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أولا ) مدير المركز:
-متابعة المشرفين وانضباطهم في الحضور والعمل.

-الإشراف العام على الأنشطه.

-ترأس اجتماعات مجلس إدارة المركز ووضع جدول أعمال لكل اجتماع ومتابعة ما تم الاتفاق عليه.

-التخاطب الرسمي مع إدارة التعليم والدوائر الأخرى.

- متابعة ما تم صرفه على الأنشطه من خلال المشرف المالي.

ثانيا) أمين المركز (للشئون الإدارية وشئون الطلاب) :
ويشرف على اللجنتين التاليتين :

أ- الشئون المالية والإدارية 


- ب - التسجيل وشئون الطلاب

أ- الشئون المالية والإدارية :

ويتم العمل وفق السجلات التاليه :

1- سجل الشئون المالية :

أ / الإيـــــرادات ( 1- الاشتراكات -2- المقصف -3- ميزانية الإداره -4- مصادر اخرى )

ب / المصروفات ( 1- عهد -2- مواصلات -3- تغذية -4- جوائز -5- أدوات وخامات -6- رحلات وزيارات -7- نثريات ) .

2 - سجل الصادر والوارد :

أ / الصادر ( 1-الصادر لإدارة التعليم -2- للمؤسسات والدوائر الأخرى).

ب/ الوارد  ( 1-الوارد من ادارة التعليم -2- من المؤسسات والدوائر الأخرى).

ج / التعاميم الداخليه .

ب - التسجيل وشئون الطلاب :

ويتولى الإشراف على المهام التاليه :

- تسجيل الطلاب بالمركز وتوزيعهم على أنشطته .

- الاستقبال ومتابعة ضيوف المركز .

-  متابعة وشئون الطلاب .
ثالثا : مشرف المرحلة الابتدائية :

ويشرف على طلبة المرحله الابتدائيه وبرامجهم الملائمه والمسابقات الثقافيه والرياضيه والاجتماعيه والفنيه المناسبه

رابعا : لجنة خدمة المجتمع :

وتعنى بالبرامج الآتيه :

أ /خدمة أهالي الأحياء القريبة من المركز وتوعيتهم بالمسابقات والبرامج المناسبه.

ب / توعية أهالي الأحياء بدور المراكز الصيفيه وحجم الأنشطه المزاوله من خلالها.

ج /تنظيم بعض المسابقات العامة على مستوى المجتمع.

د / إهداء المجتمع أبرز انتاج المركز في الأنشطه الثقافية والفنية.

خامسا : .المشرف العام على الأنشطه :

ويشرف على المهام التاليه :

- متابعة لجان النشاط الثقافي والاجتماعي والرياضي والاعلامي الفني.

- متابعة الجدول اليومي للنشاط.

- التنسيق بين لجان النشاط.

- إعداد ملف خاص للانشطه.

- متابعة خطة النشاط الزمنيه لكفل لجنه .

سادسا :الانشطه :(المرحلتين المتوسطة والثانوية)

أ /النشاط الثقافي:

ويعنى بالدروس والدورات العلمية - المحاضرات والندوات - المسابقات الثقافيه - الكلمات التي تلقى بعد الصلاة - المنتديات الثقافية -..  .

ب / النشاط الاجتماعي :

ويعنى بالخدمه العامه - الرحلات والزيارات - المظهر العام للمركز ومتابعة عمال النظافه - الضيافه - المسابقات الاجتماعيه -.. 

ج / النشاط الرياضي :

ويعنى بالانشطه الرياضيه - المسابقات الرياضيه - دوري كرة القدم-الطائرة-التنس .. - المهرجانات الرياضيه.

د / النشاط الإعلامي والفني :

-المظهر العام للمركز (الاجنحه الفنيه - الصحف الكبيره - الاشكال الجماليه ...).
-الجانب الفني والمسابقات الفنيه (المجسمات -أعمال فنيه _..).
-الدعايه والإعلان (اعلانات المركز الخارجية والداخلية- الدعايه للمركز وبرامجه ..).
المطويات والمسابقات الاعلاميه (مطويه رسميه باسم المركز- مسابقة اصدار مطويه - شعار المركز - التواصل مع المؤسسات الاعلاميه..).


