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MINISTRY OF EDUCATION




	المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بالمنطقة الشرقية

الشؤون المدرسية

إدارة خدمات الطلاب



الخطوات الإجرائية لمدير المدرسة

         في

1/ النقل المدرسي

2/ المكافآت والإعانات

3/ تشغيل المقاصف المدرسية
4/ تسديد نسبة الصندوق التعاوني
أولاً : النقل المدرسي

الخطوات الإجرائية: 
1. اطلع على لائحة النقل المدرسي.
2. ارفع لإدارة التربية والتعليم خطاباً لمن انطبقت عليه الشروط الواجب توافرها لعملية نقل الطلاب ومرفق به:
· بيان بأسماء الطلاب ، ومواقع سكنهم ( الأحياء ) ، والمسافة التقديرية بين مقر سكنهم والمدرسة (برامج التربية الخاصة ).

· بيان بأسماء الطلاب ومواقع سكنهم والمسافة الفعلية بين مواقع نقلهم والمدرسة (التعليم العام ).

3. اطلب صورة من العقد بعد ترسية عملية النقل 
4. أشرف على عملية نقل الطلاب .
5. أطلب من وكيل المدرسة والمرشد الطلابي بمتابعة عملية نقل الطلاب ، وكذلك المشرف على برامج التربية الخاصة .
6. أعمل رسم كروكي يوضح عليه نقاط تجمع الطلاب ومواقعها بالنسبة للمدرسة 
7. حدد لمتعهد النقل مواعيد مرور وسائل النقل على الطلاب .
8. زود المتعهد بمواعيد الحضور والانصراف للطلاب المشمولين بالنقل المدرسي .
9. أطلب من سائقي المركبات والمرافقين بالتوقيع على دفتر الدوام الخاص بهم. 
10. اقرأ شروط عقد النقل وتابع تطبيقه وتنفيذه ومدى التزام المتعهد بها .
11. طبق لائحة الجزاءات على متعهد نقل الطلاب ، وذلك حسب ما ورد في المادة الثالثة من عقد النقل حسب ما يلي :
· تحرير محضر بالمخالفة من أصل وصورة.
· التوقيع على المحضر من قبل مدير المدرسة والوكيل أو المرشد الطلابي (والمشرف على برنامج التربية الخاصة )
· سلم المتعهد أو من ينيبه أصل المحضر ، على أن يقوم بالتوقيع على الصورة وانه استلم أصل الخطاب.
· أعطاء مهلة 15 يومًا للمتعهد لتصحيح وضعه.
· زود إدارة خدمات الطلاب بصورة من صورة المحضر بعد توقيع المتعهد.
12. زود المتعهد ببيان محضر النقل  نهاية كل شهر، وفي حال تطبيق لائحة الجزاءات على المتعهد يتم حسم في البيان.
13. أوجد ملفًا باسم النقل المدرسي يشمل التالي : 
· لائحة النقل المدرسي
· صورة من عقد النقل المدرسي
· صور من بيان محضر النقل
· بيانات متعهد النقل المدرسي
· صور الإنذارات المرسلة من المدرسة للمتعهد
· المكاتبات بين المدرسة والمتعهد
· صور لرخص السير لوسائل النقل بالمدرسة و صور رخص القيادة للسائقين وصور إثبات للمرافقين وأرقام الجوال . 
14. تأكد من توفر وسائل السلامة في وسائل النقل المدرسي.

15. استلم مبلغ تأمين لكل سيارة ويصرف في حالة تأخر نقل الطلاب وهو يساوي أجرة نقل الطلاب عشرة أيام.
16. ضمن خطة النشاط برنامج تدريبي عن السلامة في وسائل النقل.
17. أستفد من متعهد النقل في توفير رحلة إضافية لنقل الطلاب أثناء الزيارات الميدانية بواقع زيارتين لكل فصل دراسي .
18. أعط رأيك عن مدى صلاحية المتعهد عند انتهاء العقد.
أعلم أخي مدير المدرسة :

