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 اللائحةفهرس 
 

 

 
 

  

 رقم الصفحة المادة رقم الصفحة المادة
 : لطلابيالمرشد ا مهام  : (21)المادة  3 الفهرس

22 
 : ؤون الطلابشروط اختيار موظف ش :(23)المادة  4 كلمة مدير الشؤون التعليمية

 لطلاب:مهام موظف شؤون ا :( 24)المادة  5 فكرة اللائحة
21 

 نطاق وتعريفات ومسؤوليات اللائحةالفصل الأول /  
6 

 : المجمع مجلس  :( 25) المادة

 نظام التعليمالفصل الثالث  /   : اللائحة نطاق : (2)المادة 
 : لتعليميا المشرف مهام : (2) المادة :اللائحة  مصطلحات:  (1)المادة  23

 : لأولا المعلم مهام :( 1) المادة 7 تمادهائحة ويثدي ها واعد اللاَّمسؤولية إعدا(: 3)المادة 

 الإدارينظام الالفصل الثاني /  
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 24 : المعلم مهام : (3) المادة

 : الاختبارات : (4) المادة : لمجمعوالرسالة ل الرؤية:  (2)المادة 

 : يالبرنامج التعليم :( 5) المادة : لقرآنيةا المجمعات أهداف: ( 1)المادة  25

 : صصةالمتخ الحلقات : (6) المادة رية والتنظيمية:مرجعية المجمع الإدا: ( 3)المادة 

 : لقرآنيا مجمع فتح شروط: ( 4)المادة 
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 محددات عامة للمجمعاتالفصل الرابع  /  
 :نظام الدوام: ( 2)المادة  : المجمع حتصري إلغاء حالات: ( 5)المادة  26

 لقات:عدد الطلاب في الح:  (1)المادة  مع )اختياري( للمج التابعة لفرعيةا حلقات المساجد شروط: ( 6)المادة

 : المجمع يرمد اختيار شروط:  ( 7)المادة 

21 

 الاحتفالات :: ( 3)المادة 

27 
 :ضوابط الاحتفالات: ( 4)المادة  : عالمجم مدير مهام:  ( 8) المادة

 ضوابط الاعلانات::  (5)المادة  : رتير(الإداري )السك وظفالم اختيار شروط:  ( 9) المادة

 توجيهات عامة::  (6)المادة  : داري )السكرتير(الإ الموظف مهام:  ( 21)المادة 

 28 الخاتمة 22 :رشد الطلابيالم اختيار شروط:  ( 22)المادة 
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 مدير الشؤون التعليمية.
 

 وبعد ... بي بعدهالحمد لله وحده والصلاة والسلام على من لا ن

لتحقيق  لقرآنية من استراتيجية الجمعيةتنبعث اللوائح والمعايير للمجمعات ا        

للائحة د مجلس الشؤون التعليمية هذه االإتقان والجودة في العمل المؤسسي، وقد اعتم

بي خلال لمجلس يتابع التطبيق التجريدراسة وتعايش دائم لمدة سنة ونصف وكان ابعد 

العمليات التعليمية  لتحسين أداء ورتها الحاليةفي ص هذه الفترة حتى اعتمدت اللائحة

لى المضي قدما لعلنا في هذه الأوراق نتطلع إوالإدارية والمخرجات من المجمعات القرآنية، و

لجمعية في يع المجمعات القرآنية التابعة له اللائحة على جمنحو الجودة بتعميم هذ

تمع ونسأل ة على المعلم والطالب والمججميع مراكزها ونتمنى أن يظهر أثر هذه اللائح

 .لهذه اللائحة الله عز وجل أن يبارك في الجهود ويتم النجاح

 

 بن ظافر الشهري دد. محم          
 معيةبالجون التعليمية الشؤمدير          
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 قام بإعداد هذه اللائحة فريق عمل مكلف من
 الخيرية لتحفيظ القرآن الكريمجمعية البة يالشؤون التعليم 

