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  صفحة مراقبة الإصدار / الاعتمادصفحة مراقبة الإصدار / الاعتماد
  المعتمدونالمعتمدون  هـهـ14311431/ /   11/ /   11  التاريخ :التاريخ :  ((  11الإصدار: ) الإصدار: ) 

 البند من المواصفة 1015

 ISO 9001  التوقيعالتوقيع  الاسم / الوظيفةالاسم / الوظيفة  
7-1 , 5-1 , 7-2 

  11  ملخص التعديلملخص التعديل
  

  

   إصدار : م. فوزي بن عليوي الجعيدإصدار : م. فوزي بن عليوي الجعيد

  لوظيفة : ممثل الإدارةلوظيفة : ممثل الإدارةاا 

22  
 

   اعتماد : د. أحمد بن موسى السهلياعتماد : د. أحمد بن موسى السهلي

  الوظيفة : رئيس مجلس الإدارةالوظيفة : رئيس مجلس الإدارة

  المعتمدونالمعتمدون  التاريخ :التاريخ :  ((              الإصدار: )الإصدار: )

 رمز الوثيقة:
1015 

 البند من المواصفة

 ISO 9001  التوقيعالتوقيع  الاسم / الوظيفةالاسم / الوظيفة  
 

  11  ملخص التعديلملخص التعديل
  

  

   إصدار : إصدار : 

  ممثل الإدارةممثل الإدارةالوظيفة : الوظيفة :  

22  
 

   اعتماد :اعتماد :
 

  الوظيفة : رئيس مجلس الإدارةالوظيفة : رئيس مجلس الإدارة
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 مهام مجلس الشؤون التعليمية

 )القسم النسوي(

 

الإشــفاع علــى أعمــام أقســام العــمون التعليميــة النســائية والتنســيم بينهــا بعــمن اقعمــام المعــتف ة ومــا  قت ــي   -1
 مصلحة العمل.

 تعليمية النسائية .اعتماد الخطة السنوية ققسام العمون ال -2

 اعتماد البفنامج الزمني لبداية الفصوم الدراسية والإجازات العامة ونهايتها ومواعيد الاختبارات . -3

 وضع الخطط والبفامج التي من شمنها  طويف أقسام العمون التعليمية النسائية. -4

 القائمة بعد استيفاء العفوط.إقفار فتح المدارس النسائية والدورات الجديدة وإقفار نقل أو إغلاق المدارس  -5

 وضع بفامج  مهيلية لمعلمات الجمعية. -6

 دراسة أحوام العمون التعليمية النسائية واحتياجا ها وحل المعا ل والعقبات التي  عتفض اققسام. -7

 دورات(- عكيل اللجان العاملة لاحتفالات الجمعية المتعلقة بالعمون التعليمية النسائية )حافظات -8

 التقاريف الفصلية المعدة من قبل أقسام العمون التعليمية بدراستها وا خاذ اللازم نحوها.على  الإطلاع -9

 .........( بفنامج الموهوبات_  الإشفاع والمتابعة للبفامج الخاصة )بفنامج حفظ القفان -10

 اعتماد لائحة الاختبارات بالقسم. -11

  طويف المناهج واعتماد  جديدها سنويا حسب الحاجة. -12

 عمل في القسم )رجالا ونساء ( لدراسة بعض المواضيع المستجدة.  عكيل لجان -13

 

 مهام أمين المجلس

 

 رفع جدوم أعمام المجلس -1

 إعداد محاضف الاجتماعات. -2

 متابعة  نفيذ قفارات المجلس أو طلبا   من اققسام . -3

 رفع صورة من مح ف  ل اجتماع لفئيس الجمعية . -4

 مجلس من اققسام.استلام جميع اقوراق المفاد عفضها على ال -5

 من قبل المجلس. المعار ة في اللجان التي يكلف بها -6

  قديم التقاريف الدورية عن أعمام المجلس. -7
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 القسم النسوي  مهام

 

  عليم القفان الكفيم لجميع فئات المجتمع من النساء .   -1

  دريب و مهيل المعلمات  مهيلا  فبويا و عليميا وإدارياً .  -2

 محافظة الطائف وضواحيها . فتح مف ز أو مدرسة في  -3

 التف يز على فئة الفتيات بإقامة بفامج  خصهم .  -4

 إقامة دورات وبفامج معتف ة مع جهات حكومية أو خاصة أو خيفية .  -5

  خفيج حافظات لكتاب الله .  -6

 سنوات ببفامج  فبوية و عليمية  .  6إلى  4التف يز على اقطفام من   -7
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  الهدع : الهدع :   --11
 الآ ي :  هدع هذه اللائحة إلى 

 الالتزام بتطبيم النظم واللوائح والقفارات والتقيد بالإجفاءات والففع بمستوى العاملين .  -1
ـــإدارة القســـم النســـوي أو مكا ـــب الإشـــفاع أو المفا ـــز  -2  ســـهيل  قـــديم الخـــدمات للعـــاملين والعـــاملات ب

 والمدارس . 

  نظيم وأرشفة العمل بالقسم النسوي .  -3

 عمام أولاً بموم . المتابعة الدقيقة لجميع اق -4

 
  المجام : المجام :   --22

  سفي أحكام هذه اللائحة على  افة العاملين والعاملات . 
 
  التعفيفات : التعفيفات :   --33

أع ــاء يعـفع علـى عمــل القسـم النسـوي  عليميــاً  6: مجلـس القسـم النسـوي : مجلــس مكـون مـن  1/3
ــاً وأمــين عــام المجلــس هــو مــديف القســم النســوي ويعقــد المجلــس بصــورة دوريــة فــي م قــف الجمعيــة وإداري

ويعقـد المجلـس أي ـاً فـي الحـالات الاســتثنائية ويكـون التصـويف فيـ  علـى القـفارات بإجمـاع  ــل اقع ـاء 
 . ال فورية بدعوة من أمين المجلس لكافة اقع اء عند اقت اء الحاجة 

: إدارة القســـم النســـوي : هـــي الإدارة التـــي  عـــفع علـــى العمـــل النســـائي بالجمعيـــة بجميـــع أقســـام   2/3
 وحدا   ومكا ب الإشفاع والمفا ز والمدارس التابعة للجمعية . و 
: وحدة الفوا ب والنفقات : هي الوحدة المسمولة عن روا ب ومكافآت وبدلات العاملين والعـاملات 3/3

 بالقسم ومتابعة مصفوفات المفا ز والمدارس . 
إدارة القسـم ومكا ـب الإشـفاع  : وحدة العمون الإدارية : هي الوحدة المسمولة عن المفاسلات بين4/3

 والمفا ز والمدارس ومتابعة الحفاس والسائقين في أداء عملهم . 
: وحــدة العــمون الثقافيــة : هــي الوحــدة المســمولة عــن البــفامج الثقافيــة واعتمادهــا و ليــة التنفيــذ فــي 5/3

 المفا ز والمدارس . 
ـــة : هـــي الوحـــدة المســـمولة عـــن فـــت6/3 ـــفامج التعليمي ح المفا ـــز والمـــدارس والإشـــفاع علـــى : وحـــدة الب

 المعاهد ومفا ز التدريب والتمهيل ومتابعة مستوى المعلمات . 
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: مكتــب الإشــفاع التفبــوي : هــو حلقــة الوصــل بــين إدارة القســم النســوي والمفا ــز والمــدارس فـــي 7/3
 الجوانب التعليمية والفنية . 

ص لتخـــفيج جيـــل مـــن معلمـــات القـــف ن : معهـــد إعـــداد معلمـــات القـــف ن الكـــفيم : هـــو معهـــد متخصـــ8/3
ــاً ومــدة الدراســة بالمعهــد ســنتين ويمــنح شــهادة دبلــوم إعــداد  ــاً وإداري ــاً وأ اديمي الكــفيم المــمهلات  عليمي

 معلمات . 
 

