
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

م30/1/2023( بتاريخ 113عتماد في اجتماع مجلس الإدارة رقم )تم الا  



      

كة وما تقتضيه  . 1 اف على أعمال أقسام الشؤون التعليمية والتنسيق بينها بشأن الأعمال المشتر الإشر

 . مصـلحة العمل

 .التعليميةاعتماد الخطة السنوية لأقسام الشؤون  . 2

ي لبداية الفصول الدراسية والإجازات العامة و  . 3
نامج الزمن   . ايتها ومواعيد الاختباراتنهاعتماد التر

ي من شأط والوضع الخط . 4
امج النر  . تطوير أقسام الشؤون التعليمية نها تر

وط وا إقرار فتح الحلقات والدورات الجديدة  . 5  . قرار نقل أو إغلاق الحلقات القائمة بعد استيفاء الشر

ين بهوضع برامج تأهيلية لمعلمي الجمعية وطلا  . 6  . ا المتمت  

ض الأقساما وحل المشكلات والعقتهدراسة أحوال الشؤون التعليمية واحتياجا . 7 ي تعتر
 . بات النر

حة للشؤون التعليمية . 8  . وضع الموازنة المقتر

 . (  دورات –تشكيل اللجان العاملة لاحتفالات الجمعية المتعلقة بالشؤون التعليمية ) حفاظ  . 9

 .ية بدراستها واتخاذ اللازم نحوهاعدة من قبل أقسام الشؤون التعليمالاطلاع على التقارير الفصلية الم . 10

في   الأكفاء للقيام بالعملية التعليمية ومتابعتهااختيار ال . 11  . معلمي   والموجهي   والمشر

ي  . 12
 م بما يوكل إليهم من أعمالالشؤون التعليمية ودوامهم وقيامهمتابعة عمل موظف 

ي الشؤون التعليمية واعتمادها . 13
 . إعداد تقارير الكفاية السنوية للمعلمي   وموظف 

ي قرارات الفصل والنقل الخاصة . 14
 . بالمعلمي   ومعاملتهم معاملة المتعاقد النظر ف 

 . اعتماد خطة تدريب وتأهيل المعلمي   والمساعدين . 15

 . مناقشة التقارير الختامية للأقسام . 16

 . تشكيل اللجان الفرعية لدراسة بعض الأمور التعليمية . 17

اويــــح لإدارة الأوقاف أو من يرغب من الأهالي  . 18  . ترشيح أئمة صلاة التر

 . تشكيل اللجان الفرعية لاختيار المعلمي    . 19

 . أقسام الشؤون التعليمية نإقرار الخطط السنوية المقدمة م . 20

ية . 21 امج والدورات للجهات الحكومية والتعليمية والخت  ي إقامة التر
 . اعتماد المنتدبي   ف 



      

 .بذلك لمدير الشؤون التعليمية لاتخاذ اللازمدراسة جدوى فتح حلقة أو إغلاقها ومن ثم إعداد تقرير  ( 1

ي الحلقات ، وذلك بمتابعة المعلم وتنفيذه للخطة التعليمية المقررة   ( 2
متابعة ست  العملية التعليمية ف 

ض ست  هذه العمليةوالعمل على رفع مستمـن القسـم 
ي تعتر

 . وى الحلقات وتذليل الصعوبات النر

ها وتأمينها وإدخالها ضمن عهد القسمدراسة احتياجات القسم وما يخص الحلق ( 3  . ات وغت 

اف على جميع الحلقات التابعة للقسم ( 4  . الإشر

في   التعليميي   على الحلقات ومتابعة تنفيذ الجدول جدولة برامج زيارات ع ( 5  . مل المشر

 . لة زيارات متابعي الدوام ومتابعة تنفيذ ما يطلب منهمجدو  ( 6

ي الحلقات القرآنية من معلمي   ومساعدين ( 7
 . إجراء المقابلة للمتقدمي   للتعليم ف 

 . ميةم وعرضها على مجلس الشؤون التعليتقديم وإعداد خطة القس ( 8

 

  ون التعليمية لاتخاذ اللازمدراسة جدوى فتح حلقة أو إغلاقها ومن ثم إعداد تقرير بذلك لمدير الشؤ  /1

ي الحلقات ، وذلك بمتابعة المعلم وتنفيذه للخطة التعليمية المقررة   /2
متابعة ست  العملية التعليمية ف 

ض ست  هذه العملية
ي تعتر

  مـن القسـم والعمل على رفع مستوى الحلقات وتذليل الصعوبات النر

ها وتأمينها وإدخالها ضمن عهد المركز /3  . دراسة احتياجات المركز وما يخص الحلقات وغت 

اف على جميع الحلقات التابعة للمركز /4  . الإشر

في   التعليميي   على الحلقات ومتابعة تنفيذ الجدول /5  . جدولة برامج زيارات عمل المشر

 . جدولة زيارات متابعي الدوام ومتابعة تنفيذ ما يطلب منهم /6

  تقد يم وإعداد خطة المراكز وعرضها على مجلس الشؤون التعليمية /7

 

بية الإسلامية لتحسي   مستواهم لمي إقامة دورات خاصة لمع 1
  إدارات التعليم ، وخاصة معلمي التر

ي مقر الجمعية لعموم أفراد  2
 (. متقدمة –متوسطة  –تمع ) تأسيسية المجإقامة دورات فصلية عامة ف 

ي الدوائر الحكومية لمنسوبيها بعد التنسيق مع إدار  3
 . اتهإقامة دورات ف 



      

ي المساجد ) خلال شهر رمضان والإجازات 4
 . .........( إقامة دورات عامة لتحسي   التلاوة ف 

ي المساجد بعد التنسيق مع إدارة المساجد والدعوة والإرشادإقامة دورات خاصة بأ  5
 . ئمة ومؤذن 

ي الدورات 6
 . إعداد الجوائز التشجيعية والشهادات للدارسي   ف 

 . إعداد الخطة السنوية للدورات ورفعها لمدير الشؤون التعليمية لاعتمادها 7

ي مسجد الجمعية 8
اف على دورة حفظ القرآن الكريم كاملا ف   . الإشر

ي كل دورة الإحصائياتد إعدا 9
 . اللازمة بأعداد المشاركي   ف 

ي الدورات العامة 10
 . إعداد الحفل السنوي لتكريم الدارسي   ف 

 تقديم وإعداد خطة القسم وعرضها على مجلس الشؤون التعليمية  11

ي البدء والانتهاء -1
 . تحديد مواعيد الاختبارات ف 

 . استلام كشوف تقديم الطلبة المستعدين للاختبار ، والاستعلام عنهم عن طريق الملفات والحاسب الآلي -2 

تحديد مواعيد اختبار الطلبة المرفوعة أسماؤهم حسب الجدول المعد والتنسيق مع المعلمي   المختتر ين -3 

 . يئة كشوف الاختبار الخاصة بذلكو

اف على ست  الاختبارات اليومية- 4   . الإشر

 . ا طبعا لشهادات وتصديرها وإرفاقها مع أوراق الاختبار الخاصة-5 

ي لنتائج كل حلقة مع أذونات صرف جوائز الطلاب-6 
 . كتابة الكشف النهان 

 . تسليم واستلام كشوف اختبار جزء عم ، وصرف جوائزهم الفورية وذلك بإذن صرف-7 

 . الحلقات ، وإعطاء صورة لأقسام الشؤون التعليمية تاختبارار فصلىي عن نتائج ا إعداد تقري-8 

 . تزويد قسم التوجيه بالتقرير مرفق معه صور الكشوف النهائية لكل حلقة الخاصة بكل قسم-9 

ي الشؤون المالية إعداد مكافآت المعلمي   الخاصة باختبار طلاب الحلقا - 10 
 .ت وفق الآلية المعدة ف 

ي الاختبارات والرفع- 11 
 . ا للشؤون التعليمية إعداد التقويم السنوي للحل قات المشاركة ف 

كة وما تقتضـيه مصـلحة العمل- 12   . التنسيق مع الأقسام الأخرى بالشؤون التعليمية بشأن الأعمال المشتر

حات الخاصة بقسم- 13  . الاختبارات تقديم المقتر

 . ؤون التعليميةسنوية والرفع بالنتائج لمدير الشعيد اختبارات الحفاظ التحديد موا - 14 



      

 . ومدى جدوى لجان الاختبارات تالاختباراإعداد تقر ير سنوي عن برنامج  - 15 

 . عدة بيانات متكاملة عن طلاب الجمعية المتقدمي   للاختباراتإعداد قا - 16 

 . م تهإصدار شهادات الحفاظ وجوائزهم ومكافآ- 17 

 

 على الحلقات من النواالإشر  -1 
ً
 . حي السلوكية والأخلاقيةاف تربويا

ين وإعدادهم لأن يكونوا معلمي   أو مساعدي معلمي   - 2   . الاهتمام بالطلاب المتمت  

هم لحفظ كتاب ت- 3   . الله الكريم شجيع الطلاب وتحفت  

امج من خلال وضع الخطط الفصلية وتنظيمها -4  اف على الأنشطة والتر ك) دورات التجويد ـ التبيان،  الإشر

 .القاعدة النورانية ( 

 . لجمعية العامة من خلال الأنشطة وال برامجتحقيق أهداف ا- 5 

ي ة أقسام الشؤون التعليمية فيما يخص العمل ويحقق المصلحة-7 
 . التنسيق مع بفر

انية العامة للأنشطة خلال الفصل الدراسي - 8   . تحديد المت  

اف على حلقات طلاب المرحلة الثانوية من جميع النواحي -9   . لإشر

 . ديم وإعداد خطة القسم وعرضها على مجلس الشؤون التعليميةتق- 11 

اف على برنامج ا - 12   . معات القرآنيةلمجالإشر

 

ي الحفظ بالطلاب المتمت    تهتم  هي حلقات : 
 : ا لهدف . والمراجعة اليوميةين والذين لديهم قدرات خاصة ف 

ي محدودتخريــــج حفاظ لكتاب 
ي وقت زمن 

 : المهام  . الله تعال ف 

ي السنة الوايدرس الط – 1 
حدة ، وكل مستوى يكون على حدة ، أي سـبعة مسـتويات  الب ثلاثة مستويات ف 

 يتم الطالب فيها ح لسنة ، بحيث ا خلال سنتي   ونصف 
ً
 . الله تعال بإذن – فظ القرآن الكريم كاملا

 . دار المستوى الواحد خمسة أجزاء ، إلا الصيف فيكون جزأين ونصف الجزءمق – 2

 لجميع الطـلاب ،  ل المعلم ،اء على أيام الفصل الدراسي من قبتقسم الأجز  – 3 
ً
ويكون الدرس اليومي موحدا

ي الحفظ لسبب ما ، عليه أن يدرك زملاءه فيما حفظوه إضافة إل الدرس اليومي  
والطالب الذي يتأخر ف 

 . الموحـد للجميع



      

ي مستواه ، ويمنح إعادة اختبار مرة أخرى قبـل بدايـة  – 4 
لا ينتقل الطالب إل مستوى أعلى إلا بعد نجاحه ف 

 . فصل الدراسي القادمال

ي بأسـبوعي    – 5 
ي الفصل الدراسي الأول والثان 

مواعيد الاختبارات ستكون قبل الاختبارات النصفية والنهائية ف 

ي آخر أسبوع منه
 . على الأقل، و أما الصيف فف 

ي المستوى الواحد مرتي   يفصل من الحلقة – 6 
 . إذا رسب الطالب ف 

ي  ً – 7 
 ف 
ً
ي سائر ما تقدم يختتر الطالب فصليا

 .  مستواه ، وف 

 . ديم وإعداد خطة القسم وعرضها على مجلس الشؤون التعليميةتق - 8 

ي الحفظ والمراجعةالاهتمام بالطلاب المتمت    – 1
 . ين من طلاب الحلقات ف 

امج المتخصصة لتقوية الحفظ والمراجعة والأداء – 2   . متابعة الطلاب المتقدمي   من خلال وضع التر

ها – 3  ي المسابقات المحلية والدولية والداخلية وغت 
 . إعداد الطلاب المشاركي   ف 

ي التر توفت  كل ما  – 4 
 . امج من نقل وجوائز وتكريم وبرامج تشجيعيةيعي   على استمرار الطالب ف 

امج والعمل على زيادة الكفاءات سواءً من الطلاب أو المعلمي    – 5  ي الحلقات والتر
  متابعة العملية التعليمية ف 

كة وما تقتضيه مصلحة العمل – 6   . التنسيق مع أقسام الشؤون التعليمية الأخرى بشأن الأعمال المشتر

نامإعد – 7   . ووضع الخطط التفصيلية لكل مشارك ج والحلقات النموذجية ،اد الخطط الفصلية العامة للتر

