم ساداا مسععععابقة  .4
 الدرالاي وتمنح الفائزة شيااة وجائزة.

والإنتا  الأابي وال لمي    الخلد والم روفات بالجد والنشععععععاط وحسععععععن   المتميزاتمنح الجوائز الرمزية أو ال ااية للدارلاععععععات  .5
الكريم تشععععاي اً لهن ويسععععال هذا   لاععععال خاص مع ساطاء الدارلاععععة شععععيااة   القرآن  وستقان والتفوق   الاختبارات

 تقدير .
 والستون  / أسلوب التعامل مع المخالفات :  الرابعةالمادة 

مقر  بين الدارلاععات أو بينين وموظفات    دثلنظر   المخالفات والمشععكلات التي تحا(  والإشععرافلجنة ) التوجيه  تولىت .1
 بق د سصلافي أحوال الدارلاة وتحسين لايرتها ولالوكيا . الدورات

 .أو الحرمان من اخول الاختبار أو الف ل النيائي   الدرجاتساداا تحقيد واف قبل تقرير ال قوبة وحسم   .2
 التأني والتدر    ال قوبة . .3
 تحقيد ال دل بين جميع الدارلاات . .4
 

 والستون /  أنواع المخالفات وعقوباتها : الخامسةالمادة 
بالإجراءات  مراااة التقيد عأن تست ين بالولاائل التربوية والتدابير اللازمة لضبط النظام م لجنة التوجيه والإشراف ال   

 وال قوبات   المخالفات التالية : 
 مثل : ااايًً   سذا ارتكبل الدارلاة خطأً  ▪

 . قرالإخلال بنظام الم .1
 س رة الفوض  أثناء اليوم الدرالاي . .2
 .  الدرالايادم الالتزام بالزي  .3
 .أو التأخر   الإن راف أو الغياب المتكررالتأخر   الحضور صباحاً  تكرار  .4

 

 الإجراءات :  ▪
لييا وتوضيح نتائج تكرار امليا  وتكل   سلإرشاا  اتقوم المشرفة الاجتمااية بتب ير وتوجيه الدارلاة وسلاداء الن ح و  .1

 بالااتذار شفيياً .
سذا الاعتمرت الدارلاعة   لاعلوكيا ولم تجد م يا الولاعيلة السعابقة تقوم المشعرفة الاجتمااية بدرالاعة حالتيا للوقوف ال    .2

 اوافع ذلك السلوك وتنفيذ خطة ال لا  مع أخذ ت يد ال  الدارلاة ب دم تكرار ذلك .
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ولي   سخبارلييا سنذار خطي يوجب سصعععلافي أحوالها وتحسعععين لاعععلوكيا مع سسذا الاعععتمرت الدارلاعععة   مخالفتيا يوجه  .3
 أمرها وتحفظ صورة   مل  الدارلاة .

تف ععل من الم يد بقرار من مجلس  سذا لم تجد الولاععائل السععابقة وتماات الدارلاععة   ارتكاب المخالفات المذكورة لاععابقاً   .4
 . قرات الندريبيةساارة الم

 
 
 

 المخالفات المتوسطة وغير العادية : والستون /  السادسةالمادة 
▪  ً  مثل : غيرعادي إذا ارتكبت الدارسة خطأ

 التلفظ بألفاظ بذيئة . .1
 .  بنائهأو  قرالمت مد ستلاف أ ث أو أجيزة   .2
 الااتراض ال  تنفيذ الت ليمات ومخالفة التوجييات . .3
 .وغير ذلك الإخلال بما توجبه الشري ة من التستر والاحتشام   .4
 
 الإجراءات : ▪

وسصلافي  لفلأت  امع تكلي  الدارلاة بإحضار بديل م  (    65)    ( من المااة    1تطبيد الإجراءات السابقة   الفقرة )   .1
 ما أفسدت .