  لوثائم ذات الصلة . لوثائم ذات الصلة . اا  --44

 1009   لائحة العمون الإدارية -
 1010     لائحة العمون المالية -

 _ لائحة نظام المعهد . 
 
      الإجفاءات :الإجفاءات :  --55
 : إجفاءات فتح مف ز أو مدرسة 1/5

يتقــدم أهــل الحــي بطلــب فــتح مف ــز أو مدرســة حســب النمــوذع المففــم إلــى مــديف عــام الجمعيــة  1/1/5
 (1/1015نموذع رقم )

يحـــوم الطلـــب مـــن مـــديف عـــام الجمعيـــة إلـــى مـــديف القســـم النســـوي لإرســـام لجنـــة لزيـــارة الموقـــع  2/1/5
 والإفادة.

نســـوي  لجنـــة مـــن المـــوظفين فـــي القســـم لزيـــارة الموقـــع وإبـــداء مفئيـــا هم يكلـــف مـــديف القســـم ال 3/1/5
 (2/1015نموذع رقم ) على الموقع . موملاحظا ه

عــفض النتــائج والمفئيــات علــى مجلــس القســم النســوي  للموافقــة أو ب يقــوم مــديف القســم النســوي  4/1/5
 عدم على فتح المف ز أو المدرسة .

 المف ز أو المدرسة يتم الآ ي :  في حالة الموافقة على فتح  5/1/5
المف ز :يتم  جهيز المف ز بعد بناء الموقع أو استئجاره من خلام  جهيـز الفصـوم الدراسـية بمـا -

  حتاج  من طاولات دراسية  وغيفها.

 قخذ الموافقة على فتح المدرسة .  )بنات( المدرسة : يتم مخاطبة إدارة التعليم-     
اع التفبوي بموافقة إدارة التعليم على فـتح المدرسـة المعنيـة وذلـب للبـدء فـي إشعار مكتب الإشف  6/1/5

 . و كليف  ببدء العمل  جهيز الكادر الإداري والتعليمي 
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 :   التوظيف 2/5

اسـي بعـد  عبئـة اسـتمارة يقوم مكتب الإشفاع التفبوي باستقبام طلبات التوظيف بداية  ل عـام در  1/2/5
 (3/1015) نموذع رقمالتوظيف 

 دراسة الطلبات والتم د من صحة اقوراق الثبو ية للمتقدمات .  2/2/5

 حديــد موعــد لإجــفاء المقــابلات العخصــية والاختبــارات العــفوية أو التحفيفيــة بحســب الوظيفــة  3/2/5
 المتقدم إليها. 

 مادها . رفع النتائج إلى رئيسة مكتب الإشفاع التفبوي ومن ثم إلى مديف القسم النسوي لاعت 4/2/5

ــين واعتمــاده مــن مــديف القســم النســوي لكــل مــن  5/2/5 يقــوم مكتــب الإشــفاع التفبــوي بعمــل قــفار  عي
 .(4/1015اجتازت المقابلة بحسب العاغف إداريا أو  عليمياً نموذع رقم )

 

 المفاسلات :  3/5
والمـدارس لإدارة يتم إرسام المعاملات من مكتب الإشفاع التفبوي المفاد  وزيعهـا علـى المفا ـز  1/3/5

 .لاعتمادهاالقسم النسوي بالجمعية 
المفا ــز والمــدارس الصــادرة مــن القســم أو  إلــىيــتم  جهيــز المعــاملات والتعــاميم المــفاد إرســالها  2/3/5

 مكتب الإشفاع التفبوي. إلىلتعاميم فاع التفبوي بعد إعطاء صورة من امكتب الإش
 لذلب في مقف الجمعية بالقسم النسوي .  وزيع المفاسلات على الصناديم المعدة 3/3/5

يستلم المفاسل الإرساليات من الصندوق المعد لذلب ويسلمها إلـى المف ـز أو المدرسـة بموجـب  4/3/5
 (.5/1015 وديع مففم . نموذع رقم ) عنموذ 

فــي القســم  بعــد  وقيــع مــديفة المف ــز أو المدرســة بالاســتلام فــي ملفــات خاصــة التوديعــات حفــظ  5/3/5
 سوي للفجوع إليها عند الحاجة.الن
 

 المحاسبة :  4/5
استلام  عـوفات بمسـماء منسـوبات  ـل مف ـز ومدرسـة مـن مف ـز المعلومـات فـي مكتـب الإشـفاع  1/4/5

 ( .6/1015مت منة الاسم ومسمى الوظيفة نموذع رقم )
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المــدارس يقــوم موظــف القســم بتســليم الكعــوفات إلــى قســم المفاســلات لتوزيعهــا علــى المفا ــز و  2/4/5
 لتوضيح  اريخ المباشفة والغياب لمنسوبات  ل مف ز ومدرسة وإرسالها لمكتب الإشفاع التفبوي .

المفسلة من مكتب الإشفاع التفبوي بعد  عبئتهـا مـن قبـل المباشفات يقوم موظف القسم باستلام  3/4/5
ا لمحاســـب القســـم مـــديفة المف ـــز أو المدرســـة لمباشـــفة المنســـوبات وأيـــام الغيـــاب إن وجـــدت و ســـليمه

 (  6/1015.نموذع رقم )

لفوا ـب للمفا ـز والمـدارس والففـع بهـا إلـى الماليـة عمـل مسـيفات ايقوم محاسب القسم النسوي ب 4/4/5
 (8/1015في الجمعية لمفاجعتها واعتماد صففها .نموذع رقم )

امج البنــب لعمــل ي بفنــمــن قبـل الماليــة بإدخالهــا فـ  تاعتمــاد المباشــفايقـوم محاســب القســم بعـد  5/4/5
 .ملف للفوا ب

داع الفوا ـب فـي حسـابات يتم إرسام الملف إلى قسم العمون المالية ليـتم إرسـال  إلـى البنـب لإيـ 6/4/5
 .المنسوبات

 
 : البفنامج الثقافي 5/5

يـــتم اقتـــفاي عنـــاوين للبفنـــامج الثقـــافي مـــن قبـــل مكتـــب الإشـــفاع التفبـــوي لتنفيـــذه فـــي المفا ـــز   1/5/5
 القسم النسوي . إلىم الفصل الدراسي وإرسالها والمدارس خلا

يقوم مديف القسم النسوي بعفض البفنامج الثقافي المقتفي على مجلس القسم لاختيـار الموضـوع  2/5/5
 المناسب واعتماده .

يقوم موظف وحدة البفامج الثقافية بإعداد خطاب لمكتب الإشـفاع التفبـوي موضـحا فيـ  العنـوان  3/5/5
 لتنفيذ البفنامج . اللازمةده لتحديد الوسائل الذي  م اعتما

يتم  جهيز الوسائل  اللازمة لتنفيذ البفنامج مـن قبـل مكتـب الإشـفاع التفبـوي وإرسـالها إلـى إدارة  4/5/5
 القسم ليتم  صويف البفنامج الثقافي ومن ثم  وزيع  على المفا ز والمدارس لتطبيق  .