 ) فرقان (  بمحافظة الطائف
 

 الجمعيات الخيرية والتعليمية وقد استفادوا في إعدادها من عدد من لوائح الجهات و

  نطقة الرياضونخص بالشكر جمعية مكنون لتحفيظ القرآن الكريم بم
 
 
 
 

 تم اعتمادها من قبل مجلس الشؤون التعليمية
 وتم تحكيمها من قبل إدارة الجودة والتطوير والرقابة الداخلية

 الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف ) فرقان (في الجمعية 
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 الفصل الأول
 نطاق وتعريفات ومسؤوليات اللائحة

 

 

 :   اللائحة نطاق الأولى / المادة*

تحفيظ القرآن الكريم ية لفي الجمعية الخير القرآنية معاتلمجعلى ا التنظيمية للائحةتطبق أحكام هذه ا

 . ( فرقان ) الطائف بمحافظة
 

 :اللائحة  مصطلحات  ال انية / المادة* 

 ( انفرق ) الطائف بمحافظة الكريم القرآن لتحفيظ الخيرية الجمعية:  الجمعية . 

 لتعليمية لى جميع الأعمال المتعلقة بالنواحي االجهة المختصة بالإشراف ع : التعليمية الشؤون

لأهداف العامة الخطط والدراسات المعينة على يثقيق او والتوجيهية والتربوية والتنظيمية ، ووضع البرامج

 ق بذلك ..للجمعية من الناحية التعليمية ، والنظر في كل ما يتعل

 تابعة لهلالقرآنية ا والمجمعات الحلقات لىع إشرافا مباشراالمشرفة  الجهة / ركزالم. 

 لجوانبا تتابعو هعلي تشرف رةإدا لهو فأك ر أربع حلقات 4 يضم جامع أو مسجد / القرآني المجمع 

 .فيها  والتعليمية والتربوية الإدارية

 م عن المجمع .هو المسؤول العا / المشرف العام على المجمع 

 سيير جميع أعمال المجمعالمسؤول المباشر عن إدارة وتهو  المجمع / مدير. 

 ين بالمجمعالعامل الموظفين جميعهم  / لمجمعا منسوبو . 

 أعماله بمزاولة لمجمعرسمية صادر من الجمعية تسمح ل وثيقة / التصريح. 

 عام محددة لا تقل عن  ةفتر خلال المجمع عليها يسير تيال التعليمية الخطة / التعليمي البرنامج. 

 ة داخل المجمع وتقويم بالإشراف على سير العملية التعليميكز من إدارة المرالمكلف هو  / التعليمي المشرف

 المعلمين.

 والطلاب المعلمين متابعةي وتنفيذ البرنامج التعليم  على الإشرافبمن إدارة المجمع  المكلفهو  / الأول المعلم 

 .تعليمياً وتوجيههم

 ا يتصل به من علوم إتقاناً ومو وحفظاً تعالى تلاوةً الله كتابل التعليمية بالعملية القائم هو / المعلم

 والمباشر لها

 وتنظيمها وأرشفتها  المجمعب الإدارية والمكتبية الخاصة لأعمالالقائم باهو  / )السكرتير( الموظف الإداري

 والمحاضر .الخطابات والتقارير  المذكرات ووحفظها وتنظيم الاجتماعات وإعداد 
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 /ـ  لطلاب ؤون اموظف شلسلوكية وتقويمها المكلف بمتابعة الجوانب اهو  المرشد الطلابي: 

  الطلاب  مورالغياب  والقبول واستقبال أولياء أالُمكلف بمتابعة الحضور وهو /شؤون الطلابموظف

 .ومتابعة انضباط الحلقات 

 المجمع فتح شروط ققالتأكد من يث خلالها يتم دراسي لفص لا تقل عن زمنية فترة / المجمع تهيئة. 

