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  تنظيميةال اللائحة

  الفرقان لمعهد

  الكريممعلمات القرآن عداد لإ

   
  وزارة الشؤون الإسلامیة والأوقاف والدعوة والإرشاد

  الجمعیة الخیریة لتحفیظ القرآن الكریم 
  المجمعة افظةمحب

  معھد الفرقان لإعداد معلمات القرآن الكریم
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١

  الفصل الأول
  الأهداف و نظام الدراسة

  : مسمى المعهد/ المادة الأولى  
  .  معلمات القرآن الكريم في محافظة المجمعة الفرقان لإعداد معهد      

  : المعهدرسالة / المادة الثانية 
تتـيح لهـن أن يكــن   ل، لأسـباب  التربويــة  شـرعياً ومهنيـاً متوازنــاً ، بالأخـذ با   تأهيـل المعلمـات تــأهيلاً   

  .على الإنتاج والنجاح في تدريس القرآن الكريم  –بإذن االله  – قادراتمعلمات 
  :لمعهدهداف اأ/ المادة الثالثة 

  .المساهمة في نشر الاهتمام بالقرآن الكريم وتعلمه  .١
  .ائية لتحفيظ القرآن الكريم من المعلمات المساهمة في سد احتياج الدور النس .٢
المســاهمة فــي تطــوير الــدور النســائية لتحفــيظ القــرآن الكــريم والارتقــاء بهــا تعليميــاً وتربويــاً   .٣

  .وإدارياً 
  .المساهمة في رفع مستوى معلمات التعليم العام في مجال تدريس القرآن الكريم  .٤

  :برامج الدارسة / المادة الرابعة 
  : برنامجان تعليميانمعهد للدارسة في ال

  . فما فوق ومدته سنتان ، للحاصلات على شهادة المرحلة الثانوية: برنامج الدبلوم .١
  :برنامج الدورات القصيرة  .٢
  .دورات تربوية  •
 .دورات مهنية  •
  . ةيدورات تأهيل •

  :نظام الدراسة / المادة الخامسة 
لعربيـة السـعودية   لتعليم العالي في المملكـة ا يتوافق المعهد في نظامه التعليمي مع نظام ا            

م ونظـام السـنوات والفصـول الدراسـية والتوقيـت الدراسـي ، وغيـر ذلـك علـى النحـو           في  الإطار العـا 
   -: تيالآ

  :طبيعة الدراسة  -أ  
يسري نظام الدراسة في المعهد على أساس النظام الفصلي كأساس للدراسة ، حيث ينقسـم              
  .دراسي إلى فصلين دراسيين مستقلين لكل فصل دراسي متطلباته الأكاديمية الخاصة به العام ال

  :التوقيت الدراسي السنوي  -ب  
يتوافق العام الدراسـي فـي المعهـد مـع بدايـة ونهايـة العـام الدراسـي فـي التعلـيم العـالي فـي                          

  .المملكة العربية السعودية 
  :وعي التوقيت الدراسي الأسب -ج  

تغطــى المتطلبــات الدراســية فــي خمســة أيــام فــي الأســبوع مــن الســبت إلــى الأربعــاء وفــق                     
  .الدراسة النظامية في المملكة العربية السعودية 
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٢

  : التوقيت الدراسي اليومي   -د 
  .تؤدى جميع المتطلبات الدراسية في الفترة الصباحية في الظروف العادية               

  : المحاضرات الدراسية  -هـ  
  .يوزع الجدول الدراسي على خمس محاضرات يومية             

  : الضوابط العامة / المادة السادسة 
علـيم فـي المملكـة    تسياسـة ال مـع   اًيلتزم المعهـد فـي سياسـته بالضـوابط الشـرعية العامـة ، متمشـي       

  .العربية السعودية 
  /المادة السابعة 

  :لمستهدفة الفئات ا: أولاً  
  :ات بحسب البرنامج طالبيستهدف المعهد أصنافاً من ال

  .فما فوق حاملات الشهادة الثانوية ل: الدبلوم
  : حسب برنامج كل دورة  ، ويستهدف : ت القصيرة الدورا
 .منسوبات الدور النسائية  - 
 .منسوبات التعليم العام  - 
 .ربات البيوت  - 
  .بالإضافة إلى مايستجد  - 
  : القاعة في  ات طالبلاعدد : ثانياً 
  .ات طالبعشر  الحد الأدنى و ة طالبعشرون و خمسالأعلى لعدد دارسات القاعة الواحدة الحد 
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٣

  الفصل الثاني
  القبول  

  :القبول في المعهد / المادة الثامنة 
  : شروط القبول للدبلوم: أولاً 
  .فما فوق الثانوية شهادة المرحلة أن تكون المتقدمة حاصلة على  . ١
  .اجتياز المقابلة الشخصية . ٢

  : الأوراق المطلوبة : ثانياً 
مــع ) صــورة الجــواز أو الإقامــة لغيــر الســعوديات ( ة طالبــصــورة مــن دفتــر العائلــة المقيــدة فيــه ال .١

  .الأصل للمطابقة 
ن يجـب أن تكـو  ( مصـدقة ،   صـورة   وة مـع الأصـل أ  طالب ـآخـر مؤهـل حصـلت عليـه ال    صورة شهادة  .٢

  ).الصادرة من خارج المملكة أصلية ومصدقة من الجهات الرسمية المختصة  الوثائق
 .المعد لهذا الغرض ) التسجيل / الترشيح ( تعبئة نموذج  .٣
 .خطاب موافقة من جهة العمل للمرشحات  .٤
  .إحضار صور من شهادات الدورات والبرامج التدريبية إن وجدت   .٥

  : القبول أولويات / التاسعةالمادة 
  . للمعهد دراسي بناءً على الإمكانيات البشرية و المادية فصلات لكل طالبيحدد عدد قبول ال .١
بعـد   )الإداريـات أو المعلمـات   ( النسائية لتحفيظ القرآن الكريم  الدورمنسوبات لقبول ال أولوية .٢

  .وفق نماذج خاصة  رهن دو ترشيحهن عن طريق
التربيـة  دارة عليم للبنات بعد ترشـيحهن عـن طريـق إ   تالتربية و ال وزارة يتم قبول معلمات مدارس  .٣

  .في المجمعة لتحفيظ القرآن الكريم الجمعية الخيرية  مدير بالتنسيق مع  لبناتلتعليم لا و
 .إذا بقيت أماكن شاغرة يقبل من غير المذكورات أعلاه ممن تنطبق عليها الشروط  .٤

  :قبول الدارسات غير السعوديات : المادة العاشرة 
 .ات غير السعوديات اللاتي تنطبق عليهن الشروط المحددة بالمواد السابقةطالبقبول ال يتم -١
بجميع برامجه في حال توفر ات المعهد طالبمن مجمل % ١٥يتم قبولهن بنسبة لا تتجاوز   -٢

 .مقاعد
إذا بقيت أماكن شاغرة بعد استيعاب كافة السعوديات تملأ بغير السعوديات حتى لو   -٣

  .المجلس التنفيذي للمعهد  المقررة بعد موافقةتجاوزت النسبة 
  :المعهد  إلىالتحويل /  المادة الحادية عشر

الانتقال إلى المعهد بعد إجـراء   العربية السعودية المماثلة في المملكة  هداالمعة في طالبيحق لل
  .والمجلس التنفيذي للمعهد  المعهد عمادة معادلة سجلها الأكاديمي من قبل 
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٤

  ثالثالفصل ال
  والمجالس  معهدالهيكل التنظيمي لل 

  : لمعهدل النموذجي الهيكل التنظيمي/  رشالمادة الثانية ع
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                                 
 
 

      
      
                 

  
    

            
    الاختبارات                                                                                

  التعلم ومصادر المكتبة         الخدمات المساندة       القبول و التسجيل  
  المحاضرين و المحاضرات       محاسبة    النشاط  
   البحوث         التجهيزات                                                             التطوير والتدريب    

المناهج و التعلم عن بعد                                                     المراقبة           
                                                                                                            والإرشادالتوجيه            
                                                                                                                                

 

 المعھد سكرتیر

مجلس إدارة الجمعیة 

 المجلس التنفیذي للمعھد

  اتطالبشؤون ال سة رئی
  

 الشؤون المالیة و الإداریة 

مدیر الجمعیة  

  معھدالمشرف  
  

 لشؤون  التعلیمیةالمعھد لوكیلة 

  عمیدة المعھد 

  السكرتاریة 
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٥
  :تشكيل المجلس التنفيذي للمعهد  : المادة الثالثة عشر

  -:على النحو الآتي  لمعهدالتنفيذي لمجلس اليشكل 
 )رئيساً(                                    الجمعية        مدير عام  .١
  ) وأميناً نائباً للرئيس(مشرف المعهد                                             .٢
                                       )عضواً(مساعد مشرف المعهد                                          .٣
  )عضواً(مشرف القسم النسائي                                         .٤
 )عضواً(   المجلس العلمي الرجالي للمعهد     من عضو  .٥

  : لمعهدل التنفيذيمجلس المهام /  المادة الرابعة عشر
  .الإشراف على تطوير اللائحة التنظيمية للمعهد  .١
 ذات الصـلة بمــا  الأهليــةالحكوميـة و  والمصــالح  المعهـد تعزيـز التعــاون والتكامـل بــين    .٢

  .ات بالخير في حاضرهن و مستقبلهن طالبيعود على ال
  .لرئيس مجلس الإدارة  المعهد عميدةة لتعيين و إقاالرفع ب .٣
  . المعهد يةاعتماد ميزان .٤
، بشـأن تطـوير العمـل    عمـادة المعهـد  المقترحات و التوصيات الـواردة مـن    و دراسة التقارير .٥

ج و المقررات و بـرامج النشـاط و اعتمـاد    و المناه الدراسيةالتربوي و التعليمي كالخطط 
 . ما يراه مناسباً

  -:التنفيذي للمعهد مجلس الاجتماعات /  عشر الخامسة المادة
، بدعوة من رئيسه مرة  على الأقل كل فصـل دراسـي   اجتماعاته التنفيذيمجلس اليعقد  .١

  .عو  إلى اجتماع طارئ لس أن يدولرئيس المج
لرئيس المجلس طلب حضور من يحتاج إليه مـن غيـر أعضـائه فـي بعـض اجتماعاتـه ، ولا        .٢

  . يحق له التصويت
ــوم رئــيس المجلــس    .٣ ــليق ــات ذات العلاقــة ، ويعتم ــ    بتمثي د محاضــر الأعضــاء لــدى الجه

  . حال الاحتياج لذلك ويرفعها لمجلس إدارة الجمعية للاعتمادالاجتماعات 
وجمع الآراء و المقترحـات المقدمـة للمجلـس     للاجتماعاتيقوم أمين المجلس بالتحضير  .٤

وتحديد الموضوعات المـراد طرحهـا للنقـاش و إعـداد جـدول الأعمـال وتـدوين المحاضـر         
  .بلاغ الأعضاء المجلس و إ تقراراومتابعة تنفيذ 

 .واجتماعاته ويسلمه للرئيس يعد أمين المجلس تقريراً سنوياً عن فعاليات المجلس  .٥
  .للمعهد  ةالإشراف على تطوير اللائحة التنظيمي .٦

  :لمجلس العلمي للمعهد ا/  المادة السادسة عشر
  : من مجلسين رجالي ونسائي على النحو التالي للمعهديتألف المجلس العلمي   

