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 الذدف مه السجل
  جرد العهدة وإعداد البياواث

 .الدطلىبت والدعايىت الديداويت

  ارر الخسلي..إعداد مح*
حصر وجرد جميع الأعيان  *

الدسخديمت الدىجىدة في الددرست في 
 البياواث الخاصت بها.



 
 
 
 
 
 
 

عندما تزمع قائدة المدرسة تسلٌم عهدة المدرسٌة لأي سبب كالنقل أو التقاعد فإنه ٌجب أن ٌتم جرد فعلً لعهدة 
سلمة والمستلمة وعضوتٌن من الإدارٌات أو المعلمات , وتسجٌل العهدة حسب الواقع المدرسة بحضور كل من الم

 الفعلً فً كشوف الجرد كالتالً :
 .كل صنف فً كشف مستقل  المرفق .(   1) وفق النموذج رقم  ةالتالٌ ةتسجٌل أصناف العهد أولا :

  .الاجتماعٌات جرد عهدة *                                .جرد عهدة الرٌاضٌات*

 .جرد عهدة التدبٌر المنزلً والتفصٌل والخٌاطة والفنٌة*               .جرد عهدة العلوم والمعمل *
 جرد عهدة الأثاث الثابت المؤمن من أموال المقصف والإدارة وكذلك المفاتٌح *      .جرد عهدة الأثاث الثابت*
لأرشٌف ) سجلات الاختبارات ,سجلات زٌارة المشرفات , جرد عهدة جمٌع السجلات والملفات الموجودة فً ا*

سجلات حضور وغٌاب الموظفات , سجلات العهدة العام , سجلات العهدة الخاص , سجلات وملفات المصروفات , 
مستندات تعبئة الشهادات , الكراس الإحصائً , جمٌع سجلات وملفات السكرتٌرة .............إلخ من السجلات 

ً تحفظ فً الأرشٌف . ( جرد عهدة السجلات والملفات الجاري العمل بها وٌدخل ضمنها جمٌع سجلات والملفات الت
 وملفات السكرتٌرة وملفات الطالبات المنتظمات والمنقطعات .

المعد لذلك  من أول سنة تم افتتاح (  2) ٌتم جرد كشوفات رصد الدرجات ) دفاتر الرصد ( وفق النموذج ثانٌا : 
 ها حتى تارٌخ التسلٌم المدرسة فٌ

 والمنقطعات وفق النموذج رقم  (3) ٌتم جرد ملفات الموظفات من ادارٌات ومعلمات وفق النموذج  ثالثا:
 وٌقصد بالمنقطعات من تركن العمل لٌس بسبب النقل ولكن بسبب تقاعد او ابتعاث او خلافه . (4)  

 وتسجل بدقة فً محضر تسلٌم الأموال وفق النموذج  القائدةٌتم جرد جمٌع الأموال  التً فً عهدة رابعا : 
وٌقصد بالبٌان الواردة فً النموذج المذكور اعلاه هو تحدٌد نوع المال  هل هو احتٌاطً  او من مخصصات (  5) 

 الفنً او الاقتصاد او العلوم .
 (  6) تسجٌل إجمالً الجرد الٌومً وفق النموذج  :خامسا

 لك الٌوم حٌث ٌسجل فٌه ماتم جرده فً ذ
 .تم جرد عهدة التدبٌر والرٌاضٌات فقط  الأحدفمثلا فً ٌوم 

 وٌذكر فٌه (  6) فإنه ٌتم تحرٌر محضر بذلك وفق النموذج 
 تم جرد: الأحدانه فً ٌوم 

 .  151وحتى  1كشوفات من الرقم  ( 5) عهدة التدبٌر المنزلً وفق كشوفات الجرد وكان عددها  -1
 .  111وحتى  1كشوفات من الرقم (  3) الجرد وكان عددها عهدة الرٌاضٌات وفق كشوفات  -2

 ملاحظة : 
صور حٌث ٌرسل الأصل بعد استكمال  3جمٌع الكشوف الخاصة بالجرد ومحاضر الجرد تكون من أصل و 

 جمٌع التواقٌع والختم لإدارة التعلٌم 
 1تلمة المس قائدةوصورة لل                             1المسلمة  للقائدةوصورة 

 .وصورة تبقى فً المدرسة 
 من عهد قائدةالمدرسة وٌقتصر فقط على مالدى ال قائدةعهدتها ل وكٌلةنفس الطرٌقة تتبع عندما تسلم ال

 

 

 

 

 

 المملكة العربٌة السعودٌة
 (281) وزارة التعلٌم

 لتعلٌم بالمنطقة الشرقٌةل الإدارة العامة
 مكتب التعلٌم بمحافظة الجبٌل

 مدرسة : أم الشهداء الابتدائٌة



 