 سنادالإ – لتبيانا هج معين لفئة معينة م ل )لتعليم منمخصصة حلقات  / المتخصصة الحلقات – 

 . (لخ ... ا – المسابقات– المتميزين – سالتأسي – الحفاظ – غير المتفرغين – ينالموظف

 

 

 يثدي ها واعتمادهاومسؤولية إعداد اللاَّئحة  ال ال ة / المادة*
 

  هو الجهة المسئولة عن  كزإدارة المر مجلسحيث اللائحة ذه هلا يجوز تعديل أو تغيير أي مادة في

لإداريّ افق مع أهداف الجمعية وتنظيمها اإعداد اللاَّئحة ويثدي ها وتعديل نصوصها بما يتو

 الشَّامل .
 

  يثديث ، ونشر  للائحة وما يطرأ عليها من تعديل أوراجعة ابميتولى مجلس المجمعات القرآنية

 . كافٍ ذلك وتعميمه للجهات ذات العلاقة قبل سريانه بوقت
 

  وتعديلاتها للائحة النهائية اعتماد اتتولى إدارة الشؤون التعليمية. 
 

  عند وجود حة واتخاذ اللازم اللائبهذه لمجمعات في العمل بمتابعة االقرآنية لس المجمعات مجيقوم

 خلال بها.الات إح

 
 النماذج: )طلب تعديل بند في اللائحة، تعميم تعديل في اللائحة، شكر لمجمع على تفعيل اللائحة، تنبيه لمجمع على عدم التقيد باللائحة(
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 الفصل الثاني

 لنظام الإداريا
 

  : والرسالة للمجمع / الرؤية الأولى المادة*
 الرؤية تنطلق أن مراعاة عم به المحيطة البيئة لتي تناسبا والأهدافوالرسالة  الرؤية مجمع كل يضع

ركز برؤيته ورسالته لجمعية ، وعلى المجمع الرفع إلى المل التوجهات والأهداف الاستراتيجية من والرسالة

 وأهدافه لتحكيمها واعتمادها .

 )نموذج تحكيم خطة مجمع(

 : القرآنية المجمعات / أهداف انيةال  المادة

 .وتدبراً داًوتجوي وحفظاً تلاوةً الكريم القرآن تعليم (2

 .وكياً سلوتعليمياً  الحلقات إدارياً و بمستوى الرقي (1

 .بآدابه فظه وتلاوته والتأدبوح الكريم القرآن تعلم على الطالب تنشئة (3

 تفعيل دور المسجد وإبراز أثره على الفرد والمجتمع . (4

 . البشرية والمالية يثقيق الاستدامة (5

 رية والتنظيمية:الإدامرجعية المجمع  / ال ال ةالمادة *

 .بالجمعية شؤون التعليمية دارة الالذي يتبع لإركز دارة المإيرجع المجمع إدارياً وتعليمياً وفنياً إلى  (2

 وفق التالي : على إدارة المجمع اتباع التسلسل الإداري والتقيد به (1

  رجعيتهم إلى إدارة  المجمع .مالعاملون بالمجمع من معلمين وإداريين تكون 

 ورق الجمعية  دير المجمع وتوقيعه ، وتكون علىترفع خطابات المجمع إلى المركز مرقمة ومؤرخة باسم م

 الرسمي أو على الورق الرسمي الذي يصممه المجمع له.

 ؤون إلى إدارة الش والذي يرفع ما يراه عند الحاجة ركزلمايع المخاطبات من المجمعات إلى ترفع جم

 التعليمية .