  -: المجلس الرجالي:  أولاً
  )رئيساً(                                 مشرف المعهد .١
  )عضواً(          متخصص في القرآن الكريم و علومه     .٢
  )عضواً(            وم الشرعية              لمتخصص في الع .٣
 )عضواً(         متخصص في المناهج و طرق التدريس      .٤
  )عضواً(                   متخصص في اللغة العربية  .٥
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٦
  .من بين أعضائه  نائباً و آخر مقرراً يرشح المجلس -
  . المجلس التنفيذيمانع من زيادة عدد الأعضاء إذا رأى المجلس ذلك بعد موافقة  لا-

  : المجلس النسائي : ثانياً 
  )رئيسة(                           عميدة المعهد .١
  )عضواً(                            وكيلة المعهد .٢
  )عضوات(                        ثلاث معلمات من المعهد .٣
  .مقررة أخرى المجلس من بين أعضائه نائبة و  يرشح-
  . المجلس التنفيذيمانع من زيادة عدد الأعضاء إذا رأى المجلس ذلك بعد موافقة  لا-
ويـتم الفصـل فـي    المهـام ،  يتم التنسـيق و التعـاون بـين المجلسـين الرجـالي و النسـائي فـي إنجـاز        -

  . عند المجلس التنفيذي القرار النهائي في حال الاختلاف بالتصويت بين المجلسين
  :مهام المجلس العلمي للمعهد /  المادة السابعة عشر

 .و مقرراتها وتطوير ها و التوصية باعتماده الدراسيةالإشراف على إعداد الخطط  .١
 . عهدالمإقرار برنامج الدورات القصيرة في  .٢
 .المعهدوضع الضوابط العامة للنشاط في  .٣
والتوصـية بمـا    المعهـد دراسة  المقترحات  و الملحوظات المحالة إلـى المجلـس بشـأن تطـوير      .٤

 .يراه حيالها 
  ).كتب ، مطويات ، أشرطة ، أقراص ، وغيرها(  للمعهددراسة مقترحات الأنشطة العلمية  .٥
ــى المقــابلات الشخصــية للمتقــدمات    .٦ ــع وضــع   المعهــدو المرشــحات للعمــل فــي   الإشــراف عل م

  . )خاص بالمجلس النسائي(الضوابط التنظيمية  لذلك 



   معةبمحافظة المجالقرآن الكريم معلمات عداد الفرقان لإاللائحة التنظيمية لمعهد 

 

٧
  الفصل الرابع

  التوصيف الوظيفي 
  .يتكون المعهد من جهاز إداري و معلمات    

  :الجهاز الإداري/ عشرة ثامنالالمادة 
  :يتألف الجهاز  الإداري من .  ١
  . عميدة •
 .ةن التعليميوكيلة للشؤو •
 .رتيرةسك •
 .رئيسة للشؤون الإدارية والمالية •
 .أعضاء هيئة التدريس •
  .اتطالبرئيسة لشؤون ال •
  .)شادتوجيه وإر(تماعية مشرفة اج •
 .مشرفة نشاط  •
 .أمينة مركز مصادر التعلم •
  . تطوير وتدريبمنسقة  •
  .مراقبة  •
  . موظفة للخدمات المساندة •
  .محاسبة  •
  .عاملة  •
 .مشرف المعهد •
 .مساعد مشرف المعهد •
 .رتير مشرف المعهدسك •
 .حارس  •
  .سائقين •

  : تييحدد الجهاز الإداري في المعهد على أساس عدد القاعات على النحو الآ.  ٢
إلـى   بـالتعيين  التـي لـم تغـط    تسـند الوظـائف    والمجلس التنفيذي يحدد احتياج المعهد من قبل 

مجلس التنفيـذي للمعهـد   حسب ما يتم إقراره من ال والتعليمي تناسبه من أعضاء الجهاز الإداريمن 
   .بعد الرفع من عمادة المعهد

  : عميدة المعهدمهام / التاسعة عشرالمادة 
                      الأولـــى وهـــي المشـــرفة علـــى جميـــع شـــؤونه التربويـــة   المســـئولةالمعهـــد هـــي  عميـــدة

  .وسلوكاً  و التعليمية و الإدارية و المالية والاجتماعية وهي القدوة الحسنة لزميلاتها أداءً
  -:يلي  ويدخل في مسؤوليتها ما 
  .الإحاطة الكاملة بأهداف المعهد و تفهمها و العمل على تحقيقها .١
             ة ونموهـــا مـــن جميـــع الجوانـــب طالبـــة التربويـــة الصـــالحة لبنـــاء شخصـــية الئـــتهيئـــة البي .٢

  . ابها الخصال الحميدةو إكس
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٨
لموعد المحدد وإعـداد خطـط العمـل فـي المعهـد      سة في ارااتخاذ الترتيبات اللازمة لبدء الد .٣

 المعهـد  ومتابعة تنفيذها ، وتنظيم الجداول وتوزيـع الأعمـال وبـرامج النشـاط علـى منسـوبات      
وتشــكيل المجــالس و اللجــان و تفصــيلها ومتابعــة قيامهــا بمهامهــا وفــق التعليمــات وحســب مــا   

 .  تقتضيه حاجة المعهد
  .معهد عند الحاجة العميدة بعمل  الوكيلة للقيام تكليف .٤
 .ولها حق تكليف من ترى برئاسة اللجان متابعة أداء المحاضرات  ورئاسة اللجان .٥
 .الإشراف على المحاضرات والاطلاع على أعمالهن ونشاطهن .٦
الإسهام في النمو المهني للمحاضرة من خلال تلمس احتياجاتهـا التدريبيـة واقتـراح البـرامج      .٧

داخـل المعهـد و خارجـه ، وتقـويم     ها بما تحتاج إليه من بـرامج  المناسبة لها ، ومتابعة التحاق
 .المختصةالجهات رها على أدائها ، والتعاون في ذلك مع أث
ــاء  .٨ ــة وتزو  إعطـ ــة خاصـ ــدة عنايـ ــرة الجديـ ــالمحاضـ ــل يـ ــات    دها بكـ ــن التعليمـ ــا مـ ــا يلزمهـ                 مـ

نهـا مـن   يقيام بها ، وتمكعلى الإحاطة الكاملة بواجباتها وأسس ال ومساعدتها و التوجيهات
 .المشاركة في اللقاءات و البرامج التنشيطية و الدورات التدريبية 

          تقــويم الأداء الــوظيفي للعــاملات فــي المعهــد وفقــاً للتعليمــات المنظمــة لــذلك  مــع الدقــة     .٩
    .الشواهد المؤيدة لما تضعه من تقديرات و الموضوعية والتحقق  من وجود 

ــق  .١٠ ــأخر  حــالاتتوثي ــاب والت ــي  ووضــعها الغي ــارف ــوظيفي     الاعتب ــويم الأداء ال ــد إعــداد تق عن
 .للمحاضرات و العاملات في المعهد

          مــا تــراه مناســباً مــع منســوبات المعهــد عنــد الغيــاب و التــأخر بمــنح إجــازة اضــطرارية      اتخــاذ  .١١
 .أو حسم، أو غير ذلك

مـن لـديهن القـدرة    والتكامل بين المعهد و التعاون  آفاق تعزيز  دور المعهد الاجتماعي وفتح   .١٢
 .ى الإسهام في تحقيق أهداف المعهدعل

التربويـة و التنظيميـة ، وضـمان    تنظيم اجتماعات مجالس و لجان المعهد لمناقشة الجوانـب   .١٣
الوجه المطلوب ، مع ملاحظة تـدوين مـا يـتم التوصـل إليـه      قيام كل عضو بمسؤوليتها على 

 .ومتابعة تنفيذه
التنفيــذي        مجلــس الو اللقــاءات و بــرامج التــدريب وفــق مــا يــراه    الاجتماعــاتفــي المشــاركة  .١٤

 .على المعهد أو المشرف
ميم و التوجيهـات و اللـوائح والأنظمـة الصـادرة مـن جهـات       طلاع منسـوبات المعهـد علـى التعـا    ا .١٥

 .معهن لتفهم مضامينها و العمل بموجبها الاختصاص و مناقشتها
ومتابعــة بــرامج النشــاط   بهــا موالاهتمــاتوجيــه والإرشــاد فــي المعهــد الإشــراف علــى بــرامج ال .١٦

 .وتقويمها والعمل على تحقيق أهدافها
 الاختبـارات الإشراف علـى أعمـال الاختبـارات وفـق اللـوائح و الأنظمـة ومتابعـة دراسـة نتـائج           .١٧

   .ها واتخاذ ما يلزم من إجراءات في ضوء ذلكلوتحلي
ــق المع    .١٨ ــة الإشــراف علــى مراف ــه وتهيئتــه    متابع            للاســتخدام ؛ مثــل هــد و تجهيزاتــه وتنظيمات

، أجهــزة التكييــف المصــلى ، مركــز مصــادر الــتعلم، المقصــف، قاعــات النشــاط، الأفنيــة   (
 .ات عليها طالبوتوزيع ال قاعاتوتنظيم ال) وتبريد المياه 
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٩
تــوفر الإشــراف علــى مقصــف المعهــد والتأكــد مــن تطبيــق الشــروط المنظمــة لتشــغيله ومــن    .١٩

 . تهات ودعوة المختصين عند الحاجة للتأكد من سلامطالبالشروط الصحية فيما يقدم لل
  العمــل اليــومي و التأكــد مــن انتظامــه و اكتمــال متطلباتــه و تــذليل        ســير الإشــراف علــى   .٢٠

 . معوقاته
ما تقرر القيام بـه مـن أعمـال    متضمنة  قبل بداية كل عام دراسي إعداد خطة عمل مفصله  .٢١

 .ما نفذته من الخطة بصفة دورية  مراجعةووواجبات 
يتضـمن مـا تـم إنجـازه      المعهـد  المشـرف علـى  سـي إلـى   راد فصـل  تقديم تقرير فـي نهايـة كـل    .٢٢

  .تهدف إلى تطوير العمل في المعهد ومرئيات  مبادراتتراه من إضافة إلى ما  الفصل خلال
بيعـة العمـل التعليمـي    ه طممـا تقتضـي   المعهـد  مشـرف ها  إليهـا  القيام بأي أعمال أخرى يسـند  .٢٣

 . والإداري
 .يحق لها تفويض الوكيلة أو من ترى للقيام ببعض أعمالها وتحت إشرافها .٢٤
  :للشئون التعليمية  مهام وكيلة المعهد/ العشرونالمادة   

فــي أداء جميــع الأعمــال التربويــة بمســاعدة العميــدة  للشــئون التعليميــة تقــوم وكيلــة المعهــد
   :في حالة غيابها ، وتشمل مسؤوليتها الآتي والإدارية ، وتنوب عنها 

القاعـات  المحاضرات فـي  الإشراف على توقيت المحاضرات بداية و نهاية و التأكد من وجود  .١
  .المحاضرةوفق الجدول اليومي و معالجة ما قد يطرأ من حالة تأخر أو غياب 

  .مبكر  لها المعهد للإعداد العميدة المشاركة في أعمال الاختبارات و التعاون مع  .٢
  .الإشراف على مرافق المعهد و متابعة المحافظة عليها وصيانتها  .٣
  . اقراراتهتنفيذ المشاركة في المجالس واللجان في المعهد والإسهام في متابعة  .٤
وفــق  المعهــد عمــادةالمشــاركة فــي الاجتماعــات و اللقــاءات و بــرامج التــدريب التــي تنظمهــا   .٥

 .  توجيهات المعنيين بها 
 .ف على برامج النشاط بكافة أنواعه وفق التنظيمات الخاصة به الإشرا .٦
 .كل فصل دراسيمتابعة حصول المعهد على حاجته من المستلزمات التعليمية قبل بداية  .٧
 .تنظيم قاعدة المعلومات و السجلات والملفات اللازمة للعمل في المعهد .٨
 .تدريس ما يسند إليها من محاضرات في تخصصها عند الحاجة  .٩
    المعهـد ممـا تقتضـيه طبيعـة العمـل التعليمـي        عميـدة  إليهـا  لقيام بأي أعمال أخـرى تسـندها  ا .١٠