ي من شأ – 8 
حات النر نامج والحلقات النموذجيةنهوضع المقتر ي بمستوى التر

 . ا الرفر

ي احتفالات تخريــــج الحفاظ – 9 
 . المشاركة ف 



      

اف على حلقات الإقراء والإسناد والعمل على تطويرها- 1  . الإشر

 . إعداد الخطط السنوية والفصلية- 2 

 ومدى فاعليتها متاب- 3 
ً
ي تم إعدادها مسبقا

 .  عة وتنفيذ الخطط النر

 . اعات دورية مع معلمي الإقراء لمناقشة النواحي التعليميةعقد اجتم- 4

 . راء لرفع من مستواهم التعليمي تقييم أداء المعلمي   بحلقات الإق - 5 

ييم أداء الحلقات ومن ثم رفعها لمـدير إدارة الشـؤون  ر عن حلقات الإقراء والإسناد وتقإعداد التقاري- 6 

 . التعليمية، وإعداد الإجازات الخاصة بالدارسي   

اف العام على ست  حلقة المسابقة الحلية- 1  . المتابعة والإشر

إ عداد التقارير اللازمة عن أداء جميع طلاب حلقة المسابقة، ومتابعة مستوى كل طالـب علـى حـده - 2 

 . وتقييم كل منهم

ي المسابقات المحلية والدولية لتحقي- 3 
ق وضع الخطط اللازمة لتفعيل مشاركة طلاب حلقة المسابقة ف 

 .مراكـز متقدمة على مستوى المملكة

اف على العملية التعليمة داخل الحلقة وتقييم أدائها بصفة مستمرة- 4   . الإشر

تيب والتجهت   لها من كل النواحي - 5  ي توكل إل الجمعية والتر
 .القيام بتنظيم المسابقات المحلية النر

ة القرآن الكريم بالوزارة لمتابعة كـل مـا يتعلـق عمل حلقة تواصل بي   الوحدة والأمانة ا لعامة لمسابق- 6 

ي المسابقات الدولية
 . بشؤون المسابقة والطلاب المرشحي   للتمثيل ف 

 . دراسة احتياجات حلقة المسابقة وتأمينها- 7 

 

 

 

 

 

 



      

 : الهدف ❖

 : دف هذه اللائحة إل تحديد الإجراءات التاليةه

 . بيان مهام جميع أقسام الشؤون التعليمية . 1

ي أقسام الشؤون التعليمية . 2
 . الإجراءات المتبعة ف 

 : الالمج– 2 

ية لتحفيظ القرآن الكريم    تشي أحكام هذه اللائحة على كافة أعمال الشؤون التعليمية التابعة للجمعية الخت 

 . بمحافظة الطائف

 : تعريفات- ٣ 

 : التعليميةمجلس الشؤون  ( 1

بويـة    اف على جميع الأعمال المتعلقة بـالنواحي التعليميـة والتوجيهيـة والتر هو الجهة المختصة بالإشر

امج والخطط والدراسات المعينة على تحقيق الأهداف العامة للجمعية من   والتنظيمية، ووضع التر

ي كل ما يتعلق بذلك
 . الناحية التعليمية، والنظر ف 

ف التعلي (2  : م  المشر

اف والمتابع ة لست  حلقات تحفيظ القرآن الكريم من الناحية التعليمية، ووضع    هو المكلف بالإشر

 مـن 
ً
 والطلاب خصوصا

ً
ي ً ً بمستوى الحلقة عموما

امج المعينة للمعلم والطالب للرفر الخطـط والتر

 . حيـث الحفـظ والأداء والمراجعة والإتقان

 : موجه النشاط (٣

ا  ي تقيمها  هو المكلف بالإشر
امج التشجيعية والمسابقات النر ي الأنشطة والتر

ف على ست  الحلقات ف 

ي الحلقاتبهالجمعية لطلا 
بوية للطلاب ف   . ا، ومتابعة النواحي السلوكية والتر

 : متابع الحلقة (4

ي الحلقة، وأن يكون حلقة وصل بـي     
هو المكلف بمتابعة حضور وانصراف المع لم والطلاب ف 

 المعلم : . الشـؤون التعليمية و المعلم

 المعلم :  (5

  . هو القائم بالعملية التعليمية لكتاب الله تعال وما يتصل به من علوم والمباشر لها

 



      

 :  الحلقة (6

ي المساجد أو مقر الجمعية أو نحو ذلكهي المكان المخصص لتعليم كتاب الله ت
 . عال ف 

 : الحلقة النموذجية  (7

ي ا لحفظ والأداء ممن لديهم قدرات خاصة ومواهب يمكن  
ين ف  هي حلقة خاصة بالطلاب المتمت  

ي ذلك
  .اسـتغلالها ف 

 : الدورة (8

 . هي حلقات ذات منهج محدد تخصص لفئة معينة وتقام خلال مدة محدودة  

 :برامج الحفاظ (9

، ووضع الخطط لهم حنر  ته هي مجموعة برامج  ة أجزاء فأكتر تم بالطلاب الذين حفظوا عشر

ة زمنية محددةميتمكنوا من  ي فتر
  .. ستوى عالٍ من قوة الحفظ وجودة الأداء ف 

 : حلقات الإقراء والإسناد ( 10

ين والطلاب الحفاظ ه  و برنامج تعليمي يهتم بتعليم القراءات للنخبة من المعلمي   المتمت  

ة قادرة على تعليم   المتخـرجي   مـن الجمعية، وذلك لنشر هذا العلم وتعليمه وإيجاد كفاءات متمت  

 وللارتقاء بالمستوى العلمي للمعلمي   والمتخرجي   
ً
 . هذا العلـم مسـتقبلا

 : برنامج المسابقة المحلية  ( 11

ين حفظا ً وأداءً من طلاب الحلقات، مع تخصيص حلقة خاصة    وهو برنامج يهتم بالطلبة المتمت  

ي مقر به
م وتقديمهم للمسابقات المحلية والدولية لتمثيل جمعية به  الجمعية للاهتمام  م ف 

ي الحارث محافظة
 . بن 

 : لوثائق ذات الصلةا -4

ية لتحفيظ القرآن الكريم الصادر من وزارة  /1 الموارد  النظام الأساسي للجمعيات الخت 

ية والشؤون الاجتماعية .   البشر

 .لائحة الشؤون الإدارية   /2

 . لائحة الشؤون المالية   /3

 

 



      

 : الإجراءات- 5

 : فتح حلقة (1

ي فتح حلقة بأحد الأحياء لحاجته لذلك ، أو تقدم  
اف الخارجية ف  إذا رغب قسم التوجيه أو أحد مكاتب الإشر

 : أهل الحي بطلب فتح حلقة لتعليم أبنائهم كتاب الله، يتم الإجراء التالي 

ف التعليمي بزيارة الحي والمسجد وإعداد تقرير حول  . 1 يقوم رئيس قسم التوجيه بتكليف المشر

وط وإبداء مرئياته .     (   1النموذج رقم )  انظر المسجد المراد إنشاء الحلقة به ومدى تحقق الشر

اف على فتح الحلقة ترفـع مسـوغا . 2  لمجلسا تهبعد موافقة رئيس قسم التوجيه أو مدير مكتب الإشر

 .الشؤون التعليمية لاعتمادها

 ا واختيار اليوم المناسب لبدء الحلقة به عند اعتماد فتحها يتم ترشيح المعلم الذي يقوم بالتدريس  . 3

يقوم القسم بالإعلان عن فتح الحلقة عن طريق إمام المسجد ووضع ملصقات إعلانية عن وقت    . 4

 بدأ الحلقة  

ف التعليمي ذه المناسبة تحت رعاي به  عمل حفل مبسط . 5  . إن لزم الأمر ة المشر

 : نقل حلقة (2

رات التالية  ورة نقل أي حلقة من مسجد إل آخر حسب المتر ف التعليمي صر   : إذا اتضح للمشر

 ترميم أو هدم المسجد المقامة به الحلقة  . 1

 . ا من مصدر إزعاج مثل التجمعات وملاعب الكرةبــهقر  . 2

ي ذلكبهضعفها وقلة طلا  . 3
 . ا وتوفر مكان أنسب لتلاف 

 : يتم الإجراء التالي  

ف الحلقة بكتابة تقرير عن حالة الحلقة المراد  . 1  (2) النموذج رقم  انظر نقلها  يقوم مشر

ف الحلقة ذلك ا . 2  . لتقرير إل رئيس القسم لإبداء مرئياتهيرفع مشر

 . لس الشؤون التعليمية لاعتمادهلمج عند موافقة رئيس القسم على نقل الحلقة ترفع مسوغات ذلك . 3

عند اعتماد نقلها إل المقر الجديد يتم إشعار المعلم وإعلان ذلك لطلاب الحلقة وجماعة المسجد   . 4

 .  واتخاذ اللازم حيال المقر الجديد 

 

 : حلقةإغلاق  (3

رات التالية   من المتر
ر و احد أو أكتر ف التعليمي لوضع حلقة ما، اجتمع فيها متر  :بناء على معايشة المشر

ي مستوى المتبقي   منهمتن . 1
 . اقص عدد الطلاب عن العدد المقي   وضعف ف 



      

 . عدم تعاون الآباء مع القائمي   على الحلقة بالنهوض بمستواها إل الأفضل . 2

ي الحفظ والسلوك مع أكتر من معلم  . 3
 . عدم تقدم أبنائها ف 

 . عند قصور المعلم عن القيام بواجبه أو تخليه عن ذلك وعدم وجود البديل . 4

ي إغلاقها . 5
 : فإنه يتم الإجراء التالي  . إذا رأى القسم مصلحة ف 

ف التعليمي للحلقة تقريرا مفصلا عن هذه الحلقة لرئيس القسم لإبداء مرئياته ( 1  . يقدم المشر

 (3) النموذج رقم  انظر 

في   التعليميي   لدراسة وضع الحلقة ومن ثم كتابة   ( 2 يقوم رئيس القسم بتكليف لجنة من المشر

 . م ته مرئيا

لاق الحلقة ترفع مسوغات  يقوم رئيس القسم بدراسة التقارير جميعا وعند الموافقة على إغ ( 3

 . لس الشؤون التعليمية لاعتمادهلمج ذلك

 . عند اعتماد إغلاقها يتم إشعار المعلم وإعلان ذلك لجماعة المسجد واتخاذ اللازم حيالها ( 4

 

 : فتح حلقة دون إذن الجمعية (4

اف بأنه قد تم فتح حلقة بدون علم القسم أو الم  كتـب يـتم الإجراء  إذا علم قسم التوجيه أو أحد مكاتب الإشر

 : التالي 

ف التعليمي بالوقوف على هذه  . 1 اف بتكليف المشر يقوم رئيس قسم التوجيه أو مدير مكتب الإشر

ا   انظر ا ومدى جدوى اسـتمرارها به الحلقة لمعرفة من أقامها ومنر تم ذلك ومن القائم على التعليم

 (4) لنموذج رقم 

ف التعليمي تقريرا بذلك إل رئيس القسم لإبداء مرئياته ومن ثم عرضـها علـى مجلس  . 2 يرفع المشر

ي جدوى استمرارها من عدمه . 
 الشؤون التعليمية للنظر ف 

يستدعي رئيس القسم من قام بفتح الحلقة ليوضح له الصورة النظامية والتعليمات الـواردة من وزارة  . 3

 . الإرشاد حيال فتح الحلقاتالشؤون الإسلامية والدعوة و 

ي الجمعية لها وتحديد مـا إذا كان  . 4
ي حالة جدوى استمرار الحلقة يتم إشعار القائم على الحلقة بتبن 

ف 

ي حالة عدم جدوى فتحها يتم إشعار القائم على الحلقة بإغلاقها وأن 
دعمها ماديا يتم عن طريقه وف 

 . ذلك مخالفا للأنظمة

ي حالة عدم الاستجابة لذل . 5
ك فإنه يتم الرفع بذلك لصاحب الصلاحية لاتخاذ ما يراه حيـال هذه  ف 

 . الحلقة

 

 

 

 

 



      

 : العهد (5

 : عند حاجة أحد منسوبي القسم شيئا من العهد يتم ما يلي

  ( 5) النموذج رقم  انظر يتقدم صاحب الطلب باستمارة طلب عهدة مبينا حاجته  . 1

يقوم موظف التوجيه بعرض الاستمارة على رئيس القسم مع إعطائه صورة واضحة عن العهد  . 2

 . المصروفة سابقا لصاحب الطلب من واقع ملف العهد

 . إذا تمت الموافقة من قبل رئيس القسم يتم تسليم صاحب الطلب ما يحتاجه . 3

ي ملف العهد . 4
 . تحفظ الاستمارة ف 

 : ملاحظة 

 . ب الطلب شخصيالا تسلم العهدة إلا لصاح  . 1

اية كل عام دراسي ودراسة ما يحتاجه القسم للسنة  نه يقوم موظف القسم بجرد ما لدى القسم مع . 2

القادمة بإذن الله ومن ثم رفعها لرئيس القسم للاطلاع وإبداء مرئياته ومن ثم رفعها لصاحب 

 (6) النموذج رقم  انظر الصلاحية لاعتماد التأمي   . 