 .  (   65)   ( من المااة   3سذا تكرر لالوك الدارلاة يتم تنفيذ مع جاء   الفقرة )  .2
 . قرالم يد بقرار من مجلس ساارة الممن  سذا تماات الدارلاة   مخالفاتها تف ل  .3
 
 المخالفات الكبيرة مثل : والستون /   السابعة المادة  
 مثل : مخالفات كبيرةإذا ارتكبت الدارسة  ▪

 الااتداء بالضرب ونحوه ال  ب ض الزميلات . .1
 أو الهيئة الإاارية . المحاضِراتالتطاول بسوء الأاب ال  ب ض  .2
 فيديو أو كالايل مخلة بالأخلاق أو ال قيدة .  ةشرطو أحيازة كتب أو مجلات أو صور أ .3
 اختلاس أو سخفاء أو اغت اب ملك الغير . .4
 سذا ارتكبل مخالفة أخلاقية . .5
 لحااية أو املل ال  نشرها .س  اً ر أو أفكا  ،أو ااتنقل مذاهب هدامة ،ال  ترك ال لاةسذا أصرت  .6

 الإجراءات : ▪
 . قرتف ل من الم يد بقرار من مجلس ساارة الم* 
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 والستون / منع العقاب البدني نهائياً :  الثامنة المادة

 .قربالم هيمنع ال قاب البدني   أي صورة من صور 
 

 / قياس المخالفات على المخالفات المنصوصة :  التاسعة والستونالمادة 
ويقاس الييا غيرها   والإشعععععرافغير المن عععععوص الييا   المواا السعععععابقة ينظر فييا من قبل لجنة التوجيه  الأخرىالمخالفات 

 ما لابد . وءنص فيه وتقرر ال قوبات اللازمة بشأاا   ض لاما يف
 
 السبعون / تنظيم سجل المخالفات : المادة 

بتنظيم لاععععععععال خاص بالمخالفات توضععععععععح فيه ما طبد اليين من اقوبات جزائية ومن    المشععععععععرفة الاجتماايةن تقوم أيجب 
 بشأان . المحاضِراتملاحظات  

 
 والسبعون / فصل من ترتكب جرم أخلاقي :  الحاديةالمادة 

تف ععععل اائياً بقرار من مجلس ساارة الحد شععععرااً    اينا  الشععععرف والفضععععيلة ويقام الييسذا ارتكبل الدارلاععععة جرما أخلاقيا مما  
 القاامة .  الدورات  مقر الدوراتولا يجوز حينئذ قبولها     الم اهد

 
 والسبعون / الستر على الدارسة عند فصلها لأسباب أخلاقية : الثانية المادة

ما يوجب ف ععل الدارلاععة لألاععباب أخلاقية فيفضععل   هذه الحالة سجراء الات ععال  قربالم والإشععرافسذا تحقد للانة التوجيه 
حفاظاً ال  سم ة الدارلاعععة   قرالمقوم مقاميا من أقاربها للإي از بانقطاايا ان  يأو من    ووالدة الدارلاعععة قرالمباشعععر بين ساارة الم

( من هذه اللائحة    71   الاتفاق ال  هذا فينفذ الف عل وفقاً لما جاء   المااة )  يح عللهم جمي اً وسذا لم   ولاعتراً وأهل بيتيا  
. 

 
 والسبعون / بطاقة المعلومات عن الدارسة  :  الثالثةالمادة 

وخارجه   قرأن تحتفظ   مل  كل اارلاة بجميع المكاتبات والتقارير ال حية وغيرها الواراة انيا من ااخل الم   قر ال  ساارة الم
ان أخلاقيا ولالوكيا وتقدميا ال لمي واتجاهيا وميولها   من سااريًت وم لمات  قر منسوبات الموجميع الملاحظات التي تقدميا  

والات دااها .. وكل ما يسااد ال  م رفة شخ ية الدارلاة بحيث يكون مل  كل اارلاة صورة صااقة انيا وتسال خلاصة 
 الم لومات التي يحتوي الييا المل    بطاقة خاصة توضع   أوله. 
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 السابع الفصل 
 (  الاختبارات   ) 

 