  .و الإداري
  :الطالباتون شؤ رئيسة مهام/والعشرون  الحاديةالمادة 
  .ات وفحص وثائقهن ، وملفاتهن ، عند التسجيل أو التحويل طالبالإشراف على  قبول  ال .١
الإجراءات المناسبة في هذا الشـأن و المبـادرة    واتخاذو انتظامهن طالبات متابعة حضور ال .٢

  .في الاتصال بذويهن 
ات ما يحـتجن إليـه مـن شـهادات الانتمـاء للمعهـد ، ومـا يلـزمهن مـن الإحـالات            طالبإعطاء ال .٣

  .للجهات ذات العلاقة بالمعهد
ات بصـفة عامـة ، و المعديـة منهـا بصـفه خاصـة       طالب ـمتابعة الحـالات المرضـية لـدى ال    .٤

 .لتها للعلاج و اتخاذ اللازم للوقاية منها وإحا
 .تفعيل التوجيه والإرشاد في المعهد  .٥
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١٠
 .المعهد  تاطالبلتنسيق أعمال التدريب التعاوني  .٦
 .ات ومنسوبات المعهد طالبتفعيل جانب الأنشطة ل .٧
عميدة المعهد مما تقتضيه طبيعة العمل التعليمـي   إليها القيام بأي أعمال أخرى تسندها .٨

  .يو الإدار
  :الشؤون المالية والإدارية رئيسة مهام /ة والعشرون نيالمادة الثا

ــ .١ لاعتمادهــا مــن  علــى بنــود الصــرف ورفعهــا لعميــدة المعهــد   هــاتوزيع و المعهــد ةوضــع ميزاني
  .المجلس التنفيذي، ومن ثم متابعة تطبيقها

  .لمالية وفق الصلاحية المخولة لهاإبرام العقود ا .٢
  .و المصروفات ام محاسبي للإيراداتوضع نظ .٣
  .  للعميدة ن المعهدعمالي فصلي  تقريررفع  .٤
 .ة والجوانب المحاسبية والمالية محاسبمتابعة عمل ال .٥
إعــداد ملــف لكــل محاضــر ة وموظفــة يحفــظ فيــه جميــع البيانــات الخاصــة بهــا ، وســيرتها       .٦

يـرد  مـا  الذاتية وصور من مؤهلاتها وخبرتها والدورات التدريبيـة التـي حضـرتها ومشـاركتها و    
، وتوظيف التقنية الحديثة والبرامج الحاسوبية المعتمدة كلمـا  عن أدائها ووضعها الوظيفي

 .كان ذلك ممكناً
    قبــول التبرعــات الماديـة و العينيــة و التجهيــزات مـن الأفــراد و الهيئــات الاجتماعيــة   توجيـه   .٧

  .عن طريق الجمعية و المؤسسات الخاصة
  .جاته متابعة صيانة المعهد و تأمين احتيا .٨
ورفعــه   و طموحاتــه  هاحتياجات ــإعــداد تقريــر فصــلي لجميــع إنجــازات القســم و معوقاتــه و        .٩

 .للعميدة
 .و العاملة و السائقين والحارس ومتابعة أدائهم لأعمالهم لسكرتيرةتوزيع الأعمال على ا .١٠
 .بالمعهد تنظيم أعمال المستودع والسكرتارية والاتصالات  .١١
     عميـدة المعهـد ممـا تقتضـيه طبيعـة العمـل التعليمـي         إليهـا  القيام بأي أعمال أخـرى تسـندها   .١٢

  .و الإداري
  :مهام المحاضرة/ والعشرون ةثالثالالمادة 

الأولــى عــن  المســئولةوهــي  طالبــةالمحاضــرة صــاحبة رســالة عظيمــة ومؤتمنــة علــى ال 
  . تعليمها وتدريبها وتربيتها تربية صالحة تحقق أهداف المعهد

  :مايلي  رة وواجباتهاوتشمل مسؤوليات المحاض
ــلوك والآداب ،     .١ ــات وقواعـــد السـ ــد بالأنظمـــة والتعليمـ ــام الإســـلام والتقيـ ــزام بأحكـ الالتـ

  .واجتناب كل ما هو مخل بشرف المهنة
تنمــي شخصــيتها ، وترعــى مواهبهــا ، وتغــرس فــي طالبــة ومعاملتهــا معاملــة تربويــة احتــرام ال .٢

الاسـتقامة  ودة للآخـرين وتؤصـل فيهـا    نفسها حب المعرفة ، وتكسبها السلوك الحميد و الم
  .والثقة بالنفس

محاضــرة أســبوعياً كحــد  )٢٠( :علــى النحــو الآتــي  تــدريس النصــاب المقــرر مــن المحاضــرات  .٣
درجـة  كحـد أقصـى لحـاملات    محاضرة أسـبوعياً   )١٦(،  سالبكالوريودرجة أقصى لحاملات 

، وعنـــد هدكتوراالـــدرجـــة أقصــى لحـــاملات  كحـــد  أســـبوعيامحاضـــرة  )١٤( ســتير ،  جاالم
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١١
:  فيـتم أخـذ موافقـة المحاضـرة وتطبـق عليهـا المـادة        الحاجة إلى الزيادة عن النصـاب المقـرر  

 . من هذه اللائحة) ٥٥(
القيــام بكــل مــا يتطلبــه تحقيــق أهــداف المــواد التــي تدرســها مــن إعــداد وتحضــير وطرائــق      .٤

، وذلـك حسـبما    تدريس وأساليب تقويم واختبارات وتصحيح ونشاط داخـل القاعـة وخارجهـا   
ــادة ووفقــاً      ــة و طبيعــة الم ــواردة مــن جهــات      تقتضــيه أصــول المهن ــة و التوجيهــات ال للأنظم

 .الاختصاص 
  .القيام بعمل المحاضرة الغائبة وسد العجز الطارئ في المعهد  .٥
المعهد ، و القيـام بالـدور التربـوي و الإرشـادي الشـامل       عميدةيادة القاعة التي تسندها إليها ر .٦

، ومتابعـة تحصـيلهن وتنميـة مـواطن      لك القاعة ، ورعـايتهن سـلوكياً واجتماعيـاً   ات تطالبل
الإبـداع والتفــوق لــديهن ، وبحـث حــالات الضــعف و التقصــير وعلاجهـا ، وذلــك بالتعــاون مــع    

  .معلماتهن وذويهن ، ومع إدارة المعهد والمشرفة الاجتماعية إذا لزم الأمر
رات وتقويمهـا ، واقتـراح مـا تـراه مناسـباً لتطويرهـا       دراسة الخطط الدراسية والمناهج و المقـر  .٧

  . والرفع لعميدة المعهد من واقع تطبيقها
المعهد من بـرامج النشـاط والالتـزام بمـا يخصـص لهـذه البـرامج         عميدةتنفيذ ما تسنده إليها  .٨

  .من وقت 
معهـد  ار وقتهـا فـي ال  التقيد بمواعيد الحضور والانصراف وبداية المحاضرات ونهايتها واسـتثم  .٩

، طالبـــات ، وإعـــداد الوســـائل التعليميـــة ، فـــي تقـــويم الأعمـــال التحريريـــة لل أثنـــاء فراغهـــا
  .والاستفادة من مركز مصادر التعلم بالمعهد والإعداد للأنشطة وغيره 

، وقات الدراسةأخارج  المعهد للمحاضرات عميدةحضور الاجتماعات والمجالس التي تنظمها  .١٠
ل ذات علاقـة بهـذه الاجتماعـات والمجـالس ، وهـذا واجـب       والقيام  بمـا تكلـف بـه مـن أعمـا     

          ملزم على كل محاضرة 
المعهـد وســائر المحاضــرات و العـاملات بالمعهــد فــي كـل مــا مــن شــأنه    عمــادة التعـاون مــع   .١١

  .مل وتحقيق البيئة اللائقة بالمعهددية العطالبة و جتحقيق انتظام ال
تطـوير طرائقهـا فـي التـدريس ، واسـتخدام التقنيـة       سعي لتنمية ذاتها علمياً و مهنياً ، ولا .١٢

  .المعهدنظمها يوورش العمل التي  الحديثة ، والمشاركة في الدورات
يلزم المحاضرات غير المتفرغـات للعمـل    لا) ١٢-١١-١٠-٩-٧-٦-٥-٤-٣(ما ذكر في النقاط  .١٣

  .في المعهد بل حسب إمكانهن 
أخــرى ممــا تقتضــيه طبيعــة العمــل   المعهــد مــن أعمــال  عميــدة لقيــام بمــا تســنده إليهــا  ا .١٤

  .التعليمي 
  : مقومات المحاضرة ذات الكفاءة/  العشرون رابعةالالمادة 

  . غزارة العلم في تخصصها: أ 
  . قوة الشخصية : ب
  .طرائقهالإلمام بأصول التدريس و :ج 

  :مهام المشرفة الاجتماعية /ن خامسة والعشروالالمادة 
ــد   ــة قـ ــرفة الاجتماعيـ ــبح المشـ ــيرة  لكـــي تصـ ــن السـ ــز بحسـ ــا أن تتميـ ــنه عليهـ                 وة حسـ

، والتغلـب علـى مـا يواجههـا مـن      طالبة على فهم ذاتهـا، ومعرفـة قـدراتها   و متمكنة من مساعدة ال
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١٢
صعوبات لتحقق التوافق النفسـي والتربـوي والاجتمـاعي والمهنـي لبنـاء شخصـية إسـلامية سـوية         

  -:وذلك عن طريق قيامها بالآتي 
يه والإرشاد وخططه وبرامجه وخدماتـه ، وبنـاء علاقـات    المعهد بأهداف التوج تبصير مجتمع .١

  .ات طالبمهنية مثمرة مع منسوبات المعهد جميعهن ومع أهالي ال
  . المعهد عميدةإعداد الخطط العامة السنوية لبرامج التوجيه والإرشاد واعتمادها من  .٢
  .لوقائية و العلاجيةتنفيذ برامج التوجيه والإرشاد وخدماته الإنمائية و ا .٣
   .تنظيم الملفات والسجلات الخاصة بالتوجيه والإرشاد .٤
ات التحصيلية و السـلوكية وتقـديم الخـدمات الإرشـادية التـي مـن شـأنها        طالببحث حالات ال .٥

  تحقيق أهداف المعهد 
والمتميـــزات ، ورعــايتهن وتنميـــة جوانـــب الإبـــداع لـــديهن  ات الموهوبـــات طالبـــاكتشــاف ال  .٦

  .تقديم برامج إضافية لهن وتشجيعهن ، و
ات دراسياً ، ودراسة أسباب تأخرهن وعلاجها واتخـاذ الخطـوات اللازمـة للارتقـاء     طالبمتابعة ال .٧

  . بمستوياتهن 
  .توجيههن، والاجتماعية و الاقتصادية منها ات وخاصةطالبتحري الحالات الأسرية لل .٨
  .ل المشرفة الاجتماعيةات التي يتطلبها عمطالبلل التربوية الفردية حالاتدراسة ال .٩
ات العلمية و التربويـة التـي يتطلبهـا عمـل المشـرفة      طالبإعداد تقارير دورية عن مستويات ال .١٠