 

 : معلم الحلقة القرآنية (6

وط قبول معلم . 1  : شر

  . أن يكون حافظا لكامل القرآن الكريم . 2

  . أن يكون ملما بأحكام التجويد أداء ودراسة . 3

ما بالآداب الإسلامية خلقا ومظهرا . 4  . أن يكون ملتر 

ة وقدرة على إدارة الحلقة . 5   . أن يكون ذا ختر

 80أن يجتاز الاختبار بنسبة لا تقل عن  . 6

 

 : اختبار معلم متقدم للتدريس في الجمعية (7

يقوم المتقدم لطلب العمل مع الجمعية كمعلم للقرآن الكريم بتعبئة استمارة اختبار متقدم للتدريس   -1

 (7) النموذج رقم  انظر 

 . يحدد للمتقدم للتدريس موعد للاختبار لمقابلة اللجنة  -2

في   التعليميي   باختبار المعلم المتقدم للعمل مع الجمعية    -3  . تقوم لجنة مكونة من المشر

 . وظف القسم تذكت  كل من اللجنة وصاحب الطلب بالموعديتول م -4

بعد إجراء الاختبار والمقابلة ترفع النتيجة لرئيس القسم ومن ثم لمدير الشؤون التعليمية لاتخاذ  -5

 . اللازم

 



      

   :مطريقة اختبار المعل (8

 :  والأداء الحفظ  -1

ي ا لحفظ ويراع فيها الشمولية أي أن تكون الأسئلة موزعـة   ( 1
توجه للمعلم خمسة أسئلة ف 

على أجزاء القرآن فمن كل ستة أجزاء يوجه له سؤال وكذلك يراع فيها تنوعها من حيث  

  . الصـعوبة والسهولة

 75درجة فيكون مجموع درجات الحفـظ  15يوضع لكل سؤال درجته المستحقة له وهي  ( 2

 درجة 

ي كل سؤال يوجه للمعلم أن لا يقل عن صفحة وأن لا يزيد عن ربــع الحـزب ويــــع تمد   ( 3
يراع ف 

ي ذلك مصحف مجمع الملك فهد 
 . ف 

ي الحفظ والأداء ( 4
 : كيفية تقييم الدرجة ف 

إذا أخطأ المختتر وتم تنبيهه والفتح عليه من قبل اللجنة فإنه يحسم عليه درجتان مـن  -

 . درجـات السؤال

أخطأ المختتر وتم تنبيهه ل لخطأ فتعرف عليه هو فإنه يحسم عليه درجـة  وأما إذا  -

 . واحـدة مـ ن درجات السؤال 

ك حكما تجويدا ) التجويد العملىي ( فإنه يحسم عليه درجة   -
وأما إذا أخطأ المختتر فتر

 . من درجات السؤال كذلك

 : النظري التجويد  -2

 : كيفية تقييم درجة التجويد النظري ووضعها 

لا ريب أن علم التجويد علم واسع وبحر شاسع لذا لا يمكن حصر أسئلة المقابلة بعدد معي   لأن الحصـر   

ي 
ك الأمر للجنة بحسب ما تراه ولكن عليها مراعاة الآنر ي الإخلال بشمولية الأسئلة لذا يتر

 : يعن 

ي ب -1
ي أخلأداء المعلم وتوجه له أسئلة ف 

 . ابه عض الأحكام النر

ي الحلقات كالأحكام    -2
ا مـا تعطـي للطـلاب ف  ي كثت 

ي التجويد والنر
أن تتناول الأسئلة الأبواب الرئيسية ف 

 ( .  العامة ) أحكام النون الساكنة والتنوين ، والميم الساكنة ، والنون والميم المشـددتان ، والمدود 

ي تتعلق بأداء الطلاب مثل ) باب المخارج والصـفات ، أحكـام الراءات ، أحكام   -3
أن تناول المهمة والنر

 اللامات باب الوقف والابتداء

ي لها حكم خاص -4
ي أول سورة التوبة   . أن تتناول الأسئلة بعض السور والآيات والكلمات النر

كالبسملة ف 

ي }  ، وكوصل بعض الآيات بعضها ببعض كـ } ماليه ، 
ي } مجراها { والتسهيل ف 

هلك { وكالإمالـة ف 

 . ءأعجمي { ..... الخ

 . درجة 20تقرر اللجنة بعد المناقشة الدرجة المستحقة علما بأن درجة التجويد النظري هـي    -5

 : الشخصية  -3



      

ي توصـيل المعلومة إ
ي المعلم أن يكون ذا شخصية جيدة ويجيد مهارة الاتصال لما لها مـن أثـر ف 

ل يراع ف 

 . الطلاب

عية لمعرفة  ي الثقافية الشر
 . كما يوجه للمعلم مجموعة من الأسئلة ف 

ات  -4  : المباشر

ي الحالات التالية ( 1
ته بالقسم ف   : يطلب من المعلم تسجيل مباشر

 (    بعد الإجازات الرسمية ) مثل عطلة الربيع أو العيدين -

 .  بعد الانتهاء من الإجازة السنوية للمعلم -

 فأكتر  -
ً
 .  بعد الانقطاع أسبوعا

 . بعد الانتهاء من الإجازة الاستثنائية أو المرضية  -

 . بعد صدور قرار التعيي    -

ة لدى موظف   ( 2 اف للتوقيع بالمباشر ي القسم إل مكتب التوجيه أو أحد مكاتب الإشر حضور منسونر

ي سجل خاص بذلك انظر النموذج رقم 
 (8) القسم ف 

ين ومعرفة من هو على رأس العمـل ومـن لم يباشر بمقر   ( 3 يقف موظف القسم على أحوال غت  المباشر

 . عمله 

 :تكليف معلم -5

  : التكاليف أنواع  . 1

  تكليف غت  محدد الأجل -

 تكليف محدد الأجل  -

 (  تكليف مؤقت غت  محدد الأجل يشار إليه بعبارة ) وحنر إشعار آخر  -

اف تكليف معلم  بعد   أو  -محتسب  -متعـاون  -متعاقد  -اعتماد رئيس قسم التوجيه أو مدير مكتب الإشر

 : متعاون محتسب ـ يتم الإجراء التالي  -مساعد 

 يقوم الموظف بكتابة التكليف على ورق رسمي  ( 1

 . يتم عرض خطاب التكليف من قبل موظف القسم على الرئيس المختص لاعتماده ( 2

 . ير التكليف وإعطاء صورة ل كل جهة وردت بهيقوم الموظف بتصد  ( 3

ي الوقت المناسب ، ويتم إبلاغه واسـتدعاؤه بالطريقـة الممكنة   ( 4
يسلم الموظف التكليف إل المعلم ف 

 والمناسبة 

 : عند حضور المعلم إل قسم التوجيه لاستلام تكليفه يتم الإجراء التالي  ( 5

 للمعلم التكليف أصل إعطاء  -أ 

ي النموذج المعد لاستلام التكليف. توقيع المعلم بالاست  -ب 
 ( 9)  النموذج رقم انظر لام ف 

 .  يكتب المعلم مرئياته عن الحلقة السابقة إن وجد -ت 

 :  ملحوظة  -ث 



      

لا يكون التكليف   . خطاب التكليف يلزم المكلف بتنفيذ ما ورد فيه ما لم ينقض ذلك خطاب آخر ( 1

 . شفهيا لكونه عرضة للنسيان

 : الواجبات المنوطة بالمعلم داخل الحلقة ( 2

ي تسـبق   ((1
ام بوقت الحلقة من أوله إل أخره فيجب على المعلم أن يصلىي الصلاة الـنر الالتر 

ي مسجد الحلقة
 . الحلقة ف 

ي باسم الطالب العمر والمرحلة الدراسية   ((2
ي مبدن  ي كشف خارحر

تسجيل أسماء الطلاب ف 

ي بطاقة خاصة عند حضوره لأول  ورقـم الهاتف وعنوان ولي الأمر ، وتسجيل
الطالب ف 

 (. 10)  النمـوذج انظر مرة للحلقة 

عند بداية كل فصل دراسي يقوم معل م الحلقة باستلام سجل متابعة الطلاب من  ((3

القسم التابع له ويسجل فيه المعلومات كل يوم بيومه ويضع الخطة الشهرية لكل 

 (11) النموذج رقم  انظر طالب 

وابط التنظيمية للحلقة من لباس ومظهر، حضـور الطـلاب  الإلمام الكامل بالض ((4

 .وانصـرافهم، وطريقة جلوسهم للتسميع وغت  ذلك 

 للجمعية عن أي مشكلة عامة مع أهل الحي أو أولياء أمور الطلاب  ((5
ً
 .الرفع كتابيا

 عند ذلـك  ((6
ً
 مراعيا

ً
 مجودا

ً
ورة اهتمام المعلم بتلقي   الطالب للآيات من البداية تلقينا صر 

 ال
ً
 .منـهج ً المقرر نظريا

لاع المعلم على لائحة تقييم الاختبارات المقررة من القسم المختص  ((7
ّ
 . اط

 ، يقو م المعلم بوضع  ((8
ً
ي حالة إغلاق الحلقة لإجازة رسمية كالإجازة السنوية مثلا

ف 

 على عدم ضياع حفظ الطالب خلال هذه الإجازة
ً
 . برنامج مراجعـة ل ً كل طالب حرصا

 . فما فوق يرفع لقسم الاختبارات جزءالطالب حفظ  تم بعد أن ي   ((9

ي حالة ترك المعلم للحلقة يقوم بكتابة تقرير عنها ((10
 . ف 

ي الحلقات ((11
 . يراجع المعلم دليل المعلم ودليل الطالب لتطبيقها ف 

 

 :وسائل لإشعار الأهالي بأهمية الحلقة  (9

اف والمتابعة وتسهيل   -1 ي الإشر
تكوين مجلس الحلقة من جماعة المسجد ليساعد ف 

العقبات لإنجاح العملية التعليمية بالحلقة يتكون من ) معلم الحلقة، إمام المسجد، 

 . وثلاثة من أولياء أمور الطلاب( ويرأس المجلس موجه الحلقة أو من ينيبه منهم 

ي تربية الطلاب و  -2
تعليمهم كتاب الله وذلك بإخراج بعـض أنشـطتهم إبراز دور الحلقة ف 

هم وإظهار مقدر  ة لكتاب الله وغت  ذلكته لنفع غت   . م على القراءة الممت  

 : دعوة الآباء لحضور لقاء عام يتم فيه -3



      

إبراز بعض أنشطة الحلقة وما توصل إليه أبناؤهم من حفظ لكتاب الله ومن حسن  -

فتح مجال للمناقشة فيما   ـ بيان أهمية الحلقة والحث على التكاتف لإنجاحها . تلاوته

 . يعود على الحلقة بالنجاح والتقدم

 . ـ إبلاغ الآباء بقرارات مجلس الحلقة  -

ف التعليمي لإ  -4 ي المناسباتكلمات تشجيعية من المشر
 . مام وأهالي الحي ف 

ي مكان خاص بالحلقة -5
ي المسجد ف 

 . رسائل متتابعة حول القرآن ومكانته تعلق ف 

 . حسن علاقة المعلم مع إمام المسجد يكون عون له على أداء مهمته  -6

 . حسن علاقة المعلم مع أهالي الحي   -7

 

 :تقرير الكفاية (10

 : كل عام دارسي تتم الإجراءات التالية  نهاية في

ف تعليمي بتعبئة استمارة تقييم الأداء  -1 ي للمعلمي   انظر النمـوذ  يقوم كل مشر
 (12ج رقم ) الوظيف 

في     -2 ي للمشر
اف بتعبئة استمارة تقييم الأداء الـوظيف  كما يقوم رئيس التوجيه أو مدير مكتب الإشر

اف ) 13رقم ) النموذج  انظر التعليميي   التابعي   للقسم  وبعد اعتماد رئيس القسم أو مدير مكتب الإشر

 . تقارير الكفاية ترفع لمدير الشؤون التعليمية

ي إقرارها على تقارير الكفاية : ملاحظة 
ا ف   .  المكافآت التشجيعية للمعلمي   تعتمد اعتمادا كبت 

 

 : طلاب الحلقات (11

عند رغبت أي طالب الالتحاق بالحلقة القرآنية لا بد من حضور والده للتسجيل وفق استمارة التسجيل  -1

  (14) النموذج رقم  انظر 

ين  -2 ي فما فوق ويستثن  من ذلك الطلاب المتمت  
ي الحلقة يكون من الصف الثالث الابتدان 

