اتمنى ان يفيدك هذا
لكن
لاتأخذه الا بحقه
وحقه دعوة بظهر الغيب

قل

( اللهم اغفر لكاتبته واغفر لوالديها واهدها واجبرها وارحمها وفرج همها ويسر أمرها وأعطها مبتغاها وارزقها الجنة بغير حساب)

بسم الله الرحمن الرحيم

      المملكـــــة العربية السعودية                                                                                                             

      وزارة التربية والتعليم                                                                                                                   
      إدارة تعليم 
          المدرسة 
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الفهــــــــــــــــــــــــــــــرس 
	م
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	سجلات  يحتفظ بها بصورة دائمة
	
	
	

	
	سجلات يحتفظ بها لمدة اربع سنوات
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                     سجلات يتم الاحتفاظ بها بصفة دائمة :
1 -                  سجل نتائج الاختبارات ( دفاتر الرصد للدورين ).
2 –                  سجل أحوال الموظفات .
3 –                  سجل المعلومات الإحصائية ( البيانات الاحصائية ).
4 –                  سجل قيد الطالبات السنوي .
5 –                  سجل زيارات المشرفات التربويات .
6 –                  سجل المكتبة ومركز مصادر التعلم .
7 –                  سجل تسليم الشهادات .
8 –                   سجل الصادر والوارد .
9 –                  سجل حضور وغياب الموظفات .
10 –                   سجل لجنة توجيه وإرشاد الطالبات .
11 –                   سجل مخالفات الطالبات السلوكية .
12 -                    سجل الأرشيف.
13-                    سجل العهدة العام والخاص .
14-                   سجل تسليم الملفات ( المساعدة والكاتبة ).
15-                    ملفات الطالبات ( منتظمات / منازل /منقطعات)
سجل ( ---------------------------------- )

	الرقم
	الاعوام التي استهلك فيها السجل
	الحالة 
	ملاحظات

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ب – سجلات يتم الاحتفاظ بها لمدة أربع سنوات هي:

 
                    1 -بطاقات تقييم الاداء الوظيفي.
2-                     سجل تقويم الموظفات .
3-                     سجل وملفات الاختبارات.
4-                       ملف حصر الغياب.
5-                      سجل وملفات مصروفات أموال التربية 

                    الفنية والاقتصاد والصندوق المدرسي
سجل ( ---------------------------------- )

	الرقم
	الاعوام التي استهلك فيها السجل
	الحالة 
	ملاحظات

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                       ج – سجلات يتم الاحتفاظ بها لمدة ثلاث سنوات هي :
1 –                            سجل توجيه وإرشاد الطالبات ( خاص بالمرشدة ).
 2 –                            سجل زيارات الطبيبات .
 3 –                            سجل حضور وغياب الطالبات ( الشامل ).
 4 –                            سجل وملفات النشاط غير الصفي .
 5 –                             سجل متابعة مديرة المدرسة للمعلمة وتقويمها
                              ( حضور الحصص/متابعة دفاتر التحضير /متابعة دفاتر الطالبات) .
6 –                             سجل أعمال السنة .
 7 –                            سجل الاجتماعات المدرسية .
 8-                            سجل متابعة الإداريات .
سجل ( ---------------------------------- )

	الرقم
	الاعوام التي استهلك فيها السجل
	الحالة 
	ملاحظات

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


بيان بكشوفات ودفاتر رصد الدرجات 
للدورين الأول والثاني والدسكات

	الاعوام من تاريخ افتتاح المدرسة
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