 والسبعون / نظام الدراسة:  الرابعةالمادة 
 ( . محاضرة للدبلوم   80ت التخر  ان )لا تقل متطلبا  .1

الم دة من قبل المجلس ال لمي والمقرة من   قرالمقررات الدرالاية ال  المستويًت الدرالاية حسب خطة الم توزع   .2
 . قراتمجلس أمناء الم

 .   تنقل الطالبة سلى الدورة التالية سذا لم يتااوز ادا المواا التي لم تجتز فيا مااتين .3
 تبق    نفس الدورة و ت يد المواا التي أخفقل فييا فقط.   مااتينسذا ت ثرت الدارلاة   أكثر من  .4
 .يجب ألا تتااوز فترة الانقطاع ان الدورات اام ارالاي  .5

 
 والسبعون / المواظبة :  الخامسةالمادة 
 بدون اذر مقبول.   %25  تحرم الطالبة من اخول اختبار ااية الدورة سذا تجاوز غيابها   .1

 ( بدون اذر مقبول.   % 25تحرم الدارلاة من اخول الاختبار   المااة سذا بلغل نسبة غيابها فييا ) .2

 . قربياناً بذلك لإاارة الم  الدورةالمااة والييا أن تسلم   آخر    اضِرةيسند رصد الغياب لمح .3

 بسبب الغياب ت تبر رالابة   المقرر .   الاختبار الدارلاة التي حرمل من اخول   .4
 

 والسبعون / التأجيل والانقطاع :  السادسةالمادة 
بشرط أن تطلب التأجيل قبل شير ال    قربموافقة ساارة الم   اام ارالايللدارلاة تأجيل ارالاتيا لمدة لا تزيد ان   .1

 الأقل من بداية الاختبارات . 

ففاا تستأن  الدرالاة ، أما سذا   قر سذا انقط ل الدارلاة ان الدرالاة لسنتين فأقل ب ذر تقبله الهيئة الإاارية بالم .2
 انقط ل أكثر من لانتين فت يد الدرالاة من جديد . 

 
 والسبعون / إعادة القيد :  السابعةالمادة 
 ايد لألاباب ت ليمية أو تأايبية . قر لا يجوز ساااة قيد الدارلاة التي ف لل من الم  .1

 لا يجوز ساااة قيد الدارلاة أكثر من مرة واحدة .  .2
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سذا طوي قيد الدارلاة بسبب الإنقطاع فليا أن تتقدم بطلب ساااة القيد   مدة لا تزيد ان لانة سذا كان  .3
 لدييا اذر مقبول . 

 والسبعون / التخرج  :  الثامنةالمادة 
تتخر  الدارلاة ب د سااء متطلبات التخر  بناافي حسب الخطة الدرالاية ال  ألا يقل م دلها التراكمي ان مقبول 

تحديد مقررات منالابة تدرلايا الدارلاة لرفع م دلها التراكمي وذلك   حال حاحيا   المقررات ورلاوبها    قر ولمجلس الم
 الم دل .    
 / الاختبارات والتقديرات :  التاسعة والسبعونالمادة 
 ارجة   جميع المواا .   ثلاثينب    الدورةتحدا ارجة الأامال  .1

 بالطريقة التالية :   الدورة تحسب ارجة الاامال   .2

 يخ ص له اشرون ارجة .   ق ير   منت   الدورةاختبار   -أ

 الحضور و المشاركة ال ملية اشر ارجات .  - ب

 ارجة .  ب ينالاختبار النيائي لكل مااة   ااية المستوى لاارجة   .3

النيائي تكون ارجتيا صفراً   ذلك الإختبار ويحسب تقديرها   ذلك المقرر   الاختبارالدارلاة التي تتغيب ان    .4
 ة التي ح لل الييا . الدور ال  ألااس ارجات الأامال  

