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 الخلاصة

 
تقدم هذه التعليمات المعلومات الأساسية حول إجراءات المسؤولية للتحقق من صحة آل مطالبات السداد التي 

جراءات الصحيحة قد الإ إتباعإن الخسارة المحتملة في العائدات في حال لم يتم .  يتم تقديمها من قبل الإدارة
لين في برنامج الوجبات المدرسية مسؤولية جميع العاممن  و.  تؤثر بشكل سلبي على برامج خدمة التغذية

 .لاطلاع على هذه التعليمات والتقيد بهاا

 
I. المسئولية عن الوجبات 

تبقى أهلية الطفل للحصول على .   م الدراسي، بدءاً من اليوم الأول من العاقيد الاستعمالنظام مسؤولية معتمد هناك يجب أن يكون  .أ
ما يعرف أيضاً بالأهلية المنقولة، أو حتى يتم آيوم الأولى الفعلية من العام الدراسي،  30الوجبات من العام السابق سارية خلال 

لإجراءات المستخدمة لتحقيق يتم تحديد المسؤولية هنا بالطرق وا.  إصدار قرار جديد حول الأهلية للعام الدراسي الجديد، أيهما سبق
 :يلي ما

لعدد وجبات الإفطار والغداء التي تم تقديمها للأطفال ) Point-of-Service(ق بنظام نقاط الخدمة تقديم حصر دقيق وموثَّ .1
بغض النظر عن مكان استهلاك الوجبات ) وجبات مجانية، أو بأسعار مخفضة، أو آاملة الثمن(حسب فئة الأهلية لكل طفل 

 و؛) ي في الكافتيريا، أو الفصول إلخأ(

ثلاثة من أربعة مكونات إلزامية في وجبة الإفطار : ضمان احتواء الوجبات التي يتم تقديمها على المكونات الغذائية المطلوبة .2
 .وثلاثة من خمسة مكونات في وجبة الغداء

والتي يتم تعريفه آالموقع  ،)Point-of-Service(قطة الخدمة نيتم الحصر الموثَّق للوجبات التي يتم تقديم طلب السداد عنها في  .ب
.   الذي تجري فيه عملية خدمة الغذاء حيث يتم أيضاً التحقق بشكل دقيق بأنه قد تم تقديم الوجبات واجبة السداد للأطفال المؤهلين

عيين موظف يتم تكليفه بالمسؤولية عن ت) SchoolFood(وفي هذه الحالة يتعين على مدير المدرسة أو برنامج التغذية المدرسية 
يتعين على جميع مدراء المدارس أو المندوبين عنهم المصادقة على مشارآة مدرستهم .  الوجبات للطلاب المشترآين في البرنامج

تقرير بالوجبات التي تم تقديمها  استمارتي في وجبات الإفطار والغداء في المدرسة وعلى جمع المبالغ النقدية من خلال تقديم
)1-Report of Meals Served (MIE( استلام المبالغ النقدية  وورقة عمل)2-Cash Receipt Worksheet (MIE 

) Office of SchoolFood(مع فاتورة، عندما ينطبق، إلى مكتب التغذية المدرسية  الاستمارتينينبغي إرفاق .  بشكل أسبوعي
 .من أجل تحضير مطالبات السداد الفيدرالي والسداد من الولاية

يمكن إيجاد .  للمشترآين المطالبين بدفع الثمن الكامل أو المخفَّض لوجباتهم لجمع وتوثيق المبالغ النقديةالشروط  ينبغي تحديد .ج
لة حول تحضير تقرير بطلبات السداد عن الوجبات التي حصل عليها الطلاب ولجمع المبالغ النقدية في المذآرات المفصَّ الإجراءات

والتي يتم إرسالها سنوياً لكل مدرسة والمنشورة  FS-7و FS-6و  ،SchoolFood( 2-FS(المالية في مكتب التغذية المدرسية 
http://www.opt-: على موقع برنامج التغذية المدرسية على الانترنت

osfns.org/osfns/resources/financialmemosapp/ . لتي يتواجد فيها صندوق الدفع أو نظام ما قيد في الحالات ا
، سيكون هناك موظف من )Point-of-Service(الاستعمال لجمع أثمان الوجبات المخفضَّة والكاملة الثمن في موقع الخدمة 

