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مهام ومسؤوليات المدرسة: أولا

لمدرسةالوصف الوظيفي لمنسوبي ا: ثانيا



ــتعلم     ــوات  ال ــيم للتحســين المســتمر لن ــة وا تســعو ورارة التعل ــات الفني ــة ومنهــا الوصــف   لإوالعملي داري

ويد عمليات شراف التربوي في المساهمه في تجدارة الإإوحرصا من الوظيفي لمنسوبي ومنسوبات المدرسة

يم العـام  التعليم والتعلم وتحسين اجـراءات العمـل وانطلا ـا وـا ورد في الـدليل التنلميمـي لمـدارس التعل ـ       

صــدار إدارة المدرســية   عمــال الإأهميــة توثيــ  ولأ٢٠٢١/ـهــ١٤٤٢اصــدار ( دليــل الاهــداف والمهــام)

.داءوايضمن تحسين متابعة الأرسةدليل الوصف الوظيفي لمنسوبي ومنسوبات المد
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المدرسةاختصاصاتمهام و: أولاً 

04

التنظيميةةالوحد

ميالارتباط التنظي

ةهدف الوحدة التنظيمي

ةــــــــــــــــــالمدرس

إدارة التعليم/يرتبط ودير مكتب 

(ترتبط بقسم إدارة التعليم المستمر في إدارة التعليممدارس التعليم المستمر) 

نشاء  بناء وتعزيز القيم الإسلامية والوطنية والفكرية وتنمية المعارف والمهارات لإ

جيل واعي  ادر علو مواجهة الحياه

المدرسةواختصاصاتمهام

تكوينعلوومساعدتهوجسدياً،ونفسياواجتماعياوفكرًياوخلقيادينيانموهرعايةإلىتهدفصحيحةتربيةالنشءتربية1.

.شخصيته

و هوحقلواجباتهمدرًكاصالحاًمواطناًيكونحتوالعمليةوالتدريباتوالآدابوالفنونالعلوممنإليهيحتاجواـة/الطالبتزويد2.

.لعروبتهووفياًووطنهبإسلامهومعتزًا

.اللاحقةالمراحلفيالعمل/للدراسةوتهيئتهالعامةللحياةـة/الطالبإعداد3.

علولعملوا(والسلوكيةالتحصيلية)الطالبات/الطلابلدىالمشكلاتعلووالتغلبوالسلوكية،العلميةـة/الطالبمهاراتتنمية4.

.معالجتها

.مستمربشكلةـ/للطالبالدراسيالتحصيلمستوىتحسين5.

.هيلدالثوابتهذهعلوالمحافلمةوأهميةوطنهلقيادةوالولاءبهماوالاعتزارووطنهلدينهـة/الطالبانتماءتنمية6.

.الأموروأولياءالمدرسةمنسوبيبينالإيجابيةالاتجاهاتتعزيز7.

.بالمجتمعتضرالتيللمشكلاتالتصديفيالمساهمة8.

واعليهاتعارفالموالتعليميةالإداريةالممارساتوتطبي المعتمدةومنصاتهالمختلفة،بقنواتهوتشجيعهلكترونيالإالتعليمتفعيل9.

.جودتهاويرفعالتعليميةالعمليةاحتياجاتمعيتناسب

.لديهوالاجتماعيوالانفعاليوالجسديالعقليالنمولدعموالمهاراتالمعارفمنليهإيحتاجواـة/الطالبتزويد10.

.المدرسةهدافأتحق صحيةبيئةتوفيربهدفالمدرسيوالمجتمعالطالبات/للطلابالصحيالوعيتنمية11.

.المدرسةخارجللحياةتؤهلهممختلفةمهاراتالطالبات/الطلابإكساب12.

.منلمومتهابناءفيويشاركفيهايتعلمالتيالمدرسةو يموأهدافورسالةرؤيةيتبنوواعد ياديجيلإعداد13.

.(الكبارتعليم)حياتهمنعمريةمرحلةفيمنهيتمكنلمنلمالتعليملمواصلةالفرصةتاحةإ14.

.ةالمدرسمنسوبات/ومنسوبيالطالبات/الطلابلدىالايجابيةجوانبهوتعزيزممارسته،وتشجيعالتطوعيالعمل يمةغرس15.

التاريخالتوقيعالاسم

 /         /

التوقيعالاسمالمدرسةة/رمدييعتمد

................................
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الهدف الوظيفي

يموالتقووالتنلميموالتخطيطالأداءمستوىومتابعةالمدرسةعلوشرافالإ

لقةالمتعالقضاياجميعومعالجةالمدرسةفيالطالبات/الطلابشؤونلرعاية

التعلمنوات وتحسينالأهدافلتحقي وتعليمياًتربوياًبهم

ة /لمديرالوصف الوظيفي 
المدرسة

ميالارتباط التنظي
التعليمإدارة/مكتبـة/وديريرتبط

(التعليمإدارةفيالمستمرالعليمإدارة/بقسميرتبطالمستمرالتعليممدارسفي)

المهام والمسؤوليات الوظيفية

.بذلكالخاصةوالأنشطةالبرام ومتابعةالوطنأمنعلووالمحافلمةوالمواطنةوالانتماءالإسلاميبالدينالاعتزار يمتعزيز1.

.درسةالمفيوالمواردوالمواهبالخبراتمنالمثلوالاستفادةيحثثوااعتمادهابعدتنفيذهاومتابعةالمدرسةخطةإعدادعملية يادة2.

ةوالسلامالمقدمةالخدمةوجودةالتعلمنوات لتحسينوالمواردالو تواستثمارالمدرسةداخلالأداءوفعاليةكفاءةعلوالحفاظ3.

.المدرسية

بيئةالسلامةمنوالتأكدالفكريوالاعتدالالوسطيةوتعزيزالمعتمدةو واعدهوخططهالفكريالوعيبرام تنفيذعلوالاشراف4.

.السلبيةواللمواهرالمتطرفالفكرمنالتعليمية

والاعتدالالوسطيةمعيتماشولاواالوطنيالالتزامضعفأوالفكريةالمخالفاتإلىيؤديماكلمنالمدرسةمجتمعحماية5.

.الفكري

.الوطنيالفكريوالالتزامالعامةللسياساتالمخالفاتفيالاشتباهأوالمخالفاتحالاتمتابعة6.

درسةالممنسوبيمنلكلالرئيسيةالأداءومؤشراتالفرديةالأهدافووضعبينهموالمفاضلةالمهنيةالكوادرمنالاحتياجتحديد7.

.معهمومنا شتها

.أعمالهملإنجاراللارمةالتكاليفوإصدارالمدرسةمنسوبيعلووالواجباتالمهامتوريع8.

التدريسأساليبوفعاليةالمحتوىتوصيلعمليةتقييمأجلمنالمدرسةداخلـة/الطالبتقدمومراجعةتحليلعملية يادة9.

.المناسبةالتوصياتوتقديم

نهائيالالتقويمواعتماد،لهمبناءةراجعةتغذيةوتقديمومنا شتهمدوريبشكلالمدرسةمنسوبات/منسوبيأداءوتقويممراجعة10.

.والتعليماتاللوائحمعتتماشوانهامنوالتأكدلأدائهم

المدرسةة/مديرالمسمى الوظيفي



.التعليملمكتبورفعهالهمالارمةالتدريبيةالاحتياجاتوتحديدالمدرسةمنسوبيأداءلتحسينالمناسبالتوجيهتوفير11.

.درسةللمالانتماءشعورلديهميعزرواالمدرسةداخلالعملياتوتحسينالتشغيليةالخطةإعدادفيوإشراكهمالموظفينتمكين12.

.المقدمةالخدمة،وجودةالمدرسيةالسلامةلتحقي والمواردالو تواستثمارالمدرسةداخلالأداءوفعاليةكفاءةعلوالحفاظ13.

(المدرسةوضعمعيتناسبللعملإدارةنمط)الرئيسيةالعملياتتحسينولمراجعةالمدرسةلإدارةمناسبنلماموجودمنالتأكد14.

.الموظفينلأداءالتطويريةالخططلرسمالمدرسةوكلاءمعالعمل15.

.المدرسيالأداءتحسينفيوالتطويرالمكتسبةالخبراتمنالاستفادةعلوالمدرسةمنسوبيتشجيع16.

.الأموروأولياءالطالبات/الطلاببينالمعنويةالروحورفعالمدرسةداخلمحفزةتعليميةبيئةتهيئةعلوالاشراف17.

تلبيتهامنللتأكدالأداءتقاريرعلومبنوالمدرسةمنسوبيمعالأداءحولحواراتوإجراءوأهدافهاالمدرسةمبادراتأداءمراجعة18.

