
ة المملكة العربية السعودي

الإدارة العامة للتعليم 

.................منطقة 

...............مدرسة 

العام الدراسي

هـ  1448

سجل متابعة غياب 

وتأخر الطلاب



ا  كشف بأسماء الطلاب المتأخرين صباح

.................مدرسة -هـ  1448متابعة غياب وتأخر الطلاب للعام الدراسي 

كشف بأسماء الطلاب المتأخرين صباحا  

ة/الطالباسمم
 /الصف

الفصل
التاريخ

وقت

الحضور
التوقيعالمتخذالإجراءالتأخرسبب

......................................................هـ1448..../..../...................................1

......................................................هـ1448..../..../...................................2

......................................................هـ1448..../..../...................................3

......................................................هـ1448..../..../...................................4

......................................................هـ1448..../..../...................................5

......................................................هـ1448..../..../...................................6

......................................................هـ1448..../..../...................................7

......................................................هـ1448..../..../...................................8

......................................................هـ1448..../..../...................................9

......................................................هـ1448..../..../...................................10



كشف حضور وغياب طلاب المدرسة

.................مدرسة -هـ  1448متابعة غياب وتأخر الطلاب للعام الدراسي 

كشف حضور وغياب طلاب المدرسة

ة/الطالباسمم
 /الصف

الفصل
بعذرالحالةالتاريخاليوم

بدون

عذر
ملاحظات

....................□□حضور/  غياب  هـ1448..../..../...........................................1

....................□□حضور/  غياب  هـ1448..../..../...........................................2

....................□□حضور/  غياب  هـ1448..../..../...........................................3

....................□□حضور/  غياب  هـ1448..../..../...........................................4

....................□□حضور/  غياب  هـ1448..../..../...........................................5

....................□□حضور/  غياب  هـ1448..../..../...........................................6

....................□□حضور/  غياب  هـ1448..../..../...........................................7



سجل متابعة الغياب المتكرر

.................مدرسة -هـ  1448متابعة غياب وتأخر الطلاب للعام الدراسي 

سجل متابعة الغياب المتكرر

ة/الطالباسمم
/الصف
الفصل

أيامعدد

الغياب

تاريخآخر

غياب
المسؤولالإجراءالحالةنوع

............................بدون عذر/  بعذر هـ1448..../..../..........................................1

............................بدون عذر/  بعذر هـ1448..../..../..............................................2

............................بدون عذر/  بعذر هـ1448..../..../..............................................3

............................بدون عذر/  بعذر هـ1448..../..../..............................................4

............................بدون عذر/  بعذر هـ1448..../..../..............................................5

............................بدون عذر/  بعذر هـ1448..../..../..............................................6

............................بدون عذر/  بعذر هـ1448..../..../..............................................7



رسجل متابعة التأخر الصباحي المتكر

.................مدرسة -هـ  1448متابعة غياب وتأخر الطلاب للعام الدراسي 

سجل متابعة التأخر الصباحي المتكرر

ة/الطالباسمم
/الصف
الفصل

مراتعدد

التأخر
الفترة

سبب التأخر 

المتكرر
المتابعالإجراء

............................................شهر/  أسبوع  ..........................................1

............................................شهر/  أسبوع  ..........................................2

............................................شهر/  أسبوع  ..........................................3

............................................شهر/  أسبوع  ..........................................4

............................................شهر/  أسبوع  ..........................................5

............................................شهر/  أسبوع  ..........................................6

............................................شهر/  أسبوع  ..........................................7



يسجل استئذان الطلاب أثناء اليوم الدراس

.................مدرسة -هـ  1448متابعة غياب وتأخر الطلاب للعام الدراسي 

سجل استئذان الطلاب أثناء اليوم الدراسي

ة/الطالباسمم
 /الصف

الفصل
التاريخ

وقت

الخروج
التوقيعالأمرولياسمالاستئذانسبب

...................................................هـ1448..../..../......................................1

...................................................هـ1448..../..../......................................2

...................................................هـ1448..../..../......................................3

...................................................هـ1448..../..../......................................4

...................................................هـ1448..../..../......................................5

...................................................هـ1448..../..../......................................6

...................................................هـ1448..../..../......................................7



نموذج رصد حالة غياب أو تأخر

.................مدرسة -هـ  1448متابعة غياب وتأخر الطلاب للعام الدراسي 

نموذج رصد حالة غياب أو تأخر

.....................................الفصل/الصف....................................ة/الطالباسم