  .الاجتماعية
  .إجراء البحوث و الدراسات التربوية التي يتطلبها عمل المشرفة الاجتماعية  .١١
كة فـي  المعهـد مـن المحاضـرات حسـب تخصصـها ، و المشـار       عميـدة تدريس مـا تسـنده إليهـا     .١٢

  .ات طالبالإشراف على الأعمال 
 .المعهد مما تقتضيه طبيعة العمل عميدةالقيام بأي أعمال أخرى تسندها إليها  .١٣

 :مهام أمينة مركز مصادر التعلم/ والعشرونة دسالساالمادة 
المطبوعــة والســمعية والبصـــرية   (هــي المشــرفة علــى المــواد التعليميـــة فــي المعهــد       

  -:وتشمل مسؤوليتها ما يأتي ) ليوالمبرمجة على الحاسب الآ
إعداد بيان بالمواد التعليمية التي تخدم المناهج ، وتلبي الاحتياجات التربويـة والتعليميـة    .١

المعهـد ومتابعـة وصـولها     عميدةفي المعهد ، واتخاذ الإجراءات اللازمة لتأمينها بالتنسيق مع 
  .للمعهد

ات فــي طالبــســاعدة المحاضــرات والمــن مصــادر تعلــم جديــدة وميصــل للمركــز  التعريــف بمــا .٢
  .الوصول إلى مصادر المعلومات المتاحة 

ات على اختيـار واسـتخدام الوسـائل التعليميـة المناسـبة وتـوفير       طالبالمحاضرات وال ساعدةم .٣
  .ما يلزمهن لإنتاج وسائل تعليمية

ــز وته  .٤ ــزة المركـ ــغيل أجهـ ــتفيدات تشـ ــا للمسـ ــدورات والأنشـــطة  يئتهـ ــرات والـ خـــلال المحاضـ
  .المعهد لتطويره واستكمال نواقصه وحل مشكلاته عميدةسيق والتعاون مع والتن

تنظــيم محتويــات المركــز مــن الكتــب والمــواد التعليميــة الأخــرى وتصــنيفها وترتيبهــا بمــا   .٥
يســهل تناولهــا وإعادتهــا إلــى أماكنهــا ، وإعــداد مــا يلــزم لــذلك مــن البطاقــات واللافتــات            

  .نظام الحفظ والاستخدام ومتطلبات 
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١٣
علـى اسـتخدام تقنيـات التعلـيم وأسـاليب البحـث وكتابـة         المعهـد  ومنسـوبات ات طالب ـريب تد .٦

  .المقالات وتلخيص الكتب والموضوعات بما يناسب مستوياتهن وقدراتهن
ــواد التعليميــة والتأكــد مــن عــدم         .٧ ــدوريات والم ــن الكتــب وال ــرد للمركــز م ــا ي ملاحظــة م

  .مخالفتها للضوابط الشرعية والتربوية 
ول حركــة المــواد والأجهــزة وإعارتهــا داخــل المعهــد وإعــداد التقــارير الدوريــة    تنظــيم جــد .٨

  .وبرامج الصيانة وغير ذلك من النشاطات الإدارية اللازمة 
  .والإداري  العمل التعليمي يقتضيه المعهد مما عميدةالقيام بما تسنده إليها  .٩

   :مهام مشرفة النشاط/  والعشرون ةسابعالالمادة 
  . لاعتمادهاعميدة المعهد شاط بالمعهد وعرضها على إعداد خطة الن .١
تنظيم المسابقات العلمية والتربوية وبرامج الإلقاء وجميع المواقف التـي تسـهم فـي     .٢

بناء شخصية الدارسة وتنمي قـدراتها وثقافتهـا وتكسـبها الثقـة فـي الـنفس وتحمـل        
  . ةالمسؤولي

  . النشاطتنظيم السجلات الخاصة ب .٣
  . المعهد وأنشطةفي المعارض المتعلقة بالقرآن الكريم المشاركة التنظيم و .٤
  .اكتشاف المواهب وأوجه الإبداع والابتكار ورعايتها وتنميتها وتوجيهها  .٥
المعهـد ممـا تقتضـيه طبيعـة العمـل فـي        عميدةالقيام بأي أعمال أخرى تسندها إليها  .٦

  . المعهد
  :مهام المراقبة /  والعشرون ثامنةالالمادة 

  .ات طالبم في المعهد وضبط الدوام و الإشراف على انتظام المراقبة النظا .١
ات طالب ـالإشراف على مرافق المعهد ونظافتها ومتابعة المستخدمات في ذلك وحـث ال  .٢

أسبوعي عـن سـير النظافـة والصـيانة     على المحافظة على أثاث المعهد وإعداد تقرير 
   . في  المعهد ورفعه إلى وكيلة المعهد

  .وبة قبل الدوام وبعده المشاركة في المنا .٣
ات فــي قاعــاتهن مــع بدايــة كــل  طالبــومتابعــة انتظــام ال ،مراقبــة وقــت المحاضــرات .٤

  . محاضرة
ــا     .٥ ــأي أعمــال أخــرى تســندها إليه ــا تقتضــيه   يــدمعالقيــام ب ــد أو الوكيلــة مم ة المعه

  .طبيعة العمل في المعهد
  :سكرتيرة مهام ال/  التاسعة والعشرونالمادة 

عـن الأعمـال الإداريـة والكتابيـة فـي المعهـد ، وتشـمل مسـؤولياتها           لةالمسـئو هي السكرتيرة 
  :الجوانب الآتية 

القيام بأعمال سكرتارية المعهد واستلام ما يرد إليها من مكاتبات ومعـاملات وعرضـها علـى     .١
  . العميدةالمعهد واتخاذ اللازم حيالها وفق توجيه  عميدة

  .ها وتصديرها إعداد المكاتبات الصادرة من المعهد وطباعت .٢
  .تنظيم الملفات والسجلات وتدوين البيانات والمعلومات في حينها  .٣
  .تنظيم مستودع المعهد وجرد محتوياته وفق التعليمات المنظمة لذلك  .٤
  .المشاركة في المناوبة قبل الدوام وبعده  .٥
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١٤
لعمـل  المعهد  أو الوكيلة مما تقتضيه طبيعـة ا  عميدةالقيام بأي أعمال أخرى تسندها إليها  .٦

  .في المعهد 
  :مهام المحاسبة  / الثلاثونلمادة ا

  :تتولى الأعمال التي تكلف بها بموجب الأنظمة المالية وسجلاتها ومنها 
  . ف الرواتبعمل المسيرات وصر .١
  .تسجيل فواتير المصروفات المالية في المعهد وحفظها وتنظيمها  .٢
  .المشاركة في المناوبة قبل الدوام و بعده  .٣
  .المعهد مما تقتضيه طبيعة عملها  عميدةأعمال أخرى تسندها إليها  القيام بأي .٤

  :مهام العاملة /  الثلاثونو حاديةال المادة
  :تقوم العاملة في المعهد بالأعمال الآتية 

  .وأفنية المعهد وممراته و مرافقه ودورات المياه القاعاتأعمال النظافة في  .١
 .توزيع المعاملات والأوراق داخل المعهد  .٢
  .فتح أبواب المعهد قبل بداية الدوام وإغلاقه بعد انصراف الجميع  .٣
ت والاجتماعــات  ســة فــي أيــام الاختبــارا    اربالحضــور إلــى المعهــد خــارج وقــت الد     الالتــزام   .٤

 .والأنشطة المدرسية 
قفــل الأبــواب والنوافــذ وإطفــاء الأنــوار والمكيفــات والمــراوح وصــنابير ومحــابس الميــاه بعــد   .٥

  .سة يومياً الانتهاء من الدرا
  .طبيعة عملها تقتضيهالمعهد أو الوكيلة مما  عميدةالقيام بأي أعمال أخرى تسندها إليها  .٦

  :مهام مشرف المعهد / الثانية والثلاثونالمادة 
  . التربوية و التعليمية  مكانتهوتقوية في المجتمع المعهد  تنمية  .١
  . ومتابعة تنفيذها اعتماد الخطة العامة للمعهد .٢
    احتياجـات المعهـد مـن المسـتلزمات التعليميـة و المرافـق و بـرامج النشـاط         تـوفير  في  الإسهام .٣

ولا يتعـارض  مـع مـا يـرد      و أهدافـه  و البرامج التدريبية و الاجتماعية بما يحقق غاية المعهد
  .من تعليمات

،  والتحليــلدراسـة  بحـث الوضـع العـام فــي المعهـد ، ومـا قــد يكـون لـه خصوصــية تتطلـب ال         .٤
 . اته وطالباتهالمعهد ومعلمذلك ماله علاقة بإدارة  ويشمل

قسم التـدريب  التنسيق مع عميدة المعهد لوضع جداول برامج  الدورات القصيرة بالترتيب مع  .٥
 .بالجمعية 

 .الإصدارات الإعلاميةالإشراف على إنتاج  .٦
التربـوي   أو مـن غيـره، بشـأن تطـوير العمـل      سة المقترحات و التوصيات الواردة  من المعهـد ارد .٧

سـباً   امج النشاط و اعتماد ما يـراه منا ج و المقررات وبرو المناه التعليمي كالخطط الدراسيةو
أو المجلــس العلمــي التنفيــذي مجلــس الفــي حــدود صــلاحياته ، ورفــع مــا لــيس كــذلك إلــى  

  .حسب الاختصاص
  :سكرتير المعهد مهام /  والثلاثون ةالثالثالمادة 

  . –حسب الإمكان  –طلباتهم وتلبية  استقبال المراجعين .١
  .النقل وحل مشكلاتها تنظيم حركة سير حافلات  .٢
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١٥
  .تأمين احتياجات المعهد  .٣
  . متابعة أعمال الصيانة لمبنى المعهد ومرفقاته .٤
  . يسندها إليه مشرف المعهد  القيام بأي أعمال أخرى .٥

  :مهام الحارس /  والثلاثون الرابعةالمادة 
ــعــن  المســئولحــارس المعهــد هــو   نهايتــه وتشــمل  إلــى بدايــة الــدوام دخول والخــروج مــن  ال

  :واجباته الآتي 
  .فتح باب المعهد قبل بداية الدوام وإغلاقه بعد خروج آخر منسوبات المعهد  .١
إلا بـإذن خطـي مـن     طالبـة قبـل نهايـة الدراسـة     باب المعهد وعدم السماح بخـروج أي حراسة  .٢

  .المعهد عميدة
  .لمعهد أو العبث بمبناه باه بمحاولة أحد دخول االمعهد في حالة الاشت عميدة إبلاغ .٣
المعهد عند وجـود مـا   عميدة ذات الاختصاص ومشرف المعهد و بالجهات الحكومية الاتصال .٤

 .يهدد سلامة المعهد من حريق وغيره 
  .عدم مغادرة موقع الحراسة مهما كانت الأسباب إلا بعد أخذ الإذن من عميدة المعهد  .٥
  .طبيعة عمله  تقتضيهالمعهد أو الوكيلة مما  عميدةأعمال أخرى تسندها إليه  بأيالقيام  .٦

  :مهام المراسل /  والثلاثون الخامسةالمادة 
  .عن استلام وتسليم المعاملات الصادرة من وإلى المعهد و المحافظة عليها  مسئول .١
  .تلبية احتياجات المعهد  .٢
مــن و ، معهــد ممــا تقتضــيه طبيعــة عملــه ال عميــدةأخــرى تســندها إليــه   القيــام بــأي أعمــال   .٣

  .راسل إلى أحد السائقين للاستغناء عن وظيفة مراسل الممكن إسناد مهام الم
   : السائق مهام/  والثلاثون السادسةالمادة    