 .مسؤولاً عن هذه المهمة)  SchoolFood(برنامج التغذية المدرسية 

وإذا .  نه تطبيق أي طريقة في المسؤولية غير تلك المحددة في هذه التعليماتأي ظرف لمدير مدرسة أو مندوب ع تحت لا يجوز .د
ويجب  مللتقيي) SchoolFood(آان هناك أية طريقة أخرى مفضَّلة، يجب تقديم هذه الطريقة آتابياً إلى مكتب التغذية المدرسية 

 .)في نهاية هذه التعليمات) OSF(تغذية المدرسية يتوفر عنوان مكتب ال.  (الحصول على موافقة خطية من إدارة التعليم للولاية

في حال عدم الموافقة على السداد من قبل مكتب فيدرالي أو مكتب من الولاية لأن مدرسة ما، لم تتبع طريقة معتمدة في المسؤولية 
سارة العائدات الناجمة أو لم تف بمتطلب آخر من متطلبات وجبة الإفطار أو الغداء أو برنامج وجبات آخر فسيتم التعويض عن خ

 .من قبل المكتب المالي للمستشار الموضَّحوفق المنهج ) CFN(من قبل مكتب قادة المجموعات والشبكة 

II. الطرق المعتمدة في المسؤولية 

التالية لتسجيل عدد الوجبات المقدَّمة للطلاب مع رموز الوجبات المستخدمة في  طرق المسؤولية في الوجباتيتعين استخدام إحدى  .أ
 :NPSISو  ATS العام الحالي آما ترد في نظامي
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 ؛NPSISأو ATS مأخوذة من بيانات نظام للفصول أو الصفوف قائمة برموز الكترونية .1

 ؛الأسماء بالأرقام أونظام تسجيل يدوي  .2

 ؛)مها في جميع المدارسيمكن استخدا(مع آشف مرقَّم  بطاقات الوجبات الدائمة .3

، ويوصى )Stub Book(، بدلاً عن دفتر إيصالات الدفع )Key Tag Card( برمز تحمل مع المفاتيح  بطاقة .4
 باستخدامها لطلاب المدارس الإعدادية والثانوية المتوسطة والثانوية؛ و

نظام شامل للحضور، والإدارة، والأمن أو   Sale (POS-of-Electronic Point( النظام الالكتروني لموقع الخدمة .5
)CAASS( Comprehensive Attendance, Administration, and Security System. 

 :، فإن هناك بعض الوظائف التي ينبغي القيام بها في جميع المدارسإتباعهاوبغض النظر عن الطريقة التي يتم  .ب

لي في مدير المدرسة أو المندوب عنه أولاً أهلية التلميذ من خلال استخدام آلية معتمدة مثل الترميز الآ يقرريجب أن  .1
 .المعبأ بشكل آامل، أو خطاب اعتماد مباشر ساري المفعول درسيةلوجبات الماطلب ، وNPSISأو ATS نظام

يتحتم ألاَّ تؤدي طريقة المسؤولية المستخدمة إلى التعرف على هوية التلاميذ من خلال تصنيف الأهلية، أي سواء أآان ذلك . 2
 .ب، أو بأية طريقة أخرىقائمة منشورة و مطبوعة بأسماء الطلا بإصداربالفصل الفعلي، أو بشكل بطاقة الوجبات، أو 

وفي نهاية آل يوم من الخدمة، يتعين على أمين الصندوق أو الموظف المعيَّن من قبل المدير، تحضير تقرير بعدد الوجبات  .3
الوجبات التي تم  الإجمالي التي تم تقديمها وفق تصنيفات الأهلية وتقديم هذا التقرير إلى الشخص المسؤول عن إنجاز تقرير

 .Report of Meals Served (MIE-1(تقديمها 

في ) Point-of-Service(منفصلة في موقع الخدمة  إجراءات مسؤوليةيجب على مدير المدرسة تعيين موظف للقيام ب .4
t of Reporوتقديم تقرير بالوجبات التي تم تقديمها في تقرير.  المواقع التي تتواجد فيها عدة مدارس أو برامج أخرى

)1-Meals Served (MIE   . سيقدم الموظف يومياً تقريراً حول مشارآة الطلاب آما هو موضح أعلاه ويقدم بعدها
 .الأرقام النهائية لموظف المدرسة الرئيسي المعيَّن