· أن الحد الأدنى لعدد الطلاب الذين يمكن تخصيص سيارة مستقلة لنقلهم يجب ألا يقل عن عشرة طلاب (التعليم العام ) .
· أن الحد الأدنى للمسافة بين مكان النقل والمدرسة كيلوان في المناطق التي تكون طرقها وعرة وخمسة في خلافها والحد الأعلى لمسافة النقل أربعة عشر كيلو مترا في المواقع التي تكون طرقها وعرة وأربعة وثلاثون كيلو مترا في المواقع التي تكون طرقها ممهدة وتسعة وأربعون كيلومترا في المواقع التي تكون طرقها مسفلتة ( التعليم العام).
· أن القرى والهجر التي لم يعتمد لها مخطط تنظيمي من وزارة الشؤون البلدية لا يتم نقل طلابها .
· لا ينقل الطلاب إلا من أماكن ثابتة ومستقرة فلا ينقلون من بيوت الشعر أو الخيام أو المزارع.
· يجب أن يكون نقل الطلاب لأقرب مدرسة.
ثانيا : المقصف المدرسي

الخطوات الإجرائية: 
1. اطلع على الاشتراطات والمواصفات الخاصة .بتشغيل المقصف المدرسي
2. شكل لجنة المقصف المدرسي .
3. احصر الشركات والمؤسسات التي سبق لها العمل في مجال المقاصف المدرسية من مخابز آلية .
4. خاطب الشركات والمؤسسات وزودهم بنسخة من كتيب الاشتراطات والمواصفات، مع تحديد أخر موعد  لاستقبال العروض. 

5. كلف لجنة المقصف المدرسي  بدراسة العروض المقدمة من قبل الشركات والمؤسسات المتخصصة المتميزة في مجال الأغذية.   

6. رتب الشركات والمؤسسات وفق أفضل العروض من حيث جودة المقدم والمنتج ثم السعر .

7. اتصل بالشركة أو المؤسسة صاحبة أفضل عرض لإرسال مندوبها لتوقيع العقد.
8. اكتب العقد من نسختين نسخ الأصل للمدرسة ونسخة للمتعهد. واحرص على حضور صاحب الشركة أو المؤسسة أو شخص مفوض بالتوقيع عنه على العقد (بموجب خطاب مصدق) .
9. استخدم نموذج العقد الصادر من إدارة التربية و التعليم.
10. وقع العقد قبل تمتعك بالإجازة الصيفية  وسلم المتعهد مقر المقصف لتجهيزه ،وحدد له بدء العام الدراسي القادم.
11. استلم التأمين مقدماً وسلم لممثل المتعهد صورة من سند القبض .
12. ارفع نسختي العقد مع كتيب التشغيل موقعًا ومختومًا من قبل المتعهد والمدرسة وأصل سند قبض التأمين ( إيجار شهر كامل ) وصورة من السجل التجاري وصورة من تشكيل لجنة المقصف المدرسي لإدارة خدمات الطلاب للمصادقة عليها .
13. أحفظ جميع لوائح ونظم وتعليمات والعقود والمخاطبات مع المتعهد في ملف باسم المقصف المدرسي .
14. قبل بدء العام الدراسي تأكد من تجهيز المقصف المدرسي .
15. استقبل عمال المقصف المدرسي وتأكد من أن عددهم يطابق ما ورد في العقد وتأكد من نظاميتهم.
16. اطلب إقامات العمال وتأكد من أنها سارية المفعول وأنهم على كفالة الشركة أو المؤسسة المتعهدة بتشغيل المقصف ، واحتفظ بصور منها .
17. اطلب شهادات العمال الصحية وتأكد من صلاحيتها وصورها واحفظها مع صور الإقامات.
18. حول عمال المقصف إلى الوحدة الصحية من أجل الحصول على شهادات صحية قبل بدء عملهم في المقصف إذا لم يكن لديهم  شهادات صحية.
19. كلف العمال بتعليق شهاداتهم الصحية في المقصف.
20. كلف أعضاء لجنة المقصف المدرسي بالتناوب بزيارة المقصف يوميّا للتأكد من توافر الشروط الصحية . 
21. تابع حالات العمال الصحية واتخذ الاحتياط اللازم عند ظهور أي طارئ على أي منهم.
22. تأكد من ارتداء العمال للملابس الخاصة بالعمل في المقصف.
23. تأكد من تغليف الأغذية أثناء البيع ومدون عليها تاريخ الإنتاج.
24. تأكد من تاريخ صلاحية الأغذية والمشروبات الموجودة في المقصف.
25. تأكد من توافر صائد الحشرات وتشغيلها.
26. تأكد من توافر التهوية والإضاءة الكافية.
27. تابع نظافة الأرضية والأواني المستخدمة.
28. تأكد من توافر السلال الخاصة بالنفايات والسلال المخصصة لبقية المأكولات.
29. تأكد من توافر تكييف مناسب لمساحة المقصف
30. تابع الالتزام بالمأكولات والمشروبات حسب العقد.
31. تأكد من الالتزام بالتسعيرة المحددة لكل صنف ، مع وضع لوحة بالأسعار في مكان بارز في المقصف.
32. تأكد من توافر عدد العمال مع ما ورد في العقد ووجودهم في الأماكن المحددة لعملهم.
33. لا تسمح بتغيير عامل بآخر دون التنسيق المسبق مع إدارة المدرسة وفي ظل وجود شهادة صحية وإقامة سارية المفعول وأن العامل الجديد تحت كفالة الشركة أو المؤسسة.
34. أكد على العمال بالالتزام بالسلوك الحسن في التعامل مع الطلاب والمعلمين.
35. أكد على العمال بعدم القيام بأعمال منافية للآداب والأنظمة والتعليمات مثل: التدخين في المقصف أو المدرسة أو حول المدرسة.
36. نفذ الشروط الجزائية عند الإخلال بالعقد .

