
 

 تقرير المناوبة اليومي 
 

 هـ      / الفصل  )                     ( ١٤   ي سالعام الدرا
 هـ ١٤ التاريخ             /               / اليوم ......................... 

 

 

 

 

 

 
 

 التوقيع :                       / إدارة المرحلة
 

 

 

 م اسم الموظف المناوب*  التوقيع  ملحوظات* 

   

١ 
   

٢ 

 
 

 أسماء الطلاب المتأخرين: 
 

 م الاسم الفصل الزمن الاجراء المتخذ  ملحوظات 

     

١ 
     

٢ 
     

٣ 

     

٤ 
     

٥ 

 
 
 

 : أسماء الطلاب المخالفين
 

 م الاسم الفصل الزمن الاجراء المتخذ  ملحوظات 

     

١ 

     

٢ 
     

٣ 

     

٤ 
     

٥ 

 

 في اليوم التالي للمناوبة.  مدير المرحلة )نسخة للموجه الطلابي ( *يتم تسليم هذا التقرير إلى 
 



 

 جدول المناوبة الإشراف اليومي 
 الفصل )                           (    /هـ  14العام الدراسي                

        

 

 
 

 التوقيع :                       / إدارة المرحلة
 الإدارة الأكاديمية /                                                                             التوقيع

 
 

 التاريخ  اليوم  الأسبوع 
 الاشراف  المناوبة 

 ملاحظات 
 التوقيع  الموقع  الاسم  التوقيع  المقر  الاسم 

 

 / السبت 

       
       
       
       

 / الأحد 

       
       
       
       

 / الاثنين

       
       
       
       

 / الثلاثاء 

       
       
       
       

 / الأربعاء 

       
       
       
       

 

 / السبت 

       
       
       
       

 / الأحد 

       
       
       
       

 / الاثنين

       
       
       
       

 / الثلاثاء 

       
       
       
       

 / الأربعاء 

       
       
       
       



 

 بيان اطلاع الموظفين على التعاميم   

 ( الفصل )   /هـ       -        بيان اطلاع الموظفين على التعاميم للعام الدراسي
 منسوبين مدارس / ................... الكرام

 بشأن /            التوقيع بالعلم و العمل به                  /الصادر من             وتاريخ   (       آمل بعد الاطلاع على التعميم المرفق رقم )   

 

 

 م
 اسم الموظف 

 تم الاطلاع يوم /             تاريخ /  
 التوقيع 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

 

 التوقيع                        / إدارة المرحلة

 الإدارة الأكاديمية /                                                                             التوقيع



 
 
 

 سجل استئذان الموظفين 

  التخصص   اسم الموظف 

  المرحلة   رقم الهوية 

 

 التاريخ اليوم م
 زمن الخروج 

 مبررات الخروج  التوقيع
 زمن العودة 

 ملاحظات التوقيع
 ساعة  دقيقة ساعة  دقيقة

1  /         

2  /         

3  /         

4  /         

5  /         

6  /         

7  /         

8  /         

9  /         

10  /         

11  /         

12  /         

13  /         

14  /         

15  /         

16  /         

17  /         

18  /         

19  /         

20  /         

21  /         
 

 
 

 
 
 
 
 

 اسم مدير المرحلة /                                      التوقيع/ 
 
 



 
 

 نموذج محضر اجتماع 
 

 المرحلة /                          الفصل الدراسي / 

  موضوع الاجتماع

  اليوم / التاريخ 

  رئيس الاجتماع

  المشاركين

  الفئة المستهدفة  

 

 محاور الاجتماع  

1- 
2- 
3- 

 

 

 

 تمت مناقشة جدول الأعمال التالية /  

 ........................................................................................................................

 ........................................................................................................................

 ................ ........................................................................................................ 

 ة / واتخذ حيال ذلك القرارات والتوصيات التالي

 يوم التنفيذ/تاريخ  المسؤول المتابع مسؤول التنفيذ  التوصية / القرار م

1     

2     

3     

 

 كشف توقيع الحاضرين للاجتماع /      

 اليوم/ التاريخ  التوقيع  صفته الاسم  م

1     

2     

3     

  المجموع الكلي 

 

  العدد الكلي المستهدف 

  عدد الحاضرون

  عدد الغائبون



 

مدير المجمع/ المرحلة / .......... توقيع /..........    