ي استمارة عند إعداد التقرير حول المشارآة في الوجبات للإفطار والغداء، يجب أن يتم حصر مجموع الوجبات وتسجيلها ف .5
حسب تصنيف الأهلية آوجبات  Report of Meals Served (MIE-1( التقرير الأسبوعي حول الوجبات المقدَّمة

ولضمان المطالبة بالسداد عن جميع وجبات الطلاب بشكل دقيق، يجب حصر .  ر مخفَّض، أو آاملة الثمنمجانية، أو بسع
 الكشوفات، ومن )CAASSو POS(مجموع رموز الوجبات المعطاة لكل طالب مشترك يومياً من الأنظمة الالكترونية 

 :اليدوية، ومن بطاقات الوجبات بالشكل التالي

 ؛مجانية جب جمعها وتسجيلها آوجبةي 1و العدد Aرمز الوجبة 

 ؛ و مخفَّضة الثمنينبغي تسجيلها آوجبة  2رمز الوجبة 

 .آاملة الثمن يتم حصر مجموعها وتسجل آوجبات 5و 4 ،3 رمز الوجبة

لا يجوز أن يزيد عدد الوجبات اليومية المجانية والمخفَّضة الثمن عن العدد الحالي للطلاب المؤهلين والمسجلين في هذه 
   .  لفئاتا

آما يتواجد ).  SchoolFood(في مكتب التغذية المدرسية  طرق المسؤولية المعتمدةتتوافر التوصيفات المفصَّلة المكتوبة عن  .ج
ومات والاستشارات لكل من يطلبها حول أنسب الطرق التي لتقديم المعل) SchoolFood(أيضاً موظفوا برنامج التغذية المدرسية 

إذا آان هناك أية تساؤلات فورية، ينبغي على مدير المدرسة مناقشتها مع مدير التغذية المدرسية .  يمكن اعتمادها في أوضاع معينة
)SchoolFood (المنتدب لهذه المدرسة. 

III. توثيق الأهلية 

تلاميذ الذين يحضرون للحصول على خدمة للتعرف على وضع الأهلية لكافة ال سارية إدارية ءاتإجرايجب أن تكون هناك دائماً  .أ
يتعين توثيق .   الوجبات، بما في ذلك الإجراءات للتعرف على أولئك الطلاب الذين فقدوا أو أضاعوا بطاقات الوجبات الخاصة بهم

، أو في نظام البيانات في المدرسة غير )ATS(وضع أهلية الطالب في البيانات الرسمية للطالب، أو في نظام بيانات المدرسة الآلي 
أو  طلب الوجبات المدرسية، ويتم ذلك إما آلياً عن طريق المقارنة مع الكومبيوتر أو يدوياً من خلال البحث في )NPSIS(العامة 

 .)A-810(انظر إلى تعليمات المستشار رقم  في الخطاب الرسمي المعتمد

بمثابة أساس للمسؤولية لوجبات آافة التلاميذ،  ATSالعامة والمدارس المستقلة المشارآة، فسيكون نظام  وبالنسبة للمدارس .1
 .ATSفي نظام ) RMEL(باشر من تقرير وسيتم إصدار قائمة رئيسية بالمسؤولين عن تحديد وجبات التلاميذ بشكل م

بات آافة التلاميذ، وسيتم بمثابة أساس للمسؤولية لوج NPSIS وبالنسبة للمدارس غير العامة المشارآة، فسيكون نظام .2
 .إصدار قائمة رئيسية بالمسؤولين عن تحديد وجبات التلاميذ بشكل مباشر من هذا النظام

فيجب إعداد قوائم يدوية دقيقة ويجب حفظها بناءً على  NPSIS أو ATSوفي المدارس التي لا يتواجد فيها أحد نظامي  .3
 . متطلبات الأهلية الراهنة

يوماً  30يمكن للمدارس استخدام آشوف الأهلية من العام الماضي المسجلة في سجلات الوجبات أوفي القائمة الرئيسية للأهلية لمدة  .ب
وهكذا، يتعين على المدارس .  ويعرف هذا بفترة الأهلية المنقولة -) بدءاً من اليوم الأول من المدرسة(ام الدراسي الأولى من الع
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حالما تفتح المدرسة أبوابها وذلك  NPSISو ATS أخذ قوائم الوجبات الخاصة بها أو القوائم الرئيسية للأهلية من نظامي
 .للاستخدام ضمن فترة الأهلية المنقولة فقط