هـ1448..../..../الرصدتاريخمتكرراستئذان /صباحيتأخر /غيابالحالةنوع

....................................الأوليةالملاحظات........................................التكرارمراتعدد

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

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

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

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

:وصف مختصر للحالة

أسبوعيةمتابعة□يالطلابللموجهتحويل□الأمروليمعتواصل□الطالبتنبيه□

:الإجراء المقترح 



ة الغياب أو التأخر لوكيل شؤون الطلاب/ة متكرر/نموذج تحويل طالب

.................مدرسة -هـ  1448متابعة غياب وتأخر الطلاب للعام الدراسي 

لوكيل شؤون الطلابة الغياب أو التأخر/ة متكرر/نموذج تحويل طالب

وفقكم اللهوكيل شؤون الطلاب / سعادة 

 وبعد ..... تحية طيبة 

ل اتخهاذ مها ترونه  ا أدنها،  ونأمه/ة الموضحة بياناته /نفيدكم برصد حالة متكررة تتعلق بالغياب أو التأخر الصباحي للطالب

.مناسباً من إجراءات متابعة وتوثيق وفق الأنظمة والتعليمات المعتمدة

........................................الفصل /الصف........................................ة/الطالباسم

........................................التكرارمراتعددمتكررتأخر /متكررغيابالحالةنوع

المتابعة /النظام /الفصلرائدالرصدمصدر..... / .....إلى .... / .... من الزمنيةالفترة

إجراءات مقترحة للمتابعة

ملاحظاتيتملمتمالمطلوبالإجراء

........................□□والتأخرالغيابسجلمراجعة

........................□□الأمروليمعالتواصل

........................□□للحالةمتابعةموعدتحديد

........................□□الحاجةعندالطلابيللموجهالحالةإحالة

الختمالتاريخالطلابشؤونة/وكيلالنموذجمعد

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



نموذج تحويل طالب للموجه الطلابي

.................مدرسة -هـ  1448متابعة غياب وتأخر الطلاب للعام الدراسي 

نموذج تحويل طالب للموجه الطلابي

وفقكم اللهالموجه الطلابي/ سعادة 

 وبعد ..... تحية طيبة 

مه  توثيهق  ة  نأمهل دراسهة الحالهة وتمهديم التوجيه  المناسهب /نظراً لتكرار حالهة الغيهاب أو التهأخر الصهباحي لهدا الطالهب

.خطة المتابعة ونتائجها في السجلات المعتمدة

..........................الفصل/الصف........................................ة/الطالباسم

...........................التكرارمراتعددمتكرراستئذان /تأخر /غيابالحالةنوع

هـ1448..../..../التحويلتاريخ........................................الطلابشؤونوكيلملاحظات

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

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

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

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

:ملخص الدراسة الإرشادية 

الختمالتاريخة/الطلابية/الموجهالطلابشؤونة/وكيل

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



إشعار ولي الأمر بغياب الطالب

.................مدرسة -هـ  1448متابعة غياب وتأخر الطلاب للعام الدراسي 

إشعار ولي الأمر بغياب الطالب

المحترم ة /ولي أمر الطالب/ المكرم 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

لمدرسههة ابنههتكم عههن المدرسههة فههي التههاريخ الموضههم أدنهها،  ونأمههل مههنكم التعههاون مهه  ا/نفيههدكم بأنهه  تههم رصههد غيههاب ابههنكم

.ا  وتزويد المدرسة بما يثبت العذر عند وجود،/ا وحضور،/في متابعة انتظام 

........................................الفصل/الصف...................................ة/الطالباسم

هـ1448..../..../التاريخغيابالحالةنوع

................................التكرارمراتعدد
الإجراء

المطلوب
متابعة /عذرتزويد /المدرسةمراجعة

الإرسالوسيلةالإرسالتاريخالتوقيعالطلابشؤونة/وكيل

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

تنبيه لولي الأمر

.ليةة في الحضور من العوامل المهمة لرفع مستوى التحصيل الدراسي وتعزيز الانضباط والمسؤو/انتظام الطالب



إشعار ولي الأمر بالتأخر الصباحي

.................مدرسة -هـ  1448متابعة غياب وتأخر الطلاب للعام الدراسي 

إشعار ولي الأمر بالتأخر الصباحي

المحترم ة /ولي أمر الطالب/ المكرم 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

سهة فهي معالجهة ابنتكم عن بداية اليهوم الدراسهي  ونأمهل مهنكم التعهاون مه  المدر/نفيدكم بأن  تم رصد تأخر صباحي لابنكم