قبول الطلاب ف 

ي الحفظ والأدب بحيث لا يقل حفظهم عن نصف جزء عم 
 ف 

ام للقرآن الكريم والمسجد ومعلم الحلقة -3 عية من احتر م بالآداب الشر  . لابد لطالب الحلقة أن يلتر 

 . على لطالب أن يحفظ الجزء المقرر له من قبل معلم الحلقة كل حسب قدرته ومستواه التعليمي   -4

 . يحق للطلاب الانتقال من حلقة إل حلقة أخرى عند الحاجة  -5

 

 

 



      

 

 :الإحصائيات  (12

ورة مثل   عندما يحي   الموعد المحدد من خلال النظام المقرر لعمل الإحصائيات اللازمة بالقسم أو عند الصر 

طلب الأمانة العامة لبعض الإحصائيات يقوم الموظف الخاص بقسم التوجيه بتجهت   وإعـداد النمـاذج اللازمة 

 : لهذا العمل وذلك على النحو التالي 

الإحصائيات على رئيس القسم ومـن ثم لمـدير الشـؤون يقوم موظف القسم بعرض هذه  ( 1

 . التعليمية

ي الملف المخصص لها ( 2
 . يقوم موظف القسم بحفظ هذه الإحصائيات ف 

 : ملحوظات هامة 

 . يجب أن تكون الأرقام واقعية وخالية من التخمي   والتقدير  -

المعلمي   أو لا بد من تحديد موعد معي   لاستلام الإحصائيات سواء من الأقسام أو   -

هما  .غت 

 

 : زيارات المشرف التعليمي للحلقة (13

ف التعليمي بإعداد جدول مسبق يشمل جميع حلقاته مع تحديد عدد تلك الزيارات لكل   ((1 يقوم المشر

ي الفصل الدراسي وعرضه على رئيسه المباشر لاعتماده . 
   (  15) نموذج رقم   انظر حلقة ف 

ي مواعيد الزيارة للوقوف بدقة على ست   ((2
ي الوقت المحدد مع مراعاة التنوع ف 

  القيام بزيارة الحلقة ف 

ض هذه العملية وتقديم بعض   ي تعتر
ي بعض العقبات النر

العملية التعليمية ومناقشة المعلم ف 

 . التوجيهات

ي الزيارات الأخرى  ((3
 . متابعة تنفيذ هذه التوجيهات ف 

 ( 16) النموذج رقم  انظر تقييم العملية التعليمية من خلال زياراته للحلقة  ((4

ي  ((5
 . الاجتماع الدوري لإبداء مرئياته عرض استمارة التقييم على الرئيس المباشر ف 

ف  ((6 ي الملف الخاص بالمشر
 . حفظ الاستمارة ف 

ف التعليمي للحلقة ((7  : توصيات بخصوص زيارة المشر

 . تحديد أهداف مسبقة للزيارة /1

كت   عليها مع أخذ تصور عام   /2
تخصيص كل زيارة لجوانب معينة داخل الحلقة والتر

ي أوضاع الحلقة أثناء الزيارة
 . عن بافر

كش روتي   الزيارة المعتاد والحرص على أن تأخذ كل زيارة طابعا مختلفا عن الأخرى   /3

 لا يمل المعلم ولكي تحصل
   . الفائدة بها  حنر

ي  /4
ي مواعيد الزيارة للحلقات أي أن تكون الزيارة تارة مع بداية الدوام وتارة ف 

التنويــــع ف 

 . يتهنها  منتصفه أو على قرب



      

مراعاة أوجه تقويم العملية التعليمية المرافقة مع البحث عند عمل تقييم للمعلم   /5

 . والحلقة

 

 : زيارات متابعي دوام الحلقات  (14

إعداد جدول مسبق من قبل المتابع ويشمل جميع الحلقات بحيث يغطي جميع الحلقات خـلال  . 1

 ) (أسبوع واحد وعرضه على رئيس التوجيه لاعتماده ا نظر نموذج 

اية كل  نه المتابع بالمرور على الحلقات ورفع الت قرير اليومي وعرضه على موظف القسم يبدأ  . 2

ي الملف الخاص به
 ) ( اية الشهر انظر نموذج رقم نه أسبوع ومن ثم حفظه ف 

في    . 3  للاطلاع. يقوم موظف قسم التوجيه بعرض التقارير على المشر

ي تستدعي ذلك لرئيس التوجيه انظر نموذج رقم  . 4
 ) ( عرض الحالات النر

والاستدعاء المستعجلة عندها يقوم متابع الد وام بـ التوقف عن  المسائلاتالتعاميم والتكاليف  . 5

ي اليوم المقرر 
أما بالنسبة لبقية المعاملات الأخرى فيتم إيصالها مع  لإيصالها،زيارة الحلقات ف 

ورةف إلا عند الزيـارة دون توق  .الصر 

استخدام كشف استلام المعاملات لكي يوقع المعلم بذلك وتسجيل الملحوظات على من لم يستلم   . 6

 ) ( انظر نموذج رقم 

 

 :التعليميةالاجتماعات في الشؤون  (15

ي القسم أو بعضهم حسب الخطة العامة للقسم أو رغبـة رئـيس القسم   عند قرب حلول موعد اجتماع بمنسونر

تيبـات والاستعداد لهذا أو رغبة أ ي القسم الاجتماع بمرؤوسيه فإن على الموظـف عمـل بعـض التر حد منسونر

 : الاجتماع ويكون ذلك على النحو التالي 

م عن طريق عمل تعميم به بعد تأكيد الموعد مع الرئيس المختص يتم إبلاغ الذين سيتم الاجتماع . 7

هم عند قرب الموعد يشتمل على نقاط المناقشة وذلك قبل الموعد   . بمد ة كافية وتذكت 

ينتهيقوم الموظف بإعداد و  . 8  . يئة المكان المناسب و إعداد كشف تسجيل أسماء الحاصر 

احا . 9  . م ومكتر صوت إذا لزم الأمر تهتجهت   أوراق للحضور لكتابة آرائهم واقتر

ي ذلك الاجتماع وعمل محصر  بـذلك  . 10
النموذج رقم  ر انظيكون للاجتماع محرر يدون ما تم مناقشته ف 

 (17 ) 

ي صدر ت عـن الاجتمـاع ومتابعـة تنفيذها  . 11
يقوم موظف القسم بمتابعة القرارات والتوصيات النر

هلمجحسب المتفق عليه ما لم يحدد ا  . تمعون غت 

 . إرسال خطابات مساءلة لمن تغيب عن الحضور وإطلاعه على محصر  الاجتماع للعلم  . 12

 



      

 : اختبارات الطلاب (16

 –يقوم موظف القسم باستلام كشوف تقديم الطلاب المستعدين للاختبارات بمختلف مراحلهم  . 1

عن طريق المناولة اليدوية أو الفاكسية بواسطة المعلم أو من ينوب عنه   –عدا اختبار القرآن كامل 

ي ذلك 
   )  ( نموذج رقم  انظر ف 

ي كشوف التق  . 2
ي الحاسب الآلي عن الطلاب المسجلي   ف 

ي الاستعلام ف 
ديم المتقدمي   للاختبار ف 

ي الكشف 
برنامج الاختبارات الخاص والكشف عن وضعهم والتأكد من صحة المعلومات المقدمة ف 

 . المرفوع من قبل المعلم أو من ينوب عنه

ي كشوف التقديم بعد التأكد من   . 3
تحديد المواعيد للطلاب المتقدمي   للاختبار والمرفوعة أسمائهم ف 

ي الحاسب عن ط 
ي الحاسبوضعهم ف 

 . ريق برنامج مواعيد آلي ف 

ي بعض أجزاء الاختبار  –عن الاختبار  الاتصال بمعلمي الطلبة ذوي المشاكل ] غياب . 4
تأخر  –إعادة ف 

 . عن موعد [ والتنسيق معهم بحل المشكلة بعد معرفة السبب

ي اختبار  . 5
ي القسم وتحديد المواعيد تهكاملا وتعبئة استمارا  القرآناستقبال الطلبة الراغبي   ف 

م ف 

ي الحاسب الآلي . 
 (  18) انظر نموذج رقم المناسبة لهم وفق برنامج المواعيد المعد لذلك ف 

ي الحاسب بشكل أسبوعي أو نصف أسبوعي حسب كمية  . 6
عمل نسخة من برنامج الاختبارات ف 

  . البيانات المدخلة

قسم   –معلم الحلقة  ) خلال الفصل وتسليمها لـ  بها طباعة كشوف الحلقات الذين تم اختبار طلا  . 7

 .  (  التوجيه

ي الحاسب خلال الفصل الدراسي مع تعديل الأخطاء إن  . 8
مراجعة جميع ما تم إدخاله من بيانات ف 

 . وجدت

إعداد مكافآت المعلمي   المالية حسب اللائحة المعتمدة بواسطة برنامج الاختبارات داخل  . 9

 . الحاسب الآلي 

وا القرآن كاملا خلال الفصل الدراسي وحساب المكاف . 10 آت الخاصة حصر الحفاظ الذين اختتر

ي تحفيظ الطالب الحافظ وإدراجها مع المكافآت المالية للمعلمي   حسب 
للمعلمي   الذين شاركوا ف 

 محدد ال النظام

إعداد مست  مكافآت المعلمي   المستحقي   للمكافآت وإعداد خطاب موجه لمدير القسم لاعتماد  . 11

 . مكافآت من الجهة المعنيةالمست  المعد ورفعه لمدير الشؤون التعليمية لإتمام إجراء صرف ال

ها  . 12  استلام مبلغ المكافآت من الجهة المعنية بصرفها، وتجهت  
ً
 .ا وفرزها حسب الفئات المعدة مسبق

 .   تسليم المعلمي   المستحقي   للمكافآت المالية وفق مست  خاص معد بذلك . 13

 

 

 



      

 :وحدة البرامج الطلابية (17

مع مطلع كل فصل دراسي جديد يرفع القسم أعداد الحلقات التابعة لكل موجه والموزعة عليه   ( 1

 (  19) نموذج رقم  انظر اعتمادا على الأحياء المكلف بالتوجيه فيها 

امجه المنفذة مطلع كل فصل دراسي جديد اعتمادا على الحلقات  ( 2 يسلم الموجه خطة فصلية لتر

امج الالمسندة إليه.. وخطة  ي يكون برنامجها داخل الحلقة التر
 . داخلية : وهي النر

 

 الحلقات النموذجية  (18
 : طريقة القبول والتسجيل . 1

ف الحلقات ب زيارات للمدارس للتعريـف بالحلقات    ( 1 التنسيق مع المدارس بحيث يقوم مشر

 . النموذجية

 . التوصية من بعض المدرسي   الذين لديهم معرفة بالطلاب الجيدين  ( 2

ي الالتحاق ( 3
ذه  به  أن يكون الطالب من الطلاب المتفوقي   البارزين، والذين لـديهم الرغبـة الجادة ف 

 . الحلقة

  . سنة 18سنوات ولا يزيد عن  9أن لا يقل عمر الطالب عن   ( 4

ة شهر واحد للتجربة تمدد إل شهر ين إذا رأى  ( 5 ي الحلقات قبولا مبدئيا فتر
يقبل الطالب المستجد ف 

ف ذلك ويقوم بتعبئة استمارة معلومات عن طالب   (   20) النموذج رقم  انظر المشر

ة  ( 6  (  21)  نموذج رقم انظر بعدها يتم قبوله ويعط بطاقة متابعة خلال هذه الفتر

 ( 22) نموذج رقم انظر يهات لولي أمره تتعلق بأنظمة الحلقات يعط كل طالب ورقة تنب ( 7

 

 : طريقة الحفظ والمراجعة ▪

ي كل فصل دراسي أربعة أجزاء ( 1
 . يحفظ الطالب ف 

 إل المراجعة إذا لم يكن قـد أتم حفـظ ( 2
ً
 إضافة

ً
 جديدا

ً
 درسا

ً
   يحفظ الطالب يوميا

ً
 . القرآن الكريم كاملا

 . الحفظ اليومي لا يقل عن وجهي   ، والمراجعة اليومية لا تقل عن نصف جزء ( 3

ي الحلقة ( 4
ي المنـزل وليس ف 

 . حفظ الطالب للدرس الجديد والمراجعة يكون ف 

ي يبدأ التسميع من أول  ( 5
ي الحلقة وبشكل عشوان 

 . لحظة ف 

ها ( 6  . بعد الانتهاء من حفظ سورة من السور يسمعها الطالب كاملة قبـل الانتقـال لغت 

ي للطالب يعطي صورة متكاملة عن الطالب خلال هذه الفتـرة، ومتابعة ولي أمر الطالب  ( 7
التقرير النصف 

ي غاية الأهمية  
 له أمر ف 

  . يـة كـل أسبوع نها المتابعة اليومي للطالب ولي أمر الطالب مسئول عن توقيع كشف ( 8

ي المستوى العلمي أو الانضباط العام يحصل على خطاب شكر له ولولي أمره  ( 9
ي حالة تمت   الطالب ف 

ف 

 . وكذلك يحصل على بعض الجوائز العينية من الحلقات

 



      

 : نظام الغياب والحضور ▪

 لا يسمح للطالب بالدخول إل الحلقة إذا تأخر ربــع ساعة عن موعد بدء الحلقـة إلا بإذن من الإدارة ( 1

. 