   ATS آل رموز الوجبات من العام الدراسي السابق من نظامي) حذف(سبتمبر إزالة /وسيتم في منتصف شهر أيلول .1
وسيتم إجراء مطابقة عن طريق الكومبيوتر لكافة الطلاب مع بيانات إدارة الموارد البشرية للحاصلين على  NPSISو

وسيتم إعطاء الرموز أوتوماتيكياً .  وآوبونات الطعام)) TANF(دات المؤقتة للعائلات المحتاجة المساع(المساعدات العامة 
آطلاب مؤهلين للحصول على وجبة غداء مجانية بغض  NPSISو ATS لكافة الطلاب الذين تتم مطابقتهم في نظامي

يجب أن يتم الإعلام عن التاريخ .  النظر عمَّا إذا آانت العائلة قد قدمت طلباً مكتملاً للحصول على الوجبات المدرسية
والتي يتم توزيعها للمدارس، ونشرها على موقع برنامج  المذآرة اليدوية لأهلية التلميذالمحدد لحذف رموز الوجبات في 

آب ويجب /على الانترنت خلال الأسبوع الأخير من شهر أغسطس) Office of SchoolFood(التغذية المدرسية 
 .) Principal’s Weekly(نشرة المدير الأسبوعية  علانها فيإ

: على سبيل المثال(وفي نهاية فترة الأهلية المنقولة، يجب إصدار قوائم الوجبات والأدوات الأخرى الخاصة بفحص الأهلية  .2
وذلك باستخدام تقارير رموز الوجبات ) التي توضع مع المفاتيح قات الهوية، والبطاقات ذات الرمزفصول، وبطاآشوفات ال
 .أو القوائم اليدوية ويجب أن يتم تحديد الأهلية بناءً على المعلومات من العام الحالي ATS، ISNPS من نظامي

IV. الاحتفاظ بالسجلات 

 Reportتقارير الوجبات المقدَّمة ينبغي حفظ آافة بطاقات الوجبات الدائمة، والكشوفات اليدوية، وسجلات البيع الالكترونية، واستمارات 
)1-of Meals Served (MIE  قدية ورقة عمل استلام المبالغ الن و)2-Cash Receipt Worksheet (MIE  وأية سجلات

التي لها علاقة بطريقة المدرسة المعتمدة في المسؤولية في الملف في المدرسة لمدة أربع ) صندوق الدفع أشرطة: على سبيل المثال(أخرى 
مطلوب من .    عات الدوام المدرسي النظاميةسنوات ويجب أن تكون متوفرة للمراجعة من قبل مفتشي المدينة والولاية والفيدرالية خلال سا

الاحتفاظ بكل ) Universal School Meals: USM(المدارس في السنة الأولى أو الأساسية من برنامج الوجبات المدرسية الشاملة 
لمدة إجمالية تصل إلى  )USM(الوثائق من السنة الأساسية لمدة ثلاث سنوات إضافية بعد نهاية دورة برنامج الوجبات المدرسية الشاملة 

 .سبع سنوات

V.  عملية الوجبات المدرسية الشاملة)USM( 

 :يتعين على آافة المدارس في السنة الأولى أو الأساسية .أ

 سة؛لكل طالب في المدر) SD1041( طلب وجبات مدرسية  إصدار .1

المصادقة على طلبات الوجبات للطلاب آاستمارات مجانية، أو مخفضة الثمن، أو مدفوعة بالتوافق مع الإرشادات  .2
 ؛)A-810(الفيدرالية الراهنة وتعليمات المستشار رقم 

 الطرق المعتمدة في المسؤولية؛): أ. II(تطبيق إحدى الطرق للمسؤولية آما هو موضح أعلاه في القسم  .3

يومياً حسب ) Point-of-Service(التحقق من أن آل وجبات الطلاب قد تم طلب السداد لها بشكل دقيق في موقع الخدمة      . 4
 وضع الأهلية آوجبات مجانية، أو مخفضة الثمن، أو مدفوعة بناءً على مجموع عدد الوجبات المأخوذة من نظام المسؤولية؛

ديم خدمة الإفطار والغداء، بما في ذلك أيام نصف اليوم الدراسي وأيام الرحلات، تطبيق طريقة المسؤولية يومياً عند تق .5
 وللصفوف أو المواقع الأخرى حيث يتم تقديم خدمة الوجبات؛