 ولى توجيهها إلى المجمعاتالذي يت ركزالمالتعليمية إلى  إدارة الشؤونوخطابات إدارة الجمعية  تتوجه. 
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  القرآني مجمع فتح / شروط الرابعة المادة *

 .منفصلة  أربع حلقات 4أن لا يقل عدد الحلقات في المجمع عن  .2

 طالبا . 81ن لا يقل عدد الطلاب في مجموع الحلقات عن أ .1

 .ية متفرغ في الفترة المسائمجمع للوجود مدير  .3

 ومعلم أول. وجود موظف إداري وموظف لشؤون طلاب ومرشد طلابي .4

 توفر مقر لإدارة المجمع. .5

 اتها .التعهد بالالتزام بأنظمة الجمعية وتطبيق تعليم .6

 ع تصريحاًز فترة التهيئة يتم منح المجموبعد التأكد من يثقيق المجمع لهذه الشروط واجتيا

 .نتان سالجمعية بفتح المجمع ويجدد كل ب الشؤون التعليمية معتمداً  من إدارة

 ( لمجمع عتمادلاالنماذج: )طلب فتح مجمع، تصريح مجمع، نموذج تحقيق الشروط وا

 : لمجمعا تصريح إلغاء حالات/  الخامسة المادة*

 .الجمعية بأنظمة المجمع تقيد عدم .2

 .المجمع تحف شروط أحد اختل راسي إذاد فصلللتصحيح لمدة  فرصة المجمع يمنح .1

 ة تشرف عليها الجمعية .المجمع يحول المجمع كحلق تصريح إلغاء عند .3

 .والبشرية مع الماديةالمج امكانيات من الاستفادة للجمعية عند إغلاق المجمع نهائيا يحق .4

 نموذج: )تنبيه لمجمع باختلال أحد الشروط، إلغاء تصريح(

 فتح حلقة فرعية أمر يُعتبر)للمجمع  التابعة لفرعيةا حلقات المساجد شروط: السادسة المادة*

 ـــ :(اختياري ولكنه يخضع للشروط التالية

 .مساجد 6 عن للمجمع ابعةالت الفرعية المساجد عدد يزيد لا أن .2

 .لحيا نطاق داخل الفرعية المساجد تكون أن .1

 طالباً 41 الواحد عن رعيالف المسجد في الطلاب عدد يقل لا أن .3

 .منفصلة لفرعيفي المسجد ا التعليمية المراحل تكون أن .4

 .الفرعي على المسجد المجمع من مباشر مشرف وجود .5

 طاق الحي. بل فتح حلقة قريبة من المجمع داخل نقركز المعلى إدارة المجمع التنسيق مع  .6

 من قبل ادارة المركز. يتم التنسيق مع المجمع عند فتح حلقة قريبة منه .7

 تابعة لمجمع( في مسجد فرعي نموذج: )طلب فتح حلقة
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: المجمع مدير اختيار شروط:  السابعة المادة*  

 قامة.والاست والصلاح بالخير معروفاً يكون نأ (2

 .لا تقل عن سنة لقاتالح على الإشراف في خبرة لديه يكون أن (1

 ز .لدى إدارة المرك الشخصية المقابلة اجتياز (3

 .يعادله الجامعي أو ما المؤهل على حاصلًا يكون أن (4

 .سنة 14 عن عمره يقل األَّ (5

 المطلوبة: )طلب توظيف، مقابلة شخصية، قرار تعيين، انهاء تكليف(النماذج 

 : المجمع مدير مهام:  ال امنة المادة*

 .المجمع على المباشر الإشراف (2

 .المجمع في العاملين على المهامو الأعمال توزيع (1

 .لصادرة من الجمعيةومتابعة التعاميم ا المجمع صلحةبم يتعلق فيماركز المإدارة  مع التواصل (3

 .بالمجمع المحيط المجتمعو الرسمية والجهات الداعمين مع التواصل (4

 .بيئة تعليمية وعملية جاذبةتهيئة  (5

 وضع خطط المجمع ومتابعة تنفيذها. (6

التعليمي  علمين يكون التقييم لدى المشرفالتقييم السنوي للعاملين بالمجمع )فيما يتعلق بالم (7