 مع التسميع له  ( 2
ً
  .إذا تأخر الطالب نصف ساعة عن موعد بدء الحلقة يكتب غائبا

ي حالة استئذان الطالب لغياب يوم أو يومي   يتم الإذن له مع تسـميع مقـدار الغياب ( 3
 . ف 

ي حالة رغبة ولي أمر الطالب غياب ابنه يوم أو عدة أيام عن الحلقة يتم تعبئة بطاقة الاستئذان  ( 4
ف 

 .الخاصة بذلك ليتم توقيع ولي الأمر والمعلم وإبداء الرأي حيال ذلك 

ي حالة غياب الطالب  ( 5
عن الحلقة يعط استمارة غياب عن اليوم الذي غاب فيه، ليقوم ولي أمره  ف 

على سبب الغياب وإبداء الرأي فيه ، ومن ثم تعرض على إدارة الحلقات  بالاطلاعومعلم الحلقة 

ي بشأن غياب الطالب  
 لوضع الرأي النهان 

ي حالة غياب الطالب بسبب ظرف مفاحر  ولم يتمكن من الاسـتئذان ، فإنـه  ( 6
يسمع مقدار اليوم ف 

ي يوم حضوره للحلقة
 . الذي غاب فيه ف 

عند تكرار الغياب من الطالب يحصل على خطاب لفت نظر ومن ثم اسـتدعاء ولي أمر الطالب إذا    ( 7

 . تكرر الغياب

ي   ( 8
ة أيام متفرقة بغت  عذر م قبول ف  إذا استمر غياب الطالب لمدة خمسة أيام متوالية ، أو عشر

نامجالفصل الدراسي الوا   . حد فإنه يستبعد من التر

 إذا تدن  مستوى الطالب فإنه يتم مخاطبة ولي أمره بذلك لمتابعة ابنه   ( 9

ي الموعد المحدد  ( 10
ون بوسيلة النقل الخاصة بالحل قات يتم انتظارهم ف  الطلاب الذين يحصر 

 .لمدة ثلاث دقائق كحد أقصى

 

 :  نظام الاستبعاد  (19

ي تقدم مستواه ، يـتم اسـتبعاد الطالب من الحلقةإذا استمر إهمال الطالب ولم يتعاون و /1
 . لي أمره ف 

 بعد إنذارهتأخره عن موعد بدء الدراسة المحديستبعد الطالب إذا كتر   /2
ً
 . د يوميا

 . يستبعد الطالب إذا أساء إل معلمه أو أحد زملائه بعد توجيهه ونصحه /3

ي حالة ضبط أي قضية أخلاقية على أي طالب يتم استبعاده من الحلقات  /4
 . ف 

قبل أن   عدت فرصيفصل الطالب إذا لم يحفظ المقدار المطلوب منه ولم ينجح فيه ، ويعطـى   /5

 . يفصل

ة التجربة المحددة .  /6  ( 23) النموذج رقم  انظر يستبعد الطالب المستجد إذا لم يتجاوز فتر

 

 

 



      

 : نظام الحلقات في الإجازات (20

نامج   عند الإجازات يتم إعطاء كل طالب منهج مراجعة، يقوم الطالب بمراجعة ما حفظه ،  ثم يقـوم التر

 .باختباره عند عودته من ا لإجازة، ويكرم الطالب الذي حرص علـى تنفيـذ جـدول المراجعة خلال الإجازة

  : طريقة إدارة الحلقة

 حلقة واحدة أمام المعلم بشكل منضبط ومـنظم ، ويراعـى ترتيبهم داخل  . 1
ً
يجعل الطلاب جميعا

 . الحلقة

ي البيتيبدأ التسميع من أول لحظة بشك . 2
ي ، وعلى الطالب أن يحفظ ف 

 .ل عشوان 

 إضافة إل المراجعة  . 3
ً
 جديدا

ً
 درسا

ً
 . يحفظ الطالب يوميا

 . بعد الانتهاء من حفظ الطالب لسورة يسمعها كاملة . 4

، وبالإمكان تلقي   الطلاب بشكل  . 5
ً
يقوم المعلم بتلقي   الطالب الدرس الجديد حنر يجيد ً قراءته تماما

ي م
ي النطق جماعي إذا كانوا ف 

 للضعفاء ف 
ً
ي الانتباه جيدا

 . ستوى واحد، وينبع 

 . يقوم المعلم بسماع الدرس الجديد من كل طالب، وأما المراجعة فله سلوك عدة طرق لتسميعها . 6

 من أول درس، فلا يقبل الحفظ من    . 7
ً
يقوم المعلم بإلزام الطلاب بجميع أحكام التجويد تطبيقا

ي التجويد على المتقدمي   المبتدئي   من غت  تجويد، كما أنه تح
 . تسب الأخطاء ف 

ورة . 8 ، وذلـك على قدر الصر  ي سماع المراجعة من الطلاب أو التلقي  
 . تنحصر الاستفادة من المساعد ف 

  –المعلم هو المتابع لغياب الطلاب وتأخرهم وانضباطهم ومظهـرهم وحفظهـم اليومي  . 9
ً
 وتسميعا

ً
تلقينا

أن ينفر د بمجموعة من الطلاب،   –أو أي طالب آخر  –د وتجويدهم ومراجعتهم ولا يحق للمساع –

 بأول
ً
ض ست  الحلقة يتم إبلاغ إدارة الحلقـات بـه أولا

 .وكل ما يعتر

 عن كل طالب لإدارة ا لحلقات لتوقيعه  . 10
ً
 نصفيا

ً
  .ومن ثم إرساله إل ولي الأمر، يرفع المعلم تقريرا

ي   . 11
 عن م  نهاية ف 

ً
نـامج لتوقيعه ثم إرساله إل كل فصل دراسي يرفع المعلم تقريرا ستوى كل طالب للتر

 .ولي الأمر مع خطاب بـذلك، إضافة إل كشف المتابعة اليومي للطالب

ي أن يطبق فيها   . 12
كر   إضافة  –الحلقة النموذجية حلقة مثلى بي   الحلقات ، ولذا ينبع 

 
كافة   –إل ما ذ

 . أنظمة الحلقات وبشكل متقن

 . النتائج –بـإذن الله تعال  –الحلقة مرآة تصور المعلم وتجسد جهده ، وعلى قدر العمل تكون   . 13

ي اختبارات الجمعية وبذله جهد ملموس فإنه يعط خطاب شكر وتقدير من قبل    . 14
عند تمت   الطالب ف 

ف الحلقات، ثم يعط الطالب بناءً عليه خطاب شكر وتقدير لولي   أمره المعلم يوقع من المعلم ومشر

ف الحلقات   . من مشر

 فإنه يعط خطاب شكر وتقدير من قبل المعلم يوقع من    . 15
ً
إذا أتم الطالب حفظ القرآن الكريم كاملا

ف الحلقات، وبناءً عليه يعط خطاب لولي أمـره مـن إدارة الحلقات  .  المعلم ومشر

 



      

 : تمعلمجالدورات وخدمة ا (21

غت  طلاب الحلقات ( القراءة مع تمع عامة ) لمجتقام لتعليم اهي دورات  :الدورات العامة والمعلمي    

الصحيحة مع حفظ أجـزاء محدودة من كتاب الله، وتقام بداية كل فصل دراسي من كل عام، وتفيد هذه 

ي الحلقات لكتر سنهم بالنسبة لأعمار طلاب الحلقات
 .   الـدورات مـن فاتتهم فرصة التعلم ف 

 

 : حلقات الإقراء والإسناد (22

وط الالتحاق    :  شر

1 )  
ا
 لكتاب الله تعال كاملا

ً
 . أن يكون المتقدم حافظا

 . فظ القرآن الكريم كاملا ًح أن يكون لدى المتقدم شهادة معتمدة ل ( 2

ورة ملحة ( 3 ي الأيام المقررة وعدم الغياب إلا لصر 
ام بالحضور ف    . الالتر 

 الشخصية المقابلة اجتياز  ( 4

 . عدم تجاوز المدة المقررة للرواية الواحدة وهي سنة دراسية كحد أقصى ( 5

 ( 24) النموذج رقم  انظر تعبئة استمارة القبول .  ( 6

 :  طريقة التسجيل

 ( 25) النموذج رقم  انظر تقديم طلب التحاق بحلقات الإقراء  /1

 . إرفاق شهادة حفظ القرآن كاملا مع طلب الالتحاق /2

ي واعتماده ومن ثم إلحاقه بإحدى حلقات الإقراء  /3
ف وحدة الإقراء للنظر ف   عرض الطلب على مشر

 آلية متابعة الحلقات  

ي يقرءون ( 1
النموذج  انظر ا وآخر ما وصلوا إليه هتقرير شهري يوضح فيه أسماء الدارسي   والروايات النر

 (  26) رقم 

تقرير فصلىي لكل دارس على حده يوضح فيه المعلم ما أتمه الدارس خلال الفصل ومرئيا ته   ( 2

 ( 27) النموذج رقم  انظر والمستوى العام للدارس 

 

 

 

 



      

 

 سجل النماذج : 

 اسم السجل  م

 نموذج فتح حلقة   1
 تقرير نقل حلقة  نموذج   2

 تقرير إغلاق حلقة  نموذج   3

 حلقة فتحت بدون إذن الجمعية  نموذج   4

 طلب مستلزمات حلقة  نموذج   5

ي الحلقة نموذج   6
 استمارة جرد العهد الموجودة ف 

 استمارة اختبار معلم متقدم للتدريس  نموذج   7

ة نموذج   8  التوقيع بالمباشر

 كشف باستلام المعلمي   لتكاليفهم نموذج    9

ي الحلقة نموذج   10
 بطاقة تسجيل طالب ف 

 سجل متابعة الطلاب نموذج   11

 تقرير الكفاية للمعلمي   نموذج   12

في   نموذج   13  تقرير الكفاية للمشر

ف التعليمي نموذج   14  جدول زيارة المشر

ف التعليمي نموذج   15  تقرير المشر

 تقرير ختامي فصلىي عن الحلقة نموذج   16

 كشف استلام الطلبات والتعاميم نموذج    17

 محصر  اجتماع نموذج   18

 شهادة نجاح للطلاب نموذج   19

 استمارة حافظ لكتاب الله  نموذج   20

 شهادة حافظ لكتاب الله  نموذج   21

 استمارة تسجيل طالب بالحلقات النموذجية  نموذج   22

 بطاقة متابعة طالب مستجد  نموذج   23

ي الحلقات النموذجية  نموذج   24
 تنبيهات عامة للطلاب ف 

 طلب الالتحاق بحلقات الإقراء والإسناد نموذج   25

ي يقرؤونها   نموذج   26
 تقرير شهري عن الدارسي   والرواية النر

ي حلقات الإقراء نموذج   27
 تقرير عن دراسة ف 

 استبعاد طالب من حلقة نموذج   28

 

 

 



      

 شروط فتح حلقة جديدة 

 

 

 

 فتح حلقة جديدة  طلب

 ه ـ 14/    /            الموافق :                     اليوم /........................................

 اسم مقدم الطلب /.................................................................................................. 

 أخرى  إمام                      مؤذن                          من جماعة المسجد                               صفته /  

 اسم المسجد /............................................................................. 

 نوعه /       جامع                                      مسجد صغير                                     مسجد متوسط 

 ....................................................................................................... اسم الحي /  

 اسم مكان بارز في الحي /.......................................................................................... 

 .......................................................................... أقرب حلقة من الحي /..................

 عدد الطلاب : )                     ( طالب . 

 ( ابتدائي،،، عدد )      ( متوسط ،،، عدد )      ( ثانوي .     مراحلهم التعليمية / عدد )  

 عدد )      ( جامعي،،، عدد )      ( أخرى . 