.الأداءلأهداف

الاجراءاتواتخاذالتدريسأساليبفعاليةمدىمنوالتأكدالمدرسةداخلالطالبات/الطلابوتقدمالدراسيالتحصيلمتابعة19.

.حيالهاالمناسبة

ضمن علو عمليات التدريس واستخدام استراتيجيات التعلم داخل الفصول الدراسية وف  الجدول الزمني المخصص لها ووا يشرافالإ20.

.  تحقي  أهداف المقررات الدراسية

الطالبات/طلابالدعم المستمر للاحترام والانضباط ورفع الروح المعنوية بين المعلمين والتوفير بيئة تعليمية آمنة وجاذبة، وذلك بتوفير21.

.وأولياء الأمور لضمان توفير بيئة تعليمية آمنة 

سة وف   لمعالجة العجز الطارئ من داخل المدرالملائمةدارة عمليات الانضباط داخل المدرسة ومتابعة حضور المعلمين والقيام بالترتيبات إ22.

.التعليمات المعتمدة 

/الطلابلدى متابعة التزام المعلمين بتخصيص حصتين أسبوعياً من حصص اللغة العربية في المرحلة الابتدائية لتعزيز الفهم القرائي23.
د ائ  للصفوف العليا من الحصة الدراسية بوا ع أربع حصص يومياً ( 10ـ 5)د ائ  للصفوف الأولية و ( 5)الطالبات، وتخصيص 

ات العلا ة  لتنفيذ أنشطة الكتابة والخط العربي والقراءات الإثرائية وتعزيز الفهم القرائي، ومتابعة تفعيل كافة المعايير والإجراءات ذ

.في المرحلة الابتدائية الطالبات/الطلابببرنام  تحسين الأداء الكتابي والقرائي لدى 

طية رصد حالات المخالفات الفكرية ، أو الاشتباه في وجود مخالفات للسياسات العامة ، والالتزام الفكري والوطني وا ينافي الوس24.

.والاعتدال الفكري في المدارس ، ومعالجتها بناء علو القواعد والإجراءات المتعمدة 

.ها صاحب الصلاحية في حالات المخالفات الفكرية أو المخالفات السياسية العامة التي يتم رصد/الرفع الفوري لمدير التعليم 25.

.الوعي الفكري وف  القواعد والإجراءات المعتمدة حالةتزويد مكتب التعليم بتقارير دورية عن 26.

متابعة أداء أعمال الهيئة التعليمية والإدارية للمدرسة وذلك من خلال الزيارات الدورية لهم والاطلاع علو أعمالهم وأنشطتهم 27.

.ومشاركاتهم

.نلممةالموالتعليماتباء وتفعيل دورها في المدرسة ، واعتماد التوصيات الصادرة عن لجان المدرسة وف  اللوائح لأالاشراف علو مجالس ا28.

اللوائح والأنلممة والتعاميم الهامة التزام المدرسة بالسياسات والإجراءات التي   وضعها مركزيا من  بل الورارة، ومتابعةمتابعة29.

.الصادرة من جهات الاختصاص واطلاع جميع منسوبي المدرسة عليها ومنا شتها لتوضيح مضامينها والعمل ووجبها

مان جودة العملية  لضوف  التعاميم المنلممةتفعيل التعلم الالكتروني وتشجيعه بقنوات المختلفة ، وتطبي  الممارسات الإدارية والتعليمية 30.

ات والتقنية لدعم وتعزيز الاستخدام الأمثل لمصادر التعلم ، والمعدمنصات التعليم الإلكتروني المعتمدةالتعليمية ، ومتابعة التطبيقات في

.أنلممة المدرسة 

.إدارة ميزانية المدرسة علو النحو الأمثل لتحقي  أهداف المدرسة31.

.تحليل واستخدام المعلومات والبيانات لدعم العمليات المدرسية وخطط العمل 32.

.التواصل الفعال مع مقدمي الخدمات للمدرسة للحصول علو أفضل خدمة ممكنة 33.
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التاريخالتوقيعة /مديرالاسم 

  /         /

مة الالتزام بالسياسات والضوابط والمعايير المعتمدة والمنلممة للنشاط الإعلامي للمدرسة والمذكورة في دليل حوك34.

.استخدام حسابات شبكات التواصل الاجتماعي لورارة التعليم 

  جدول حضور الطابور الصباحي والتأكيد علو تفعيل الإذاعة المدرسية ونشيد العلم وتحيته وحضور دورس المعلمين وف35.

.حصص 8يعتمده ، ويقوم بالتدريس لعدد حصص مادة التخصص وا لا يتجاور عن 

.تفعيل مجالس ولجان المدرسة وفرق العمل والإشراف عليها وممارسة الصلاحيات المعتمدة ومتابعة تنفيذها36.

.الإشراف علو تهيئة وتنلميم وتجهيز مراف  المدرسة  بل وأثناء الدراسة في المواعيد المحددة37.

التنسي  والتعاون مع المشرف التربوي وغيرهم ممن تقتضي طبيعة عملهم ريارة المدرسة  38.

إعداد تقييم أداء مرؤوسيه ومنا شة الأهداف معهم وتحديد مؤشرات الأداء الرئيسية له وإعطاء تغذية راجعة بناءة لهم ، 39.

.ورفعها لرئيس  سم المرحلة التي يتبع لها الاعتماد

.مؤهلاته/القيام بأي مهام يكلف بها المسؤول المباشر وتتناسب مع مهامه 40.

التوقيعالاسمالمدرسةة/مديريعتمد

................................
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ةـ/وكيلالوصف الوظيفي ل
شؤون التعليميةللالمدرسة 

ة الإسـلامي والانتمــاء والمواطنـة ، والمحافلمــة علـو أمــن الـوطن ، ومتابعــة الـبرام  والأنشــط     بالــدين تعزيـز  ــيم الاعتـزار  1.

.الخاصة بذلك 

.التأكد من مطابقة أهداف المدرسة مع أهداف العملية التعليمية وشرح هذه الأهداف لجميع المعلمين 2.

ية لـه  عداد تقييم أداء المعلمين ومنا شة الأهداف التعليمية للمواد الدراسية لكـل معلـم وتحديـد مؤشـرات الأداء الرئيس ـ    إ3.

داء للمـادة مـع تقـديم الـدعم والتـدريب لتحسـين الأ      (إن وجـد )وإعطاء تغذية راجعة بناءة له بالتنسي  مـع المعلـم الخـبير   

.متو ما تطلب الأمر

ابعـة  ومتابعـة أدائهـم ومـدى تطـور مسـتوى تحصـيلهم الدراسـي ومت       الطالبـات  /تحليل مستوى التحصيل لدى الطلاب4.

.اد نتائجهم بشكل دوري ، وعرض الحالات التي تتطلب إضافة حصص علاجية أو إثرائية علو لجنة التوجيه والإرش

.سة توفير التوجيه المناسب لتحسين أداء مرؤوسيه وتحديد الاحتياجات التدريبية اللارمة لهم ورفعها لمدير المدر5.

.عداد الجداول المدرسية وتوريع الأنصبة وف  التخصصات إ6.

.المشاركة في تصنيف المعلمين والاستفادة من خبراتهم المهنية والتعليمية 7.

.المشاركة في  يادة وإدارة تنفيذ البرام  والأنشطة التعليمية والتربوية في المدرسة 8.

هــر في مراجعـة ممارسـات العمليــة التعليميـة ورصـد الصــعوبات ومتابعـة اللمــواهر المتعلقـة بالشـؤون التعليميــة الـتي تلم        9.

ة المدرسة والعناية بهـا ومتابعـة معالجتهـا ، وتحليـل البيئـة الداخليـة والخارجيـة مـن أجـل تطـوير خطـط العمـل المتعلق ـ            

.بالشؤون التعليمية في المدرسة حتو تلبي احتياجاتها الحالية والمستقبلية 

.الإشراف علو رصد التقدم في إنجار الأعمال المكلف بها المعلمين وتحليل النتائ  10.

ين مسـتوى  تقديم الدعم والمساندة والخبرة والمعرفة والرفع لمدير المدرسة ببرام  تدريب المعلمين لمساعدتهم علـو تحس ـ 11.

.أدائهم 

.التطوير المهني المستمر لاكتساب خبرة ومهارات إدارية و يادية 12.

المدرسةة/وديريرتبطميالارتباط التنظي

التعليميةللشؤونـة/الوكيلالمسمى الوظيفي

الهدف الوظيفي

يالتعليمالأداءمستوىومتابعة،والتعلمالتعليمعملياتعلوالاشراف

لتحسيندوريبشكلوتحليلهللطلابالدراسيالتحصيلومراجعة

.مهنياًوتطويرهمالمعلمينأداءومتابعة،أدائهممستوى

المهام والمسؤوليات الوظيفية
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لابالطمستوىتحسينفيالمعلوماتمنوالاستفادةتنوعةالمتقييمالأدواتلاستخدامالمعلمينوتحفيزمتابعة13.