 والمدارس والموجهات الثقافيات . زمديفات المفا ينفذ البفنامج  المعتمد من قبل   5/5/5

 متابعة  نفيذ البفنامج الثقافي من قبل اللجنة الثقافية بمكتب الإشفاع التفبوي .  6/5/5
يــــتم  قيــــيم  نفيــــذ البفنــــامج الثقــــافي  وعــــدد المعــــار ات فيــــ  نهايــــة العــــام الدراســــي نمــــوذع رقــــم  7/5/5
(9/1015. ) 

 
 : حفيظ الصغار  6/5
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يتم قبـوم اقطفـام و سـجيلهم فـي  حفـيظ الصـغار  عنـد  ـل مـديفة مف ـز ومدرسـة و سـجيلهم فـي  1/6/5
 ( . 10/1015الكعوع المعدة لذلب ) نموذع رقم 

 قـــوم إدارة القســـم النســـوي بإعـــداد القاعـــات الدراســـية لتحفـــيظ الصـــغار فـــي المفا ـــز والمـــدارس  2/6/5
 لتابعة للجمعية فقط . و ذلب غففة اقر ان وصالة اقلعاب في المفا ز ا

-5سنوات في مفحلـة اقزهـار ومـن سـن  5_ 4يكون قبوم اقطفام في  حفيظ الصغار من سن  3/6/5
 أطفام .  10سنوات في مفحلة التمهيدي على ألا يقل عدد اقطفام في القاعة عن  6

ر أو التمهيــدي   قــوم معلمــة  حفــيظ الصــغار بــإجفاء  قــويم الفصــل الدراســي اقوم لمفحلــة اقزهــا 4/6/5
 (  11/1015و حديد الدرجات المكتسبة لكل طفل وإشعار ولى اقمف بالنتائج. نموذع رقم )

يقــوم  ــل مف ــز ومدرســة بإقامــة احتفــالات خاصــة بتحفــيظ الصــغار بعــد الاختبــارات بمســبوع  قفيبــا  5/6/5
 لتكفيمهم و وزيع جوائز وهدايا وشهادات لهم .

 
 :ن الكفيم معهد إعداد معلمات القف  7/5

 قـــوم إدارة القســـم النســـوي بعمـــل الإعـــلان عـــن التســـجيل والقبـــوم فـــي المعاهـــد النســـائية التابعـــة  1/7/5
 للجمعية بداية  ل عام دراسي و حديد فتفة ومكان التسجيل وبداية الدراسة ونهايتها . 

ــتم  ســجيل أســماء الفاغبــات فــي الالتحــاق بالمعهــد لــدى مــديفة المعهــد و عبئــة  2/7/5 اســتمارة طلــب ي
 (  12/1015الالتحاق  . نموذع رقم )

  حديد موعد المقابلة العخصية للمتقدمات من قبل مديفة المعهد.  3/7/5

 قــوم مــديفة المعهــد بتعــكيل لجنــة لإجــفاء المقــابلات العخصــية للمتقــدمات و كــون هــي ع ــوة  4/7/5
 فيها بعد التنسيم مع إدارة القسم النسوي . 

 متقدمات الحاصلات على درجة القبوم من قبل مديفة المعهد .يتم  فشيح ال 5/7/5

 يتم رفع نتائج التفشيح من مديفة المعهد إلى مديف القسم النسوي لاعتمادها .  6/7/5

الدراســي اقســبوعي للمعهــد بعــد التنســيم مــع المحاضــفين والمحاضــفات  م ف يــب مواعيــد الجــدو  7/7/5
 بعد اعتماده من مديف القسم النسوي . 

  قوم  مديفة المعهد بتف يب مواعيد جدوم اختبار الفصل الدراسي و عميم  على الدارسات.  8/7/5

 قوم مديفة المعهد بففع  عف النتائج النهائية للفصل الدراسي بعـد إجـفاء الاختبـار لاعتمـاده مـن  9/7/5
 مديف القسم . 
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ت بناءً على  عـف النتـائج المفسـل النسوي بإعداد شهادات التخفع للدارسا م قوم إدارة القس 10/7/5
/  13مــن المعهــد و ســليم العــهادات للدارســات فــي حفــل ختــامي نهايــة  ــل عــام دراســي ) نمــوذع رقــم 

1015 . ) 

  قوم مديفة المعهد بففع  قاريف أسبوعية عن الدراسة وسيف العمل بالمعهد .   11/7/5
 : اختبار الحافظات 8/5

 للقفان الكفيم  املًا مف ين خلام العام الدراسي .  يتم إجفاء اختبار الحافظات 1/8/5

 قــوم إدارة القســم النســوي بتحديــد موعــد اختبــار الحافظــات والإعــلان قبــل ذلــب بفتــفة  افيــة فــي  2/8/5
 جميع المفا ز والمدارس. 

ويمكــن  حديــد أ ثــف مــن لجنــة بحســب اقعـــداد  نيــتم  حديــد لجنــة اختبــار مكونــة مــن ع ـــو ي 3/8/5
 ن طفيم مكتب الإشفاع التفبوي . المتقدمة ع

 تقــدم الحافظــة الفاغبــة فــي اختبــار القــفان الكــفيم  ــاملا بتعبئــة اســتمارة الاختبــار و قــديمها إلــى    4/8/5
 (14/1015لجنة الاختبارات لقبولها ضمن المتقدمات للاختبار . نموذع رقم )

 مكلفة.يتم  حديد موعد اختبار الحافظة من قبل لجنة الاختبار ال 5/8/5

ـــــذلب .نمـــــوذع رقـــــم  6/8/5 ـــــد ل ـــــار المع ـــــدرجات ضـــــمن  عـــــف الاختب ـــــع ال ـــــار بفف ـــــة الاختب ـــــوم لجن  ق
(15/1015  ) 

 قـــوم لجنـــة الاختبـــار بففـــع النتـــائج النهائيـــة لاختبـــار الحافظـــات فـــي  عـــف نهـــائي بمســـماء جميـــع  7/8/5
 لاعتمادها  . المختبفات ودرجا هن إلى رئيسة مكتب الإشفاع التفبوي ومن ثم إلى مديف القسم 

 قــوم إدارة القســم النســوي بإصــدار العــهادات للحافظــات بنــاء علــى الكعــف المفســل مــن لجنــة  8/8/5
 (   1015/  16الاختبار  نموذع رقم ) 

 قوم إدارة القسم النسوي بالإعداد والتجهيز لحفل   كفيم الحافظات في نهاية  ل عـامين ويقـوم  9/8/5
 حفل مكتب الإشفاع التفبوي . بالإشفاع الداخلي على فقفات ال

 
 :  حفصة بنف سيفين للتدريب والتمهيل مف ز  9/5

علـى جميـع منسـوبات القسـم لمعففـة الـدورات التـي  اسـتبان توزيـع يقوم مكتب الإشفاع التفبـوي ب 1/9/5
 .   يتطلبها العمل خلام العام الدراسي

دورات حســـب أهميتهـــا واحتيـــاع جمـــع الإســـتبانات و حديـــد الـــب يقـــوم مكتـــب الإشـــفاع التفبـــوي 2/9/5
 .   المنسوبات إليها
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مـــديف القســـم النســـوي بالـــدورات التـــي ســـوع  قـــام   إلـــىيقـــوم مكتـــب الإشـــفاع التفبـــوي بـــالففع  3/9/5
 لاعتمادهالمنسوبات القسم 

بعـــد اعتمـــاد الـــدورات يقـــوم مكتـــب الإشـــفاع التفبـــوي بوضـــع الجـــدوم الزمنـــي للـــدورات المزمـــع  4/9/5
 .  ها لمديف القسم النسويإقامتها والففع ب

تحديــد  افــة الاحتياجــات لجميــع الــدورات مــن مقــفرات ومنــاهج ب يقـوم مكتــب الإشــفاع التفبــوي  5/9/5
مـــديف القســـم النســـوي لاعتمادهـــا  إلـــىوالففـــع بهـــا معلمـــات ومعـــففات و ـــذلب المواصـــلات ومعلمـــين أو 

 . و وفيفها

بمواعيــد الــدورات وجــداولها  نســوبات القســم قــوم إدارة القســم النســوي بــالتعميم علــى جميــع م 6/9/5
 . الزمنية 

يـــتم عقـــد جميـــع الـــدورات لمنســـوبات القســـم النســـوي فـــي مف ـــز حفصـــة بنـــف ســـيفين للتـــدريب   7/9/5
 .  والتمهيل بمف ز مفيم بنف عمفان

 .  لدورات  ل على حده بحسب الدورةلإجفاء اختبارات  قوم الجهة المعففة على الدورات ب 8/9/5

ف بنتـائج الاختبـارات إلـى رئيسـة مكتـب الإشـفاع عـففـع  ب قوم الجهة المعـففة علـى الـدورات   9/9/5
 .  اومن ثم إلى مديف القسم لاعتماده

 قـــوم إدارة القســـم النســـوي بإصـــدار شـــهادات اجتيـــاز الـــدورات لمنســـوبات القســـم و ســـليمها  10/9/5
 للجهة المعففة على الدورات لتسليمها للدارسات .