 نسيق مع مدير المجمع(وبالت

 النماذج: )وصف وظيفي، تقييم أداء(

 : لإداري )السكرتير(ا الموظف اختيار شروط:  التاسعة المادة*

 .والصلاح بالخير يتصف أن (2

 .سنة 29 عن عمره يقل ألا (1

 .لآليا الحاسب استخدام في مهارة لديه يكون أن (3

 .علدى إدارة المجم الشخصية المقابلة اجتياز (4

 ، الصادر والوارد..()كتابة التقارير، ترتيب الملفاتلسكرتارية ا مهارات من الأدنى الحد لديه يكون أن (5

 النماذج: )طلب توظيف، مقابلة شخصية، قرار تعيين، انهاء تكليف(

  



 

11 
 

 : السكرتير() الإداري الموظف مهام:  العاشرةالمادة *

 .نسوبي المجمعلم والانصراف الحضور سجل ومتابعة إعداد (2

 .المالية المصروفات متابعة (1

 ، ........(ترتيب الملفات )صادر ووارد، التقارير، الخطابات (3

 .فتح مقرات المجمع وغلقها (4

 .والتعاميم التقارير متابعة (5

 . المجمع تخص إدارية عمالأ من المجمع مدير من به يكلف ما تنفيذ (6

 .والاعلانات العامة العلاقات (7

 لمركز للمجمع .المراسلات من المجمع إلى المركز ومن امتابعة  (8

 (الأساسية وظيفي، تقييم أداء، سجل الحضور للعاملين، نموذج متابعة المصروفات المالية، نماذج الملفاتالنماذج: )وصف 

 :رشد الطلابيالم اختيار شروط:  عشر الحاديةالمادة *

 . والصلاح بالخير يتصف أن (2

 سنة. 11ألا يقل عمره عن  (1

 . معلدى إدارة المج الشخصية المقابلة اجتياز (3

 لات.....(، حل المشكالاتصال فن) في لأقلا تدريبيتان على دورتان لديه يكون أن (4

 النماذج: )طلب توظيف، مقابلة شخصية، قرار تعيين، انهاء تكليف(

 : بيالمرشد الطلا مهام  عشر/ ال انيةالمادة *

 . السلوكية الطلاب مشكلات حل (2

 .الحسنة والأخلاق الحفظو الحضور نحو الطلاب يثفيز تنفيذ برامج (1

 النماذج: )وصف وظيفي، تقييم أداء(

 لطلاب:عشر/ شروط اختيار موظف شؤون ا ال ال ةالمادة 

 . والصلاح بالخير يتصف أن (2

 سنة. 11ألا يقل عمره عن  (1

 .مع لدى إدارة المج الشخصية المقابلة اجتياز (3

 لات.....(، حل المشكالاتصال فن) في لأقلا تدريبيتان على دورتان لديه يكون أن (4

 (نهاء تكليفمقابلة شخصية، قرار تعيين، االنماذج: )طلب توظيف، 
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 عشر/ مهام موظف شؤون الطلاب: الرابعةالمادة 

 متابعة حضور وغياب واستئذان الطلاب. (2

 .الطلاب للحلقات وتوجيه تنفيذ عمليات القبول والتسجيل (1

 استقبال أولياء أمور الطلاب والزوار. (3

 نهامخروج الطلاب لدورات المياه وعودتهم  متابعة (4

  .متابعة الإشراف على الصلاة مع المعلمين (5

  الجلوس في الحلقات.متابعة بداية ونهاية الحلقات وانضباط الطلاب في (6

 النماذج: )وصف وظيفي، تقييم أداء(

 : المجمع مجلس  عشر/ الخامسة المادة*

كلا  المجمع على أن يضم بشكل أساسي يتم تشكيل مجلس للمجمع بعضوية من يراه مدير -أ

 من:

 مدير المجمع . (2

 .الطلاب شؤون موظف (1

 .الأول المعلم (3

 المرشد الطلابي. (4

 : المجلس مهام -ب 

 .المجمع خطة إقراراعداد و (2

  . العمل سير متابعة (1

 .المجمع تطوير (3

 .المشكلات معالجة (4

 النماذج: )تشكيل مجلس المجمع، محضر اجتماع( 
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 الفصل الثالث
 نظام التعليم 

 
  : التعليمي المشرف مهام/  الأولى المادة*
  .بالتنسيق مع مدير المجمع معالمج في التعليمية العملية متابعة سير (2

ارة المجمع بنسخة مدير المجمع من تزويد المعلم وإد السنوي بالمشاركة مع المعلمين أداء تقييم (1

 منه.

 .لدراسيبداية العام ا التعليمية لمجمعا احتياجات في المجمع مدير مع التنسيق (3

 .ة التعليمية لهمأداء المعلمين وإقامة الدورات التدريبيتطوير  (4

 اجة لذلك .وضع البرامج العلاجية للطلاب والمعلمين عند الح (5

 لقات المجمع .المستوى التعليمي لحتقديم تقرير فصلي عن  (6

 الزيارة الدورية للمجمع . (7

 (، تقرير فصلي عن مجمعطلب باحتياجات المجمع التعليمية النماذج: )زيارة مشرف لمجمع، تقييم أداء المعلمين ،
 

 : الأول المعلم مهام/  ال انية المادة*

 . معالمج في التعليمي البرنامج سير متابعة (2

 .علمينالم مع المجلس التعليمي اجتماعات عقد (1

 . يميالتعل بالجانب يتعلق فيما يوالمشرف التعليم المجمع مدير مع التنسيق (3

 . المجمع مجلس اجتماعات حضور (4

 أسمائهم . جاهزية الطلاب للاختبار قبل رفع نموالتأكد  الجمعية اختبارات سير متابعة (5

 .  المجمع دارةلإ ريراالتق ورفعدوريا  الحلقات زيارة (6

 . التعليمية الطلاب مشكلات حل (7

 . الطالب لدى لتعليميةا الجوانب في الأمور أولياء مع التواصل (8

 مشاكلهم. وحل المعلمين متابعة (9

 
 حلقات المجمع( عن النماذج: )محضر اجتماع، زيارة حلقة، تقرير شهري

  



 

14 
 

 

 

 : المعلم مهام/  ال ال ة المادة*

 

 . لمقررةا والمناهج الخطط وفق تجويدهو وتلاوته الكريم القرآن الطلاب تعليم (2

 . لدوريةا الجمعية اختبارات لدخول الطلاب اعداد (1

 . التعليمي المجلس اجتماعات حضور (3

 في حسنة قدوة يكونوا نأ على وح هم،  تعالى الله بكتا تعلم نحو بتحفيز الطلاب الاهتمام (4

 . ومظهرهم سلوكهم

 . بأول أولا ورفعها السجلات تعبئة (5

 . الحلقة وىبمست للرقي المجمع منسوبي مع التعاون (6

 . وضبطهم الحلقة داخل الطلاب تنظيم (7

 . لأوليلزم للمعلم ا ما ورفع الطلاب مشكلات حل (8

 الرفع بما يخص الحلقة من احتياجات . (9

 . ثناء الصلاةوالإشراف على الطلاب أ قرآنيةأداء الصلاة في المسجد الذي تقام فيه الحلقة ال (21

 . طبيعة عمله مع وفق المصلحة العامة التي تقتضيهاالمج إدارة الاستجابة لما يطلب منه من (22

 .ع ادارة المجمعبالتنسيق م تي تقيمها الجمعيةالحضور الدورات التربوية والتعليمية  (21

 القرآنية . عن الحلقة أو استئذان يابإشعار المجمع عند حاجته إلى إجازة اضطرارية أو غ (23