والمتعارفميةوالتعليالإداريةالممارساتوتطبي المختلفةبقنواتهوتشجيعهالالكترونيميالتعلوتفعيلالطالبات/

خدامالاستوتعزيزالتربويةالعمليةجودةلضمانلذلك،المنلممةوالضوابطالتعاميموف معهيتناسبواعليها

.المدرسةأنلممةلدعموالتقنيةوالمعداتالتعلملمصادرالأمثل

اجاتوالاحتي(..الفيديوـالمرئي/السمعيالنلمام،العرضأجهزة)التدريسمتطلباتلجميعالأمثلالا تراحتقديم14.

منوالتأكدالمدرسةداخلالممتلكاتجميعلحمايةوذلك(الخ..،معدات،مختبريةمواد)الصلةذاتالأساسية

.المستهدفةالتعلمنتائ تحق طريقةبأفضلاستخدامها

لقةالمتعالإجراءاتعلوالكاملوالإشرافالدراسيتحصيلهممستوىوتطورالطالبات/الطلابأداءتقييممتابعة15.

.انتهائهاوحتوبدايتهامنذبذلك

.التعليميةالبرام لتعليمالمخصصةوالتعليميةالماديةالمواردوإدارةتخطيط16.

.بالشفافيةتتسمتواصل نواتخلالمنالمعلمينمعالتواصلتسهيل17.

كدوالتأ،دراسيةمادةلكلالمحددةبالأهدافيتعل فيماالصفمعلميمعـا/وأدائهـة/الطالبتقدممستوىمتابعة18.

.الضرورةعندالمناسبةالإجراءاتواتخاذالمتابعةبإجراءاتالالتزاممن

الفهمزلتعزيالابتدائيةالمرحلةفيالعربيةاللغةحصصمنأسبوعياًحصتينبتخصيصالمعلمينالتزاممتابعة19.

الحصةمنالعلياللصفوفد ائ (10ـ5)والأوليةللصفوفد ائ (5)وتخصيص،الطالبات/الطلابلدىالقرائي

.لقرائياالفهموتعزيزثرائيةالإوالقراءاتالعربيوالخطالكتابةأنشطةلتنفيذيومياًحصصأربعبوا عالدراسية

.(الأطفالبرياضخاص)اليوميالبرنام لفتراتالزمنيالتو يتعدادإ20.

.المدرسةـة/مديراعتمادبعدتنفيذهومتابعةاليوميةوالمناوبةالاشرافجدولإعداد21.

صالتخصمادةحصصلعددبالتدريسويقوم،المدرسةة/مديريعتمدهجدولوف المعلمات/المعلميندورسحضور22.

.حصص8يتجاورلاويما

.تنفيذهاومتابعةالمعتمدةالصلاحياتوممارسةعليهاوالإشرافالعملوفرقالمدرسةولجانمجالستفعيل23.

.المحددةالمواعيدفيالدراسةوأثناء بلالمدرسةمراف وتجهيزوتنلميمتهيئةعلوالإشراف24.

.المدرسةريارةعملهمطبيعةتقتضيممنوغيرهمالتربويالمشرفمعوالتعاونالتنسي 25.

.مؤهلاته/مهامهمعوتتناسبالمدرسةمدير بلمنبهايكلفمهامبأيالقيام26.

التاريخالتوقيعة الشؤون التعليميةـ/وكيل 

  /        /

التوقيعالاسمالمدرسةة/مديريعتمد

................................
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ة المدرسـة /الوصف الوظيفي لوكيل 
الطالبات/ الطلابلشؤون 

المهام والمسؤوليات الوظيفية

.الإسلامي والانتماء والمواطنة ، والمحافلمة علو أمن الوطن ، ومتابعة البرام  والأنشطة الخاصة بذلك بالدينتعزيز  يم الاعتزار 1.

.وتقديم الخدمات المساندة لهم الطالبات/بالطلابالاشراف علو البرام  المتعلقة 2.

.عداد تقييم أداء الموظفين الذين يشرف عليهم وتحديد مؤشرات الأداء الرئيسية لهم وإعطاء تغذية راجعة بناءة لهم إ3.

.المدرسة ة/لمديرتوفير التوجيه المناسب لتحسين أداء مرؤوسيه وتحديد الاحتياجات التدريبية اللارمة لهم ورفعها 4.

.الطالبات/المساهمة في إنشاء  نوات تواصل تتسم بالشفافية مع أولياء أمور الطلاب5.

يتم يذهاالطالبات منذ بدايتها وحتو انتهائها والتأكد من أن تنف/القبول والتسجيل للطلابالإشراف الكامل علو الإجراءات المتعلقة ب6.

ات الطالب/ لابالطجميع الضوابط والمعايير المعتمدة لها وف  الأنلممة واللوائح المنلممة لذلك لمختلف الفئات ويتبع فيهابطريقة فعالة ، 

.المستهدفة 

تطبي  أفضل الممارسات في عملية التسجيل وإعداد الجداول المدرسية ، والتأكد من فعالية إنشاء الجداول المدرسية والتخطيط7.

.للاستخدام الأمثل للموارد 

ذ حصص وف  حالاتهم وتخصصاتهم ، وا في ذلك متابعة تنفيوالطالباتالطالبات/ متابعة تطبي  الخطط الدراسية لجميع الطلاب8.

( .مدرستي)م عن بعد المعتمدة في الورارة يوالتعلالتعليم الإلكتروني ات النشاط عبر منص

بيقية لها وا يتماشو مع محتوى البرنام  المقدم ووا يتماشو مع أفضل الممارسات التطات الطالب/التأكد من تنلميم الأنشطة الطلاب9.

.والاشراف علو تطبيقها 

اختيار  وتوجههم فيما يتعل  بالطالبات/بالمعلومات والاشراف علو تطوير برام  الإرشاد لتهيئة الطلابالطالبات/تزويد الطلاب10.

.والهيئة التعليمية وأولياء الأمور /بالتعاون مع معلميهم ( سوق العمل/ الجامعة)

إدارة  في القيام بدراسات الحالة للطلاب وتقديم الخدمات لهم ، والطالبات وفاعليته /الإشراف الكامل علو الإجراءات المتعلقة الطلاب11.

.الحالات المعقدة والحرجة منها إذا تطلب الأمر ذلك

إعداد الشراكات مع القطاعين الحكومي والخاص لدعم أو رعاية برام  المدرسة وا ينسجم مع الأهداف التربوية ووف  الأنلممة 12.

.واللوائح والتعليمات المنلممة لذلك ، والعرض علو لجنة التوجيه والإرشاد 

الهدف الوظيفي

المدرسةة/وديريرتبطميالارتباط التنظي

الطالبات/الطلابلشؤونـة/الوكيلالمسمى الوظيفي

،ةالإدارحيثمنالمدرسةفيالطلابيةالشؤونو يادةإدارةفيالمشاركة

منويحسنالمدرسةأهدافمعيتواف واالطلابيةوالأنشطة،التسجيل

التعلمنوات 
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جاور  المدرسة ، ويقوم بالتدريس لعدد حصص مادة التخصص  ويما لا يتة/مديروف  جدول يعتمد المعلمات/المعلمينحضور دروس 13.

.حصص 8

.في البرام  المقدمة لهم للطالبات/للطلابالمشاركة في تحليل البيانات والاستفادة من نتائ  التعلم 14.

مة في المدرسة ، ومتابعة سلوكهم والتأكد من تطبي  الأنلممة واللوائح المنلمالطالبات /متابعة عمليات حضور وغياب الطلاب15.

.والتواصل مع أولياء أمورهم فيما يتعل  بهذا الخصوصلذلك 

م  أنشطة علو برامح الأنشطة غير الصفي بالتنسي  مع رائد النشاط ومتابعة تنفيذ خطط وبراالمعلمات/ اعتماد توريع المعلمين16.

.غير الصفية الطالبات/الطلاب

.الطالبات/ الطلابالمهارات علو النلمام الحاسوبي المتعمد ومتابعة إصدارها وتوريعها علو /الإشراف علو رصد الدرجات 17.

.اتالطالب/الطلابـة/الموجهباء ومتابعة تفعيلها في المدرسة بالتنسي  مع إعداد مجالس الأ18.

ا  ومتابعة تحديثها وتنلميمها وحفلمهطالبات ال/بالطلابالاشراف علو جميع العمليات المتعلقة بالسجلات والملفات الخاصة 19.