 .   عن  ل دورة ةففع التقاريف والإحصائيات اللازمعلى الدورات ب ةم الجهة المعفف قو  11/9/5
 

 :  للمفا ز والمدارس الخطة الدراسية   5/ 10
 ســــجيل الدارســــات الفاغبــــات فــــي المفا ــــز والمــــدارس فــــي المواعيــــد المقتفحــــة نمــــوذع رقــــم   1/10/5
(17/1015) 
 لى القاعات .  وزع الدارسات على حسب الفئة العمفية ع 2/10/5
 قوم مديفة  ل مف ز ومدرسة بإعداد جدوم للحصـص الدراسـية لجميـع المعلمـات نمـوذع  رقـم  3/10/5
(18  /1015 . ) 
  قوم جميع المعلمات بالتح يف لكل مادة يومياً وإعطاء الدرس بناءً علي  .  4/10/5
ستواهن الدراسي نمـوذع رقـم يتم متابعة الدارسات من قبل المعلمات في ح ورهن وغيابهن وم 5/10/5
 (19  /1015   . ) 
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 الإشفاع والمتابعة :   5/ 11
/  20 قــوم  ــل مــديفة مف ــز ومدرســة بمتابعــة غيــاب وح ــور المعلمــات يوميــاً . نمــوذع رقــم )   1/11/5

1015 . ) 
لمــات  قــوم المعــففة التعليميــة بالتعــاون مــع مــديفة المف ــز أو المدرســة بمتابعــة عمــل وأداء المع 2/11/5

 ( . 1015/  21و قويمهن . نموذع رقم ) 
يــتم  وزيــع المعــففات علــى المفا ــز والمــدارس مــن قبــل مكتــب الإشــفاع التفبــوي بعــد اعتمــاد  3/11/5

 ( . 1015/  22نموذع التوزيع من إدارة القسم . نموذع رقم ) 
ه مـن رئيسـة مكتـب  قوم  ل معـففة بعمـل جـدوم زيـارات يخصـها و عمـل بنـاءً عليـ  بعـد اعتمـاد 4/11/5

 ( .   1015/  23الإشفاع التفبوي . نموذع رقم ) 
   (.1015/  7ارس نموذع رقم ) دا للمفا ـز والم قوم  ل معففة شهفياً بففع  قفيف عن زيارا ه 5/11/5
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 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 22/1015 جدوم  وزيع المعففات على المفا ز والمدارسنموذع  22
 23/1015 نموذع الجدوم الخاص بعمل المعففة 23
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 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
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 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 استمارة طلب فتح مدرسة تحفيظ نسائية

 
سلم                                         سعادة / مديف عام الجمعية الخيفية لتحفيظ القف ن الكفيم بمحافظة الطائف  

 الله
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد :

لتحفيظ القف ن الكفيم في الحي  نععف م بفغبتنا في فتح مدرسة نسائية ......................................نحن جماعة حي / 
( ..........................)  لنا هي مدرسةالمذ ور وذلب رغبة منا في  عليم نساء الحي  تاب الله  عالى ، وأقفب مدرسة حكومية 

وأقفب ( .........................................................) بجـوار( ......................................)  والواقعة بعارع

 سة. مدر 2( ........................................) . مدرسة1المدارس الحكومية لها هي :
(........................................) 

 المتقدمون من أهل الحي : 
 التوقيع المستفيدات ع الاسم م التوقيع المستفيدات ع الاسم م
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 

 لجوامرقم الها ف ا التوقيع اسم مقدم الطلب
-------------- ----------------- --------------- 

=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-= 
 .نممل  عميد من يلزم بزيارة الموقع المذ ور أعلاه وإفاد نا..  مع التحية لمديف القسم النسوي

 
 مديف عام الجمعية 
 
 

   (1  /1015 ) 
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 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 تقرير زيارة لجنة
 مديف القسم النسوي                                                                                 سلم  الله/ سعادة 

  مف زيارة الموقع المذ ور ووجد التالي : 
  رأي  خف :     غيف مناسب      مناسب  الموقع :
 ........................................................................................................................................................................ السبب :

 ............................................................... لا يوجد ماهيت  :     يوجد   هل يوجد بالحي مف ز أو مدرسة  حفيظ ؟
 بحي ..................................................... ز أو مدرسة  حفيظ من الموقع :أقفب مف 

 شارع : ..................................................
.......................................................................................................................................................... 

 المسافة بينهما بالكيلو متف :
................................................................................................................................. 

 أو................... ..................................... اسم المدرسة المفاد فتح التحفيظ فيها :
...................................................... 

      حكومي      مستمجف   نوع المبنى :
 ملاحظات : 

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

.....................................................................................................................................................................  
 لجنة معاينة الموقع : 

 ..................................................................الاسم :  ...................................................................الاسم : 
 ................................................................يع : التوق ..................................................................التوقيع : 

=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-= 
 رأي مديف القسم النسوي : 

 بناءً على زيارة اللجنة للموقع فإنني أرى أن الموقع : 
  رأي  خف :     غيف مناسب      مناسب  الموقع :
 ........................................................................................................................................................................ السبب :

 مدير القسم النسوي

=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-= 
 وي :رأي مجلس القسم النس

...............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
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 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 
 (2  /1015 ) 
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 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 في القسم النسوي استمارة توظيف

ية
ص

خ
ش

 ال
ت

انا
بي

ال
 

 الاسم كاملًا من واقع الهوية
 العائلة الجد الأب الاسم الأول

    

 الجنسية تاريخها رهامصد رقم السجل المدني

  هـ1/     /                

 مكان الميلاد تاريخ الميلاد رقم الجوال هاتف المنزل السكن

 بجوار الشارع الحي
    

   

 جوال هاتف المنزل عمله صلة القرابة اسم ولي الأمر

     

ية
يف

ظ
لو

 ا
ت

انا
بي

ال
 

 خصصالت التقدير مصدره تاريخه المؤهل الدراسي

    هـ1/     /    

 الرقم الوظيفي رقم قرار التعيين تاريخ قرار التعيين عدد أجزاء الحفظ المؤهل في القرآن

   هـ14/   /      

 العمل صباحا  

  مسمى الوظيفة  الجهة
عدد سنوات 

 الخبفة
 /     /    اريخ المباشفة 

 العمل عصرا  

 عدد سنوات  مسمى الوظيفة  الجهة
 الخبفة

 /     /   اريخ المباشفة 

 العمل مساء  

  مسمى الوظيفة  الجهة
عدد سنوات 

 الخبفة
 /     /     اريخ المباشفة 

ت 
كا

ر
شا

م

ت
را

خب
و

 

 ملاحظات مكانها مد ها نوعها

    

   

 مقدمة الطلب
 الاسم :  
 التوقيع :  

 
 (3  /1015 ) 