 

 

 تعبئة النموذج الخاص بطلب فتح حلقة جديدة . -1

 تعبئة النموذج الخاص بأسماء الطلاب .-2

 ( طالب لحلقات العصر .15المغرب و)( طالب لحلقات 10شرط أن لا يقل عدد الطلاب )-3

 أن يتعهد أولياء الأمور ومجلس الحلقة من استمرارية الطلاب في الحضور .-4

   

 



      

 مجلس الحلقة 

 التوقيع  الجوال الهاتف  المهمة  الاسم
    إمام المسجد 
    مؤذن المسجد  
    ولي أمر  
    ولي أمر  

 تعهــــــــد

 نتعهد نحن أعضاء مجلس الحلقة بما يلي : 

 عدم التدخل في الشؤون التعليمية للحلقة . ( 1

 عدم إقامة أي برامج للحلقة إلا بعد التنسيق مع الجمعية أو مع أي فرع من مكاتبها ) حسب المنطقة ( .  ( 2

 حث الأهالي والطلاب على الالتحاق بالحلقة .  ( 3

 لات في الحلقة .التعاون مع المعلم في حل ما قد يطرأ من مشك  ( 4

 المحافظة على الحلقة من التدخلات الخارجية والمضايقات من خارج الحي .  ( 5

 الاستجابة في حالة دعوة المكتب لعقد اجتماع لمجلس الحلقة عند وجود ما يستدعي ذلك .  ( 6

 رسم توضيحي لموقع الحلقة 

 

    

 

 

 

ال ـشم  

 جنوب 

 غرب  شرق



      

 أسماء الطلاب

 ملاحظة الصف  اسم الطالب ) رباعي ( م
1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

21    

22    

23    

24    

25    

 العشاء             العصر                 المغرب        الوقت المناسب لفتح الحلقة /    



      

 هذا الجزء خاص برئيس القسم 
 مرئيات المشرف التعليمي : 

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

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

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

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

 

 

 

تفتح الحلقة، ويوجه لها المعلم  

/ .......................................................................................................... 

 لا تفتح الحلقة للأسباب التالية : 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 مرئيات رئيس قسم الشؤون التعليمية 

 

 مدير الجمعية 

 بندر سعد الحارثي 

 الختـــــم 



      

 

 تقرير نقل حلقة  

 ..........................................................                سلمه الل المكرم / رئيس قسم / 

 السلام عليكم ورحمة الل وبركاته     وبعد: 

بناءً على زياراتي السابقة لحلقة / ..................... بمسجد / ..................... بمنطقة / .....................  

 فإني  

 بمنطقة / ..................... قل الحلقة من مقرها إلى مسجد / .....................اقترح ن

 وإليكم مبررات هذا النقل : 

 )   ( ترميم المسجد المقامة به الحلقة .

 )   ( ترميم المسجد المقامة به الحلقة .

 )   ( ترميم المسجد المقامة به الحلقة .

 أمور أخرى:  

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

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

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

 رأي معلم الحلقة /  

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

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

 ............................................. ويقترح نقلها لمسجد /  .............

 )   ( كبديل للمسجد السابق .

 ه ـ14هـ إلى     /   /      14للفترة من    /   /      )   ( 

 التوقيع /   .................................... الاسم /  ....................................مشرف حلقة /     

 رأي المشرف / 

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

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

 رأي رئيس قسم التوجيه / 

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

 اعتماد مدير الشؤون التعليمية  /

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

 الاسم /                                                                                                            

 التوقيع /                                                                                                            



      

 

 تقرير إغلاق حلقة   
 المكرم / رئيس قسم التوجيه / ..........................................................                حفظه الل 

 عليكم ورحمة الل وبركاته     وبعد: السلام 

 بناءً على تكليفكم لي بكتابة تقرير شامل حول مبررات إغلاق حلقة / ...........................  

 بمسجد / ..................... بمنطقة / ..................... فإليكم مبررات هذا الإغلاق : 

 ............ إلى / ................ طالب)    ( تناقص عدد طلابها من / .....      

 في الحفظ والسلوك  . –المرفقة أسمائهم  –)    ( تدني مستوى بعض طلاب الحلقة 

 عدم تعاون الآباء للنهوض بالحلقة من النواحي التالية :  )     (

     عدم ردع أصحاب المشاكل من خارج الحلقة . )    (                

   )    ( عدم تشجيع أبنائهم على الحفظ وتحسين سلوكهم .             

 )    ( عدم إعطاء الحلقة الأهمية المرجوة .              

 )    ( عدم زيارة الآباء للسؤال عن أبنائهم .             

 أمور أخرى : 

1-    

2-    

 )  ( قصور المعلم عن القيام بواجبه من حيث :  

 )    ( إيذاء أهل الحي أو الطلاب له .                 

 )    ( ضعف مستوى المعلم التعليمي.                 

  )    ( عدم القدرة على ضبط الحلقة وإدارتها .                

 .................          أمور أخرى ..................................................................................................

 المشرف التعليمي  الاسم /   .............................  التوقيع /  .............................     

رأي اللجنة المكلفة من المشرفين :     

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

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

التوقيع:                     الاسم/                   الاسم/                 التوقيع:                  الاسم/                   

 التوقيع:    

     

رأي رئيس القسم /  

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

 الاسم /                                                                                             

 التوقيع /                                                                                            



      

 تقرير عن حلقة فتحت دون إذن الجمعية

 المكرم / رئيس قسم التوجيه / ..........................................................                حفظه الل 

 السلام عليكم ورحمة الل وبركاته     وبعد: 

 بناءً على تكليفكم لي بزيارة مسجد  / ........................... بحي  / ..................... 

قديم  تقرير عن الحلقة المقامة دون إذن الجمعية وعن إمكانية ضمها لتكون من حلقات الجمعية أو لا  وذلك لت

 هـ الساعة / ...........................  14فقمت بزيارتها   يوم / ........................... الموافق     /    /    

 ولذا نفيدكم بما يلي :  

 )   ( كبير                      )    ( متوسط           )    (  صغير  سعة المسجد :               -أ

 موقع الحلقة منه :             )   ( يوجد مكان مناسب                   )    ( لا يوجد مكان مناسب  -ب 

 حلقة أخرى )    (                         مصدر إزعاج )   (           بجواره :               -ت 

ناء عن الحي   )   ( في )    (                           متوسط للحي  )   ( لموقع :                         ا -ث 

 طرف الحي .

 لم يسبق فتح حلقة به . )    (          سبق فتح حلقة به وأغلقت   )   ( سبق فتح حلقة                   -ج

 طالب                    )    ( قليل   25أكثر من )   ( عدد الطلاب المتوقع           -ح

    عدد المصلين                 )    ( كثير               )    ( متوسط                  )    ( قليل     -خ

               

 .لا بأس من ضم الحلقة  لحلقات الجمعية )    ( 

 ..........................................................                  ب إقامتها كحلقة بالمسجد المذكور لأن /  لا يناس)    ( 

 رأي آخر : ..........................................................                 )    ( 

 المشرف التعليمي 

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

 رأي رئيس القسم / 

 

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

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

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

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

 



      

 طلب مستلزمات حلقة 
المكرم / رئيس قسم التوجيه / 

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

 ...                حفظه الله 

 السلام عليكم ورحمة الل وبركاته     وبعد: 

 أفيدكم عليه بأن حلقة    ) ........................... ( بمسجد  ) ........................... ( بحاجة إلى الآتي: 

 

 

 

 

  

 

               

 

 

  

 

 تعهد 

لقد علمت بأن جميع ما أخذته للحلقة من مصاحف وأجزاء وغير ذلك وما وجدته في الحلقة من قبل عهدة  

 خاصة بالحلقة , لا 

يجوز التصرف به ولا تسليم المصاحف والأجزاء للطلاب ليأخذوها معهم إلى منازلهم وإنما للاستخدام   

 داخل الحلقة فقط ,

                                     داخل دولاب الحلقة .     حفظها وينبغي 

 الاسم /   .............................             

 التوقيع /  .............................                  

 ه ـ14:     /   /      التاريخ               

 شرح رئيس قسم التوجيه 

o  . لا مانع من الصرف 

o . لا يصرف لتوفر المطلوب في الحلقة 

o  . الكمية غير متوفرة 

 رئيس قسم 

 الاسم : 

 التوقيع : 

 

 العدد المطلوب الصنف  م 

  مصحف كامل  1

  ربع يس  2

  العشر الأخير  3

  جزء قد سمع   4

  جزء تبارك   5

  جزء عم   6

  سبورة  7

  دولاب  8



      

 استمارة جرد العهد الموجودة في الحلقة  

 أقر أنا / .................................................... 

 بأن هذه العهدة موجودة في حلقة / ....................................   

 بمسجد  ) ........................... ( وهي كما يلي: 

 

 

 

               

 

 

 

 

 

 

 تعهد 

لقد علمت بأن جميع ما أخذته للحلقة من مصاحف وأجزاء وغير ذلك وما وجدته في الحلقة من قبل عهدة  

 خاصة بالحلقة , 

يجوز التصرف به ولا تسليم المصاحف والأجزاء للطلاب ليأخذوها معهم إلى منازلهم وإنما للاستخدام   لا

 داخل الحلقة فقط ,

                                     داخل دولاب الحلقة .      حفظهاوينبغي 

 الاسم /   .............................             

 التوقيع /  .............................                  

 ه ـ14:     /   /      التاريخ               

.................. التوقيع على الاستلام / ............................ اسم المعلم الجديد ) المستلم للعهد ( ...........

  

 

 ملحوظات  العدد   العهدة   م 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



      

 استمارة جرد العهد الموجودة في الحلقة  
بأن هذه  /.................................... أقر أنا

العهدة موجودة في حلقة / 

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

 السلام عليكم ورحمة الل وبركاته     وبعد: 

 ........................... ( وهي كما يلي:  بمسجد  )

 

 

               

 

 

 

 

 

 

 

 تعهد 

لقد علمت بأن جميع ما أخذته للحلقة من مصاحف وأجزاء وغير ذلك وما وجدته في الحلقة من قبل عهدة  

 خاصة بالحلقة , 

يجوز التصرف به ولا تسليم المصاحف والأجزاء للطلاب ليأخذوها معهم إلى منازلهم وإنما للاستخدام   لا

                                     دولاب الحلقة .      حفظها داخلوينبغي  داخل الحلقة فقط ,

 الاسم /   .............................             

 التوقيع /  .............................                  

 ه ـ14:     /   /      التاريخ               

 

  للعهد ( ............................. التوقيع على الاستلام / ............................  اسم المعلم الجديد ) المستلم

 ملحوظات  العدد   العهدة   م 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



      

 استمارة تقييم معلم جديد

 

 

 ملاحظات  الدرجة  بنود التقييم م

   (  30)مستوى الحفظ  1

   (   20)مستوى الأداء والقراءة  2

     (10) عدد خبرات التدريس في الحلقات  3

   (   10)مستوى مهارة التدريس  4

   ( 5)الشهادات والإجازات   5

   (  5)أعمال وخبرات سابقة  6

    (  5)مستوى معالجة مشاكل الحلقات   7

   (  10)للمعلم   المستوى التربوي  8

   (  5)هيئة المعلم   9

   المجمــــــوع  

 :  أخرى  

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

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

 
 

 

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

 

 

 ـ ...................................... 3..... ـ .................. 2ـ ................................  1      

 /  التوقيع/                                                      التوقيع                                                 التوقيع /                        

 

 أعضاء اللجنة 

 غير مقبول للتدريس  مقبول للتدريس 

 رأي اللجنة : 

ملاحظات اللجنة 

: 

..........................  الجنسية :......................         العمر :.....................................................    المعلم :  اسم  

.................................   .  سنوات التدريس :   



      

 توقيـــع الموظف

 

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

 الرئيس المباشـــر 

 

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

 مدير عام الجمعية 
 

 أ/ بندر سعد الحارثي 

 

 نموذج إثبات مباشرة  

  موظف جديد       عائد من إجازة 

  مــــ ـالاس  مــــ ـالاس

  نوع الإجـــــازة    رقم قرار التعيين

  مدة الإجـــــازة   تاريخ قرار التعيين

  تاريخ بدء الإجـــازة    الوظيفــــــــة 

  تاريخ نهاية الإجـــازة   الإدارة / القسم 

  تاريخ المباشـــــرة   تاريخ المباشرة

 

  
 

*-* -* -*-* -* -*- *-*-* -* -*-* -* -* -*-* -* -*- * 

 اعتماد المدير العام للجمعية  

 مع التحية للشؤون الإدارية والشؤون المالية لإكمال اللازم ..

 

 

 

 

 



      

 كشف باستلام المعلمين لتكاليفهم
 ه ـ14هـ إلى   /   /     14اعتبارًا من /    /    

 م  موضوع التكليف  رقم التكليف  تاريخه  اسم المعلم  التوقيع 

l     1  

     2  

     3  

     4  

     5  

     6  

     7  

     8  

     9  

     10  

     11  

     12  

     13  

     14  

     15  

     16  

     17  

     18  

     19  

     20  

     21  

     22  

     23  

     24  

     25  

 



      

 



      

  



      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      

 تقويم أداء معلم 

 التعليمي المشرف  اسم الحلقة  اسم المسجد  الاسم رباعيا  

    

  عدد الحلقات التي يدرس بها في الجمعية ه ـ1433/     / تاريخ التحاقه بالحلقة 

 )      ( الفصل الصيفي   )      ( الفصل الدراسي الثانية   )      ( الفصل الدراسي الأولى  

 بنود التقويم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ثا  
ثال

ء 
دا
لأ
 ا
:

ي
ار
لإد
ا

 

 العنصر  م
الدرجة 
 العليا 

الدرجة 
 المستحقة 

9 
العناية بسجل بيانات الطلاب  

 ومستوياتهم
7  

10 
الانتظام في تعبئة التقرير  

 الشهري للحلقة 
4  

  7 الالتزام بالدوام الرسمي 11

  6 متابعة انتظام الطلاب وسلوكهم  12

  4 حضور الاجتماعات  13

  28 المجمــــــوع 

 رأي المشرف التربوي : 

  الإيجابيات : 
...................... ............................................................................................................................. ...........................