.واكتمالها في برنام  نور أو غيره من البرام  التي تعتمدها الورارة  

.مؤهلاته/المدرسة وتتناسب مع مهامه ة /مديرالقيام بأي مهام يكلف بها من  بل 20.

التاريخالتوقيعالطالبات/ الطلابة شؤون ـ/وكيل 

  /        /

التوقيعالاسمالمدرسةة/مديريعتمد

................................
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ة ـ/وكيل الوصف الوظيفي ل
ةشؤون المدرسيللالمدرسة 

وآمنةاسبةمنتعليميةبيئةلتوفيربالمدرسةالمتعلقةالشؤونعلوالاشراف

التعلمنوات منويحسنالمدرسةأهدافيحق وا

المهام والمسؤوليات الوظيفية

.ك الإسلامي والانتماء والمواطنة ، والمحافلمة علو أمن الوطن ، ومتابعة البرام  والأنشطة الخاصة بذلبالدينتعزيز  يم الاعتزار 1.

لدعم  عداد تقييم أداء الموظفين الذين يشرف عليهم وتحديد مؤشرات الأداء الرئيسية لهم وإعطاء تغذية راجعة بناءة لهم مع تقديم اإ2.

.تطلب الأمر ما والتدريب لتحسين الأداء متو 

.توفير التوجيه المناسب لتحسين أداء مرؤوسيه وتحديد الاحتياجات التدريبية اللارمة لهم ورفعها لمدير المدرسة 3.

.المشاركة في إنشاء  نوات تواصل تتسم بالشفافية بين منسوبي المدرسة 4.

فيها  الإشراف علو تنفيذ الخدمات الإدارية والمساندة للعملية التربوية والتعليمية في المدرسة وتأمين الاحتياجات ذات العلا ة5.

كتنلميم ملفات وسجلات منسوبي المدرسة ، ومتابعة جميع شؤونهم من مباشرة عمل واخلاء طرف وندب والإجارات بأنواعها  )

.وغيرها من الإجراءات الوظيفية ، وتزويد المعنين بالوثائ  والمستندات والمعلومات اللارمة ، وخلافها 

المعلومات في المساهمة في ضمان تفعيل الحد الأدنو من منصات تقنية. ضمان التنفيذ الفعال لخطة التقنية المعلوماتية في المدرسة 6.

المدرسة وضمان استمراريتها واستثمارها بالشكل الأمثل  

.سة المدرة/لمديربيانات لتقييم أداء الخدمات المساندة بالمدرسة وعملياتها وتقديم التقارير اللارمة الالاشراف علو عملية جمع 7.

.الاشراف علو صيانة المدرسة والمحافلمة علو مرافقها 8.

.ات الإشراف علو مصادر التعلم ومتابعة تقديم خدماتها لمنسوبي المدرسة وتعزيز  درة المكتبة لدعم جميع البرام  والتخصص9.

 ة لتأمين العمل علو  ضمان  توفير الكتب والمصادر المناسبة للعملية التعليمية في مكتبة المدرسة والتواصل مع الجهات ذات العلا10.

.الاحتياج إن وجد 

.الإشراف علو مختبرات ومعامل المدرسة ومتابعتها وسلامتها وتقديم الخدمات بالشكل المطلوب 11.

هات ذات والتواصل مع الجالعمل علو توفير المواد المختبرية وأجهزة الحاسب الكافية والتي تدعم تحقي  أهداف العملية التعليمية ، 12.

.والاشراف علو إتلاف المواد المختبرية وف  التعليمات المنلممة لذلك العلا ة لتأمين الاحتياج إن وجد ،

الهدف الوظيفي

المدرسةة/مديريرتبطميالارتباط التنظي

المدرسيةللشؤونـة/الوكيلالمسمى الوظيفي
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.تحديد احتياجات المدرسة من أجهزة الأمن والسلامة 13.

لتوعيتهم وتدريبهم، التنسي  مع الجهات المختصة لعقد برام  وورش عمل لمنسوبي المدرسة فيما يخص الأمن والسلامة 14.

.بإجراءات السلامة وتعريفهم بوسائل الو اية الواجب اتخاذها في حينه 

.رصد الحالات الطارئة ف نلمام البلاغات الالكتروني في مو ع الإدارة العامة للأمن والسلامة المدرسية 15.

صة ، وف   دراسة التعا د مع المؤسسات المختصة أو العمالة النلمامية لإجراء عمليات النلمافة والصيانة الطارئة وف  الميزانية المخص16.

.المدرسة لاعتماد العقود ة/لمديراللوائح والتعليمات المنلممة لذلك ، والرفع 

المدرسة ، ويقوم بالتدريس لعدد حصص مادة التخصص ويما لا ة/مديروف  جدول يعتمد المعلمات/المعلمينحضور دروس 17.

.حصص 8يتجاور 

.وف  التعليمات المنلممة لذلك ( الخ .. المستودع ، المقصف، ) الاشراف علو عمليات إدارة المراف  المدرسية 18.

.مؤهلاته/المدرسة وتتناسب مع مهامه ة /مديرالقيام بأي مهام يكلف بها من  بل 19.

التاريخالتوقيعالشؤون المدرسيةة ـ/وكيل

  /        /

التوقيعالاسمالمدرسةة/مديريعتمد

................................
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ـة /الوصف الوظيفي للمعلم

منميوالتعليالتربويوستواهوالارتقاءجوانبهابكافةـة/الطالبشخصيةبناءفيالإسهام

عمليةتحسينفيالمعلمينودعمـالتعليميةالرتبجميعـمحفزةتعليميةبيئةتوفيرخلال

منتحينالتيوالمبتكرةالإبداعيةالممارساتوتطويرـوالخبيرالمتقدمالمعلمـوالتعلمالتعليم

الخبيرالمعلمـوالتعلمالتعليمعملية

ةالمهام والمسؤوليات الوظيفي

لوعتعملالتيوالأنشطةالبرام ومتابعة،الوطنأمنعلووالمحافلمة،والمواطنةوالانتماءالإسلاميبالدينالاعتزار يمتعزيز1.

.للوطنوالانتماءللملكوالولاءبالدينالاعتزارتنمية

غرسوت،مواهبهوتراعوبقيمتهوتشعره،شخصيتهوتنميوالطمأنينةالأمنلهتحق تربويةمعاملةــا/ومعاملتهـة/الطالباحترام2.

.بالنفسوالثقةالاستقامةفيهوتؤصلللآخرينوالمودةالحميدالسلوكوتكسبه،المعرفةحبنفسهفي

.التربويوالمشرفالمدرسةلمديربشأنهاتوصيةوتقديمالتحسينفرصتحديدمعأمكنماالمدرسةأهدافدعم3.

.ومسؤولياتهتخصصهضمنتقعالتيالرئيسيةالأداءومؤشراتالتعليميةالأهدافتحقي 4.

.الحاجةعندالمعنيةالأطرافمنالمشورة/الدعموطلبالطالبات/الطلابمشاكلتحديد5.

لتعليميةاالرتبجميع بلمنتربويةأوتخصصيةأبحاثنتائ منالاستفادةاوالتربويةأوالتخصصيةالبحوثاعدادفيالمشاركة6.

.الخبيرالمعلم بلمنالإجرائيةالبحوثوتنفيذ،

متنوعةوحديثةوتعلمتعليماستراتيجياتباستخدامبعدعنأوحضورياًللطلابالمدرسةفيإليهالمسندةالموادوتدريستصميم7.

.الطالبات/الطلابلدىوالابداعالتفكيرعلوالقدرتنميةعلووتعمل

جودةورفعالطالبات/الطلاباحتياجاتمعيتناسبواالتعليميةممارساتهوتطبي المختلفةبقنواتهالإلكترونيالتعلمتفعيل8.

.مدرستيفيالتطبيقاتومتابعة،التعليميةالعملية

كاملةالالتغطيةلضمانإليهالمسندةللموادالمنه وعناصرأهدافاستحضارمع،واليوميةوالأسبوعيةالفصليةالعملخطةإعداد9.

.المناه لهذه

.الدراسيةخططهمبناءفيالفصليةالمقرراتنلماممدارسفيالطالبات/الطلابمساعدة10.

للمادةيعابهماستلضمانالتعلمنوات و ياسالمتنوعة،التقويمأدواتجميعوتفعيل،مرحليبشكلالطالبات/الطلابمستوىتقييم11.

.ةالمتقدمللمستوياتداعمةإثرائيةموادواعداد،الطالبات/الطلابضعفنقاطلمعالجةعلاجيةخططووضعتدريسهايتمالتي

.الوطنيةالاختباراتفيللمشاركةالطالبات/الطلابتهيئة12.