ية
يب

ر
تد

 ال
ت

را
دو

ال
 

  اريخ حصولب على الدورة التقديف مد ها مكانها اسم الدورة م
1      

2      

3      

ة 
في

صي
 ال

ت
را

دو
ال

ها
في

ت 
رك

شا
ي 

الت
 

 ملاحظات مسمى الدورة اسم المركز / المدرسة مسمى الوظيفة م
1     

2     

3     
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 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 قرار تعيين

 عن الوظيفة  تمعلوما معلومات عن الموظفة
  الوظيفي : الفقم مسماها :   الاسم :

 جهتها :  الجنسية : 
  الممهل : 

 

 الحمد لله والصلاة والسلام على أشرف المرسلين نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين ... وبعد :.
 ر ما يلي:الممنوحة ل  فإن  يقف  النسـوي بالجمعية الخيفية لتحفيظ القف ن الكفيم بمحافظة الطائف وبناءاً على الصلاحيات مفإن مديف القسـ

  عيين المذ ورة أعلاه على الوظيفة المعار إليها بالقسم النسوي بالفا ب المقطوع  .  .1
  لتزم المذ ورة بمباشفة العمل في الوظيفة المعينة عليها . .2

 مدة هذا القفار سنة دراسية  املة يجدد  لقائياً عند رغبة الطففين و يحم للجمعية أن  نهي العقد دون إبداء اقسباب . .3

 يسفي هذا القفار اعتباراً من  اريخ المباشفة . .4

 يبلغ هذا القفار لمن يلزم لإنفاذه .  .5

 وصلى الله على نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين ،،
 مديف القسم النسوي

 
 

 رفع المباشفة

 سلمها الله                                           سعادة : رئيسة مكتب الإشفاع والتنسيم                                                       
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد:

 هـ143/      بناءً على قفار التعيين الموضح أعلاه نفيد م بمن   م  مكين المـذ ورة اعتباراً من يـوم                     المـوافـم       /    
 شا فين لكم  عاونكم .

 مديفة مدرسة/                                                 
 الاسـم :                                                                                       

 التوقيع :                                         
 : التاريخ                                         

 وحـدة شـمون المعلمات بمكتب الإشفاع .                                                                                                  
 
 
 
 
 

 (4  /1015 ) 

 
 

  اقصل لعمون المعلمات. -

 1صورة لمديفة المف ز / المدرسة  -
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 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 كشف توديع المراسلات
 

 التوقيع باستلام المفاسلات
سم المركز / ا م

 المدرسة 
 ملاحظات التاريخ التوقيع اسم المستلمة 

1      
2      
3      
4      
5      

 
 (5  /1015 ) 

 ملاحظات المعاملات م

1   
2   
3   
4   
5   
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 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 نموذج مباشرة
 

 مركز / مدرسة : ................................

 

 الاسم م
المسمى 
 الوظيفي

 تاريخ المباشرة
 ملاحظات عدد أيام الغياب

 إلى من
1       
2       
3       
4       

 
 
 يعتمد / مديرة المدرسة  

 الاسم :  

 التوقيع :  

 
 
 
 
 
 

 (6  /1015 ) 
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 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 
 
 

  سير رواتب شهريم
 

   الجمعية الخيفية لتحفيظ القف ن الكفيم بمحافظة الطائف

  / مدرسة ....................... مف ز القسم السنوي

  هـ 14     شهر ...    الى     من 
 

ل
س

سل
م

 

 الاســـــــم

س
سا

لأ
ا

ل 
نق

ل 
بد

ى 
ر

خ
 أ

ت
لا

بد
 

ع
مو

ج
لم

ا
 

ب
يا

غ
ة  

مل
ج

ت
يا

سم
ح

ال
ب  

رات
 ال

ي
اف

ص
 

 

يع
وق

الت
 

1          
2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          
10          

         المجــمـــوع 
 

 مدير القسم النسوي                                                                     مسؤول الماليال
 

 
 
 

 ( 8   /1015 ) 
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 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 تقييم البرنامج الثقافي

 ( ............................................................................................ عنوان البرنامج  )
 .....................................................................................................................:  اسم المركز / المدرسة

 ........................................................................................................................ : اسم المـــديــــــــــــرة

 ......................................................................................................................... : اسم المندوبة الثقافية

 ........................................................................................................................ : اسم المشرفة الثقافية

 (                                       .................الناشئة :  )         ( .................(        المتعلمات :  ) .................: الأمهات :  )  عدد فـصــول

 (                .................(                 فصول المتعلمات :   ) .................الأمهات :  )  :  فصول العدد الكلي

 (     .................(    فصول الناشئة ) صفوف دنيا ( :  ) .................فصول الناشئة ) صفوف عليا ( :   ) 

 استمارة تنفيذ المذكرة التربوية

 علمة رباعيا  اسم الم م
فئة 

 الدارسات

عدد 
المواضيع 

).....( 

النسبة 
المئوية 

 للتنفيذ

لقاء 
أريد 
 حلا  

النسبة 
المئوية 

 للتنفيذ
 إشراقه

النسبة 
المئوية 

 للتنفيذ
 ملاحظات

          

          

          

          

          
 استمارة الأعداد الكلية للمسابقات

 ملاحظات عدد المشاركات العدد الكلي الفئة  المسابقة م

 مسابقة ) رسالة إلى ( 1
 المتعلمات

  
 
 

   مسابقة ) ثمار المعرفة ( 2
 
 

   الأمهات مسابقة ) كنوز نبوية ( 3
 
 

   ناشئة عليا مسابقة ) زاد المؤمنة ( 4
 
 

   ناشئة دنيا مسابقة ) المسلمة المتميزة ( 5
 
 

 .......................................................................................................... الثقافي  :الايجابيات العامة للبرنامج 

 ............................................................................................................. السلبيات العامة للبرنامج الثقافي  :

 ......................................................................................................... المقترحات العامة للبرنامج الثقافي  :

 .................................................................................................................................ملاحظات عامة : 
 الرجاء الحرص على تسليم التقرير الختامي للجنة الثقافية  

 

 اسم المديرة :  -اسم المندوبة :
 التوقيع :   -التوقيع : 

 (9  /1015 ) 
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 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 نموذج ) تسجيل طفل ( 
 البطاقة الأسرية والصحية

 ................................................................................................................................................... اسم الطفل /

 ................................................................................................................. اسم الأب أو اسم ولي الأمر ثلاثيا  /

 ................................................................................................................................................. مؤهل الأب /

 .......................................................................................................................................................... عمله /

 ................................................................جوال الأب /................................................................هاتف العمل /

 ............................................................................................................................................. اسم الأم ثلاثيا  /

 .................................................................................................................................................. مؤهل الأم /

 ......................................................................................................................................................... عملها /

 ..........................................................جوال الأم / .................................................................... هاتف العمل /

 .................................................................................................................................................هاتف المنزل /

 ....................................................................................................................ب هاتف ) هاتف الطوارئ ( /أقر

 ..................................................................................................................................... عدد الأخوة الذكور /

 ...................................................................................................................................... عدد الأخوة الإناث /

 .................................................................................................................................ترتيب الطفل بين إخوته /

  ................................................................................................................................................عنوان السكن /

 ................................................................................................................................................... لحي /اسم ا

 ................................................................................................................................................../ اسم الشارع

 ..................................................................................................................................................رقم المنزل /

  ....................................................................................................................................................رقم الشقة /

 كيفية حضور الطفل إلى المركز / مع 

  باص خاص     سائق خاص     مشيا  على الأقدم     مع أحد أقاربه    الأب     الأم 

 ................................................................................................................................................/  اسم السائق

 (10  /1015 ) 

 3من  1
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 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 هل أصيب الطفل بالأمراض التالية: 
 لا نعم المرض

   الحصبة 

   السعال الديكي

   أبو كعب 

   المائي الجدري
 

  

 هل لدى الطفل حساسية من الأشياء التالية:  
 إذا كانت الإجابة بنعم اذكر اسم المادة تحديدا   لا نعم المواد

    أدوية

    نباتات

    أطعمة

    مشروبات

    حيوانات

    الصلصال

    الطباشير

    الألوان

 

 هل لدى الطفل حساسية من شيء لم يذكر؟ 
................................................................................................................................................................... 