 ية الالتزام بالأنظمة واللوائح التي تصدر من الجمع (24

 فق أنظمة الجمعية .المشاركة في بناء الجوانب السلوكية لدى الطلاب و (25

 
 (، طلب اجازةمتابعة النماذج: )سجل
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 : الاختبارات/  الرابعة المادة*

 .صة بهاوفق آلياته ونماذجه الخ لجمعيةتطبق المجمعات نظام الاختبارات المعتمد في ا    

 (مجمعرير فصلي من قسم الاختبارات عن التق) :النماذج

 : التعليمي البرنامج/  الخامسة المادة*

 .راسي كامل()لمدة عام د الدراسي العام يةقبل بداالتعليمي  برنامجه المجمع يحدد (2

يتم اعتماد المركز ثم  ويرفعها لإدارةبداية العام  التعليمي من المعلمينيحدد المجمع احتياجه  (1

 ركز .من قبل الم التعليمي بداية العامالطاقم 

 .التعليمي لمشرفا ل إدارة المركز  وبالتنسيق معوخطته الزمنية من قب يتم اعتماد البرنامج (3

والاختبارات  ويدوالتج والمراجعة رامج للحفظب على التعليمي البرنامج يحتوي يجب أن (4

 ارات الجمعية .بواخت الداخلية

 . الجمعية ختباراتا مع التعليمي البرنامج يتوافق يجب أن (5

 . عليها يسير خطة طالب لكل يكون يجب أن (6

 ...(ثانوي،..ابتدائي، متوسط، يتم فصل المراحل الدراسية عن بعضها في الحلقات ) (7

 (، تحديث بيانات مجمعالنماذج: )اعتماد خطة تعليمية لمجمع

 : المتخصصة الحلقات/  السادسة المادة*

 شروط فتح الحلقات المتخصصة :

 ومنهج محدد . واضحة خطة وفق تكون أن (2

 . المتخصص المعلم وجود (1

 . الحلقات لهذه يثتاج فئة وجود (3

صص تكون المتابعة من القسم المتخفيما يتعلق بالجوانب التخصصية في هذه الحلقات ف (4

 بالجمعية كحلقات الإسناد وحلقات التبيان .

 (، اعتماد حلقة متخصصةالنماذج: )طلب فتح حلقة متخصصة
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 الفصل الرابع
 محددات عامة للمجمعات

 

 :المادة الأولى : نظام الدوام

 آنية خمسة أيام في الأسبوع.الرسمية في المجمعات القرتكون أيام العمل  (2

 ة.الجمعة والسبت هما يوما العطلة الأسبوعي ايوم (1

 تكون ساعات الدوام اليومية على النحو التالي: (3

 لاة العصر في المجمع.دقيقة لمدة ساعة ونصف مع ملاحظة أداء ص 41ـتبدأ بعد أذان العصر ب حلقات العصر:

 .المجمعغرب والعشاء في أداء صلاة المدقيقة مع ملاحظة  15 ـبعد أذان المغرب ب تبدأ حلقات المغرب

 أداء صلاة العشاء في المجمع. مع ملاحظة نصفدقيقة لمدة ساعة و 35 ـتبدأ بعد أذان العشاء ب حلقات العشاء

  تقل الحلقةصلحة المجمعات على ألالم وأيامه الحق في تعديل أوقات الدوامركز الملإدارة  (4

 أيام. 5 معدد الأياو ونصف الواحدة عن ساعة

 .ةنظام الجمعي تتبع المجمعات في إجازاتها (5

في شهريا  بل مدير المجمع لإدارة المركزعند غياب الموظف أو انقطاعه فيتم الرفع عنه من ق (6

 .25يوم 

ذان دون الحضور فيعتبر تئأما الاسبل مدير المجمع خلال الدوام من ق الجزئي يكون الاستئذان (7

 غياباً 

يتم رفعها من قبل موذج لدى إدارة المجمع وموافقتها وبعد تعبئة الن الإجازات الاضطرارية تتم (8