 

 

 أثاد ثابج



دوات أ
لتدبٌر ا

 المنزلً



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دوات التفصٌل أ
 والخٌاطة



 

 

 عهدة
 التربٌة الفنٌة 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الخرائط ووسائل 

 الإيضاح



)المجسمات( 
 والمصورات

 التارٌخٌة والجغرافٌة



 أدوات معمل
 العلوم





 أدواث معمل
 اللغت الأنجيليزيت



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عهدة 
 الحاسب الآلي



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 كشىفاث رصد الدرجاث
 )دفاحر الرصد(



ملفات الموظفات 
 من ادارٌات
ومعلمات 
 والمنقطعات



 جويع الأهىال

التي في عهذة 

 القائذة



 إجمالي
 الجرد اليىمي



 

 

 

 بٌان جرد عهدة مادة )...........(
).........( 

 (1نموذج رقم )

 

 حالته العدد البٌان الرقم
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 لجنة الجرد

 هلاحظات التاريخ التىقيع الاسن م

  هـ14.../.../...   1

2     

    :الوسلوة الاسن 3

    :الاسن الوستلوة 4
 

 الختم
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 (1نموذج رقم )   



 

 

 

 بٌان جرد كشوفات رصد الدرجات للدور الأول والدور الثانً
 

).........( 

 (2نموذج رقم )
 

 الأعوام

عدد 
كشوفات 
السنة 
 الأولى

عدد 
كشوفات 

 السنة

عدد 
كشوفات 

 السنة

عدد 
كشوفات 

 السنة

عدد 
كشوفات 

 السنة

عدد 
كشوفات 

 السنة
 المجموع

 ( هـ14.....عام )
 الدور الأول 

 الدور الثانً 

       

       

       

 ( هـ14....عام ) 
 الدور الأول 

 الدور الثانً 

       

       

       

 ( هـ14....عام )
 الدور الأول 

 الدور الثانً 

       

       

       

 ( هـ14....عام )
 الدور الأول 

 الدور الثانً 

       

       

       

 ( هـ14)....عام 
 الدور الأول 

 الدور الثانً 

       

       

       

 ( هـ14....عام )
 الدور الأول 

 الدور الثانً 
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 هلاحظات التاريخ التىقيع الاسن م

  هـ14.../.../...   1

2     

    :الوسلوة الاسن 3

    :الاسن الوستلوة 4
 

 الختم
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 بٌان جرد ملفات المدرسة للموظفات اللاتً على رأس العمل  
).........( 

 (3نموذج رقم )

 

 الوظٌفة الاسم الرقم

1   
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  هـ14.../.../...   1

2     

    :الوسلوة الاسن 3

    :الاسن الوستلوة 4
 

 الختم
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 اء الابتدائٌةمدرسة : أم الشهد



 

 

 

   منقطعاتسة للموظفات الربٌان جرد ملفات المد
).........( 

 (4نموذج رقم )

 

 الوظٌفة الاسم الرقم

1   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 لجنة الجرد

 هلاحظات التاريخ التىقيع الاسن م

  هـ14.../.../...   1

2     

    :الوسلوة الاسن 3

    :الاسن لوةالوست 4
 

 الختم
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 محضر تسلٌم أموال 
).........( 

 (5نموذج رقم )

 

 هـ14الموافق : ...../...../..... ------------------انه فً ٌوم  بعون الله تعالى :
  -----------------من  ---------------------استلمت القائدة 

 :المبالغ التالٌة

 المبلغ رقما  الرقم
 المبلغ كتابة
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  هـ14.../.../...   1

2     

    :الوسلوة الاسن 3

    :الاسن الوستلوة 4
 

 الختم
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 مدرسة : أم الشهداء الابتدائٌة



 

 

 

 ( لجرد عهدة المدرسة   ------------المحضر رقم ) 
...()...... 

 (6نموذج رقم )

 

 هـ14:....../......./......الموافق  -------------------انه فً ٌوم 

حسب بٌانات كشوف الجرد الموضحة أدناه وتم تسلٌمها كاملة  --------------تم جرد عهدة المدرسة 

 وهً كالتالً : لل.......................................................

1------------------------------------------------. 

2------------------------------------------------. 

3------------------------------------------------. 

4------------------------------------------------. 

5------------------------------------------------. 

6------------------------------------------------1 

 

 والله الموفق وبهذا أقفل المحضر فً ٌومه وتارٌخه
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 هلاحظات التاريخ التىقيع الاسن م

  هـ14.../.../...   1

2     

    :الوسلوة الاسن 3

    :الاسن الوستلوة 4
 

 الختم
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