
 

 سیاسة الرحلات والزیارات

 تنظیم وتخطیط الرحلات المدرسیة

تھدف ھذه الوثیقة إلى أن تكون بمثابة عملیة ودلیل لجمیع الرحلات المدرسیة. لن 
یسُمح بإجراء أي رحلة مدرسیة ما لم یتم الحصول على جمیع الوثائق والتوقیعات 

 اللازمة.

لأغراض  المدرسةتشمل الرحلات المدرسیة أي وقت یسافر فیھ الطلاب خارج 
أكادیمیة أو غیر أكادیمیة. یتم تصنیف الرحلات المدرسیة على أنھا "رحلات یومیة" 
عندما تتناسب مع یوم دراسي واحد، أو "سكنیة" عندما یقضي الطلاب لیلة واحدة أو 

 أكثر في موقع الرحلة.

 من ھذه الوثیقة عند بدء التخطیط. نسخة رحلة بعملنوصي قادة ال

 :تحتوي ھذه الوثیقة على الإرشادات التالیة

 نظرة عامة على خطوات تخطیط الرحلة العامة

 توقعات الرحلة على مستوى المدرسة . 1

 إرشادات لمرشدي الرحلة . 2

 معلومات وإجراءات محاسبة الرحلة . 3
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 
  
  
  

 خطوات التخطیط العامة

یكون قائد الرحلة مسؤولاً عن ضمان اتباع الإجراءات الصحیحة طوال 
 ة أحد الموظفین المرافقین الوقت. یجب أن یكون قائد الرحل

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 رحلات المدرسة

 یفُضل أن یتم مناقشة أفكار الرحلات مع مدیر المدرسة و روؤساء الأقسام قبل البدء فى مراحل التنفیذ

 رحلات المبیت رحلات الیوم الواحد

 خاطرم، نموذج تقییم الاستكمال نموذج التخطیط للرحلة

والتأكد  الحصول على موافقة مدیر المدرسة و رؤوساء الأقسام
  فى خطة الرحلة تعدیل النقاط المطلوبة

 م الرحلةاخطار قسم الحسابات للبدء فى تحصیل رسو

 التأكید على اتفاقیات النقل و الحجز

 توزیع خطابات تحصیل الرسوم

 

 خاطرم، نموذج تقییم الاستكمال نموذج التخطیط للرحلة
 الاقتراحاتونموذج 

مناقشة تفاصیل الرحلة و الخدمات المقدمة مع مدیر المدرسة 
 الأقسامروؤساء  و

الإنتھاء من استكمال جمیع النماذج المطلوبة بالتخطیط للرحلة 
 والحصول على موافقة مدیر المدرسة و روؤساء الأقسام

 م الرحلةاخطار قسم الحسابات للبدء فى تحصیل رسو

 توزیع خطابات تحصیل الرسوم

 
 التأكید على اتفاقیات النقل و الحجز



 
 
 
 
 
 

 توقعات الرحلة على مستوى المدرسة

 تخطیط

أسابیع  4ة ویجب إكمال نماذج الموافقة قبل أسبوعین على الأقل من الرحلة الیومی . 1
. سوف تستغرق الرحلات الخارجیة وقتاً أطول للتخطیط قبل الرحلة المحلیة 

أشھر من الموافقة  3التأشیرات والتأمین. مطلوب ما لا یقل عن  لأنھا ستشمل
 تقم بإعطاء الطلاب تفاصیل عن أي رحلة على الرحلة في الرحلات الدولیة. لا

 قبل الحصول على الموافقة.

 ائد الرحلة وتوقیعھا من قبل مدیریجب إكمال نماذج الرحلة من قبل ق . 2
ویجب أن یكون مكتب الشؤون المالیة على علم أیضًا عند نقطة  المدرسة.

 التوقیع بأن الرحلة جاریة ویمكن استلام المدفوعات.