 تحسب التقديرات التي تح ل الييا الدارلاة   كل مااة كما يلي :  .5

 ( 5وزن التقدير من ) رمز التقدير  التقدير الدرجة

 5.0 أ+ ممتاز مرتفع  100إلى  95

 4.75 أ ممتاز  95إلى أقل من  90

 4.5 ب +  جيد جداً مرتفع 90إلى أقل من 85

 4.0 ب  جيد جداً  85إلى اقل من 80

 3.5 ج+ جيد مرتفع  80إلى اقل من 75

 3.0 ج جيد 75إلى اقل من  70

 2.5 د+ مقبول مرتفع  70إلى اقل من  65

 2.0 د مقبول  65إلى اقل من  60

 1.0 ه ـ راسب 60أقل من 

 ــ  0.0 و محروم ــــــــــ

 

 - يكون التقدير ال ام للم دل التراكمي اند تخر  الدارلاة بناءً ال  م دلها التراكمي كما يلي : .6

 (. 4.5)ممتاز (: سذا كان الم دل التراكمي لايقل ان ) -أ

 (. 4.5( سلى أقل من ) 3.75)جيد جداً (: سذا كان الم دل التراكمي من ) - ب

 (. 3.75( سلى أقل من )2.75)جيد( : سذا كان الم دل التراكمي من ) - 

 ( 2.75( سلى أقل من )2.00)مقبول(: سذا كان الم دل التراكمي من ) -ا
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 لفصل الثامن  ا
 )الرواتب والرسوم(

 المادة الثمانون / الرواتب : 
 كادر المحاضرين والمحاضرات:   - أولاً :

 قيمة السااة الواحدة )غير المتفرغات (  المرتب الشيري  المؤهل

 غير لا واية  لا واية  غير لا واية  لا واية 
 30 40 1200 1500 ريوس و بكال

 45 55 1800 2000 ماجستير 

 65 75 3000 4000 اكتوراه 

 رواتب الاداريين والاداريات :   -ثانياً :
 المؤهل الوظيفة 

 دكتوراه  ماجستير  بكالريوس 

 2300 2000 1800 المديرة 

 2000 1800 1500 الوكيلة

 2000 1800 1300 المشرفة الاجتماعية 

 2000 1800 1300 مشرفة النشاط

 2000 1800 1300 أمينة مركز مصادرالتعلم 

 2000 1800 1300 المدربة
 1200 معلمة التمهيد

يشترط مؤهل لايقل عن 
 ثانوي مع حاسب آلي 

ت
زا

جا
لإ
ا

 
ب 

س
ح
 ت
لا

 

 1000 الكاتبة

 1000 المراقبة

 1000 المحاسبة

 800 أمينة المستودع

 800 أمين المعهد 

 600 العاملة

 لا يشترط مؤهل معين 

 600 الحاضنة 

 600 أمينة المقصف

 600 المراسل

 700 السائق 

 400 محرم السائق 

بدون لاكن ، ومع السكن   800 الحارس 
(500 ) 

 
 

 العلاوة السنوية :     -ثالثاً :
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% لمن ح ل ال  التقدير    4لمن ح ل ال  ممتاز ،    %5ال لاوة السنوية لجميع من ورا   أولاً و نياً ،    -1
 جيد جداً ، أما من ح ل ال  تقدير أقل من ذلك فيحرم من ال لاوة السنوية وي تبر المكان شاغر .

ة لمدة اشعععر لاعععنوات للمحاضعععرين والمحاضعععرات والمديرة والوكيلة والمشعععرفة الاجتمااية ومشعععرفة  و تسعععتمر ال لا  -2
ال لاوة خمس لانوات    فمدةالنشاط وأمينة مركز م اار الت لم ومنسقة الدورات ا تتوق  ال لاوة أما البقية 

 فقط ا تتوق  .