37. استلم المبالغ من الشركة أو المؤسسة بموجب سند استلام مقدماً حسب تاريخ التسليم بالعقد، يوقع من مدير المدرسة وعضوين من أعضاء لجنة الصندوق المدرسي ويختم بختم المدرسة.
38. احفظ المبالغ المالية في الخزنة الحديدية الخاصة بالمدرسة (يمكن فتح حساب في أي بنك باسم المدرسة على أن يتم السحب منه بموجب توقيع مدير المدرسة وعضوين من أعضاء لجنة المقصف المدرسي).
39. دون جميع واردات المقصف في سجل المقصف المدرسي فور استلامها.
40. أرسم برامجك التربوية والتعليمية حسب إمكانات المدرسة المادية والبشرية.
41. دون جميع مصروفات المقصف في سجل المقصف المدرسي حسب لائحة الصندوق المدرسي (المادة الثالثة: أوعية صرف أموال الصندوق المدرسي)، مع الاحتفاظ بالفواتير.
42. جدول اجتماعات لجنة المقصف المدرسي بواقع اجتماعين في كل فصل دراسي ، مع توثيقها .
43. أرفع التقرير السنوي المالي الختامي لأعمال الصندوق المدرسي لإدارة خدمات الطلاب . 
أعلم أخي مدير المدرسة

    * أن حصول الطالب على وجبة صباحية خفيفة داخل المدرسة ، تهدف إلى توفر  الطاقة الكافية لمواصلة يومه الدراسي بصحة ونشاط هو الهدف الذي من أجله وجد المقصف المدرسي وليس العائد المادي .
ثالثا : المكافآت والإعانات
الخطوات الإجرائية: 
1. اطلع على لائحة المكافآت والإعانات.
2. أرفع بيانات الطلاب حسب نماذج المكافآت والإعانات لإدارة خدمات الطلاب بعد مضي ثلاثة أسابيع من بداية الفصل الدراسي الأول. 
3. أرسل أرقام حسابات الطلاب (الايبان ) نموذج البنك ، لإدارة خدمات الطلاب ( مع ألأخذ بعين الاعتبار  أن من متطلبات قبول الطلاب أرفاق نموذج بحساب الطالب ورقم الايبان ).
4. راجع بيانات الطلاب الواردة من إدارة خدمات الطلاب ومطابقتها مع بيانات المدرسة . 
5. أرفع بيان بأسماء الطلاب المتغيبين بدون عذر لإدارة خدمات الطلاب ، في الأسبوع الأول من الاختبارات الفصلية . 
6. أرفع بالمتغيرات أولاً بأول . 
7. أشعر الطلاب بإيداع مكافأتهم في حساباتهم البنكية وفي حال عدم الاستلام يجب مراجعة الشئون المالية بالإدارة .
8. ولي أمر الطالب هو والده  أو وليه شرعاً.
9. يجب مراعاة أن طلاب التربية الخاصة (التربية الفكرية) تصرف المكافأة كاملة حتى في حال تكرار رسوبهم. 
10. يفضل أن يكون الحساب باسم الطالب في المرحلة الابتدائية ، أما من يبلغ من العمر (15) سنة  وأكثر فيكون في حسابه .
11. تصرف المكافآت على النحو التالي :
	المرحلة
	طلاب مدارس تحفيظ القرآن الكريم
	طلاب التربية الخاصة