 هل يعاني الطفل من أي أمراض لكي يتم الاهتمام به في الروضة: 
 لا        نعم                                      

 ................................................................................................................................................................................................ماهي: 

 (10  /1015 ) 

 3من  2
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 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 ة في الوقت الحالي؟هل الطفل تحت رعاية طبي  
 

 لا                                        نعم

 

 بيانات الرعاية الطارئة للطفل:  
  / اسم المستشفى الذي يعالج فيه الطفل.................................................................................................... 

  / اسم الدكتور.............................................................................................................................................. 

 / عنوان العيادة.............................................................................................................................................. 

/ رقم الهاتف ............................................................................................................................ 

 إدارة المركز/ المدرسة
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 3من  3



 

 

 46 من 28 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 طاقة تقييم مستوى الطفلب

 الفترة
 ملاحظات عامة درجات التقييم

  أبدا   قلما غالبا   دائما  

ي
كر
لف
 ا
مو
لن
ا

 

  

      فترة الحلقة

      ينصت بانتباه لموضوع الحلقة

      يشارك في موضوع الحلقة

      يسأل ويستفهم بحرية

      ينصت ويفكر قبل أن يجيب على الأسئلة

      عن آرائه وأفكارهيعبر 

      يتذكر المعلومات العامة

      يستطيع أداء التمارين الإدراكية

ية
ين
لد
 ا
وم
عل
ال

 

      يردد السور القرآنية

      يحفظ السور القرآنية

      يطبق بعض أحكام التجويد

      يربط اسم السورة بآياتها

      يردد الأحاديث النبوية

      لأحاديث النبويةيحفظ ا

      يردد الأدعية الدينية

      يحفظ الأدعية الدينية ويطبقها
ية
رب
لع
 ا
غة
الل

 

      يقرأ الحروف

      يكتب الحروف نظرا  

      يكتب الحروف غيبا  

      يقرأ الكلمات

      يكتب الكلمات نظرا  

      يكتب الكلمات غيبا  

      أناشيد الحروف (  يردد الأناشيد )

      يحفظ الأناشيد ) أناشيد الحروف (

      ينسخ اسمه

      يكتب اسمه
  3من  1
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 46 من 29 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 بطاقة تقييم مستوى الطفل

 الفترة
 ملاحظات عامة درجات التقييم

  أبدا   قلما غالبا   دائما  

اد
عد
لأ
ا

 

 يعد بتسلسل من .....إلى ......
     

 أ الأعداديقر
     

 يكتب الأعداد نظرا  
     

 يكتب الأعداد غيبا  
     

 يردد الأناشيد ) أناشيد الأعداد ( 
     

 يحفظ الأناشيد ) أناشيد الأعداد (
     

ج
ار
خ
 ال
ي
 ف
ب
لع
 ال
رة
فت

 

 

 يميل إلى اللعب بمفرده
     

 يميل إلى اللعب مع المجموعة
     

 ديةيميل إلى الأدوار القيا
     

      يطبق أنظمة اللعب 

أصبح قادرا  على تمييز الاتجاهات )فوق ـ تحت 
 ـ أمام ـ خلف(

     

      يميل إلى الألعاب الجماعية الحركية المنظمة

      يميل إلى المسابقات

ة 
جب
لو
 ا
رة
فت

ية
ائ
غذ
ال

 

      يطبق بعض آداب الأكل

 كليسمي الله قبل الأكل ويحمده بعد الأ
     

      يتناول الوجبة كاملة

      يرتب وينظف وراءه
  3من  2
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 46 من 30 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 بطاقة تقييم مستوى الطفل

 الفترة
 ملاحظات عامة درجات التقييم

  أبدا   قلما غالبا   دائما  

ير
خ
لأ
 ا
ء
قا
الل
ة 
تر
ف

 

 يردد الأناشيد ) أناشيد المنهج ( 
     

 نهج (يحفظ الأناشيد ) أناشيد الم
     

 يحب الاستماع إلى القصص
     

 يعيد سرد القصة
     

 يقلد أصوات وتعابير بعض الشخصيات 
     

 يعبر عن أعماله الفنية كلاميا  
     

 يميل إلى الرسم 
     

 يكمل ما بدأ به من عمل 
     

ية
ع
ما
جت
لا
 ا
ت
قا
لا
لع
ا

 

 كثير الكلام والحركة
     

 سريع الانفعال 
     

 يميل إلى العنف مع زملائه
     

 يميل إلى الهدوء
     

 يعتمد على نفسه في قضاء حاجته
     

 يحافظ على الأشياء الموجودة في الفصل
     

 يبادر بطلب المساعدة عندما يحتاجها
     

 يستأذن عند رغبته في استعمال أشياء الآخرين
     

 يعتذر عندما يخطيء
     

 يقبل اعتذار من يسيء إليه
     

 يتقبل التوجيهات وينفذ التعليمات
     

 :..................................... التوقيع :.................................مديرة المركز:.......................   التوقيع ..........  ........................ معلمة الفصل

       3من  3
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 46 من 31 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 استمارة طلب التحاق بالمعهد
 : معلومات عامة عن الدارسة 

 ............................. رقم الهوية /  .............................. الجنسية / ........................ مكانه /........................ تاريخ الميلاد /   .................... العمر /  ................................................................................ الاسم /
 .......................... / هاتف.....................................  / هاتف  ................................................................................................. عنوان الدارسة / ..................................... تاريخها / .............................. مصدرها /

 .........................................................  اريخ  / ...................................  مصدره / ................................................  لممهل العلمي /ا

 ............................................................. /هاتف العمل  ....................................../ صلة القرابة .............................................................................................................................................. /اسم ولي الأمر 
 ...................................................................... جوال / ....................................................................ز................................................................................................................................................ /عنوان العمل 

 ................................. قم الهاتف / ر  ........................صلة القرابة /  .................................................... /الاسم أقرب هواتف يمكن الاتصال بها 

 ................................................................................................................................. .................... مكان الحفظ / ......................... مقدار الحفظ /

 ................................................ إذا كانت الإجابة بنعم فحددي الجهة /....................................   ق لها العمل في تحفيظ القرآن الكريم /هل سب

 /إذا كانت الإجابة بنعم فحددي هذه المراكز ........ ........................ هل سبق لها الالتحاق كدارسة بمراكز تحفيظ القرآن الكريم التابعة للجمعية /
 ......................................................................................................................................... المعلمات اللاتي تلقت الدارسة عنهن /................................................................................................................