تأشیرات الطلاب التي یجب  بھ قائد الرحلة إلى أي خطابات تدعمیجب أن ینت . 3
الحصول علیھا (لكن المدرسة لیست مسؤولة عن تأمین التأشیرة وأي وثائق 

 سفر خاصة لبعض الطلاب في رحلات معینة.

یجب أن تبدأ جمیع الرحلات وتنتھي في مجمع الحافلات المدرسیة ما لم یكن  . 4
ف ذلك. یجب ترك نسخة من قائمة الطلاب ھناك سبب وجیھ للقیام بخلا

وأرقام الاتصال في حالات الطوارئ في مكتب الاستقبال (أو مع الأمن في 
 عطلة نھایة الأسبوع/العطلات).

 أو الخارجیة لقاء تعریفي قبل مغادرة الرحلة. مبیتیجب أن یكون لرحلات ال . 5

یجب الحصول على المعلومات الطبیة ومعلومات الاتصال من أولیاء أمور جمیع  . 6
الطلاب قبل مغادرة الرحلة. یمكن جمع ذلك عبر الورق أو نموذج 

Google. 



 
یتم تشجیع عقود التوقع للرحلات المدرسیة العلیا للتأكد من أن الطلاب وأولیاء  . 7

 ل مغادرة الرحلة.الأمور على درایة جیدة بقواعد وتوقعات الرحلة قب

 

 

 المحاسبة والمالیة

یتحملھا الموظفون المشرفون (مثل  تكلفة یجب أن تتضمن التكلفة أي .1
الإقامة/الوجبات في الفندق) بحیث یتم تضمینھا في التكلفة التي یتحملھا 

الطلاب. ویجب أن یشمل ذلك تكلفة أي وجبات غیر مدرجة في سعر الرحلة 
 ا الطلاب من مصروف الرحلة الخاص بھم.والتي من المتوقع أن یدفعھ

 
یتم دائمًا إضافة نسبة صغیرة للرحلات التي تذھب إلى صندوق الطوارئ العام  .  2

 لتغطیة أي احتمال. یختلف المبلغ المضاف وسیتم مناقشتھ مع قائد الرحلة.

یجب تقدیم نسخة من مقترح الرحلة المعتمد إلى الحسابات. سیكون لھذا جمیع  . 3
 ف والمدفوعات. سیتم الانتھاء من ذلك عند تسجیل الخروج من الرحلة.التكالی

 یجب إیداع جمیع الأموال المحصلة من الطلاب في قسم الحسابات. . 4
  

لا ینبغي لأي معلم في أي وقت أن یتلقى أموال الرحلة مباشرة من الطالب،  . 5
باستثناء معلمي الفصل / المساعدین المساعدین في السنوات الأولى 

 . الابتدائیة والمدرسة

 یجب ذكر سیاسة استرداد الأموال بوضوح في جمیع خطابات الرحلة. . 6

 

 إشراف 

في الرحلات المصحوبة بالمغتربین، یجب مراعاة ما إذا كنت بحاجة إلى شخص بالغ 
یتحدث العربیة. إذا كان الطلاب والطالبات في رحلة سكنیة، فیجب أن یرافقھم على الأقل 

 رجل واحد وموظفة واحدة.



 
 

 التواصل أثناء الرحلات
لمدرسة من قسم تكنولوجیا یجب على قائد الرحلة حجز الھاتف المحمول والشاحن الخاص با

تعطي أرقام الھواتف المحمولة الشخصیة  لا المعلومات للرحلات المحلیة. تأكد من شحنھ!
 للمعلمین للطلاب / أولیاء الأمور.