 
 

 الثمانون / الرسوم :  الحاديةالمادة 
 .  الدراسة مجانية في الدوراتأولاً : 

 

 الفصل التاسع  
 )أحكام متفرقة( 

 
 : مقر الدورات التدريبيةوالثمانون/   ارتباط  الثانيةالمادة 
 .   حفيظ القرآن الكريم بساجرلت   الجم يةاشرة سااريًً وفنياً بإاارة  ب فة مب التدريبية   مقر الدورات يرتبط  

 
 لشعائر الإسلام والتزام الأنظمة: قروالثمانون /   تعظيم منسوبات الم الثالثةالمادة 

ت ظيم ش ائر الإلالام والتزام الأنظمة المراية والسير حسب التوجييات   المحاضِرات الإااريًت و   قر ال  جميع منسوبات الم
 التي ت در من الجيات المخت ة . 

 
 للبدع والمذاهب الهدامة:  قروالثمانون /  مكافحة منسوبات الم الرابعةالمادة 

الإااريًت وال املات والدارلاات مكافحة البدع والخرافات والمذاهب الهدامة . وادم ممارلاة ما   قر ال  جميع منسوبات الم
 أو خارجه .   قريخل بالناحية الأمنية ااخل الم 

 
 :قروالثمانون /  مصلى الم الخامسةالمادة 

ال  م ل    مكان لائد لل لاة يجيز بالفرش وبولاائل الطيارة اللازمة للوضوء كما يجيز بكل ما يسااد  قريحتوي كل م 
 ال  أااء رلاالته . 

 
 والبيت:  مقر الدوراتوالثمانون /  التعاون بين السادسة المادة 
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بتييئة غرفة   قر المن تقوم ساارة  أ و   قروالم توثيد وتقوية روابط التآزر والت اون بين البيل  ال    قرتس   ساارة الم يجب أن  
 .   قر بالموالاتقبالهن الاتقبالًا يليد   قرللمأثناء زيًرتهن    الضيوفخاصة لالاتقبال  

 

 على تطبيق أنظمة الاختبارات : قروالثمانون /  إشراف الم السابعةالمادة 
ال  تنظيم الاختبارات وفد القوااد والنظم التي تحداها هذه اللائحة لتنظيم الاختبارات واللوائح   قر تشرف ساارة الم

 والقرارات المكملة والمفسرة لها .
 والثمانون /  المكتبات :  الثامنةالمادة 

القااات بحيث تتوافر فييا المراجع والكتب الت ليمية   ومكتبات   - ضمن مركز م اار الت لم    –  قر ي ا بمكتبة الم
 والتثقيفية ال  أن تكون خالية من كل ما يت ارض مع الإلالام . 

 
 /  إحالة الدارسة المريضة إلى المركز الصحي: التاسعة والثمانونلمادة ا

ذا كان المرض من الأمراض سمركز صحي و   أقرب   سلىفتاب المباارة بإحالتيا    دارلااتمرض سحدى ال  قر للم سذا اتضح  
 من شفائيا اائياً .  التأكدحا    مقر الدوراتلى  سالم دية فياب ازلها وادم السمافي لها بال واة  

 
 المادة التسعون / تطبق هذه اللائحة تجريبياً لمدة سنة . 

 
 حق تفسير هذه اللائحة . قروالتسعون /  لمجلس أمناء الم  الحاديةالمادة 

 
 والتسعون /  تنفيذ اللائحة :  الثانيةالمادة 

ال  الجيات المخت ة سصدار الت ليمات اللازمة لتنفيذ هذه اللائحة وتحقيد أغراضيا و سصدار كل ما يسااد ال  قيام 
 بميمتيه التربوية والت ليمية بما لا يت ارض مع هذه اللائحة .   قرالم
 

 
 
 
 

 و  صلى الله على نبينا محمد وآله وصحبه وسلم ،،،   ،،،
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 الصفحة  الموضــــوع الفصــل 
 1 المقدمة 