	المرحلة الابتدائية
	250
	شهرياً
	300
	شهرياً

	المرحلة المتوسطة
	500
	شهرياً
	375
	شهرياً

	المرحلة الثانوية
	600
	شهرياً
	450
	شهرياً


تصرف المكافآت لمدة (12) اثني عشر شهراً،باستثناء طلاب الصفوف النهائية (السادس الابتدائي/الثالث المتوسط/الثالث الثانوي)

12. لصرف إعانة الطلاب المغتربين :
1. اطلع على شروط صرف الإعانة . 
2. شكل لجنة برئاسة مدير المدرسة وعضوية 3 من المعلمين . 
3. حدد الطلاب المستحقين لإعانة الاغتراب ، مع مراعاة المسافة الفعلية ( لا التقديرية ) من سكنهم إلى مقر المدرسة . (لا تقل عن 50 كيلو متراً مسفلتاً أو  35 كيلو متراً صحراوياً أو ممهداً أو 15 كيلو متراً إذا كان الطريق وعراً).
4. بعد اكتمال البيانات (انطباق الشروط ) يتم تعبئة نموذج بدل الاغتراب ويوقع ويختم ويعتمد من مدير مكتب التربية والتعليم ثم يرسل النموذج ، لإدارة خدمات الطلاب ، ويرفق به :
· صورة مصدقة من بطاقة نجاح الطالب من المرحلة أو الصف السابق.
· صورة من الهوية الوطنية أو دفتر العائلة مضاف فيها الطالب.
· حساب الطالب في البنك مع الايبان (نموذج البنك ). 
9- أكد على الطلاب أنه إذا انتهت السنة الدراسية بدون أن يثبت الطالب اغترابه فلا يستحق الطالب إعانة من سنته تلك وإذا لم تصرف له الإعانة قبل نهاية السنة المالية فيسقط حقه فيها وفقاً لتعليمات المقام السامي.
10- أعلم أنه لا يحق للطالب الجمع بين إعانة بدل الاغتراب والنقل .

13. لصرف إعانة أبناء المعلمين المتوفين : 

1- اطلع على شروط صرف الإعانة . 
2- إرسال خطاب إلى الوكيل الشرعي لأبناء المعلم المتوفى واطلب منه مراجعة إدارة خدمات الطلاب ومصطحب معه :

· استدعاء من الوكيل الشرعي لأبناء المعلم المتوفي بطلب صرف الإعانة.
· صورة من بيان الخدمة للمعلم المتوفي . 
· صورة من شهادة الوفاة .
· صورة من دفتر العائلة . 
· صورة من صك حصر الإرث .
· صورة من صك الوكالة الشرعية .
· شهادة تعريف للطالب تفيد انتظامه وحالته الدراسية ( ناجح – معيد سنة – معيد 2 ).
· حساب الطالب ( نموذج البنك ) .
3- الإعانة تصرف لــ 4 من أبناء المعلم المتوفي فإذا زاد العدد يصرف لهم جميعاً نصيب أربعة أبناء من أكثرهم استحقاقا وتوزع بالتساوي . 
4- مقدار الإعانة لطالب المرحلة الابتدائية (200) ريال شهرياً ، وطلاب المرحلتين المتوسطة والثانوية (300) ريالاً لمدة (12) شهرياً .
14. لصرف إعانة طلاب القرى النائية : 

1- اطلع على شروط صرف الإعانة . 
2- تعرف على الهدف من صرف إعانة القرى النائية . 
3- مقدار الإعانة لطالب المرحلة الابتدائية (150) ريالاً شهرياً ، و(300) ريال شهرياً لطلاب المرحلتين المتوسطة والثانوية  لمدة عام دراسي . 
ملاحظات :