الهدف الوظيفي

التعليميةللشؤونالمدرسةبوكيليرتبطميالارتباط التنظي

(والممارسوالمتقدمالخبيرالمعلميشمل)المعلمالمسمى الوظيفي



لفرديةاالاحتياجاتتحديدعلووالعملوتصحيحهالذلكةالمعتمدالضوابطوف والاختباراتةدائيالأوالمهامنشطهوالأالتكليفاتاعداد13.

.لفهمهاـة/للطالب

.الدراسيالتحصيللزيادةالطالباتالطلابمستوياتمعتتواف منتلمموبشكلبناءةراجعةوتغذيةتقييمتقديم14.

،التعلماروإط،التدريسوأدوات،المقرراتوتطويرإعدادحولوالمعلمينالتعليميةالشؤونووكيلالمسؤولينمعوالتعاونالمشورةتقديم15.

.الرعايةأولوياتوتحديدوالتقييمالتدريسوأساليب،التدريسوبرام 

.مع المشرفيين التربويين والتعامل الإيجابي مع ما يوصون به وما يقدمونه من خبرات الإيجابي التعاون 16.

بنو وفقاً لسياسات المدرسة لضمان امتثالهم لتلك السياسات داخل وخارج مالطالبات /الحفاظ علو النلمام والانضباط بين الطلاب17.

.المدرسة 

.الطالبات/تفعيل المختبرات والمعامل ومصادر التعلم لتنمية مهارات التعليم لدى الطلاب18.

المرئي/ آلات العرض ، النلمام السمعي ) ضمان الاستخدام الفعال للأجهزة والوسائل التعليمية ذات الصلة وتقديم طلب صيانة لها 19.

.والاحتياجات الأساسية وذلك لحماية جميع الممتلكات داخل المدرسة والتأكد من استخدامها علو النحو الأمثل ( الخ ( .. الفيديو)

الاجتماعات  صفية من  بل المعلم الخبير ومشاركة المعلم الممارس والمعلم المتقدم بهذه الأنشطة مثللاالتخطيط للأنشطة الصفية وال20.

تي تتعل   والنمو المهني الفتوح التخصصية والتربوية خارج المدرسة ، وال( مجتمعات التعلم المهني)وبرام  التطوير المهني داخل المدرسة 

.بالمتعلمين ، المقررات الدراسية أو التنلميم المدرسي 

م  التنلميالتنمية الذاتية علمياً ومهنياً وتربوياً ، وحضور الدورات وورش العمل التي تنلممها إدارة التعليم أو المشرف التربوي المختص وف 21.

.والو ت المحددين 

.تنمية رملاء العمل علمياً ومهنياً وتربوياً وتقديم الدورات وورش العمل من  بل المعلم المتقدم والخبير 22.

(5)صوتخصـيـة،/الطالبلـدىالقرائيالفهملتعزيزالابتدائيةالمرحلةفيالعربيةاللغةحصصمنأسبوعياحصتينتخصيص23.

الخطوالكتابةأنشطةلتنفيذيومياحصصأربعبوا عالدراسيةالحصةمنالعلياللصـفوفد ائ (10-5)والأوليـةللصـفوفد ائ 

كتابيالالأداءتحسينببرنام العلا ةذاتوالإجراءاتالمعاييركافةتفعيلومتابعةالقرائي،الفهموتعزيزالإثرائيةوالقراءاتالعربي

.الابتدائيةالمرحلةفيالطالبات/الطلابلدىوالقرائي

وء علو أي طلاعهم وتعريفهم وستوى أبنائهم وتسليط الضلإالطالبات /الطلابـة/التواصل المستمر مع أولياء الأمور بالتعاون مع الموجه24.

.جوانب تستدعي الاهتمام وبناء شراكات مجتمعية مع مؤسسات المجتمع 

.التعليمية المساندة ضمن الإمكانيات المحددة /تنفيذ أنشطة المدرسة التعليمية 25.

.إعداد تقرير يتضمن تفاصيل الأنشطة والإنجارات والمعو ات أثناء تنفيذ مهامه كمعلم 26.

.الحرص علو المبادرة الدائمة من  بله فيما يعكس انتمائه وولائه للمهنة 27.

.للكباروالاجتماعيةبتدريسهايقومالتيالعمريةللمرحلةالنفسيةالخصائصتفهم28.

وانهايتهوبعدد يقة15بالصباحيالاصطفاف بلمنالرسميالدوامبدايةالطالبات/الطلابعلووالاشرافالمناوبةبأعمالالقيام29.

عنالمدرسةفيالإداريةالوظائفشاغليعدد لحالالطالبات/الطلابعلواليوميالاشراففيوالمشاركة،د يقة30عنيزيدلا

فييزيدلاووا،المدرسةمديرمنوالمعتمدةالإداريةاللجنة بلمنالمعدالجدولوف الانتلمارحصصوشغل،موظفينخمسة

.المدرسةإدارةتوجيهوف الطارئالعجزوسد،الأسبوعفيساعة35عنالرسميالدوامساعاتمعالأسبوعيمجموعه

.مؤهلاته/مهامهمعوتتناسبالمدرسةة/مدير بلمنبهايكلفمهامبأيالقيام30.

التوقيعالاسمالمدرسةة/مديريعتمد

................................
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ة ـ/معلم الوصف الوظيفي ل
التربية الخاصة

خلالنموالتعليميالتربويوستواهوالارتقاءجوانبهابكافةالمعاقـة/الطالبشخصيةبناءفيالإسهام

ـوالتعلمالتعليمعمليةتحسينفيالمعلمينودعمـالتعليميةالرتبجميعـمحفزةتعليميةبيئةتوفير

المعلمـتعلموالالتعليمعمليةمنتحينالتيوالمبتكرةالإبداعيةالممارساتوتطويرـوالخبيرالمتقدمالمعلم

الخبير

التعليميةللشؤونالمدرسةوكيلبيرتبط

المهام والمسؤوليات الوظيفية

(والممارسوالمتقدمالخبيرالمعلميشمل)الخاصةالتربيةمعلم

.بذلكالخاصةوالأنشطةالبرام ومتابعة،الوطنأمنعلووالمحافلمة،والمواطنةوالانتماءالإسلاميبالدينالاعتزار يمتعزيز1.

غرسوت،مواهبهوتراعوبقيمتهوتشعره،شخصيتهوتنميوالطمأنينةالأمنلهتحق تربويةمعاملةــا/ومعاملتهـة/الطالباحترام2.

.بالنفسوالثقةالاستقامةفيهوتؤصلللآخرينوالمودةالحميدالسلوكوتكسبه،المعرفةحبنفسهفي

خططعووض،تدريسهايتمالتيللمادةاستيعابهملضمانالتعلمنوات و ياس،مرحليبشكلالطالبات/الطلابمستوىتقييم3.

.المتقدمةللمستوياتداعمةإثرائيةموادوإعداد،الطالبات/الطلابضعفنقاطلمعالجةعلاجية

باستخدامبعدعنأوحضورياً(مجموعاتأوفرديبأسلوب)الإعا ةذويللطلابالمدرسةفيإليهالمسندةالموادوتدريستصميم4.

.الطالبات/الطلابلدىوالابداعالتفكيرعلوالقدرتنميةعلووتعملومتنوعةحديثةوتعلمتعليماستراتيجيات

املةالكالتغطيةلضمانإليهالمسندةللموادالمنه وعناصرأهدافاستحضارمع،واليوميةوالأسبوعيةالفصليةالعملخطةإعداد5.

.المناه لهذه

ومنلهاالمطلوبةالتجهيزاتمنالعجزتحديدعلووالعملالمدرسةفيوجدتإن(الخاصةالتربية)المصادرغرفةمسؤوليةتولي6.

.المدرسيةالشؤونلوكيلورفعهاالإعا ةذويالطالبات/الطلابلحالاتالمدرسيللمبنوالمطلوبةالتجهيزات

.المدرسةفيالمعنيينمعوالتنسي بالتعاونالإعا ةذويمطالبلكلالدراسيةالجداولإعدادفيالمشاركة7.

/بالطلاالموجهمعبالتعاونالمدرسةفيالمعنيينمعالإيجابيةالمشاركةفيدورهموتفعيلوتوعيتهمالأمورأولياءمعالتواصل8.
.الطالبات

.الإعا ةذويالطالبات/بالطلابيتعل فيماالمدرسةوخارجداخلالعلا ةذاتالجهاتمعالتنسي 9.

.عليهاالمتعارفالفنيةالأسسوف الإعا ةبذويالعلا ةذاتوالوثائ السجلاتتنلميم10.