.أسباب التأخر وتعزيز الانتظام الصباحي

........................................الفصل/الصف...................................ة/الطالباسم

هـ1448..../..../التاريختأخر صباحيالحالةنوع

................................التكرارمراتعدد
الإجراء

المطلوب
متابعة /عذرتزويد /المدرسةمراجعة

الإرسالوسيلةالإرسالتاريخالتوقيعالطلابشؤونة/وكيل

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

تنبيه لولي الأمر

.ة على الاستفادة من الحصص الأولى والاندماج في اليوم الدراسي دون ارتباك/الحضور المبكر يساعد الطالب



خطاب دعوة ولي الأمر

.................مدرسة -هـ  1448متابعة غياب وتأخر الطلاب للعام الدراسي 

خطاب دعوة ولي الأمر

المحترم ة /ولي أمر الطالب/ المكرم 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

ي الموعهد ة  نأمهل مهنكم الحضهور إلهى المدرسهة فه/نظرًا لأهمية الشراكة بين المدرسة والأسرة في متابعهة انتظهام الطالهب

.المحدد أدنا، لمناقشة حالة الغياب أو التأخر ووض  خطة مناسبة للمتابعة

........................................الفصل/الصف........................................ة/الطالباسم

هـ1448..../..../والتاريخاليومانتظاممتابعة /تأخر /غياباللقاءموضوع

الطلابيالتوجي  /المدرسةإدارةاللقاءمكان........................................الحضوروقت

الختمالتوقيعالطلابشؤونة/وكيلالمدرسةة/مدير

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



رخطة متابعة حالة طالب كثير الغياب أو التأخ

.................مدرسة -هـ  1448متابعة غياب وتأخر الطلاب للعام الدراسي 

خطة متابعة حالة طالب كثير الغياب أو التأخر

.................................الفصل/الصف........................................ة/الطالباسم

هـ1448..../..../الخطةبدايةمتكررتأخر /متكررغيابالحالةنوع

......................................المتابعةمسؤولالحالةحسب /شهر /أسبوعانالمتابعةمدة

الوقائي /العلاجيالإجراءم
مسؤول

التنفيذ
الفترة

مؤشر

التحسن
ملاحظات

...............................................ة/للطالبفرديةإرشاديةجلسة1

...............................................شكلةالمسببوتحديدالأمروليم التواصل2

3 ً ...............................................متابعة الحضور والتأخر يوميا

...............................................التحسنعندة/الطالبتحفيز4

...............................................النتيجةوتوثيقالخطةمراجعة5

بنود خطة المتابعة



سجل الإجراءات المتخذة

.................مدرسة -هـ  1448متابعة غياب وتأخر الطلاب للعام الدراسي 

سجل الإجراءات المتخذة

عةالمتابنتيجةالمسؤولالإجراءتاريخالمتخذالإجراءالحالةنوعة/الطالباسمم

.........................هـ1448..../..../......................تأخر/  غياب  ..............................1

.........................هـ1448..../..../......................تأخر/  غياب  ..............................2

.........................هـ1448..../..../......................تأخر/  غياب  ..............................3

.........................هـ1448..../..../......................تأخر/  غياب  ..............................4

.........................هـ1448..../..../......................تأخر/  غياب  ..............................5

.........................هـ1448..../..../......................تأخر/  غياب  ..............................6

.........................هـ1448..../..../......................تأخر/  غياب  ..............................7



ملخص حالة الغياب والتأخر والاعتماد الختامي

.................مدرسة -هـ  1448متابعة غياب وتأخر الطلاب للعام الدراسي 

ملخص حالة الغياب والتأخر والاعتماد الختامي

ملخص إحصائي مختصر

الفترة
إجمالي

الغيابحالات
الإجراءاتأبرزمتكررةحالاتالتأخرحالاتعذربدونبعذر

......................................................الأولالأسبوع

......................................................يالثانالأسبوع

......................................................الثالثالأسبوع

......................................................الرابعالأسبوع

......................................................الشهرنهاية

......................................................الفصلنهاية

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

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

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

:التوصيات 

الختمالمدرسةة/مديرة/الطلابية/الموجهالطلابشؤونة/وكيل

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

اللهبحمدتم

.هذا الملف قابل للتعديل  ويمكن تخصيص النماذج والجداول حسب المرحلة وحجم المدرسة والإجراءات المعتمدة لديها
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