،  دتهـا اقي تفقد الحافلة و تحديد  العيوب عند استلامها ثم المحافظة  عليهـا و الرفـق أثنـاء     .١
   .المعهد سكرتير  بأول ، وذلك بالتنسيق مع  الأعطال أولاً لإبلاغ عنوا

  .عنها من تاريخ مباشرته العمل في المعهد حتى تركه   مسئولالحافلة في  عهدته ، وهو  .٢
  .من  منازلهن  إلى  المعهد و العكس هن من منسوبات  المعهد بل من يكلف نق .٣
  .انتظار من ينزلها حتى  تدخل مسكنها  .٤
  .له  اًمحرم تكونأن تصاحبه امرأة  .٥
  .التقيد بمواعيد السير ذهاباً و إياباً .٦
  .الالتزام بقواعد المرور وتعليماته .٧
 .المعهد مما تقتضيه طبيعة عمله عميدة القيام بأي أعمال أخرى تسندها إليه  .٨

  :  المؤهلات المطلوبة في منسوبات المعهد وقبولهن /  والثلاثون السابعةالمادة 
  : أولاً
كيلة و المشرفة الاجتماعية ومشرفة النشاط و المحاضـرة وأمينـة   و الو العميدةيشترط في  .١

    الحاصـلات  علـى الشـهادات  العليـا      اً ، ويفضـل مركز مصادر التعلم أن يكـون مـؤهلهن  جامعي ـ  
  . ) الماجستيرالدكتوراه ثم ( 

، ويفضـل أن يكـون التخصـص    قرآن الكريم و التجويد تخصص شـرعي يشترط في معلمات ال .٢
  .كريم و علومه في القرآن ال
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١٦
  .يشترط في معلمات  المواد أن يكون المؤهل حسب تخصصات المواد  .٣
  ) .قسم مكتبات  أو نحوه ( التعلم أن يكون مؤهلها يشترط في أمينة مركز مصادر  .٤

  :  ثانياً
  .يعين مدير الجمعية عميدة المعهد بترشيح من المجلس التنفيذي للمعهد  .١
مشرفة الاجتماعية والمحاضرات وأمينة مركز مصـادر  يعين المجلس التنفيذي الوكيلة وال .٢

 .التعلم ومشرفة  النشاط بترشيح من عميدة المعهد 
  .المقابلة الشخصية   اجتيازهنيتم تعيين من سبق بعد  .٣

           و المحاســـبة وأمينـــة المســـتودع مؤهـــل جـــامعي ،   ســـكرتيرةلا يشـــترط للمراقبـــة  و ال:  ثالثـــاً 
  . على المعهد بعد التنسيق مع المشرف رأت  مناسبتهنة قبولهن إذا المعهد صلاحي لعميدةو 
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١٧
  خامسالفصل ال

  ب والعقاالثواب 
  :ات لتعليم القرآن الكريم طالبنظام المعهد هو إعداد ال/  والثلاثون ثامنةالالمادة 

 بــدينها ، و إعــدادها ة واعتزازهــا طالبــيقــوم النظــام فــي المعهــد علــى أســاس إنمــاء  شخصــية  ال  
أن تســعى لتحقيــق النظـام و العمــل علــى  وهيئتـه  المعهــد عمــادة لتعلـيم القــرآن الكــريم ، وعلـى   

  .ة طالبإيجاد بيئة صالحة لتنمية المواهب الإسلامية ، والأخلاق العالية لدى ال
  :ة طالبواجبات ال/  والثلاثون تاسعةالالمادة 

عمـادة  ا التقيـد بمـا تصـدره    ة بجميع الأنظمة التي تحكم عمـل المعهـد وعليه ـ  طالبتلتزم ال
  -: ليما ي اواجباته  المعهد من تعليمات و توجيهات ، ويدخل في

  .الالتزام  بالآداب الشرعية في المظهر والملبس  .١
ــى    الحضــورانتظــام   .٢ ــد  و الانصــراف مــن وإل ــي وقــت  الخــروج للطالبــة  ولا يجــوز المعه ف

  .  المعهدعميدة من رسمي إلا بإذن  سة راالد
ته  وبرامجـه ومناسـباته وفـق مـا يعـد      تنظـيم المعهـد و الإسـهام فـي نشـاطا     ي المشاركة ف .٣

  .لذلك 
  .تبادل  الاحترام وحسن الخلق بين جميع منسوبات المعهد  .٤
           المحافظــة علــى نظافــة المعهــد و الحــرص علــى ســلامة منشــآته  ومرافقــه وتجهيزاتــه           .٥

  .ا بالمظهر اللائق في حدود قدرتهه و الإسهام في إظهار 
  -:ة طالبالحوافز التشجيعية لل/  الأربعونالمادة 
التــزام  ة الجــد و النشــاط والاهتمــام بالتحصــيل وطالبــالتشــجيع الشــفهي إذا عــرف عــن ال .١

   . النظام وحسن الخلق
منـه    ويحفـظ صـورة  ، تشـجيعها  ة إذا استمرت على ما يوجب طالبشكر للبشهادة التهنئة  .٢

  .في ملفها 
 الدراســيينات المتفوقــات  فــي كــل  قاعــة فــي أي مــن الفصــلين  بــطالالــثلاث الأول مــن ال .٣

 .شكر لهن شهادة تسجل أسماؤهن في لوحة الشرف في مكان بارز من المعهد مع 
الدراسـي  حيـث  توضـع الشـروط و نقـاط      المستوى المثالية في نهاية اختيار الطالبة يتم  .٤

  .جائزة الدراسي وتمنح الفائزة شهادة و المستوى التقويم من بداية 
  :أسلوب التعامل مع المخالفات /  و الأربعون حاديةالالمادة   
ــة   .١ ــولى لجن ــه و  تت ــاد التوجي ــي تحــدث بــين      الإرش ــات و المشــكلات الت النظــر فــي  المخالف

             ة و تحســـين ســـيرتها طالبـــات أو بيـــنهن و موظفـــات المعهـــد بقصـــد إصـــلاح أحـــوال ال طالبـــال
  .و سلوكها 

       قبــل تقريــر العقوبــة و حســم الــدرجات أو الحرمــان مــن دخــول الاختبــار     إعــداد تحقيــق واف  .٢
  .أو الفصل النهائي 

  .التأني و التدرج في العقوبة  .٣
 .ات طالبتحقيق العدل بين جميع ال .٤
مـع تحريـر محضـر بـذلك، وفـي      عمـادة المعهـد   عدم اتخاذ أي إجراء إلا بعـد موافقـة مجلـس     .٥

  .لدراسته   القرارإصدار يذي للمعهد قبل حالة الفصل يتم الرفع للمجلس التنف
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١٨
  :أنواع المخالفات و عقوبتها /  الثانية والأربعونالمادة 

مـع  والتدابير اللازمة لضـبط النظـام   أن تستعين بالوسائل التربوية  رشادعلى لجنة التوجيه و الإ
  : تيةو العقوبات في المخالفات الآ تبالإجراءامراعاة التقيد 

  :مثل  عادياًً ة خطأًًبطالإذا ارتكبت ال •
  .الإخلال  بنظام المعهد  .١
  .إثارة الفوضى أثناء اليوم الدراسي  .٢
  . الدراسيعدم الالتزام بالزي  .٣
 .  أو الغياب المتكرر الانصرافتكرار التأخر في الحضور صباحاً  أو التأخر في  .٤

  : تالإجراءا •
توضـيح    الإرشـاد إليهـا و   ة وإسـداء النصـح و  طالب ـر و توجيـه ال يبتبص ـالمرشدة الطلابية تقوم  .١

  .نتائج تكرار عملها و تكلف بالاعتذار شفهياً 
المرشـدة الطلابيـة   معهـا الوسـيلة السـابقة تقـوم      ة في سلوكها ولـم تجـدِِِِ  طالبإذا استمرت ال .٢

على دوافع ذلك السلوك و تنفيذ خطة العلاج مع أخذ تعهـد  علـى    سة حالتها للوقوف رابد
  .ة بعدم تكرار ذلك طالبال

ة فــي مخالفتهــا يوجــه إليهــا إنـذار خطــي يوجــب إصــلاح أحوالهــا وتحســين   طالبــال اسـتمرت إذا  .٣
  .ة طالبسلوكها مع إخبار ولي أمرها وتحفظ صورة في ملف ال

٤. ة فــي ارتكــاب المخالفــات المــذكورة ســابقاً  طالبــالوســائل الســابقة و تمــادت ال إذا لــم تجــد
  .عهد ولا تعاد إلا بقرار منه المجلس التنفيذي للم تفصل من المعهد بقرار من

  :المخالفات المتوسطة و غير العادية /  الأربعونو  الثالثة المادة  
  :ة خطأ غير عادي مثل طالبإذا ارتكبت ال •

  .التلفظ بألفاظ بذيئة  .١
  .تعمد إتلاف أثاث أو أجهزة المعهد أو بنائه  .٢
  .الاعتراض على تنفيذ التعليمات ومخالفة التوجيهات  .٣
  .ا توجبه الشريعة من التستر و الاحتشام وغير ذلك الإخلال بم .٤

  :الإجراءات  •
ــرة     .١ ــادة  ) ١(تطبيــق الإجــراءات الســابقة فــي الفق ــن الم ــع تكليــف ال ) ٤٢(م ــم ة طالب

  .بإحضار بديل ما أتلفت وإصلاح  ما أفسدت 
  ) .٤٢(من المادة ) ٣( جاء  في الفقرة  طالبة يتم تنفيذ ماإذا تكرر سلوك ال .٢
ــن المعهــد بقــرار مــن    البــطت الإذا تمــاد .٣ ــا تفصــل م المجلــس التنفيــذي   ة فــي مخالفته

 .للمعهد ولا تعاد إلا بقرار منه 
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١٩
  :المخالفات الكبيرة مثل /  والأربعون الرابعةالمادة 

  :إذا ارتكبت الدارسة مخالفات كبيرة مثل  •
  . أو الطالبات الاعتداء بالضرب ونحوه على بعض المحاضرات أو الهيئة الإدارية .١
  . أو الطالبات التطاول بسوء الأدب على بعض المحاضرات أو الهيئة الإدارية .٢
  .حيازة كتب أو مجلات أو صور أو أشرطة فيديو أو كاسيت مخلة بالأخلاق أو العقيدة  .٣
  .ملك الغير  اختلاس أو إخفاء  .٤
  .أو شرعية  إذا ارتكبت مخالفة أخلاقية .٥

 :الإجراءات  •
 .س التنفيذي للمعهد ولا تعاد إلا بقرار منه المجل تفصل من المعهد بقرار من

 :نهائياً  واللفظي منع العقاب البدني/  والأربعون الخامسةالمادة 
  .في أي صورة من صوره بالمعهد واللفظي يمنع العقاب البدني       

  : ص عليهاقياس المخالفات على المخالفات المنصو/ والأربعون  السادسةالمادة 
       السابقة ينظـر فيهـا مـن قبـل لجنـة التوجيـه       غير المنصوص عليها في المواد  رىالمخالفات الأخ

  .فيه وتقرر  العقوبات اللازمة  بشأنها في ضوء ما سبق  نص ويقاس عليها غيرها فيما لاالإرشاد و 
  :تنظيم سجل المخالفات / والأربعون  السابعةالمادة 

اص بالمخالفات توضح فيه ما طبـق علـيهن مـن    بتنظيم سجل خالمرشدة الطلابية  أن تقوم يجب 
  .عقوبات جزائية ومن ملاحظات المحاضرات بشأنهن 

  :ة طالببطاقة المعلومات عن ال/  ثامنة والأربعونالالمادة 
  ة بجميـع المكاتبـات و التقـارير الصـحية     طالب ـالمعهد أن تحتفظ في ملف كـل  عمادة على        