التواصل مع أولیاء الأمور یكون عبر البرید الإلكتروني أو مجموعات 
 من ھاتف المدرسة فقط. الواتساب

تم التقاطھا أثناء استمرار الرحلة على وسائل یجب عدم مشاركة الصور التي 
التواصل الاجتماعي حتى تعود الرحلة ما لم یتم الحصول على إذن محدد من 

مدیر المدرسة. تقع على عاتق قائد الرحلة والمعلمین المرافقین لھ تقدیم الصور 
أو  WhatsAppوالتحدیثات لأولیاء الأمور أثناء الرحلة عبر مجموعة تطبیق 

مجموعة البرید الإلكتروني. عندما تعود الرحلة، یجب إرسال الصور  عبر
 قسم تكنولوجیا المعلومات للإعلان عن الرحلة. والنصوص المناسبة إلى

فیما یلي الخطوات اللازمة  إرشادات محددة للرحلات السكنیة/الدولیة
 للحصول على موافقات الرحلات السكنیة:

 دور المعلم القیادي:

المدرسة ذي الصلة للحصول على الموافقة  یستحقق مع رئ ●
 المبدئیة على الفكرة/المكان/التاریخ

إذا كان ذلك ممكناً/مناسباً، یجب على قائد الرحلة إجراء استبیان  ●
 غیر رسمي للطلاب وأولیاء الأمور لتقییم مدى الاھتمام.

ثم قم بإجراء فحص سریع مع مدیر المدرسة لمشاركة نتائج  ●
 الاستطلاع

 المدرسة. رئیس یقوم قائد الرحلة بإكمال النماذج وإرسالھا إلى● 
نسخة من  یجب إرسال بعد الموافقة، یتم إرسال خطاب إلى أولیاء الأمور. ●

إلى الحسابات. یجب أن تحتوي ھذه الرسالة على  العرض ھذه الرسالة مع
النھائیة التكلفة الإجمالیة والودیعة/الدفعة الأولى وجدول الدفع والمواعید 



 
والمشورة بشأن الرسوم غیر المدفوعة وسلوك الطالب والمبلغ المتبقي 

 وسیاسة الإلغاء.
  

 یجب أن یتم أي دفع قبل الرحلة من خلال الحسابات ●

التأكد من استلام نماذج الإذن ومعلومات الاتصال في حالات  ●
الطوارئ ونماذج المعلومات الطبیة لكل طالب وتنظیمھا/تخزینھا 

 اءة.بكف

یجب الاحتفاظ بإیصالات الدفع أثناء الرحلة وتسلیمھا إلى  ●
 الحسابات بعد الرحلة.

قم بتزوید الحسابات بقائمة الطلاب المؤھلین لحضور الرحلة (على  ●
سبیل المثال: مجموعة الصف أو السنة، مجموعة الفصل)، أو، حیثما 

ع غیر رسمي أمكن، قائمة المشاركین المتوقعین في الرحلة (من استطلا
 أو مجموعة أنشطة خاصة مثل فریق ریاضي ).

تحقق بانتظام من ورقة دفع الرحلة التي ستقدمھا الحسابات للحصول  ●
 على تحدیثات لمدفوعات الطلاب

لا تقم بإجراء دفعات/حجوزات للطلاب الذین لم یدفعوا رسوم الرحلة.  ●
 إن تلقي قسیمة الإذن غیر كاف؛ ویجب أیضًا دفع رسوم الرحلة.

 دور الحسابات:

التحقق من جمیع تكالیف الرحلة وتأكیدھا والانتھاء من التوقیع  ●
 من المدیرین.

ا یتعلق ابدأ الاتصال مع شركات السفر ومقدمي الخدمات فیم ●
 بالحجوزات/المدفوعات.

یمكن للطلاب/ أولیاء الأمور دفع تكالیف الرحلة في الحسابات التي  ●
 یجب أن تحتفظ بقائمة الطلاب التي یمكن لقائد الرحلة رؤیتھا.

التأكد من دفع الرسوم المدرسیة. قم بإبلاغ قادة الرحلة إذا كان الطالب  ●
الأمور لإبلاغ الطلاب الذین في رحلة برسوم مستحقة واتصل بأولیاء 

 لا یمكنھ الانضمام إلى الرحلات. تكون رسومھم مستحقة بأن الطالب
 