الهدف الوظيفي

ميالارتباط التنظي

المسمى الوظيفي

الخاصةالتربيةفيأعلوأوجامعيةشهادة
المؤهلات 

ة والخبرات المطلوب
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التدريسطرقمنالعلا ةذويالطالبات/الطلابتخصالتيالأمورفيالعلا ةذاتاللجانأوالتعليميةللهيئةالدعمتقديم11.

.وغيرهاالاختباراتتأديةوأساليبـة/الطالبمعالتعاملوأساليبالتعليميةوالاستراتيجيات

.الواحدةللحصةد ائ عشروعدلالتعلمنوات ومراجعةالصفيةالتطبيقاتتنفيذ12.

.لهمالراجعةالتغذيةوتقديموتصحيحهاالمنزليةوالواجباتالصفيةالطالبات/الطلابأعمالمتابعة13.

.تطويرهاعلووالعملنتائجهاومتابعةالإعا ةذويالطالبات/بالطلابوالخاصةوالفرديةالتربويةالبرام وتنفيذعدادإ14.

الشؤونوكيلمناعتمادهابعدبهاأمورهمأولياءوتزويدالإعا ةذويالطالبات/الطلابمستوىعنالدوريةالتقاريرإعداد15.

.التعليمية

سيريةالتفالمذكرةفيوردماحسبالمدرسةفيالعلا ةذويمعبالماركةالإعا ةذويللطالبات/للطلابالاختباراتوتنفيذإعداد16.

.هـ1438للعامـة/الطالبتقويمللائحة

يميةوالإ لالمحليةالإعا ةمناسباتوتفعيلوالسلامةالصحةوبرام صفيةلاوالالصفيةوالأنشطةالترفيهيةالبرام إعداد17.

.النشاطرائدمعبالتنسي وخارجهاالمدرسةفيالمعنيةالجهاتمعبالتعاونوالعالمية

(5)ـيصوتخص،ـة/الطالبلـدىالقرائيالفهملتعزيزالابتدائيةالمرحلةفيالعربيةاللغةحصصمنأسبوعياحصتينتخصيص18.

ابةالكتأنشطةلتنفيذيومياحصصأربعبوا عالدراسيةالحصةمنالعلياللصـفوفد ائ (10-5)والأوليـةللصـفوفد ائ 

ينتحسببرنام العلا ةذاتوالإجراءاتالمعاييركافةتفعيلومتابعةالقرائي،الفهموتعزيزالإثرائيةوالقراءاتالعربيوالخط

.الابتدائيةالمرحلةفيالطالبات/الطلابلدىوالقرائيالكتابيالأداء

وبعدد يقة15بالصباحيالاصطفاف بلمنالرسميالدوامبدايةالطالبات/الطلابعلووالاشرافالمناوبةبأعمالالقيام19.

فيالإداريةالوظائفشاغليعدد لالطالبات/الطلابعلواليوميالاشراففيوالمشاركة،د يقة30عنيزيدلاوانهايته

،المدرسةة/مديرمنوالمعتمدةالإداريةاللجنة بلمنالمعدالجدولوف الانتلمارحصصوشغل،موظفينخمسةعنالمدرسة

.الأسبوعفيساعة29عنالرسميالدوامساعاتمعالأسبوعيمجموعهفييزيدلاووا

يادة توجيهاتوف المدرسةفيعددهمفيالطارئالعجزوسدالغائبالخاصةالتربيةمعلمبعملوالقيامالانتلمارحصصتغطية20.

.المدرسة

.المشكلةهذهيواجهوناللذينالطالبات/الطلابلدىوأسبابهاالتعلمصعوباتومعالجةدراسة21.

الرتبجميع بلمنتربويةأوتخصصيةأبحاثنتائ منالاستفادةاوالتربويةأوالتخصصيةالبحوثعدادإفيالمشاركة22.

.الخبيرالمعلم بلمنالإجرائيةالبحوثوتنفيذ،التعليمية

.خبراتمنيقدمونهومابهيوصونمامعالإيجابيوالتعاملالتربويينالمشرفيينمعالتعاون23.

وف المختصالتربويالمشرفأوالتعليمإدارةتنلممهاالتيالعملوورشالدوراتوحضور،وتربوياًومهنياًعلمياًالذاتيةالتنمية24.

.المحددينوالو تالتنلميم

.والخبيرالمتقدمالمعلم بلمنالعملوورشالدوراتوتقديموتربوياًومهنياًعلمياًالعملرملاءتنمية25.

حصة 12-حصة للمعلم المتقدم14-حصة للمعلم الممارس16 (:يلتزم بالنصاب التدريسي حسب الرتب التعليمية التي يشغلها . 26

)للمعلم الخبير

.مؤهلاته/مهامهمعوتتناسببهايكلفأخرىمهامبأيالقيام27.
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ـة /لمعلمالوصف الوظيفي 
الموهوبين

خلالنموالتعليميالتربويوستواهوالارتقاءجوانبهابكافةـة/الطالبشخصيةبناءفيالإسهام

تعليمالعمليةتحسينفيالمعلمينودعمـالتعليميةالرتبجميعـمحفزةتعليميةبيئةتوفير

التعليمليةعممنتحينالتيوالمبتكرةالإبداعيةالممارساتوتطويرـوالخبيرالمتقدمالمعلمـوالتعلم

الخبيرالمعلمـوالتعلم

التعليميةللشؤونالمدرسةوكيلبيرتبط

المهام والمسؤوليات الوظيفية

(والممارسوالمتقدمالخبيرالمعلميشمل)الموهوبينمعلم

.الإسلامي والانتماء والمواطنة ، والمحافلمة علو أمن الوطن ، ومتابعة البرام  والأنشطة الخاصة بذلكبالدينتعزيز  يم الاعتزار1.

معاملة تربوية تحق  له الأمن والطمأنينة وتنمي شخصيته ، وتشعره بقيمته وتراعو مواهبه ، ـا/ـة ومعاملته/ الطالباحترام 2.

.وتغرس في نفسه حب المعرفة ، وتكسبه السلوك الحميد والمودة للآخرين وتؤصل فيه الاستقامة والثقة بالنفس

تنفيذ الخطة التشغيلية لبرام  الموهوبين وفقاً للمعايير العلمية والضوابط التنلميمية المنصوص عليها   3.

.للمشروع الوطني للتعرف علو الموهوبينالطالبات /المشاركة والتنسي  بترشيح الطلاب4.

.بينالموهوعلوللكشفلبرام  الموهوبين داخل المدرسة وخارجها وف  مخرجات المشروع الوطني الطالبات /اختيار وترشيح الطلاب5.

.الموهوبين داخل المدرسة وتزويد إدارة  سم الموهوبين بنسخة منها وربطها بالنلمام الطالبات / إعداد  اعدة بيانات للطلاب6.

.تنفيذ التطبيقات الصفية ومراجعة نوات  التعلم وعدل عشر د ائ  للحصة الواحدة 7.

.الصفية والمشاريع والأنلممة الاثرائية ، وتقديم الأغذية الراجعة لهم الطالبات /متابعة أعمال الطلاب8.

 ياس نوات  التعلم في الحصص الدراسية واستيفاء النماذج المخصصة لذلك  9.

.الموهوبات/ينالموهوبالطالبات /للطلاببالمدرسة لتوفير الرعاية النفسية والاجتماعية المناسبة ـة / الطلابي ــة/ التنسي  مع الموجه10.

لال اهتماماتهم وميولهم  من خمعناسب تالتي تالموهوبات/الموهوبينالطالبات /الطلابتنمية مهارات التفكير والبحث العلمي لدى 11.

.تقديم البرام  الاثرائية

في المدرسة عن خمسة( علو المرتبة)إذا  ل عدد شاغلي الوظائف الإدارية الطالبات /المشاركة في الاشراف اليومي علو الطلاب12.

.موظفين 

الهدف الوظيفي

ميالارتباط التنظي

المسمى الوظيفي

المؤهلات 

ة والخبرات المطلوب

علميتخصصأووالابتكارالتفوقفي)التعليمفيفأكثرسنوات5خبرة-جامعيةشهادة-

(والابتكارالموهبةفيدورات+
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فيعددهمفيالطارئالعجزوسدالغائبالمعلمبعملوالقيام(الأسبوعفيحصتينعنيزيدلاوا)الانتلمارحصصتغطية13.

.المدرسةة/مديرتوجيهاتوف المدرسة

وبعدد يقة15بالصباحيالاصطفاف بلمنالرسميالدوامبدايةالطالبات/الطلابعلووالاشرافالمناوبةبأعمالالقيام14.