· توقف المكافأة والإعانة عن الطالب بعد تخرجه من مرحلته ، وتستمر للطلبة المتوفى أباؤهم إذا استمروا في الدراسة في المرحلة التالية . 
· يخصم من جميع المكافآت والإعانات أيام الغياب بدون عذر مقبول . 
· في جميع الحالات إذا رسب الطالب سنة واحدة تخفض المكافأة( باستثناء طلاب التربية الفكرية ) أو الإعانة بنسبة (50%) ، وإذا رسب سنتين تقطع وإذا نجح بعد ذلك يعاد صرفها . 
· لا يجوز الجمع بين إعانتين أو مكافأتين أو إعانة ومكافأة أخرى ، مع ملاحظة أن ذلك لا يشمل إعانة أبناء المعلمين المتوفين.
· الطلاب غير السعوديين لا تصرف لهم إعانات ومكافآت مادية باستثناء منسوبي التعليم الديني . 

رابعًا : تسديد نسبة الصندوق التعاوني 
1. اطلع على لائحة وقواعد الصندوق المدرسي.
2. تأكد من موعد تسديد نسبة الصندوق المدرسي للصندوق التعاوني ، وذلك حسب ما ورد في عقد تشغيل المقصف المدرسي .
3. سدد مستحقات الصندوق التعاوني بإحدى الطريقتين : ( يمنع التسديد النقدي )
· حساب الصندوق التعاوني المدرسي في البنك السعودي البريطاني (ساب)(44024180001).
· نقاط البيع المتوفرة بإدارة خدمات الطلاب بالإدارة.
4. أرسل قسيمة الإيداع (مع الاحتفاظ بصورة ) لإدارة خدمات الطلاب .
5. تأكد من إرسال إدارة خدمات الطلاب سند قبض يفيد بتسديد المستحق على المدرسة.
6. احفظ سند القبض في ملف المقصف المدرسي .
7. عند طلب دعم صناديق المدارس المحتاجة تأكد من :
· رفع الطلب حسب نموذج طلب دعم المدارس المحتاجة.
· استكمال جميع بيانات الطلب.
· إرسال التقارير الختامية للعام الماضي.
· المصادقة على عقود تشغيل المقصف المدرسي.
· لا يوجد مستحقات مالية للصندوق التعاوني.
8. يتم دعم المدرسة مرة واحدة في العام الدراسي .
9. عند استلام مدير المدرسة مبلغ الدعم يقوم بإرسال فواتير بإجمالي قيمة الدعم لإدارة خدمات الطلاب وذلك حسب ما يلي :
· أن تكون الفاتورة المرفقة مع سندات الصرف أصلية وليست صورة.
· يدون عليها اسم المشتري أو الذي قام بدفع المبلغ.

· يوضح على الفاتورة تاريخ الشراء.

· ألا تكون الفاتورة مكتوبة بقلم الرصاص.
· تكتب بخط واضح ومقروء باللغة العربية كتابة وأرقاما وفي حالة كتابتها بلغة أجنبية تكتب ترجمتها. 

· يوضح بالفاتورة السعر ألإفرادي والإجمالي والعدد لكل صنف مؤمن على حدة.
· تختم الفاتورة بختم المحل الرسمي وفي حالة عدم وجود ختم لدى صاحب المحل يوضح ذلك خلف الفاتورة أو السند (ويصدق من قبل المدير مع اثنين من الموظفين / المعلمين)
· لا يجوز عمل سندات أو فواتير على أوراق رسمية.

· التعديل والشطب في الفاتورة يفقدها صلاحيتها.
· تفقط الفاتورة و لا يجوز إضافة أي مبالغ أخرى بعد التفقيط كما لا يجوز إضافة أجور عمال ويمكن عمل سند مستقل يوقع من العمال الذين عملوا واستلموا أجورهم ويصدق من قبل دافع المبلغ.

· عمل محضر استلام إدخال من المستودعات العامة في حال وجود أجهزة وأدوات مع أرفاق صورة من محضر الاستلام.
· يجب إرفاق بيان بالفواتير عند رفعها للصرف مصدق ومختوم بختم الإدارة / المدرسة موضح عليه التاريخ.

· فهرسة الفواتير حسب النموذج (الصادر من الصندوق التعاوني المدرسي).
· يجب أن ترفع الفواتير في موعد أقصاه شهر من تاريخ الشيك.
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