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

  السلبيات :
............................................................................................................................. .................................................

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

  الاقتراحات : 
 .............................................................................................................................................. ...............................  

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

ي
لم
لع
 ا
ء
دا
لأ
 ا
لا :
أو

  

 الدرجة العليا العنصر  م
الدرجة 
 المستحقة 

1 
الالتزام بالحضور في الموعد  

  5 المحدد للاختبار

  8 الجودة في الحفظ 2

  12 الجودة في الأداء 3

  5 التجويد النظري  4

  30 المجمــــــوع  

 
يا  
ان
ث

ء 
دا
لأ
 ا
:

ي 
فن
ال

 

 الدرجة العليا العنصر  م
الدرجة 
 المستحقة 

  10 تطبيق نظام الحفظ والمراجعة  5

  8 تعليم أحكام التجويد  6

  5 العناية بالأمور التربوية  7

  9 إعداد الطلاب للاختبارات 8

  32 المجمــــــوع 

 

عا  
اب
ر

ية
ص
خ
ش
 ال
ت
فا
ص
 ال
:

 الدرجة العليا العنصر  م 
الدرجة 
 المستحقة 

  3 السلوك العام ) القدوة الحسنة (  14

  3 تقدير المسؤولية 15

  2 تقبل التوجيهات  16

  2 حسن التصرف  17

  10 المجمــــــوع  

 

 رئيس قسم الشؤون التعليمية 

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

هـ  14اليوم : ............. التاريخ:   /   /       

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

 خلاصة درجات بنود التقويم 

 الدرجة العليا المحاور م
الدرجة 
 المستحقة 

  30 الأداء العلمي  أولا  

  32 الأداء الفني  ثانيا  

  28 الأداء الإداري  ثالثا  

  10 الصفات الشخصية  رابعا  

  100 المجمــــــوع  

 

التعليمي المشرف   

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

هـ  14اليوم : ............. التاريخ:   /   /       

 التوقيع : ........................ 

المعلم اسم   

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

هـ  14اليوم : ............. التاريخ:   /   /       

 التوقيع بالعلم : ........................ 



      

 تقويم أداء مشرف 
  الاسم رباعيا  

  

  عدد الحلقات   عدد المساجد  ه ـ1434/     / تاريخ التحاقه بالحلقة 

 )      ( الفصل الصيفي   )      ( الفصل الدراسي الثاني  ( الفصل الدراسي الأول     )  

 بنود التقويم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 رأي رئيس قسم الشؤون التعليمية : 
  الإيجابيات : 

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

  السلبيات :
............................................................................................................................. ............................. ....................
............................................................................................................................. ............................................... 

  الاقتراحات : 
 .................................................. ........................................................................................................................... 

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

ء 
دا
لأ
 ا
لا :
أو

 
ي
فن
ال

  

 العنصر  م
الدرجة 
 العليا 

الدرجة 
 المستحقة 

1 
إعداد خطة الزيارات الميدانية 

  7 وتنفيذها 

  6 رفع كفاءة المعلمين 2

  6 متابعة الطلاب وتطويرهم  3

  7 الأشراف على أعمال الاختبارات 4

  5 تقديم تقويم فصلي عن معلمي حلقاته  5

  5 الإشراف على حلقاته 6

  36 المجمــــــوع  

 

يا  
ان
ث

 :
ي
ار
لإد
ا

 

 العنصر  م
الدرجة 
 العليا 

الدرجة 
 المستحقة 

  4 تقديم تقارير دوام المعلمين 7

  4 الانتظام في حضور الاجتماعات  8

  4 إيصال التقارير الشهرية للحلقات 9

  5 عقد الاجتماع الشهري بالمعلمين  10

  3 متابعة الإجراءات الإدارية   11

12 
العمل في لجان الجمعية بما يكلف 

 به 
2  

  4 الالتزام بلوائح وأنظمة الجمعية  13

  26 المجمــــــوع 

 

ثا  
ثال

 :
ت  
فا
ص
ال

ية 
ص
خ
ش
ال

 العنصر  م 
الدرجة 
 العليا 

الدرجة 
 المستحقة 

  2 السلوك العام )القدوة الحسنة(  14

  2 تقدير المسؤولية  15

  1 تقبل التوجيهات  16

  1 حسن التصرف  17

  2 الاتصال والتعامل مع الآخرين 18

  8 المجمــــــوع 

 

عا  
اب
ر

ت 
فا
ص
 ال
:

ية
ص
خ
ش
 ال

 العنصر  م
الدرجة 
 العليا 

الدرجة 
 المستحقة 

  36 الأداء الفني  

  26 الأداء الإداري  

  8 الصفات الشخصية  

  70 المجمــــــوع  

 

التعليمي المشرف   

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

هـ  14اليوم : .............. التاريخ:   /   /       

 التوقيع : ........................ 

 رئيس قسم الشؤون التعليمية 

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

هـ  14اليوم : ............... التاريخ:   /   /       

 التوقيع : ........................ 



      

 

 جدول الزيارات

                        الرابع الثالث    الثاني    الأول   √               الأسبوع /                 هـ1433لشهر /  شـــوال     لعام              

 

 اليوم م
نوع  

 الزيارة
 المعلم الفترة الحلقة 

 التنفيذ 
أسباب عدم  

 التنفيذ 

 إعداد التقارير 
 ملاحظات 

 لم يعد أعد  لم ينفذ نفد

1 
 السبت

 هـ10/1433/ 21

          

          

2 
 الأحد

 هـ10/1433/ 22

 
 

        

         

3 
 الاثنين 

 هـ10/1433/ 23

          

          

4 
 الثلاثاء 

 هـ10/1433/ 24

          

          

5 
 الأربعاء 

 هـ10/1433/ 25

      
 

   

         

 

 

 

 

 

 

 



      

 الزيارات الإشرافية 
 عدد الطلاب  المسجد  الحلقة   اسم المعلم  

    

 )  ( الفصل الصيفي   ( الفصل الدراسي الثاني   ) ( الفصل الدراسي الأول   )

   التقييم بنود 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي
فن
 ال
ء
دا
لأ
 ا
لا :
أو

 
ي
ص
خ
ش
وال

 

 الدرجة العليا  العنصر  م
الدرجة  
 المستحقة 

  10 تطبيق نظام الحفظ والمراجعة  1
  10 تعليم أحكام التجويد   2
  8 تعقب أخطاء الطالب  3
  8 إدارة المعلم للحلقة   4
  7 تقبل التوجيهات من الإدارة   5
  7 طريقة التسميع للطلاب  6

  50 المجمــــــوع 

يا  
ان
ث

ء 
دا
لأ
 ا
:

ي 
ار
لإد
ا

 

 الدرجة العليا  العنصر  م
الدرجة  
 المستحقة 

  10 سجل الطلاب العناية ب 1
  10 الخطة الشهرية  2
  8 متابعة انتظام الطلاب في الحلقة  3
  8 أداء الطلاب وقراءتهم  4
  7 إحضار الطالب للمصحف  5
  7 مظهر الطلاب  6

  50 المجمــــــوع 

  14       /     /     بتاريخ:     .............  الزيارة :  

  هـ

 مرئيات المشرف التعليمي : 
............................................................................................................................. ...............................................  

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

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

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

 مرئيات رئيس القسم : 

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

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

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

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

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



      

 خلال الفصل الدراسي/       جدول زيارة الحلقات التابعة للمتابع/                  

 ملحوظات  7 6 5 4 3 2 1 الأيام 
         الأحد 

         الاثنين 
         الثلاثاء
         الأربعاء 

         الخميس 
         الأحد 

         الاثنين 
         الثلاثاء
         الأربعاء 

         الخميس 
         الأحد 

         الاثنين 
         الثلاثاء
         الأربعاء 

         الخميس 
         الأحد 

         الاثنين 
         الثلاثاء
         الأربعاء 

         الخميس 
  



      

 كشف متابعة الحلقات التابعة للمتابع/                            خلال شهر /     

 م 
اسم  

 الحلقة

 الزيارة الأولى 
 اليوم/  

 الزيارة الثانية 
 اليوم/ 

 التاريخ  التاريخ/  

 المجموع  ث  أ.م  أ.د 
توقيع  
 المعلم

 المجموع  ث  أ.م  أ.د  ملاحظات  الحالة
توقيع  
 المعلم

 ملاحظات  الحالة

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

 
 لا يوجد ملاحظات   5 المسجد مغلق   4 لا يوجد أحد   3 المعلم بدون طلاب   2 الطلاب بدون معلم   1

 

 أ.د )الابتدائي فما دون  أ.م ) ما فوق الصف الرابع والمتوسط   ث . ) الثانوي (  ملحوظة
  



      

 تقرير فصلي عن حلقة 
 عدد الطلاب  المسجد  الحلقة   اسم المعلم  

    

 )  ( الفصل الصيفي   الفصل الدراسي الثاني  )   (   الفصل الدراسي الأول (  )

   التقييم بنود 

 

  

ي
فن
 ال
ء
دا
لأ
 ا
لا :
أو

 
 

 الدرجة العليا  العنصر  م
الدرجة  
 المستحقة 

  10 تطبيق نظام الحفظ والمراجعة  1
  10 تعليم أحكام التجويد   2
  8 الخطة الشهرية  3
  8 إدارة المعلم للحلقة   4
  7 إحضار الطالب للمصحف   5
  7 سجل الطلاب العناية ب 6

  50 المجمــــــوع 

يا  
ان
ث

 :
ج 
ائ
نت
ال

 

 العدد  العنصر  م

  طلاب الحلقة   1
 (     ) الطلاب المتقدمين للاختبار 2
 راسب  جيد   جيد جدا   ممتاز  3

4     

  الطلاب الناجحين   

  الطلاب الراسبين  

 مرئيات المشرف التعليمي : 

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

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

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

 .. 

 التوقيع 

 رئيس القسم : مرئيات  

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

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

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

 .. 

 التوقيع 

 



      

 كشف باستلام المعلمين لتكاليفهم
 ه ـ14هـ إلى   /   /     14اعتبارًا من /    /    

 

               

 التوقيع  اسم المعلم  تاريخه  رقم التكليف   موضوع التكليف    م 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



      

 محضر اجتماع 
 الحمد لله وحده والصلاة والسلام على من لا نبي بعده    وبعد 

 هـ   الساعة / ............. 14........................... الموافق   /    /      فإنه في يوم / 

تم الاجتماع برئاسة / ................................... بحضور الجميع عدا 

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

 ...... وذلك لمناقشة ما يلي: ................................................

4-  ......................................................2-  ...................................................... 

3-   ......................................................4-  ..................................................... . 

5-  ......................................................6- ...................................................... 

7- ......................................................8- ...................................................... 

 وبدأ الاجتماع بــ :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 



      

 وتقرر بالاجتماع ما يلي : 

1- ......................................................2-  ...................................................... 

3-   ......................................................4-  ...................................................... 

5-  ......................................................6-........................ .............................. 

7- ......................................................8- ...................................................... 