ب عدد أيام الإجازة مع مراعاة إدارة المجمع لاحتسا 25رة المجمع للمركز شهرياً يوم إدا

 . ( يةخلال السنة الهجر أيام 5 ةالاضطراريلإجازة عدد أيام االاضطرارية من رصيد الموظف )

يتم الرفع  موافقتهاعد بلموظف لدى إدارة المجمع ويتم تعبئتها من قبل االإجازة الاست نائية  (9

 دارة المركز للموافقة أو الرف  .لإ

 الحلقات:المادة ال انية: عدد الطلاب في 

 طالبا.31اعد طالبا لدى المعلم المنفصل  وعند وجود مس 11حلقات العصر:  (2

 طالبا.15اعد طالبا لدى المعلم المنفصل  وعند وجود مس 25حلقات المغرب:  (1

 طالبا.31اعد طالبا لدى المعلم المنفصل  وعند وجود مس 11حلقات العشاء:  (3
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 المادة ال ال ة: الاحتفالات :

 :مستوى المجمع تنقسم إلى قسمين الاحتفالات على

تعتمد من قبل  لطلاب فقط وهذهلمجمع وتكون لوالتي تكون داخل ا الاحتفالات الداخلية: (2

 المجمع. إدارة

غيرهم تكون للطلاب بمشاركة أهل الحي وو الاحتفالات على مستوى المسجد أو الحي : (1

لشخصيات سؤولين أو الدعاة أو المويدعى لها شخصيات من خارج المسجد كالعلماء أو ا

بل موعدها ذ الموافقة من إدارة المركز قالاعتبارية وهذه الاحتفالات يشترط لإقامتها أخ

 ضوابط محددة. بوقت كافٍ وفق

 

 ضوابط الاحتفالات:المادة الرابعة: 

ت وأعمال لمركز قبل البداية في الحجوزاتعبئة استمارة طلب الموافقة على إقامة حفل من ا (2

 كاف .الحفل بوقت 

 .موافقة المركز على برنامج الحفل وضيوفه ومكانه (1

أو  ع  المدعوين من كبار العلماءالتأكيد على حضور ادارة الجمعية في حالة وجود ب (3

 المسؤولين أو الشخصيات الاعتبارية.

ر المركز لمسجد أو الحي من صلاحيات مديتعتبر الموافقة على إقامة الحفلات على مستوى ا (4

 مع للضوابط.بعد يثقيق المج

 النماذج: )طلب الموافقة على اقامة حفل(

 ة: ضوابط الاعلانات:المادة الخامس

 ن الاكتفاء بالشعاراتذكر اسم الجمعية واسم المركز واسم المجمع ويمك (2

 المصداقية وتدقيق المحتوى . (1

رات ة: )الدونات ونشرها في الحالات التالييجب أخذ موافقة إدارة المركز قبل طباعة الإعلا (3

 (.الاستقطاعاتوالمك فة، الحفلات، الحملات للأوقاف 
 

 سة: توجيهات عامة:المادة الساد

 تصريح.م اخر فيذكر ذلك قبل استخراج الالمجمع باسم المسجد وعند الرغبة بإطلاق اس يسمى (2

 تعليق تصريح المجمع في مكان بارز. (1

 تعليق لوحة خارجية باسم المجمع وتصريحه (3
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وُضِعت وما لبهية ا وسع، لتخرج في حلتهابشري بُذل فيه ال ة جهد ئحاللاهذه 

 ميز .للخروج بعمل م مر وبناء ومُتوتنظيم الأعمال و ترتيب الجهودإلا ل
 

صدورنا ملاحظة أو نقد أو اقتراح ف فيها من صواب فمن الله وما فيها منفما 

 توحة ما دام هدفنا هو جودة أعمالنا .مف

 

 الله على نبينا محمد وعلى آله وصحبه وسلموصلى 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 : ا  ـامــختو