للطلاب أو  التي تكون محددة الثمنالمبيعات  ما عدايتم تحصيل المبالغ النقدية لوجبة الإفطار أو الغداء  التحقق من أنه لا .6
 الكبار؛

ورقة عمل المبالغ النقدية و  Report of Meals Served (MIE-1 ( تقرير الوجبات المقدمة تعبئة وتقديم استمارات  .7
 في يوم) SchoolFood(إلى مدير مكتب التغذية المدرسية   MIE) Cash Receipt Worksheet-2(المحصلة 

 الاثنين الذي يلي أسبوع الخدمة؛ و

، )MIE-1 & 2(لات الشراء الالكترونية، واستمارات الطلبات، الكشوفات اليدوية، أو سج(الاحتفاظ بكل السجلات  .8
إذا آانت ) الأساسية بالإضافة إلى ثلاث سنوات إضافية/السنة الأولى(في الملف لمدة أربع سنوات ) والقوائم الرئيسية الخ

ساسية لمدة ثلاث إذا تم اعتماد المدرسة، يجب أن يتم حفظ سجلات السنة الأ.  المدرسة غير معتمدة لتقديم الوجبات الشاملة
 .سنوات إضافية بعد نهاية دورة برنامج الوجبات الشاملة، ويكون المجموع الكلي سبع سنوات

 )4حتى  2السنوات ) (USM(برنامج الوجبات الشاملة على د موافقة إدارة التعليم للولاية بع .ب

المكلف بالمسؤولية عن الوجبات حصر عدد  يجب على الموظف المعين من قبل المدير أو موظف برنامج التغذية المدرسية .1
يجب استخدام عداد آلي، الطريقة .  التي تم تقديمها للطلاب بشكل يومي في موقع الخدمةالكاملة وجبات الإفطار والغداء 

الحليب، أو حصص  عبواتإن طرق حصر عدد الصواني، أو .  المعتمدة في المسؤولية، في عملية حصر عدد الوجبات
 . مقبولة في حصر عدد الوجبات غير أسلوب الطرح هي طرق الطعام، أو

ويجب أن تحتوي على المكونات . ينبغي أن تكون الوجبات المقدَّمة للطلاب والتي يتم تقديم طلب السداد عنها وجبات آاملة .2
ثلاثة مكونات على الأقل ولذلك فلا بد من أن تحتوي وجبة الإفطار للطالب التي يتم السداد عنها على .  الغذائية المطلوبة

 .وأن تحتوي وجبة الغداء للطالب على ثلاثة مكونات على الأقل من خمسة مكونات.  من أربع مكونات غذائية
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وفي نهاية آل يوم، يجب على الموظف المعين من قبل مدير المدرسة أو موظف برنامج التغذية المدرسية  .3
)SchoolFood (لشخص المسؤول على لتم تقديمها للطلاب  فطار والغداء الكاملة التيتقديم الرقم الكلي من وجبات الإ

المجموع ويجب أن يتم تسجيلها على سطر .   Report of Meals Served (MIE-1(تقرير الوجبات المقدَّمة إعداد 
 .فقط )Total(الكلي 

VI.  بيع بطاقات الوجبات اليومية 

برنامج الوجبات الشاملة  وليست ضمنمطلوب من المدارس الثانوية المتوسطة والمدارس الثانوية التي تستخدم بطاقات الوجبات  .أ
)Universal School Meals: USM (وضع لافتة بارزة في الكافتيريا من أجل ضمان توافر هذه ، في الوقت الراهن

 Sale of Daily Meal Cards(إعلان بطاقات بيع الوجبات اليومية يجب وضع .  وقت الوجبة قبل البطاقات للشراء
Notice(  ماذي يمكن شراء بطاقات الوجبات فيهتضمن الموعد والمكان الييجب أن ما آفي مكان مرئي للطلاب. 

آما يجب تضمين هذه المعلومات أيضاً في إشعارات الفصول الرئيسية التي يتم إعلانها شفوياً أو وضعها في مكان مرئي للطلاب  .ب
 .لقراءتها

VII. الاستفسارات 

 :يمات إلىيتعيّن توجيه الاستفسارات المتعلقة بهذه التعل

 

 :الهاتف

718-707-4471 

Office of SchoolFood 
Compliance and Monitoring Unit 
N.Y.C. Department of Education 

44-36 Vernon Boulevard 
 Long Island City, NY 11101 

 

 :الفاآس

718-349-5463 

 