معهد وخارجه وجميع الملاحظات التي تقدمها منسوبات المعهـد  و غيرها الواردة عنها من داخل ال
.. واتجاههــا وميولهــا واســتعدادها مــن إداريــات و معلمــات عــن أخلاقهــا و ســلوكها وتقــدمها العلمــي  

ة صـورة صـادقة   طالب ـة بحيـث يكـون ملـف كـل     طالب ـوكل ما يسـاعد علـى معرفـة شخصـية ال    
   .الملف في بطاقة خاصة توضع في أوله  عنها وتسجيل خلاصة المعلومات التي يحتوي عليها
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٢٠
  دسالفصل السا

  الاختبارات
  :المواظبة / المادة التاسعة والأربعون   
  .بدون عذر مقبول % ٢٥ة إذا بلغ  عدد أيام غيابها خلال فصل  دراسي طالبيطوي قيد ال .١
ن  عـذر  بـدو %) ٢٥(من دخول الاختبـار فـي المـادة إذا بلغـت نسـبة غيابهـا فيهـا         طالبةتحرم ال .٢

  .مقبول 
  .ة التي حرمت من دخول الاختبار  بسبب الغياب تعتبر محرومة  في المقرر طالبال .٣
   :التأجيل و الانقطاع /المادة الخمسون  
ة تأجيل دراستها لمدة لاتزيد عن فصـلين دراسـيين بموافقـة عمـادة المعهـد بشـرط أن       طالبلل .١

 .ل من الفصل الدراسي وبحد أقصى نهاية الأسبوع الأو دراسةتطلب تأجيل  ال
ة حذف الفصل في بداية الدراسة لمـرة  واحـدة فقـط بشـرط تقـديم الطلـب فـي        طالبيحق لل .٢

  . الأسبوع الثامن كحد أقصى
ــإذا انقطعــت ال .٣ ــا      طالب ــه مجلــس عمــادة المعهــد فإنه ة عــن الدراســة لســنتين فأقــل بعــذر يقبل

  .سة من جديد أما إذا انقطعت أكثر من سنتين فتعيد الدرا، دراسة تستأنف ال
ة عــن الدراســة مــدة فصــل دراســي دون طلــب التأجيــل يطــوى قيــدها مــن     طالبــإذا انقطعــت ال .٤

  .المعهد 
  :إعادة القيد / المادة الحادية والخمسون 

ة بسبب الانقطاع فلها أن تتقدم بطلب إعادة القيد في مـدة لا تزيـد عـن    طالبإذا طوي  قيد ال .١
  .  سنة إذا كان لديها عذر مقبول 

  .ة أكثر من مرة  واحدة طالبجوز إعادة قيد اللا ي .٢
  .ة التي فصلت من المعهد لأسباب تعليمية أو تأديبية طالبلا يجوز إعادة قيد ال .٣

  : التخرج / المادة الثانية والخمسون 
  ) .ساعة   ١٠٠( لا تقل متطلبات التخرج عن  .١
  .لمعدة مسبقاً توزع المقررات الدراسية على المستويات الدراسية حسب خطة المعهد ا .٢
ة في مادة أو مادتين  تنتقل إلى المستوى  الـذي يليـه و يعقـد لهـا اختبـار      طالبإذا تعثرت ال .٣

  .فيما تعثرت فيه في الأسبوع الثالث  أو الرابع  من بداية المستوى التالي 
ة فـي أكثـر  مـن مـادتين تعيـد مـا تعثـرت فيـه و يضـاف مـواد تكميليـة            طالبإذا تعثرت ال .٤

  .ساعة ١٢لحد الأدنى يكون ابحيث 
  .  ة من المعهد إذا لم تنه متطلبات التخرج خلال ثلاث سنوات طالبتفصل ال .٥

  : والتقديرات  تالاختبارا/ المادة الثالثة والخمسون 
   -:تحدد درجة كل مادة بمائة درجة وتوزع كالتالي 

  :تحدد درجة الأعمال الفصلية أربعون درجة وتحتسب بالطريقة التالية  -١
  .اختبار أول يخصص له خمس عشرة درجة  -أ
  ).يحدد له خمس عشرة درجة ( اختبار ثان أو تكليف بحث أو تلخيص أو تقرير أو نحوه  -ب
  .الحضور والمشاركة العملية عشر درجات  –ت 
  .درجة الاختبار النهائي لكل مادة في نهاية المستوى ستون درجة  -٢
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٢١
  .درجة النجاح لكل مادة ستون درجة  -٣
  . الدارسة التي تتغيب عن الاختبار النهائي تكون درجتها صفراً  -٤

  :تقديرات المواد / المادة الرابعة والخمسون 
  :تحسب التقديرات التي تحصل عليها الدارسة في كل مادة كما يلي 

  )٥(وزن التقدير من   رمز التقدير  التقدير  الدرجة

  ٥.٠  +أ  ممتاز مرتفع  ١٠٠إلى  ٩٥

  ٤.٧٥  أ  ممتاز  ٩٥ن إلى أقل م ٩٠

  ٤.٥  +ب     مرتفع جيد جداً  ٩٠إلى أقل من  ٨٥

  ٤.٠  ب  جيد جداً  ٨٥إلى أقل من  ٨٠

  ٣.٥  +ج     جيد مرتفع  ٨٠إلى أقل من  ٧٥

  ٣.٠  ج  جيد  ٧٥إلى أقل من  ٧٠

  ٢.٥  +د    مقبول مرتفع  ٧٠إلى أقل من  ٦٥

  ٢.٠  د   مقبول  ٦٥إلى اقل من  ٦٠

  ١.٠  هـ   راسب  ٦٠أقل من 

  ٠.٠  و   محروم  ---

  :المعدل التراكمي / ون خمسالمادة الخامسة وال
يتم احتساب المعدل التراكمي من حاصل قسمة مجموع النقاط التي حصلت عليها الطالبة فـي  

  .في حالة النجاح وهكذا ت ويدخل ضمن  ذلك مقررات الرسوب جميع المقررا
   -:سيين كالتالي يكون احتساب المعدل التراكمي في مستويين درا: مثال  - 

  )٢٥(نقطة ومجموع عدد ساعات  المقررات ) ٩٥.٥(مجموع نقاط المستوى الأول  -* 
  ) .٢٥(نقطة ومجوع عدد ساعات المقررات ) ١٢٥(مجموع نقاط المستوى الثاني  -*

  :                ويكون حساب المعدل التراكمي كالتالي 
                                        

                           ١٢٥+  ٩٥.٥             جميع المقرراتنقاط مجموع                                      
  ٤.٤١ =                             =                                                         =المعدل التراكمي   

  ٢٥+ ٢٥               مجموع ساعات جميع المقررات                                     
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٢٢
  : احتساب التقدير العام  /المادة السادسة والخمسون 

نـاء علـى نظـام احتسـاب     لمستوى الدراسي في جميع  المـواد ب يحتسب التقدير العام للطالبة في ا
  -:المعدل التراكمي المذكور على النحو التالي 

  التقدير    المعدل التراكمي      م
  ممتاز  ٥.٠٠ – ٤.٥٠  ١
  جيدجداً  ٤.٥٠أقل من  – ٣.٧٥    ٢
  جيد   ٢.٧٥أقل من   – ٢.٠٠    ٣
  مقبول   ٢.٧٥أقل من  – ٢.٠٠  ٤

   -:من المثال السابق نجد أن 
  ) .٣.٨٢( ن معدلها الفصلي لبة في المستوى الأول جيد جداً لأتقدير الطا  - ١
  ) .٥.٠٠(ن معدلها الفصلي ثاني ممتاز  لأطالبة في المستوى التقدير ال  -٢
  ) .٤.٤١(العام جيد جداً لأن معدلها التراكمي تقدير الطالبة  -٣

  :مراتب الشرف / المادة السابعة والخمسون 
يعتمــد مــنح الطالبــة مرتبــة الشــرف مــن المعهــد بنــاء علــى تقــديرها العــام المبنــي علــى معــدلها   

بحقها قرار تـأديبي مـن    يصدر  ولم و حرمان في أي مقرر التراكمي شريطة أن لايسبق لها رسوب أ
  -:المعهد وذلك على النحو التالي 

  .فتمنح الطالبة مرتبة الشرف الأولى ) ٥.٠٠.-٤.٧٥(إذا بلغ المعدل التراكمي مابين  -أ
ح الطالبـــة مرتبــة الشـــرف    فتمــن ) ٤.٧٥أقــل مـــن   – ٤.٥٠(إذا بلــغ المعـــدل التراكمــي مـــابين    -ب

  .الثانية 
  :نظام سير الاختبارات /المادة الثامنة والخمسون 

  :يراعى في أداء الاختبارات وسيرها الأنظمة التالية 
يجب على الطالبة التعرف وبدقة على مواعيد وأماكن الاختبارات  من خلال وسـائل الإعـلان    -١

  . التي يستخدمها المعهد
  .ت بوقت كاف ل بدء الاختبارالجنة الاختبار  قبيجب على الطالبة الحضور إلى مقر  -٢ 
  .نصف وقت الاختبار  إذا مضى لايسمح للطالبة بدخول الاختبار  -٣
إضـافياً بـدلا مـن الوقـت الفائـت إذا كـان        تعطى الطالبة المتأخرة بأقل من نصف الوقت وقتاً – ٤

  .، ودون تفريط من الطالبة حسب تقدير رئيسة اللجان  سبب التأخر عن الاختبار مقبولاً
إعــادة  ةكنيــإماأعمــال الفصــل فللأســتاذة البــت فــي    إذا تخلفــت الطالبــة عــن حضــور اختبــار  -٥

  .من عدمه  الاختبار 
المعهــد علــى قبــول عــذر الطالبــة المتغيبــة عــن الاختبــار النهــائي إذا   عمــادة يصــادق مجلــس – ٦

  :كان السبب أحد الأمور التالية 
معتمـد مـن مستشـفى حكـومي أو       من خلال تقريـر  امحالة النزيف أو الولادة وما في حكمه -أ   

  .متخصص 
العمليـات الجراحيـة والأمـراض المعديـة مـن خــلال تقريـر معتمـد مـن مستشـفى حكــومي أو           -ب 

  .متخصص 
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٢٣
     يـوم الاختبــار ) أب ، أم ، أخ ، أخـت ، ابــن ،ابنـه  ( وفـاة أحـد أفــراد الأسـرة مـن الدرجــة الأولـى       -ج

  .من خلال مايثبت ذلك  أو قبله بثلاثة أيام كحد أعلى
  .وفاة الزوج _ د
  .توثق منها يقف المجلس على كل تفاصيلها ويحالة صحية أو نفسية  شديدة الخطورة  –هـ
) صـفر (عليمات الاختبار ترصد لها درجة كل طالبة تغش أو تحاول الغش أو تخالف قواعد وت -٧

  .في حقها وتحال إلى لجنة التأديب لاتخاذ أي عقوبة إضافية في المقرر 
  .  لايحق للطالبة مغادرة لجنة الاختبار قبل مضي نصف الوقت  -٨

  :إشراف المعهد على تطبيق أنظمة الاختبارات / والخمسون  تاسعةالمادة ال
المعهد على تنظيم الاختبارات وفق القواعـد و الـنظم التـي تحـددها هـذه اللائحـة       عمادة تشرف 

  .رات المكملة و المفسرة لها لتنظيم الاختبارات و اللوائح و القرا
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٢٤
   سابعالفصل ال      