 

  تعهد  
في مراكز ومدارس القسم النسوي عند حاجة الجمعية إلّي ووجود تحفيظ صغار أتعهد أنا الموقعة أدناه بأني على أتم الاستعداد للعمل معلمة 

 هـ .14  /    /   التاريخ   …………………………………………… لتوقيع :الشواغر المناسبة ، وعلى ذلك أوقع .. ا
  تقييم لجنة الترشيح :  

 

 ملاحظات الدرجة المكتسبة الدرجة نقاط التقييم
   60 الحفظ

   10 الشخصية
   10 الالتزام الشرعي

   20 ةالثقافة العام
 التقدير /  100 المجموع الكلي

 

  أي لجنة الترشيحر :     ح .                     فش . لا  فشح 
 

 لجنة 
 التفشيح

 .....................................................................الاسم / 
 ...................................................................التوقيع / 

 ..................................................................الاسم / 
 ................................................................التوقيع / 

  النسوي مرئيات إدارة القسم : 
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 46 من 32 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان
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 46 من 33 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 هـ14استمارة اختبار حافظة لعــام     

 الجنسية العمر اللقب اسم الجد اسم الأب الاسم الأول

      

 

 مكان الميلاد تاريخ الميلاد بالميلادي تاريخ الميلاد بالهجري الحالة الاجتماعية المؤهل التعليمي

     
 

 مصدرها تاريخها رقم الهوية نوع الهوية

             

 

 المركز أو المدرسة التي درست بها المدرسة المرحلة الدراسية

   

  

 عنوان العمل جهة العمل العمل

   

 

 رقم جوال الدارسة رقم هاتف المنزل عنوان المنزل

   

 

 رقم جوال ولي الأمر صلة القرابة عنوان ولي الأمر اسم ولي الأمر

    

 تـعـهـــــــد   
  ............................... و الملتحقددددة بمركددددز  أتعهددددد  أنددددا / .................................................

المشدداركة فددي اختبددار الحافظددات و المقددام بمكتددب الإشددراف التربددوي للقسددم النسددوي بالجمعيددة الخيريددة لتحفدديظ القددر ن و

الكريم بمحافظة الطائف بعدم  مشاركتي في أي اختبار للحافظدات فدي أي جمعيدة خيريدة لتحفديظ القدر ن الكدريم بالمملكدة 
 علاه صحيحة و على مسؤوليتي و على ذلك أوقع ..العربية السعودية و أن جميع البيانات المذكورة أ

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

                                                                                                                                           
 هـ14التاريخ :       /      /       
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 ملاحظات :
 تعبأ الاستمارة  من قبل الدارسة نفسها و بخط يدها و بشكل واضح .-

 يرفق مع الاستمارة صورة من كرت العائلة للسعوديات .-

 رة من الإقامة و جواز  السفر لغير السعوديات .يرفق مع الاستمارة  صو-

 



 

 

 46 من 34 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 
 مسودة الأخطاء

 هـ14اختبار ختم القر ن لعام       
 ................رقم الهوية :  :.....................تاريخ الميلاد  ...............:......................اسم الدارسة 

 

 
 :.................... التوقيع:عضوة اللجنة :...................           :.................... عضوة اللجنة :....................التوقيع:

 
 
 
 

 (15  /1015 ) 

 الجزء
 ( 75الحفظ ) ( 25الأداء ) 

 تنبيه الجلي المجموع
 .(05) 

 فتح الجلي
(2) 

 الخفي
(1) 

 تنبيه الحفظ
(025) 

 فتح الحفظ
(1) 

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

       



 

 

 46 من 35 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان
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 46 من 36 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 استمارة تسجيل دارسة

 .....................لعام ..............................ل الدراسي للفص ...................................................اسم المركز / المدرسة :
 

 أولاً : معلومات عن الدارسة : 
 

بيانات 
 الدارسة

  اللقب  الاسم رباعي
  المؤهل العلمي  تاريخ الميلاد ومحله
  عدد الأجزاء المحفوظة  المؤهل في القرآن

 

لأم
ت ا

يانا
ب

 

  اسم الأم
  عملها

    وال والهاتفرقم الج
 

ولي 
ت 

يانا
ب

لأمر
ا

 

  نوع القرابة  اسم ولي الأمر
  عمله  رقم الهوية ونوعها ومصدرها

   رقم الجوال   عنوان العمل
 

لات
واص

 والم
كن

الس
 

  رقم أقرب هاتف  عنوان السكن

 نوع المواصلات
 سيارة خاصة 
باص 
 مشياً على الأقدام 

  نوع السيارة
  رقمها

  ونهال
  اسم السائق 

 نوع ورقم الهوية 
 

  رقم الجوال 

 ثانياً : شروط القبول
 على الكتف وكذلك البرقع .التي ارتداء الحجاب الشرعي الكامل ويمنع لبس العباءة القصيرة أو  .1

 الالتزام بالزي الرسمي وهو أحد الخيارات التالية : .2

 ة مع تنورة لونها أسود سادة غير ضيقة ولا مفتوحة . غلقة إلى الرقبمو  ةبلوزة سادة سميكة فضفاض 
       . فستان سادة فضفاض واسع غير مفتوح     . جزمة أو حذاء بدون كعب   قفازين وجوربين أسودين سميكين 

 .  وعدم نمص الحواجب أو تشقيرها  والعطور بجميع أنواعها جعدم استخدام مساحيق التجميل والماكيا  .3

 خال والعدسات الملونة والمبالغة في لبس الحلي ولا مانع من الأقراط الصغيرة وعدد قليل من الأساور الرفيعة والساعة .عدم لبس الخل .4

 الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف وفقاً لنظام المركز / المدرسة .  .5

 ند سماع القرآن الكريم .الالتزام بالهدوء عند الدخول والخروج وفي الفسحة وأثناء المحاضرات والخشوع التام ع .6

 ين هم أهل الله وخاصته .يق بأهل القرآن الكريم الذعدم التلفظ بما لا يل .7

عدم الغياب إلا بعذر مقبول وتحرم من الاختبار في حالة تكرار الغياب ، أو التأخر عن بداية الدوام أو عند الخروج ، وستفصل الدارسة  .8
 التي تتأخر ثلاث مرات .

المحمول وغير ذلك مما فيه مخالفات شرعية ، ويحق للإدارة  أوالصور  والمسجلات  أوت العادية أو ذوات الكاميرا عدم إحضار الجوالا .9
 مصادرتها عند الضبط . 
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 46 من 37 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان
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 46 من 38 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

  نموذج متابعة أداء وتقييم المعلمات من قبل المشرفة التعليمية والمديرة المباشرة

 م المعلمةي قي استمارة
  5 التعامل مع الجميع بحكمة وا زان  5 المظهف العام للحجاب  5 لفصحى  وصحة الإملاء ووضوح الصوتاستخدام ا

  5  قديف المسمولية للمهام المو لة إليها + المناوبة   5 المظهف العام للباس  5 *  الحرص على تنظيم النشاط وتفعيله
  5 المحافظة على الدوام وقلة اقعذار   5 ع الفئيسات والزميلاتالعلاقة م  5 الاهتمام بالنمو المعرفي )حضور الدورات(

  5 الاستجابة مع المعففة وقلة الاعتذارات من الح ور   5 العلاقة مع الدارسات  5 القدوة الحسنة والاتصاف بالأخلاق الحسنة
  ( 60المجموع النهائي )

  قيم مادة القفان الكفيم 
 المجموع الدرجة ريمبنود تقيم  مادة القران الك م

   1 تحقيق الأهداف التربوية وتثبيت العقيدة
  1 التوجيه ولإرشاد والربط بالواقع 

1 

 3 الإلمام بالأسس التربوية

 

3 

 1 استخدام الوسائل والاهتمام بها

فهم المناهج وطرق التدريس والاهتمام بتوزيع المنهج  
 والسير وفقه

   ائلاستخدام السبورة والوس  1

  1 صياغة الأهداف وشمولها
3 

   1 تنظيم السبورة وصحة استخدامها

  1 .التحضير الجيد كتابيا وذهنيا    *

4 

  2 التطبيقات والواجبات

2 

المهارة في العرض والتمكن من المادة العلمية وتحقيق  
 أهدافها

15 

 