 2 الأهداف ونظام الدراسة  الفصل الأول 

 2 قر مسمى الم المادة الأولى

 2 قراترسالة الم المادة الثانية 

 2 الأهداف الأساسية المادة الثالثة

 3 برامج الدراسة الرابعةالمادة 

 3 الضوابط العامة المادة الخامسة

 3 المستهدفة والفئاتالتوقيت الدراسي  المادة السادسة 

 3 الحد الأعلى لعدد دارسات القاعة  المادة السابعة

 4 القبول   الفصل الثاني

 4 قر القبول في الم المادة الثامنة

 5 قر القبول في دورات الم المادة التاسعة

 5 قبول الدارسات غيرالسعوديات  المادة العاشرة 

 5 إليه مقرالتحويل من ال المادية الحادية عشرة

 6 والمجالس  قراتالهيكل التنظيمي لإدارة الم الفصل الثالث 

 6 قراتالهيكل التنظيمي لإدارة الم المادة الثانية عشرة

 7 مجلس امناء المعاهد   - أولاً : 

 7 تشكيله  المادة الثالثة عشرة 

 7 قراتمهام مجلس أمناء الم المادة الرابعة عشرة

 7 قراتاجتماعات مجلس أمناء الم المادة الخامسة عشرة

 8 المجلس العلمي للمعاهد  -:ثانيا  

 8 تشكيله  المادة السادسة عشرة 

 9 قراتمهام المجلس العلمي للم المادة السابعة عشرة 

 10 إدارة المعاهد    - ثالثاً:

 10 تشكيلها المادة الثامنة عشرة

 10 قراتمهام إدارة الم المادة التاسعة عشرة 

 الفهرس
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 11 قراجتماعات إدارة الم المادة العشرون

 11 مهام قسم الشؤون المالية والإدارية  المادة الحادية والعشرون 

 12 والإعلام مهام قسم العلاقات العامة  المادة الثانية والعشرون 

 12 مهام قسم المناهج المادة الثالثة والعشرون 

 13 مهام قسم التطوير  المادة الرابعة والعشرون 

 13 مهام قسم النشاط المادة الخامسة والعشرون

 14 مهام قسم التدريب   المادة السادسة والعشرون

 15 مهام قسم السكرتارية  المادة السابعة والعشرون 

 15 مهام البحوث والدراسات  الثامنة والعشرون المادة 

 16 المحاضِراتمهام قسم  المادة التاسعة والعشرون 

 16 مهام قسم الدارسات  المادة الثلاثون 

 17 الهيئة الإدارية بالمعهد - رابعاً:

 17 اتشكيله المادة الحادية والثلاثون 

 18 قرمهام الهيئة الإدارية بالم المادة الثانية والثلاثون 

 19 اللجان ومهامها الفصل الرابع 

 19 بالمعهد   المحاضِرات مجلس    - خامساً:

 19 تشكيله  المادة الثالثة والثلاثون 

 19 المحاضِراتمهام مجلس  المادة الرابعة والثلاثون 

 20 المحاضِراتاجتماعات مجلس  المادة الخامسة والثلاثون 

 21 لجنة التوجية والإشراف - سادساً:

 21 تشكيلها المادة السادسة والثلاثون 

 21 مهام لجنة التوجيه والإشراف المادة السابعة والثلاثون 

 22 لجنة النشاط بالمعهد   - سابعاً: 

 22 تشكيلها المادة الثامنة والثلاثون 

 22 مهام لجنة النشاط المادة التاسعة والثلاثون 

 23 لجنة الشؤون المالية بالمعهد   - ثامناً:

 23 تشكيلها المادة الأربعون 

 23 مهام لجنة الشؤون المالية المادة الحادية والأربعون 

 23 التصويت في المجالس واللجان وتشكيل اللجان الفرعية  المادة الثانية والأربعون 

 24 التوصيف الوظيفي  الفصل الخامس

 24 الجهاز الإداري بالمعهد   - تاسعاً: 

 24 تحديد الجهاز الإداري  المادة الثالثة والأربعون 

 25 قراتوصف مهام المشرفة الإدارية للم المادة الرابعة والأربعون 

 25 وصف مهام المديرة  المادة الخامسة والأربعون

 27 عهدوصف مهام وكيلة الم المادة السادسة والأربعون

 28 المحاضِرةوصف مهام  السابعة والأربعون المادة 
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 29 ذات الكفاءة  المحاضِرةمقومات  المادة الثامنة والأربعون 