ةالإداريالوظائفشاغليعدد لحالالطالبات/الطلابعلواليوميالاشراففيوالمشاركة،د يقة30عنيزيدلاوانهايته

ة/مديرمنوالمعتمدةالإداريةاللجنة بلمنالمعدالجدولوف الانتلمارحصصوشغل،موظفينخمسةعنالمدرسةفي
.الأسبوعفيساعة35عنالرسميالدوامساعاتمعالأسبوعيمجموعهفييزيدلاووا،المدرسة

/الطلابومنجزاتأعمالجميعوإبرار،المعتمدةالتقويمأدواتباستخدامالمدرسةفيالموهوبينبرام تقويمفيالمشاركة15.
.السنويالختاميالمعرضخلالمنالمدرسةداخلالموهوبات/الموهوبينالطالبات

درسةالمداخلبالموهوبينالخاصةاللجانعضويةفيوالمشاركةمواهبهمشئونيخصفيماالموهوبينأمورأولياءمعالتواصل16.

.اللجانمنوغيرهاالموهوبات/الموهوبينالطالبات/الطلابتسريعلجنةمثل

إدارةتنفذهاتيالوالمسابقاتالإثرائيةالبرام و،المحيطةوالبيئةالمدرسيالمجتمعداخلوالإبداعالموهبةثقافةنشرفيالمشاركة17.

.التعليمإدارةفيالموهبين سم

وهبينالم سمإدارةفيالموهوبينإدارةخطةوف الموهوبينلمعلميالتدريبيةوالبرام الدوريةوالاجتماعاتالعملورشحضور18.

.التعليمإدارةفي

والمسابقات،اعللإبدالوطنيوالأولمبيادالمدرسةة/مديرطري عنالموهوبينعنللكشفالوطنيللبرنام المدرسةطلبةترشيح19.

.الموهوبينمجالفيالمعتمدةالأخرىوالفعاليات

رتبالجميع بلمنتربويةأوتخصصيةأبحاثنتائ منالاستفادةاوالتربويةأوالتخصصيةالبحوثاعدادفيالمشاركة20.

.الخبيرالمعلم بلمنالإجرائيةالبحوثوتنفيذ،التعليمية

.خبراتمنيقدمونهومابهيوصونمامعالإيجابيوالتعاملالتربويينالمشرفيينمعالتعاون21.

وف تصالمخالتربويالمشرفأوالتعليمإدارةتنلممهاالتيالعملوورشالدوراتوحضور،وتربوياًومهنياًعلمياًالذاتيةالتنمية22.

.المحددينوالو تالتنلميم

.والخبيرالمتقدمالمعلم بلمنالعملوورشالدوراتوتقديموتربوياًومهنياًعلمياًالعملرملاءتنمية23.

 ماعلوالتوصياترفععلووالعمل،المدرسةداخلبه امالذيوالدورالمنفذةالموهبةبرام عنسنويختاميتقريرإعداد24.

.التعليمإدارةفيالموهوبين سملإدارةلرفعهاوتحسينهالعملوتجويدلتطويرالعامخلالملاحلمته

للمهنةوولائهانتمائهيعكسفيما بلهمنالدائمةالمبادرةعلوالحرص25.

.مؤهلاته/مهامهمعتناسببهايكلفمهامبأيالقيام26.

التاريخالتوقيعالموهوبينة /معلم 

 //

التوقيعالاسمالمدرسةة/مديريعتمد

................................
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ة ـ/معلم الوصف الوظيفي ل
رياض أطفال

توفيرلالخمنوالتعليميالتربويوستواهوالارتقاءجوانبهابكافةالطفلشخصيةبناءفيالإسهام

ـوالتعلمالتعليمعمليةتحسينفيالمعلمينودعمـالتعليميةالرتبجميعـمحفزةتعليميةبيئة

ـوالتعلمليمالتععمليةمنتحينالتيوالمبتكرةالإبداعيةالممارساتوتطويرـوالخبيرالمتقدمالمعلم

الخبيرالمعلم

التعليميةللشؤونالمدرسةــــة/وكيلبيرتبط

المهام والمسؤوليات الوظيفية

(والممارسوالمتقدمالخبيرالمعلميشمل)أطفالرياضـة/معلم

.بذلكالخاصةوالأنشطةالبرام ومتابعة،الوطنأمنعلووالمحافلمة،والمواطنةوالانتماءالإسلاميبالدينالاعتزار يمتعزيز1.

فيسوتغر،مواهبهوتراعوبقيمتهوتشعره،شخصيتهوتنميوالطمأنينةالأمنلهتحق تربويةمعاملةتهمعاملوـة/الطفلاحترام2.

.بالنفسوالثقةالاستقامةفيهوتؤصلللآخرينوالمودةالحميدالسلوكوتكسبه،المعرفةحبنفسه

عليهاالمنصوصالتنلميميةوالضوابطالعلميةللمعاييروفقاًالخطةتنفيذ3.

هوخصائصاهتماماتهوتراعيبقيمتهوتشعره،شخصيتهوتنمووالطمأنينةالأمنلهتحق تربويةبطريقةالطفلمعالتعامل4.

الثقةهفيوتؤصل،بهالمحيطينمعالفعالوالتواصلالإيجابيالسلوكوتكسبهوالمعرفةالتعلمحبنفسهفيوتغرس،العمرية

.بالنفس

.والثقافةوالعرقواللونالشكلفيبينهمالاختلافاتواحترامالتحيزوعدمبعدالةومعاملتهمالأطفالجميعتقبل5.

والأنشطة،ياًنمائالملائمةالممارساتتطبي معوتنفيذهواليوميالأسبوعيللبرنام والتخطيطالمعتمدالأطفالرياضمنه تفعيل6.

.وتعزيزهاالأطفاللدىالإبداعجوانبوتنمية،المصاحبةالتربويةالتعليميةوالوسائل

الموا فثمارواست،محفزةأنشطةلبناءوالتخطيطالتعليميةالوسائلوإعداد،الداعمةبالتقنيةوالاستعانة،التعليميةالبيئةتهيئة7.

قي تحأجلمنالتعليميةالعمليةلدعمواحتياجهاالعمريةالمرحلةوطبيعةللطفلالنمائيةالخصائصمعيتواف واالتعليمية

.المنشودةالتربويةالأهداف

ذاتللجهاتاتوالتوصيالنتائ تقديممعالمختلفةالنموجوانبتطورومتابعةلديهالتعلمنوات و ياس،مستمربشكلالطفلتقويم8.

.لهمالراجعةالتغذيةوتقديمالعلا ة

الحلولاديجلإالعلا ةذويمعبالتنسي سلوكيةمشاكلظهورأوالطفلنموجوانبحدأدعمتطلبحالفيالطفلحالةدراسة9.

.الملائمةالتربوية

.الموهوبينللأطفالالمناسبةوالاجتماعيةالنفسيةالرعايةلتوفير(وجدإن)بالمدرسةالطلابيةـة/الموجهمعالتنسي 10.

الهدف الوظيفي

ميالارتباط التنظي

المسمى الوظيفي

المؤهلات 

ة والخبرات المطلوب
أطفالرياضتخصصجامعيةشهادة
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ـيصوتخص،الطفللـدىالقرائيالفهملتعزيزالأطفالرياضمرحلةفيالعربيةاللغةحصصمنأسبوعياحصتينتخصيص11.

أنشطةلتنفيذيومياحصصأربعبوا عالدراسيةالحصةمنالعلياللصـفوفد ائ (10-5)والأوليـةللصـفوفد ائ (5)

رياضةلمرحلالملائمةوالإجراءاتالمعاييركافةتفعيلومتابعةالقرائي،الفهموتعزيزالإثرائيةوالقراءاتالعربيوالخطالكتابة

.الابتدائيةالمرحلةفيالطالبات/الطلابلدىوالقرائيالكتابيالأداءتحسينبرنام فيالأطفال

الإجراءاتلاتخاذالطفلنحوالايذاءمننوعأيأوعنفلحالةاشتباهأو،المرضيةأو،الخاصةأوالطارئةالحالاتعنالتبليغ12.

.اللارمةوالسلامةالو ائيةوالإجراءاتالنلمامية

د يقة15بالصباحيالاصطفاف بلالرسميالدوامبدايةبهالخاصالفصلفيالأطفالعلووالاشرافالمناوبةبأعمالالقيام13.

فيالإداريةالوظائفشاغليعدد لحالالأطفالعلواليوميالاشراففيوالمشاركة،د يقة30عنيزيدلاوانهايتهوبعد

،المدرسةة/مديرمنوالمعتمدةالإداريةاللجنة بلمنالمعدالجدولوف الانتلمارحصصوشغل،موظفينخمسةعنالمدرسة

إدارةتوجيهاتوف الطارئالعجزوسد،الأسبوعفيساعة35عنالرسميالدوامساعاتمعالأسبوعيمجموعهفييزيدلاووا

.المدرسة

والدوراتةوالأنشطالبرام فيالمشاركةخلالمنوالتربويةوالمهنيةالعلميةالكفاياتوتطوير،الذاتوتنميةالمستجداتمواكبة14.