 ...............................  يوم:وأجلت النقاط التالية لمناقشتها في الاجتماع التالي على أن يكون في  

 ه ـ14/   /        الموافق  

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

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

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

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

 ...................................................... تماع في تمام الساعة /انتهى الاج

 ...................................................... على أن يقوم الأستاذ /

 بمتابعة تنفيذ القرارات والتوصيات وإبلاغ الغائبين بما تم في الاجتماع ومسائلتهم . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      

 نموذج اختبار 
 

 

 /  الدرجة النهائية

 التقدير  النتيجة  المجموع  معدل المراجعة درجة الأداء الحفظ درجة 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

 الحفظ الجديد /  أولاً :

 مجموع الجزء  الأخطاء  الجزء

 
 

  1س
 
 
 

  2س

  3س

  التجويد التطبيقي   الأداء

 /  المراجعةثانياً : 

 المجموع الأخطاء الجزء  المجموع الأخطاء الجزء 

   1س    1س 

   1س    1س 
 

 

 

  

 .........................  موعدها/ .......................................................    اسم الحلقة/ /..........................................  اسم الطالب 

.................................................. اسم المعلم/ ..........................................     اسم المسجد/  

....................................... اسم المختبر/   

 التوقيع /............................................. 

o) (: علامة  خطأ لحن جلي ـ درجة كاملة، ) ا ( : علامة خطأ الحفظ ـ درجة كاملة، ) ــ ( : علامة التردد ـ نصف درجة 

 1 -  6 – 11 –  16 –  21 – 26:   مراحل التوقف

0  



      

 



      

 استمارة حافظ لكتاب الله  
 ه ـ 14        لعام   

 السلام عليكم ورحمة الل وبركاته     وبعد: 

 

 

       أسماء المعلمين الذين تلقى الطالب عليهم القرآن الكريم وحلقاتهم والأجزاء التي حفظها لديهم 

 تعهد                                                                    
 بحلقة / ..................... بمسجد / .................... أتعهد أنا الدارس / .....................................الملتحق 

مشاركتي في اختبار للحفاظ في أي جمعية خيرية هـ بعدم 14والمشارك في اختبارات الحفاظ بالجمعية لعام    

 لتحفيظ القرآن الكريم بالمملكة العربية السعودية وأن ما ذكر من البيانات صحيح على مسؤوليتي وعلى ذلك أوقع
  

 

 الجنسية  العمر  اللقب  اسم الجد  اسم الأب  الاسم الأول  

      

 مصدرها  تاريخها  رقم الهوية  مكان الميلاد  تاريخ الميلاد 

     

  أقرب هاتف  رقم الهاتف 

 المرحلة الدراسية / عنوان العمل المدرسة / العمل

  

 المدة  عدد الأجزاء  اسم الحلقة  اسم المعلم م 

1     

2     

3     

4     

5     

 تنبيهات هامة : 

 تعبأ الاستمارة من قبل الدارس نفسه وبخط واضح .  -1

 فاق صورة الهوية الشخصية للدارس . إر -2

 6*4صورة شخصية ملونة للدارس مقاس   2إرفاق عدد  -3

 التوقيع : 

 ه ـ14التاريخ    /    /    



      

  



      

 

 
 

  

 استمارة تسجيل 

 العمر

 الجوال

 مقدار الأجزاء المختبرة اسم الحلقة السابقة 

 - :شروط الالتحاق بالحلقات 

 الأكاديمية الالتزام بالحضور اليومي وعدم الغياب إلا بإذن مسبق من إدارة  -1

 . 

 . بالبرنامج اليومي للأكاديميةالالتزام  -2

 بعد الصلاة مباشرة .ذلك بالصلاة في المسجد أو الحضور الحضور المبكر و -3

ما تراه مناسباً .الأكاديمية اتخاذ في حالة تكرار الغياب فإن لإدارة  -4  

والطلاب . المعلمين التخلق بالأخلاق الفاضلة والتعامل الحسن مع  -5  

المختلفة . الأكاديمية المشاركة الإيجابية في أنشطة  -5  

  أرغب . توقيع ولي أمر الطالب /  نقل الطالب :   لا أرغب . 

 الجوال

اقرأ  التابعة  أوافق على التحاقه في  أكاديمية ....................................................................نعم أنا ولي أمر الطالب / 

 لجمعية تحفيظ القرءان الكريم بقيا ، وأتعهد بمتابعته والاتصال بإدارة الأكاديمية إذا استدعى الأمر .

 بيانات ولي الأمر  

 تعبئة هذه الاستمارة من ولي الأمر وحضوره إلى الإدارة شخصياً      : ملحوظة

 الإدارة

 خاص بالإدارة

...........................................................  يضاف الطالب إلى حلقة /  

 تم قبول الطالب بعد استكمال جميع البيانات .

 اسم المدرسة

) رباعياً (الاسم الطالب   

 السكن

 المرحلة الدراسية

 صلة القرابة

 عمل ولي الأمر

) رباعياً (اسم ولي الأمر   



      

 بطاقة متابعة طالب مستجد
  .... حلقة :..................................المكرم المعلم : 

 ...................................... .... الفترة : .................................. 

مبدئياً في الحلقات النموذجية لتجربته لمدة .... لقبوله نحيل إليكم الطالب / ..................................

هـ السنة الدراسية / .......................العمر /  14تاريخ    /   /     أسبوعين فقط من  

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

 ....................... تاريخ الاختبار /  .......................أخر اختبار / 

   : الحفظ والمراجعة 

 :   تمديد فترة التجربة 

 

 تقييم الطالب :  

ا )ج ج ( جيد )ج ( مقبول ) ق( ضعيف ) ض(      الطالب:رأي المعلم في  
ً
   التقدير : ممتاز )م( جيد جد

      

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

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

 رأي المشرف :          

 يحول إلى الحلقات الخارجية    يقبل الطالب في الحلقات النموذجية        

 توقيع المشرف / ...............................       

 التقدير  /  التقدير  /  التقدير  /  التقدير  /  التقدير  /  التاريخ 

           حفظ 

           مراجعة

 التقدير  /  التقدير  /  التقدير  /  التقدير  /  التقدير  /  التاريخ 

           حفظ 

           مراجعة

 التقدير  /  التقدير  /  التقدير  /  التقدير  /  التقدير  /  التاريخ 

           حفظ 

           مراجعة

 ( 100المجموع )  ( 20الحضور ) الأخلاق  ( 20التجويد )   ( 20المراجعة ) ( 20الحفظ ) 

      



      

 تنبيهات عامة للطلاب وأولياء الأمور تتعلق بالأنظمة المقررة بالحلقات النموذجية
 أربعة أجزاء يحفظ الطالب في كل فصل دراسي  - 1

 يحفظ الطالب يومياً درساً جديداً إضافة ً إلى المراجعة إذا لم يكن قد أتم حفظ القرآن الكريم كاملاً   - 2

 الحفظ اليومي لا يقل عن وجهين ، والمراجعة اليومية لا تقل عن نصف جزء - 3 

  حفظ الطالب للدرس الجديد والمراجعة يكون في المنـزل وليس في الحلقة - 4

 يبدأ التسميع من أول لحظة في الحلقة وبشكل عشوائي     -5

  عند الانتهاء من حفظ سورة معينة يسمعها الطالب كاملة - 6 

التقرير الفصلي للطالب يعطي صورة متكاملة عن الطالب ، ومتابعة ولي أمر الطالب له أمر في   - 7

ا التقرير وكتابة أي ملاحظات  ب وولي أمر السؤال المستمر عن هذكـل أنوصي  لذا   غاية الأهمية 

  يراها ولي أمر الطالب على التقرير

  ولي أمر الطالب مسئول عن توقيع كشف المتابعة اليومي للطالب نهاية  كل أسبوع - 8

في حالة تميز الطالب في المستوى العلمي أو الانضباط العام يحصل على خطاب شكر له ولولي   - 9

  . ئز العينيـة من إدارة الحلقاتأمره وكذلك يحصل على بعض الجوا

  ثانيا ً / نظام الغياب والحضور

أخر ربع ساعة عن موعد بداية الحلقة إلا بإذن من  للطالب بالدخول إلى الحلقة إذا ت لا يسمح  - 1

 . الإدارة

سميع له بعد الإذن له من  بدء الحلقة ، يكتب غائباً مع التإذا تأخر الطالب نصف ساعة عن موعد   - 2

  الإدارة

 .  غياب يوم أو يومين يتم الإذن له مع تسميع مقدار الغياب لـفي حالة استئذان الطالب  - 3

في حالة رغبة ولي أمر الطالب غياب ابنه يوم أو عدة أيام عن الحلقة يتم تعبئة بطاقة الاستئذان   - 4

 .  لكالخاصة بذلك ويتم توقيع ولي أمـر الطالـب والمعلم و إبداء الرأي حيال ذ

في حالة غياب الطالب عن الحلقة يعطى استمارة غياب عن اليوم الذي غاب فيه ، ليقوم ولي أمره  - 5

ى إدارة الحلقات لوضع بداء الرأي فيه ، ومن ثم تعرض علعلى سبب الغياب وإ بالاطلاع ومعلم الحلقة 

 الرأي النهائي بشأن غياب الطالب 

ر اليوم  ه يسمع مقدائ ولم يتمكن من الاستئذان ، فإنجالب بسبب ظرف مفافي حالة غياب الط - 6 

 ه للحلقةرالذي غاب فيه في يوم حضو



      

 

 عند تكرار الغياب من الطالب يحصل على  - 7

  خطاب لفت نظر - 

  ومن ثم استدعاء ولي أمر الطالب إذا تكرر الغياب - 

بغير عذر مقبول في   أو عشرة أيام متفرقة متوالية،إذا استمر غياب الطالب لمدة خمسة أيام  - 8 

 ي الواحـد فإنـه يسـتبعد مـن الحلقات الفصل الدراس

هم في الموعد المحدد لمدة رالنقل الخاصة بالحلقات يتم انتظاالطلاب الذين يحضرون بوسيلة  - 9 

  ثلاثة دقائق كحد أقصى

  :والاستبعادام الفصل ثالثا ً / نظ 

  إذا استمر إهمال الطالب و لم يتعاون ولي أمره في تقدم مستواه ، يتم استبعاد الطالب من الحلقات 1- 

  ر تأخره عن موعد بدء الدراسة المحدد يومياً بعد إنذارهيفصل الطالب إذا كث  - 2 

  توجيهه ونصحهلب إذا أساء إلى معلمه أو أحد زملائه بعد  يفصل الطا - 3 

 في حالة ضبط أي قضية أخلاقية على أي طالب يتم استبعاده من الحلقات - 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      

 خطاب نقل طالب من حلقة نموذجية إلى حلقة غير نموذجية 

 الله  ......................... سلمه .......................... ............... المكرم ولي أمر الطالب / .

  :وبعد. وبركاته. الله ورحمة السلام عليكم 

 ام الجمعية الخيرية  انطلاقا من اهتم ..لوالديهالله تعالى أن يبارك في ولدك وأن يجعله قرة عين نسأل 

 وحرصها على أبنائها الطلاب وتحقيق النافع المفيد لهم  في بني الحارثرآن الكريم لتحفيظ الق

 لذا رأينا   . لعدم تناسب المنهج المقرر في الحلقات النموذجية مع ابنكم ونظراً    –بإذن الله تعالى  – 

 الله  ة حتى يواصـل سـيره في حفظ كتاب لقات العامالأفضل لابنكم الانتقال إلى الح  إشعاركم بأنه من

/ /  الموافق: م ........ار الحلقة المناسبة له والقريبة لكم ، حيث إنه سـيكون يول منكم اختي كما نأم تعالى، 

  . هـ هو آخر يوم له في الحلقات النموذجية 14

 

وللأهمية جرى إعلامكم بذلك، سائلي   الله تعال أن يوفق ابنكم إل كل خت  ، وأن يجعله مـن أهال  

 وأن يصلح لكم أبناءكم ، ،   صتهقرآن الذين هم أهل الله وخا

 ويرعاكــــم.والله يحفظكم  

 ، وبركاته، يكم ورحمة اللهوالسلام عل .

 إدارة الحلقات النموذجية 

 

 

 

  



      

 طلب الالتحاق بحلقات القراءات والإسناد 
 ..........................................................                حفظه اللالمكرم مشرف وحدة الإسناد / 

 السلام عليكم ورحمة الل وبركاته     وبعد: 

 أتقدم بطلبي للالتحاق بحلقات الإقراء والإسناد لدى الشيخ / .............................................  

 

 

 

 

 الرواية التي ترغب بالقراءة بها )                                     ( 

 هل تحمل شهادات حفظ لكامل القرآن                نعم                             لا 

 لا         هل سبق وأخذت إجازة في إحدى القراءات                      نعم                           

 إذا كان الجواب بنعم فاذكرها في الجدول التالي :  

 ملاحظات  المكان  السنة  الشيخ المجيز  القراءة م 

1      

2      

3      

4      

5      

 

 .................................................................................  رأي الشيخ في مقدم الطلب : 

 قرار مشرف الوحدة : ......................................................................................... 

 

 إفادة منسق الوحدة : 

 ................................................. تم إلحاق مقدم الطلب بحلقة الشيخ : .......

 ه ـ14في الحلقة ) فترة ( : .................................... بتاريخ :     /     /       
 

 مقدم الطلب 

..... الاسم / ......................................... العمر / ......... المهنة / ............ الجوال / .................  

 الفترة المناسبة               الفجر                الصباح              العصر               المغرب              العشاء  

  

  



      

 

 لعام         تقرير عن دارس في حلقات الإقراء خلال الفصل الدراسي      
  اسم الدارس  / .......................................................... نوعية الدراسة :

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

المقدار الذي أنجزه الدارس : 

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

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

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

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

مستوى الدارس : 

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

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

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

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

مرئيات وملاحظات  :  

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

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

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

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

 

 

 معلم الحلقة 

 الاسم / 

 التوقيع/ 

  مرئيات مشرف الإقراء  :

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

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

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

  

 



      

 

 اعتماد أعضاء مجلس الإدارة :  

 