 30 وصف مهام المشرفة الاجتماعية  المادة التاسعة والأربعون 

 31 وصف مهام أمينة مركز مصادر التعلم المادة الخمسون 

 31 وصف مهام مشرفة النشاط  المادة الحادية والخمسون 

 32 وصف مهام المراقبة المادة الثانية والخمسون 

 32 وصف مهام الكاتبة  المادة الثالثة والخمسون 

 32 وصف مهام المحاسبة  المادة الرابعة والخمسون 

 33 وصف مهام العاملة  المادة الخامسة والخمسون

 33 الأمين وصف مهام  المادة السادسة والخمسون

 33 وصف مهام الحارس  المادة السابعة والخمسون 

 34 وصف مهام المراسل المادة الثامنة والخمسون 

 34 وصف مهام السائق المادة التاسعة والخمسون 

 34 وقبولهن  قرالمؤهلات المطلوبة في منسوبات الم المادة الستون

   

 35 الثواب والعقاب الفصل السادس

 35 نظام المعهد هوإعداد الدارسات لتعليم القرآن الكريم   والستون المادة الحادية 

 35 واجبات الدراسة المادة الثانية والستون 

 35 تشجيعية للدارسةالحوافز ال المادة الثالثة والستون 

 36 أسلوب التعامل مع المخالفات   المادة الرابعة والستون 

 36 المخالفات وعقوباتهاأنواع  المادة الخامسة والستون 

 37 المخالفات المتوسطة وغير العادية  المادة السادسة والستون

 37 المخالفات الكبيرة المادة السابعة والستون 

ً  المادة الثامنة والستون   37 منع العقاب البدني نهائيا

 38 قياس المخالفات على المخالفات المنصوصة المادة التاسعة والستون 

 38 تنظيم سجل المخالفات المادة السبعون 

 38 فصل من ترتكب جرم أخلاقي  المادة الحادية والسبعون 

 38 الستر على الدارسة عند فصلها لأسباب أخلاقية   المادة الثانية والسبعون 

 38 بطاقة المعلومات عن الدارسة المادة الثالثة والسبعون 

 39 الاختبارات الفصل السابع

 39 نظام الدراسة المادة الرابعة والسبعون 

 39 المواظبة  المادة الخامسة والسبعون 

 39 التأجيل والانقطاع  المادة السادسة والسبعون 

 40 إعادة القيد المادة السابعة والسبعون 

 40 التخرج  المادة الثامنة والسبعون 

 40 الاختبارات والتقديرات المادة التاسعة والسبعون 

 42 الرواتب والرسوم  الفصل الثامن

 42 الرواتب المادة الثمانون 
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 42 المحاضرين والمحاضرات  كادر - أولاً :

 42 رواتب الاداريين والاداريات - ثانياً :

 43 العلاوة السنوية  -ثالثاً :

 43 الرسوم المادة الحادية والثمانون 

 45 أحكـــــــــــــام متفرقـة الفصل التاسع 

 45 قرات ارتباط الم المادة الثانية والثمانون 

 45 لشعائر الإسلام والتزام الأنظمة  قرتعظيم منسوبات الم المادة الثالثة والثمانون 

 45 للبدع والمذاهب الهدامة  قرمكافحة منسوبات الم المادة الرابعة والثمانون 

 45 قرمصلى الم المادة الخامسة والثمانون 

 45 والبيت  قرالتعاون بين الم السادسة والثمانون المادة 

 45 على تطبيق أنظمة الاختبارات قرإشراف الم المادة السابعة والثمانون 

 46 المكتبات  المادة الثامنة والثمانون 

 46 إحالة الدارسة المريضة إلى المركز الصحي  المادة التاسعة والثمانون 

 46 اللائحة تجريبياً لمدة سنة تطبيق هذه  المادة التسعون 

 46 حق تفسير هذه اللائحة  قرات التدريبية  لمجلس أمناء الم المادة الحادية والتسعون 

 46 تنفيذ اللائحة  المادة الثانية والتسعون 

 47 الفهرس

 