  و الرسوم المكافآت 
  :الرواتب /الستون المادة 

  :المحاضرين و المحاضرات رواتب  -:أولاً 
  

  المؤهل
  )ة/غير المتفرغ(قيمة الساعة الواحدة   ة/للمتفرغ المرتب الشهري

  ة/ر سعوديغي  ة/سعودي  ة/غير سعودي  ة/سعودي
  ٥٠  ٧٥  ٢٠٠٠  ٣٠٠٠  بكالوريوس
  ٧٥  ١٠٠  ٢٥٠٠  ٣٥٠٠  ماجستير
  ١٠٠  ١٢٥  ٣٠٠٠  ٤٠٠٠  دكتوراه

  : الإداريات و الإداريينرواتب    -:ثانياً 
   -أ 

  –ب 
  المؤهل  مقدار الراتب  الوظيفة
  -   ١٠٠٠  الحاضنة
  ثانوي مع خبرة في الحاسب الآلي  ١٥٠٠  السكرتيرة
  لا يقل عن الثانوي  ١٥٠٠  المراقبة
  ثانوي مع خبرة في الحاسب الآلي  ١٥٠٠  المحاسبة

  جامعي  ١٥٠٠  مشرف المعهد
  ثانوي مع خبرة في الحاسب الآلي  ١٠٠٠  سكرتير المعهد

  ريال ٥٠٠وإذا كانت غير سعودية   ١٠٠٠  العاملة
  -   ١٠٠٠  مسؤول المقصف

  -   ١٠٠٠  المراسل
  -   ٢٠٠٠  السائق مع محرم
  -   ٢٠٠٠  الحارس مع محرم

  
  
  
  
  

  دكتوراه  ماجستير  بكالوريوس  الوظيفة

  ٤٥٠٠  ٤٠٠٠  ٣٥٠٠  العميدة
 ٤٠٠٠ ٣٥٠٠  ٣٠٠٠  الوكيلة

 ٣٥٠٠ ٣٠٠٠  ٢٥٠٠  المشرفة الاجتماعية
 ٣٥٠٠ ٣٠٠٠  ٢٥٠٠  النشاط مشرفة

 ٣٠٠٠ ٢٥٠٠  ٢٠٠٠  أمينة مركز مصادر التعلم
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٢٥
  -:العلاوة السنوية   -:ثالثا ً 

علـى أول مربـوط علـى أن لا     %٥  و ثانيـاً مـن المتفرغـات    أولاً العلاوة السنوية لجميع  من ورد في  .١
   تقـدير جيـد جـداً    لمـن حصـل علـى    % ٤ ، على تقدير  ممتاز  تلمن حصل ن ريالاًخمسي عن تقل
أما من حصل على تقـدير أقـل مـن ذلـك  فيحـرم مـن العـلاوة        ، ريالاً ينلا تقل عن ثلاثعلى أن  و

  .  اًالسنوية ويعتبر المكان شاغر
و الوكيلـة و المشـرفة    عميـدة للمحاضـرين و المحاضـرات و ال    واتعشر سـن  ستمر العلاوة لمدةت .٢

أمــا البقيــة  ، ومشــرفة النشــاط وأمينــة مركــز مصــادر الــتعلم ثــم تتوقــف العــلاوة الاجتماعيــة 
  .سنوات فقط ثم تتوقف  ست فمدة العلاوة

ي حـال قبـول   قديمـة ف ـ ة الفي حال ترك الخدمة لعذر و طلب العـودة فإنهـا تحتسـب لهـا الخبـر      .٣
   .من جديد  لمعهد و إلا تبدأ التنفيذي ل مجلسالعذرها من 

  -:الرسوم / الحادية والستون المادة 
  : رسوم الدبلوم  -: أولاً
  .في المعهد مجاناً ، وللمجلس التنفيذي إقرار أي رسوم عند الحاجة  دراسةال .١
  .لكل فصل دراسي ) ريال  ٣٠٠(رسوم النقل  .٢
ومــع النقــل  فصــل دراســي طفــل فــي كــل لكــل) ريــال   ٣٠٠( والتمهيــدي حضــانة شــتراك الا .٣

  .الطالبات فقط لأبناء  ريال) ٤٥٠(
 –النقـــل ( منســـوبات المعهـــد الإداريـــات و المحاضـــرات تقـــدم لهـــن جميـــع الخـــدمات مجانـــاً    .٤

  ) .الحضانة  –التمهيدي 
  :ثانياً 

  :رسوم التدريب  -١
ويشـمل  . تنفيـذي وعمـادة المعهـد حسـب ظـروف كـل دورة       يتم التنسيق للدورات بـين المجلـس ال  

  :التنسيق 
  .رسوم الحضور  -
  .رسوم الحقائب التدريبية  -
  .رسوم الضيافة  -
  .تكاليف المحاضرة  -
  .تكاليف المدربة  -
  .أي رسوم أخرى  -

يمكـن عقـد الـدورات التدريبيـة فـي الفتـرة الصـباحية أو فـي  الفتـرة المسـائية           : الوقت  -٢
  .لطبيعة الدورة والمستفيد منها  وفقاً
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٢٦
  ثامنالفصل ال

  أحكام متفرقة
  :ارتباط المعهد / الثانية والستون المادة 

ــرآن الكــريم بمحافظــة المجمعــة ارتباطــاً مباشــر اً         ــان لإعــداد معلمــات الق ــد الفرق يــرتبط معه
  .بالمشرف على المعهد والذي يرتبط مباشرة بمدير  عام الجمعية 

  :مصلى المعهد / الثالثة والستون  ادةالم
زمـة للوضـوء كمـا    يحتوي المعهد على مصـلى لائـق للصـلاة يجهـز بـالفرش و بوسـائل الطهـارة اللا       

  .عد على أداء رسالته يجهز بكل ما يسا
  :التعاون بين المعهد و البيت / الرابعة والستون المادة 

التآزر و التعاون بـين البيـت و المعهـد و أن     المعهد على توثيق و تقوية روابطعمادة يجب أن تسعى 
المعهد بتهيئة غرفة خاصة لاسـتقبال الضـيوف أثنـاء زيـارتهن للمعهـد و اسـتقبالهن        عمادة تقوم

  .يليق بالمعهد  استقبالاً
  : مركز مصادر التعلم /الستون  الخامسة و المادة

والســمعية والبصـــرية  المطبوعــة  ( التعليميــة   المراجــع والمــواد  يضــم مركــز مصــادر الــتعلم     
  ) .والمبرمجة على الحاسب الآلي 

  :المكتبات / والستون  سادسةالمادة ال
و مكتبــات القاعــات تتــوافر فيهــا المراجــع  و   –ضــمن مركــز مصــادر الــتعلم   –مكتبــة المعهــد 

  . الكتب التعليمية و التثقيفية
  :ي ة المريضة إلى المركز الصحطالبإحالة ال/ والستون  ةسابعال المادة

ات فتجــب المبـادرة بإحالتهــا إلــى أقـرب مركــز صــحي و إذا    طالبــإذا اتضـح للمعهــد مــرض إحـدى ال  
كان المرض مـن الأمـراض المعديـة فيجـب عزلهـا و عـدم السـماح لهـا بـالعودة إلـى المعهـد حتـى             

  . أو متخصص التأكد من شفائها  نهائياً بتقرير طبي من مستشفى حكومي
  :طبيق اللائحة ت /والستون  ةثامنالالمادة 

منسـوبات  وتراجع سنويا ً على الملاحظات التي تـرد مـن   ، لمدة سنة  تجريبياًئحة  لاتطبق هذه ال
  .لس اأو أعضاء المجالمعهد 
  :تفسير اللائحة /والستون  ةتاسعالالمادة 

  .التنفيذي للمعهد حق تفسير هذه اللائحة لمجلس ل
  :تنفيذ اللائحة / السبعون المادة 

إصــدار التعليمـات اللازمـة لتنفيــذ هـذه اللائحـة و تحقيــق       فـي الجمعيـة   ت المختصــةعلـى الجهـا  
أغراضها و إصدار كل ما يساعد على قيام المعهد بمهمته التربويـة و التعليميـة بمـا لا يتعـارض     

  .مع اللائحة 
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٢٧
  تاسعالفصل ال

  والاحتياجاتالتجهيزات 

الفرقان الفرقان   ية النموذجية المقترحة لمعهدية النموذجية المقترحة لمعهدالاحتياجات الإنشائالاحتياجات الإنشائ: : الحادية والسبعون الحادية والسبعون   المادةالمادة
    لإعداد معلمات القرآن الكريم بالمجمعةلإعداد معلمات القرآن الكريم بالمجمعة

  

 المقاسات المقترحة الغرفة م
المساحة 

 المربع بالمتر
 ملاحظات العدد

  ١ ٢٠ ٥×٤ عميدة المعهد ١

  ١ ١٤ ٤×٣.٥  المساعدة ٢

    ١  ١٢  ٤×٣  السكرتيرة ٣
  ١ ١٢ ٤×٣ إدارية  ٤
    ٢ ٤٠ ٤٠=٢×٢٠=٥×٤  ماتمكتبين للمشرفات والمعل ٥
    ١ ١٤ ٤×٣.٥  مكتب مشرفة التدريب ٦
    ٢  ٢٤  ٢×١٢= ٤×٣  مقرأتان ٧
    ١  ٥٦  ٨×٧  معمل صوتيات للقرآن ٨
  ٢ ١٤٠ ١٤٠= ٢×  ٧٠=  ١٠×٧  قاعتان تدريبيتان ٩
    ١  ٢٤  ٤×٦  مصلى ١٠
    ١  ٦٠  ٦٠=١٠×٦  معمل حاسب آلي  ١١
   ١  ٦٠  ٦٠=١٠×٦  حاضردورة مياه للم+ استديو  ١٢
  ١ ١٥ ٥×٣ مخزن ١٣
  ١ ١٨ ٦×٣ مقصف  ١٤

 دورات المياه ١٥
حمامات ومغاسلها  ٥
    ١  ٢٥  ) ١.٢×١.٧الحمام(

  ١ ٦ )بجانب البوابة (  ٣×٢ غرفة الحارس ١٦
    ١  ٢٠٠  ٢٠٠  فناء داخلي وممرات ١٧

      ٧٤٠ المجموع
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٢٨
  ::الاحتياجات الفنية الاحتياجات الفنية   //الثانية والسبعون الثانية والسبعون المادة المادة     
  

 العدد النوع م
 ١ شبكة حاسب آلي  ١
 ١ ورقة  ٤٠آلة تصوير  ٢
 ٧  الإداريةأجهزة حاسب آلي للأعمال  ٣
 ١ جهاز مكسر صوت للقاعات ٤
  ١  مكتب لمشرفة التدريب متكامل ٥
 ١ سنترال مع أجهزة  ٦
 ١ حافلة صغيرة ٧
  ٢٥  أسبلتجهاز تكييف  ٨
 ١ مع ملحقاته جهاز نداء صغير ٩

  
  ::  والمحاضراتوالمحاضرات  ةةتجهيز القاعة التدريبيتجهيز القاعة التدريبي  //ن ن الثالثة والسبعوالثالثة والسبعو  المادةالمادة

  
 العدد النوع م
 ٤ جهاز حاسب آلي ١
 ٤ مع الحامل) داتاشو( بروجكتر   جهاز ٢
 ٤ )أو فرهد( جهاز عرض  ٣
 ٤ شاشة عرض ٤
 ٤  جهاز نقل المحاضرات مع الصوتيات ٥
سبورة حائطية أو متحركة للكتابة  ٦

 بالأقلام
٤ 

 ٤ سبورة ورقية ٧
 ٤ ة أو منصةمكتب المدرب ٨
 ٤ كرسي للمدربة ٩
  ١٠٠ مقاعد محاضرات ١٠