  1 الواجبتعين ب الاهتمام 
2 

  1 ل مع تصويب الأخطاءقراءة المجيدات فأق

  1 تسميع الواجب واستخدام دفتر المتابعة

5 

 2 العناية بالقاعة الدراسية والدارسات
 

الاهتمام بالتمهيد وصياغة الأسئلة والتنويع فيها وتفقد 
  1 المصاحف

  1 التحصيل العام للدارسات

   ضبط الفصل ومراعاة الفروق الفردية
2 

15 

   ة توزيع زمن الحصةصح

  4 القراءة النموذجية للمعلمة

6 

 2 الاهتمام بالتقويم المستمر والمتابعة

 
  1 تنفيذ الاختبارات والتطبيقات باستمرار وتقويمها تربويا  2 القراءة الجماعية و تصويب الأخطاء

  4 صحة المادة العلمية وتسلسلها والتمكن من إيصالها
عيفات وتشجيع المتفوقات في الصف وإعداد معالجة الض

 2  1 كشوف المتابعة

التنويع في طريقة عرض الدرس  والاهتمام بالتشويق 
 والإبداع

 المجموع  1
 

25 

  قيم  المادة الإضافية ).............(
 المجموع الدرجة بنود تقيم  المادة الإضافية م المجموع الدرجة بنود تقيم  المادة الإضافية م

1 

 2 الإلمام بالأسس التربوية

 
 
3 

   استخدام السبورة والوسائل 

فهم المناهج وطرق التدريس والاهتمام بتوزيع المنهج والسير 
 وفقه 

    واستخدامها بصورة وظيفيةأو السبورة  الإعداد الجيد للوسائل  1

   صياغة الأهداف وشمولها
2 

4 

  التطبيقات والواجبات
 

   المهارة في تعين الواجبات كما وكيفا  ومتابعة   * التحضير الجيد كتابيا وذهنيا واستخدام المراجع في التحضير 

2 

المهارة في العرض والتمكن من المادة العلمية وتحقيق  
 أهدافها

10 

 

    الاهتمام بالتطبيق والاستفادة من الكتاب وقراءة الدارسات 

  1 السابق  مراجعة الدرس

5 

 1 العناية بالقاعة الدراسية والدارسات 

   التحصيل العام للدارسات 

  1 الاهتمام بالتمهيد وصياغة الأسئلة والتنويع فيها
   ضبط الفصل ومراعاة الفروق الفردية 

1 
   صحة توزيع زمن الحصة 

   قراءة المعلمة للدرس مع التوضيح 

 
 
 
6 

 1 الاهتمام بالتقويم المستمر والمتابعة 

 
عرض الدرس بطريقة مناسبة للفئة مع الاهتمام بالتشويق  

 وتنوع الأساليب 
2  

10 

   تنفيذ الاختبارات والتطبيقات باستمرار وتقويمها تربويا

  5 صحة المادة العلمية وتسلسلها وربطها بالواقع
في الصف وإعداد كشوف  معالجة الضعيفات وتشجيع المتفوقات

 المتابعة
  1 

 المجموع :   تحقيق الأهداف التربوية وتثبيت العقيدة 
 

 

15 

2من  1



 

 

 46 من 39 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

  تقرير زيارة صفية
 المركز / المدرسة اسم المعلمة

رقم 

 الزيارة

نوع 

 الزيارة
 العدد الحاضر العدد الكلي فئة الدارسات التاريخ اليوم

         
 

 المـــــــادة: ادة :المــــــ

 الموضوع : الموضوع:
 

 التوصيات سيف الدرس ) الإيجابيات (
..............................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 المديرة المشرفة   أعدته :
 اسم المعلمة : الاسم :
 التاريخ : التاريخ :
 التوقيع : التوقيع :
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2من  2



 

 

 46 من 40 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 نموذج جدول توزيع المشرفات على المراكز والمدارس
 

 م
اسم 

 المعففة 
 ملاحظات عدد المعلمات  المدارس  عدد المعلمات  المفا ز 

1    
  

   
  

 

2    
  

   
  

 

3    
  

   
  

 
 
 

 يعتمد  رئيسة مكتب الإشراف التربوي
 إدارة القسم النسوي 

 
 
 
 
 

 (22  /1015  ) 



 

 

 46 من 41 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 نموذج الجدول الخاص بعمل المشرفة

 .............................................................. اسم المشرفة :
 ملاحظات   اريخ الزيارة  اليــوم  اقسبوع  اسم المف ز / المدرسة  م

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       
 

 ....................................... اسم المعففة :
 ........................................... التوقيع : 
 ............................................ التاريخ :

 

 

 

 

 (23  /1015 ) 

 
 
 
 
 



 

 

 46 من 42 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 نموذج متابعة حضور وغياب المعلمات 

  الفتفة الصباحية

 اسم الموظفة م
 وقف الدخوم

 التوقيع
 وقف الخفوع

 التوقيع
 س د س د

1        
2        
3        
4        
5        
6        
7        
8        
9        
10        
11        
12        

الوقت :  .......... التاريخ : ................... التوقيع :  .................................... اسم المعففة :

...... 
 

 

 /.................................................. التاريخ....................................................  ليوم /ا

 اسم الموظفة م
 وقت الدخول

 التوقيع
 وقت الخروج

 التوقيع
 س د س د

13        
14        
15        
16        
17        
18        
19        
30        

 

 ملاحظات بدون بعذر سماء المتغيباتأ
 □ □  

 □ □  

 □ □  

 □ □  

 □ □  

 (20  /1015  ) 



 

 

 46 من 43 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 
 نموذج التقرير الشهري لزيارات المشرفة للمراكز والمدارس

 التاريخ  المعففة  المف ز  م
اسم 
  المعلمة

 نوع الزيارة 
عنوان 
 الدرس

عدد 
 الدارسات 

مفحلتهن 
 الدراسية 

 سيف المعلمة في المنهج 

 الإيجابيات 
 وجيهات 
 القف ن  المعففة 

 مادة أخفى 

 )  ذ ف (

1  

 

          

2            

3            

4            



 

 

 46 من 44 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

  (7  /1015  ) 

 تكشف التقييم والمتابعة للدارسا

 أمهات )أميات( الناشئة )صفوع دنيا( : هــ لفئة  14/          14لعام    ..........................الفصل الدراسي  ................................................لمف ز / لمدرسة  
  ...........................................للاختبار تعدد المتقدما...................................الجزء المفاجع:  ...............................الجزء المقفر:   

 م

 رباعيا   اسم الدارسة

  

درجة 
الحضور 

(10) 

 الشهر الثاني الشهر الأول

معدل 
 30المتابعة 

 /2  =15 

 (25الاختبار النهائي)

 (50المجموع الكلي )

الحفظ  
(10) 

 (2الأداء )

 المراجعة

(3) 

المجموع 
(15) 

 الحفظ

(10) 

 (2الأداء )

 المراجعة

(3) 

المجموع 
(15) 

الحفظ 
(15) 

الأداء 
(10) 

               

               

               

               

               

               

               

               

               



 

 

 46 من 45 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 (19  /1015 ) 



 

 

 46 من 46 فحةص

 فة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية حلقات أبي حني
 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم : 

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

  ول الحـصــص الأسبوعي ) فئة متعلمات (جــــد

(18  /1015 ) 

 

 اقربـعــاء الثــلاثــاء الاثنــــين اقحــــد الســـبف 
 الحصة

1 
 الحصة

2 
 الحصة

3 
 الحصة

4 
 الحصة

5 
 الحصة

1 
 الحصة

2 
 الحصة

3 
 الحصة

4 
 الحصة

5 
 الحصة

1 
 الحصة

2 
 الحصة

3 
 الحصة

4 
 الحصة

5 
 الحصة

1 
 الحصة

2 
 الحصة

3 
 الحصة

4 
 ةالحص
5 

 الحصة
1 

 الحصة
2 

 الحصة
3 

 الحصة
4 

 الحصة
5 

                          

                          

                          

                          

                          

                          

 اليوم

 القاعة