أ- ادارة المركز :

-1- يشكل مدير المركز مجلسا لإدارة المركز يضم كلا من :

- مدير المركز 


    

رئيسا 

- مشرف الأنشطه 



نائبــا

- أمين المركز 




مقررا

- مشرف اللجنة الثقافية


عضوا

- مشرف اللجنة الاجتماعية


عضوا

- مشرف اللجنة الرياضية


عضوا

- مشرف اللجنة الاعلامية الفنية

عضوا

- مشرف المرحلة الابتدائية 


عضوا

-2- يعقد المجلس اجتماعا عاديا كل اسبوع داخل المركز أو خارجه برئاسة مدير المركز أو نائبه ولمدير المركز عقد اجتماعا طارئا عند الحاجه في أي يوم من أيام الاسبوع.

-3- ينعقد المركز بحضور ثلثي أعضائه ويكون الرأي للأغلبية ويسقط حق المتخلف في التصويت وعند تساوي الأصوات يرجح مدير المركز.

-4-عند رغبة عضو المجلس في الاستئذان (أثناء الدوام الرسمي) أو التغيب يلزم إشعار مدير المركز ، وعلى العضو التأكد من إنهاء أعماله أو تكليفه لمن يقوم بذلك.

-5- عند غياب مدير المركز يمارس نائب المدير كافة الصلاحيات المخوله للمدير .

عند غياب أحد مشرفي اللجان يرأس اللجنه نائبه وعند غياب النائب يكلف المدير من يراه مناسبا.

-6- يكون المجلس لجان لإدارة الأنشطة كما في الهيكل الإداري بحيث تتكون كل لجنه من :مشرف ونائب له (متعاون) وطالبين متعاونين من طلبة المرحلة الجامعية.

ب- لجان النشاط :

-1- تعد كل لجنة من لجان النشاط قبل بداية المركز خطه لأنشطتها تتضمن مايلي :

-أ هداف نشاط اللجنة.

- وسائل تحقيق هذه الأهداف.

- المهام المناطه باللجنة.

-برنامجا تفصيليا لبرنامج اللجنه طوال أسابيع المركز.

- الخطابات والإستمارات والتقارير التي تحتاجها اللجنه.

-2- تعرض كل لجنة أنشطتها المقترحه على مجلس إدارة المركز وفي حالة اقرارها يبدأ العمل بها مع بداية المركز .

-3- يلزم جميع مشرفي اللجان العمل وفق الخطه المقرره ولا يعدل عنها إلا بعد موافقة مدير المركز ومشرف الأنشطة ، وللمدير الحق في عقد إجتماع لمجلس الإداره لمناقشة الأمر إن لزم ذلك.

-4- تعقد كل لجنة اجتماعا اسبوعيا برئاسة مشرف اللجنه أو نائبه لدراسة وضع اللجنه وكيفية سير برامجها ،كما تعقد اجتماعات دوريه مع مندوبي الأسر .

-5- تدون كل لجنة اسبوعيا ما قامت به من أنشطه في سجل البرامج المنفذه وتسلمه كل اسبوع لمشرف الأنشطه لحفظه ، وللجنة أن تعد تقارير مفصله عن بعض أنشطتها إن رأت ذلك.

-6- تقيم كل لجنه اسبوعيا أسر المركز من 100 درجه ويقدم  التقييم لمشرف الأنشطه نهاية كل اسبوع.

جـ - تعليمات هامه للمشرفين :

- يبدأ الدوام الرسمي الساعه الخامسه عصرا وينتهي الساعه العاشره مساء ماعدا المشرف المكلف بالإشراف فيبدأ عمله الساعه 4.45 عصرا وينتهي الساعه 10.15 مساء.

-يجب الالتزام بالتوقيع فور الدخول للمركز وحال الخروج منه مع ضرورة ارتداء البطاقه الخاصه والتأكيد على أعضاء لجنته بارتداء البطاقات كذلك.

- لاينصرف أي مشرف إلا بعد إنهاء جميع مهامه وادخال جميع أدواته أو تكليفه لمن يقوم بذلك.

-اشعار مدير المركز في حال التأخر عن الحضور للمركز أو الغياب لعذر أو عند الرغبه في الخروج قبل نهاية الدوام.

- متابعة أعضاء اللجنة المكلفين بالعمل معه وضرورة ضبط العمل والإبداع فيه وإنهاء الأعمال المنوطةباللجنه أولا بأول.

- المشرف المكلف بالإشراف عليه قبل مغادرة المركز التأكد من ادخال جميع الأدوات الى أماكنها واطفاء الأنوار وخروج جميع الطلاب.

ملاحظات هامه :

-يتم العمل باللوائح المذكوره والهيكله المدرجه بعد موافقة النشاط المدرسي بادارة التعليم بالرياض.

-في حال عدم توفر مشرف للأنشطه يتولى مدير المركز ادارة الانشطه بنفسه وعندها يكون أمين المركز نائبا له.












































































أنظمة ولوائح العمل بالمركز 





