١١ 
مسجل مرفق معه مصحف مرتل 

 كامل
٤ 

 ٤ سماعة تنوي ١٢
 ٤ مؤشر لاسلكي ١٣
 ٤ سبورة ذكية ١٤
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٢٩
  ::  تجهيز المقرأةتجهيز المقرأة  //الرابعة و السبعون الرابعة و السبعون   المادةالمادة

  
 العدد النوع م
 ١ سبورة حائطية أو متحركة للكتابة بالأقلام  ١
 ١ سبورة ورقية  ٢
 ٢٧ كرسي تدريب ٣
 ١٠ طاولات مشطوفة للتدريب ٤
 ١ مكتب المدربة أو منصة ٥
 ١ كرسي للمدربة ٦
  ١ مسجل مرفق معه مصحف مرتل كامل  ٧
  ١ مكسر جيد مع سماعات ولواقط ٨

  ::  تجهيز استديو نقل التدريب والدروستجهيز استديو نقل التدريب والدروس  //الخامسة  والسبعون الخامسة  والسبعون   المادةالمادة
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 العدد النوع م
 ١ جهاز حاسب آلي ١
 ١ جهاز بروجكتر ٢
 ١ سبورة حائطية أو متحركة للكتابة بالأقلام ٣
 ١ سبورة ورقية ٤
 ١ مكتب للمدرب ٥
 ١ كرسي للمدرب ٦
  ٥ مقاعد انتظار ٧
  ١ نقل وتوثيق مع حامل اميراك ٨
  ١ سماعة مونوتر ٩
  ١  لاقط ١٠
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٣٠
  ::  معمل صوتياتمعمل صوتيات++تجهيز معمل الحاسب الآليتجهيز معمل الحاسب الآلي  //السبعون السبعون السادسة والسادسة و  المادةالمادة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
للمراجع العلمية ولتدريب للمراجع العلمية ولتدريب ( (   تجهيز المكتبة العلميةتجهيز المكتبة العلمية  //ن ن والسبعووالسبعو  سابعةسابعةللااالمادة المادة 

  ))الطالبات الطالبات 
  

  العدد   النوع  م
  ١  برامج علمية حاسوبية  ١
  ٤  جهاز حاسب آلي    ٢
  ٤  طاولات حاسب آلي  ٣
  ١  طابعة ليزر  ٤
  ١  كتب علمية  ٥
  ١٥  أرفف للكتب   ٦
  ٥  طاولات قراءة  ٧
  ٢٥  كراسي قراءة  ٨
  ١  مينة الأمكتب   ٩
  ١  مينة الأسي كر  ١٠

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  الكميةالكمية  الــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبيانالــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبيان  مم
  ٢٦  أجهزة حاسب آلي للمتدربات والمدربة .١
  ١  مكتب للمدربة .٢
  ١  كرسي المدربة .٣
  ٢٥  طاولات للمتدربات .٤
  ٢٥  كراسي المتدربات .٥
  ١  جهاز موزع الصوتيات .٦
  ١  الشبكة والتوصيلات .٧



   معةبمحافظة المجالقرآن الكريم معلمات عداد الفرقان لإاللائحة التنظيمية لمعهد 

 

٣١
  ))يستفاد منها لبوفيهات برامج التدريبيستفاد منها لبوفيهات برامج التدريب((تجهيزات المقصف تجهيزات المقصف   ::والسبعون والسبعون   ةةمنمنثاثاالالالمادة المادة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 العدد النوع م
  ١  ثلاجة كبيرة ١
  ١  سخان ماء ٢
  ٤  أرفف  ٣
  ١  بطاطس مقلاة ٤
  ١  عربية لنقل الأغراض ٥
  ١  جهاز فيشار ٦
  ١  آلة عصير ٧
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٣٢
  
  
  

  الصفحة  الموضوع  الفصل
  ١  الأهداف ونظام الدارسة  الفصل الأول
  ١  مسمى المعهد  المادة الأولى
  ١  رسالة المعهد  المادة الثانية
  ١  أهداف المعهد  المادة الثالثة
  ١  برامج الدارسة  المادة الرابعة
  ١  نظام الدراسة  المادة الخامسة
  ٢  الضوابط العامة  المادة السادسة
  ٢  وعدد الطالبات في القاعة الفئات المستهدفة  المادة السابعة
  ٣  القبول  الفصل الثاني
  ٣  القبول في المعهد  المادة الثامنة
  ٣  أولويات  القبول  المادة التاسعة
  ٣  قبول الدارسات غير السعوديات  المادة العاشرة

  ٣  التحويل إلى المعهد  المادة الحادية عشرة
  ٤  كل التنظيمي لإدارة المعهد والمجالسالهي  الفصل الثالث

  ٤  هدعالنموذجي للمالهيكل التنظيمي   المادة الثانية عشرة
  ٥  المجلس التنفيذي للمعهدتشكيل   المادة الثالثة عشرة
  ٥  المجلس التنفيذي للمعهدمهام   المادة الرابعة عشرة
  ٥  المجلس التنفيذي للمعهداجتماعات   المادة الخامسة عشرة

  ٥  المجلس العلمي للمعهد  ة السادسة عشرةالماد
  ٦  مهام المجلس العلمي للمعهد  ة عشرةسابعالمادة ال

  ٧  التوصيف الوظيفي  رابعالفصل ال
  ٧  الجهاز الإداري  ة عشرةثامنالمادة ال

  ٧  مهام عميدة المعهد  التاسعة عشرةالمادة 
  ٩  مهام وكيلة المعهد للشئون التعليمية  المادة العشرون

  ٩  اتطالبون الرئيسة شؤ مهام  ية والعشرونحاددة الالما
  ١٠  الشؤون المالية والإداريةرئيسة مهام   ة والعشروننيالمادة الثا
  ١٠  مهام المحاضرة  ة والعشرونثالثالمادة ال
  ١١  مقومات المحاضرة ذات الكفاءة  ة والعشرونرابعالمادة ال
  ١١  ةمهام المشرفة الاجتماعي  سة والعشرونخامالمادة ال

  ١٢  مهام أمينة مركز مصادر التعلم   ة والعشروندسالمادة السا
  ١٣  مهام مشرفة النشاط  ة والعشرونسابعالمادة ال
  ١٣  مهام المراقبة  ة والعشرونثامنالمادة ال
  ١٣  مهام السكرتيرة  تاسعة والعشرونالمادة ال

  ١٤  مهام المحاسبة  المادة الثلاثون

 الفھرس
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٣٣
  ١٤  ام العاملةمه  المادة الحادية والثلاثون

  ١٤  مهام مشرف المعهد  ة والثلاثوننيالمادة  الثا
  ١٤  مهام سكرتير المعهد  الثالثة والثلاثونالمادة 

  ١٥  مهام الحارس  المادة الرابعة والثلاثون
  ١٥  مهام المراسل  المادة الخامسة والثلاثون

  ١٥  مهام السائق  المادة السادسة والثلاثون
  ١٥  المؤهلات المطلوبة في منسوبات المعهد وقبولهن  ونالمادة السابعة والثلاث
  ١٧  بالثواب والعقا  الفصل السادس

نظام المعهد هو إعداد الدارسات لتعليم القرآن   المادة الثامنة والثلاثون
  الكريم

١٧  

  ١٧  ةطالبواجبات ال  المادة التاسعة والثلاثون
  ١٧  ةطالبالحوافز التشجيعية لل  المادة الأربعون

  ١٧  أسلوب التعامل مع المخالفات  و الأربعون لحاديةادة االم
  ١٨  أنواع المخالفات و عقوبتها  المادة الثانية والأربعون
  ١٨  المخالفات المتوسطة و غير العادية  المادة الثالثة و الأربعون
  ١٨  المخالفات الكبيرة  المادة الرابعة والأربعون
  ١٩  نهائياً واللفظي لبدنيمنع العقاب ا  المادة الخامسة والأربعون
  ١٩  قياس المخالفات على المخالفات المنصوص عليها  المادة السادسة والأربعون
  ١٩  تنظيم سجل المخالفات  المادة السابعة والأربعون
  ١٩  ةطالببطاقة المعلومات عن ال  المادة الثامنة والأربعون

  ٢٠  الاختبارات  الفصل السابع
  ٢٠  المواظبة  المادة التاسعة والأربعون

  ٢٠  التأجيل و الانقطاع  المادة الخمسون
  ٢٠  إعادة القيد  ة والخمسونحاديالمادة ال

  ٢٠  التخرج  المادة الثانية والخمسون
  ٢٠  الاختبارات والتقديرات  المادة الثالثة والخمسون
  ٢١  تقديرات المواد  المادة الرابعة والخمسون
  ٢١  ميالمعدل التراك  المادة الخامسة والخمسون
  ٢٢  احتساب التقدير العام  المادة السادسة والخمسون
  ٢٢  مراتب الشرف  المادة السابعة والخمسون
  ٢٢  نظام سير الاختبارات  المادة الثامنة والخمسون

  ٢٣  إشراف المعهد على تطبيق أنظمة الاختبارات  والخمسون تاسعةالمادة ال
  ٢٤  الرواتب و الرسوم  لسابعالفصل ا

  ٢٤  الرواتب  تونالمادة الس
  ٢٥  الرسوم  المادة الحادية والستون

  ٢٦  أحكام متفرقة  الفصل الثامن
  ٢٦  ارتباط المعهد  المادة الثانية والستون

  ٢٦  مصلى المعهد  الثالثة والستونلمادة ا
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٣٤
  ٢٦  التعاون بين المعهد و البيت  الرابعة والستونالمادة 
  ٢٦  مركز مصادر التعلم  الستون الخامسة المادة
  ٢٦  المكتبات  ونوالست سادسةالمادة ال
  ٢٦  إحالة الدارسة المريضة إلى المركز الصحي  و الستونسابعة المادة ال

  ٢٦  تطبق هذه اللائحة    ة والستونمنالمادة الثا
  ٢٦  اللائحةفسير ت  عة والستونتاسالمادة ال

  ٢٦  تنفيذ اللائحة  المادة السبعون
  ٢٧  والقيمة التقديرية لها جاتوالاحتياالتجهيزات   الفصل التاسع

الاحتياجات الإنشائية النموذجية المقترحة لمعهد الاحتياجات الإنشائية النموذجية المقترحة لمعهد   الحادية والسبعون المادة
  المعلمات المعلمات 

٢٧  

  ٢٨  الاحتياجات الفنيةالاحتياجات الفنية  الثانية والسبعونالمادة 
  ٢٨  والمحاضراتوالمحاضرات  ةةتجهيز القاعة التدريبيتجهيز القاعة التدريبي  الثالثة والسبعونالمادة 
  ٢٩  رأةرأةتجهيز المقتجهيز المق  الرابعة والسبعونالمادة 
  ٢٩  تجهيز استديو نقل التدريب والدروستجهيز استديو نقل التدريب والدروس  الخامسة والسبعونالمادة 
  ٣٠  معمل صوتياتمعمل صوتيات++جهيز معمل الحاسب الآليجهيز معمل الحاسب الآليتت  السبعونالسبعونالسادسة والسادسة و  المادةالمادة

  ٣٠  تجهيز المكتبة العلميةتجهيز المكتبة العلمية  والسبعونوالسبعون  سابعةسابعةالمادة الالمادة ال
يستفاد منها لبوفيهات برامج يستفاد منها لبوفيهات برامج ((ات المقصف ات المقصف تجهيزتجهيز  و السبعونو السبعون  منةمنةالمادة الثاالمادة الثا

  ))يبيبالتدرالتدر
٣١  

  ٣٢  الفهرس
  