 سجل توزيع الانتظار 

 الفصل  )                         (                /هـ  14للعام الدراسي                 

  اليوم                                   :          المعلمنظراً لغياب               

هـ                  آمل تسديد مكانه حسب الجدول الموضح والتوقيع بالعلم  14           /     /الموافق                      

 ,, ولكم جزيل الشكر 

 برنامج تفعيل حقيبة الانتظار   التوقيع  كلف المعلم الم المادة  الفصل  الحصة 

1 /     

2 /     

3 /     

4 /     

5 /     

6 /     

7 /     
 

  :                                    ليوم  المعلمنظراً لغياب              

هـ                  آمل تسديد مكانه حسب الجدول الموضح والتوقيع بالعلم  ,, ولكم جزيل  14            /     /الموافق        

 الشكر

 

 ملحوظات  التوقيع  كلف المعلم الم المادة  الفصل  الحصة 

1 /     

2 /     

3 /     

4 /     

5 /     

6 /     

7 /     
 

  :                                    ليوم المعلمنظراً لغياب              

هـ                  آمل تسديد مكانه حسب الجدول الموضح والتوقيع بالعلم  ,, ولكم جزيل  14            /     /الموافق        

 الشكر

 ملحوظات  التوقيع  كلف المعلم الم المادة  الفصل  الحصة 

1 /  
 

   

2 /     

3 /     

4 /     

5 /     

6 /     

7 /     

 



 

 التوقيع :                       / إدارة المرحلة
 الإدارة الأكاديمية /                                                                             التوق

 بداية ) الاصطفاف الصباحي / الحصة الأولى (   كشف بأسماء الطلاب المتأخرين
 المرحلة / ............... العام الدراسي / ........... الفصل الدراسي / ................ 

 

 .......................................... التاريخ :  ....................................    اليوم : 

 
  

 

 اسم المسئول عن الرصد والمتابعة للمتأخرين صباحًا /                              التوقيع /  
   

 اطلاع مدير المرحلة /               التوقيع /         
توجيهاته /  

.............................................................................................................................    ........................
 اطلاع الموجه الطلابي /            التوقيع /  

اجراءاته /  
. .............................................................................................................................. ................. 

 
 

 
 
 

 المرحلة / الصف  اسم الطالب  م
 مقدار التأخر 

 
 اسباب التأخر 

 ملاحظات 
 توقيع الطالب 

 
 

 نادرًا  متكرر س د  الاجراء المتخذ 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

9         

10         

11         

12         

13         

14         

15         

16         

17         

18         

19         

20         



 

 
 

 

 حصر الغياب اليوم...................... التاريخ

 

 الصف  اليوم التاريخ هـ١٤ /          /

ع 
قي

تو

ف
شر

لم
ا

 

 سبب الغياب 
ب

جي
لم

ا
 

ن
زم

ال
 

تواصل ولي رقم ال
 الأمر 

 نوع الغياب 

 الاسم

ب
يا
لغ

ا
ور 

ض
ح
ال

ن  
لو

ج
س

لم
ا

 

صل
لف

ا
 

ذر 
ع
ن 

دو
ب

 

ذر
بع

 

       

1) 

   

١ 

       

2) 
       

3) 
       

4) 
       

1) 

   

٢ 

       

2) 
       

3) 
       

4) 
       

1) 

   

٣ 

       

2) 
       

3) 
       

4) 
       

1) 

   

٤ 

       

2) 
       

3) 
       

4) 
 

 

  العدد الإجمالي للطلبة  

 اسم المشرف / توقيعه  نسبة الحضور   عدد الطلبة الحاضرين 

   نسبة الغياب   عدد الطلبة المتغيبين 

 

 

 



 
 

 مصادر التعلم سجل استعارة كتب 

 هـ                 الفصل   )                    ( ١٤العام الدراسي         /      /         

 اسم المؤلف  عنوان الكتاب  م
تاريخ  

 الاستعارة 

طالب  اسم  

 الاستعارة 

على   التوقيع

ضوابط  

 الاستعارة 

تاريخ  

 الاعادة 

حالة الكتاب  

 المسترجع 

توقيع 

 المسترجع 

1        
 

2        
 

3        
 

4        
 

5        
 

6        
 

7        
 

8        
 

9        
 

10        
 

 

أمين مركز مصادر التعلم :..........................................                التوقيع                 

مدير المرحلة :............................................                                       :.................................................. 

 التوقيع : .................................................. 

 

 