.الوظيفيةالمتطلباتتطورالتيالعملوورشالتربوية

مائيةالنالخصائصمعيتناسبواسلوكهموتوجيهوسلامتهمأمنهمعلوللحفاظاليوميالبرنام فتراتخلالالأطفالمتابعة15.

.للمرحلة

لتحقي النتائ روتطويالتعليميةوالمواد،والاستراتيجياتالممارسات،التعلمبيئات،المنه أنشطة)التعليميةالعمليةجوانبتقويم16.

.والتعلمالتعليمجودةمستوىورفعالأهداف

.بالتعاونومهاراته دراتهوتعزيزاحتياجاتهوتلبيةنموهجوانبلدعمالأطفالأسرمعإيجابيةعلا ةبناء17.

الرتبجميع بلمنتربويةأوتخصصيةأبحاثنتائ منالاستفادةاوالتربويةأوالتخصصيةالبحوثاعدادفيالمشاركة18.

.الخبيرالمعلم بلمنالإجرائيةالبحوثوتنفيذ،التعليمية

.خبراتمنيقدمونهومابهيوصونمامعالإيجابيوالتعاملالتربويينالمشرفيينمعالتعاون19.

وف المختصالتربويالمشرفأوالتعليمإدارةتنلممهاالتيالعملوورشالدوراتوحضور،وتربوياًومهنياًعلمياًالذاتيةالتنمية20.

.المحددينوالو تالتنلميم

والخبيرالمتقدمالمعلم بلمنالعملوورشالدوراتوتقديموتربوياًومهنياًعلمياًالعملرملاءتنمية21.

.والخارجيةالداخليةوالملاعبالفصلتنلميمفيالمشاركة22.

.مؤهلاته/مهامهمعتناسببهايكلفمهامبأيالقيام23.

التاريخالتوقيعة رياض الأطفالـ/معلم 

 /       /

التوقيعالاسمالمدرسةة/مديريعتمد

................................
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ة /مساعدالوصف الوظيفي ل
(التربية الخاصة) معلم 

بهدفالفصلوضبطالإعا ةذويللطلابوالتعلمالتعليمعملياتإدارةفيالخاصةالتربيةمعلممساعدة

.المدرسةأهدافوتحقي التعلمنوات تحسين

التعليميةللشؤونالمدرسةوكيلبيرتبط

المهام والمسؤوليات الوظيفية

(خاصةتربية)معلممساعد

.بذلكالخاصةوالأنشطةالبرام ومتابعة،الوطنأمنعلووالمحافلمة،والمواطنةوالانتماءالإسلاميبالدينالاعتزار يمتعزيز1.

امتثالهممانلضالمدرسةلسياساتوفقاًالطالبات/الطلاببينوالانضباطالنلمامعلووالحفاظ،الدراسيالفصلضبطفيـة/المعلممساعدة2.

.المدرسةمبنووخارجداخلالسياساتلتلك

.ومسؤولياتهتخصصهضمنتقعالتيالرئيسيةالأداءومؤشراتالتعليميةالأهدافتحقي فيـة/المعلممساعدة3.

.الإعا ةلحالاتالتقييمفيالخاصةالتربيةـة/معلمدعم4.

منعدالمالجدولوف نهايتهوبعدالصباحيالاصطفاف بلمنالرسميالدوامبدايةاتبالطال/الطلابعلووالاشرافالمناوبةبأعمالالقيام5.

.الأسبوعفيساعة35عنالرسميالدوامساعاتمعالأسبوعيمجموعهفييزيدلاووا،المدرسةة/مديرمنوالمعتمدةالإداريةاللجنة بل

فيذهاتنفيوالمشاركة،وخارجهاالمدرسةداخلاللامنهجيةالأنشطةوفيالفصلداخلالتعليميةالأنشطةوتنلميماعدادفيالمعلممعالعمل6.

.المعلمإشرافتحت

.المعلمتوجيهاتوف تنفيذهاومتابعة،ـة/طالببكلالخاصةالتعليميةالخططإعدادعلوالخاصةالتربيةـة/معلممساعدة7.

منكنواليتمالمنخفضالتحصيليالمستوىذويالطالبات/الطلابمعالمتابعةوتكثيف،دروسهممراجعةأثناءالطالبات/الطلابمساعدة8.

.رملائهممسايرة

.راسيةللدللحصةاللارمةالتعليميةالوسائلوتجهيز،الدراسيبالصفالخاصةالأدواتبعضوتحضيرالتعليميةالمواداعدادفيالمساعدة9.

لدىمالتقدمستوىومتابعة،والنتائ الدرجاتوضع/رصدفيوالمساعدةوجمعهاالمنزليةوالواجباتالاختباراتمثلالتعليميةالموادتوريع10.

.الفصلداخلخاصةالمستهدفينالطالبات/الطلابولدىالفصلطالبات/طلاب

.والسلوكيةالدراسيةأوضاعهملمنا شةالطالبات/الطلابأمورأولياءيحضرهاالتيالاجتماعاتفييشارك11.

.عليهاالمنصوصمهامهأداءوإكمالـة/المعلمغيابحالفيالطالبات/الطلاب/الفصلضبطمسؤوليةتولي12.

لوتسجيالإعلاناتولوحة،السبورةوتجهيز،البيانيةوالرسوموالنماذج،والخرائط،المراجعوإعداد،الدرسخطةإعدادفيـة/المعلميساعد13.

الحصةفيللطلابوالغيابالحضور

.لديهمالإعا ةنوعمعتتناسبالتيباللغةالمعلميقدمهاالتيوالتعليماتالدروسفهمعلوالإعا ةذويالطالبات/الطلابمساعدة14.

.مؤهلاته/مهامهمعتتناسببهايكلفمهامبأيالقيام15.

التاريخالتوقيعالتربية الخاصةـة/معلمة/مساعد 

 /       /

الهدف الوظيفي

ميالارتباط التنظي

المسمى الوظيفي

المؤهلات 

ة والخبرات المطلوب

الإشارةلغةاتقان-(الأ لعلوعامالمدة)الخاصةالتربيةفيفأعلوجامعيدبلوميفضل)فأعلوعامةثانوية

للمكفوفينبرايللغةاتقان–السمعيةالإعا ةلتخصصات
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النشاط ة/رائدالوصف الوظيفي ل
اتالطالب/ الطلاب

اتالطالب/الطلاب دراتواكتشاف،المعتمدةوالبرام اتالطالب/الطلابالنشاطخطةتنفيذ

التعلمنوات وتحسينالتعليمأهدافدعمبهدفوميولهم

الطلابلشؤونالمدرسةوكيلبيرتبط

المهام والمسؤوليات الوظيفية

النشاطة/رائد

.بذلكالخاصةوالأنشطةالبرام ومتابعة،الوطنأمنعلووالمحافلمة،والمواطنةوالانتماءالإسلاميبالدينالاعتزار يمتعزيز1.

.للمسؤولينالتوصيةوتقديمالتحسينفرصوتحديدالمدرسيةالأنشطةخلالمنالتعليميةالأهدافدعم2.

.للمدرسةالتشغيليةالخطةحسبالرئيسيةوالفعالياتللأنشطةالأداءومؤشراتأهدافتحقي 3.

.الضرورةعندالعلا ةذاتالأطرافمنالمشورة/الدعموطلبالطلابيةبالأنشطةالمتعلقةالصعوباتتحديد4.

.اختصاصهوجاليتعل فيماعاليةبكفاءة(تعليميةالغير)الطالبات/الطلابواحتياجاتوميول دراتاكتشاف5.

الالكترونيميالتعلمنصةعبرالنشاطحصصفيهاوا،لذلكالمعدةوالبرام الطلابيةللأنشطةالتشغيليةالخطةتنفيذعلوشرافالإ6.

تقيسلتياالاستباناتوتفعيل،وتوثيقها،لذلكالمنلممةواللوائحالأنلممةمعيتف وا(مدرستي)الورارةمنالمعتمدةبعدعنوالتعليم

.وتحليلهاالنشاطبرام تحق مدى

العمريةلةالمرحمناسبتهاوضمانالمعتمدةالدراسيةالأسابيعوف الدراسيالفصلبداية بلالعلا ةذاتوالبرام للأنشطةالتخطيط7.

.للطلابالتطويريللجانبوشمولهاالمتاحةوالمواردالإمكانياتوحسب،المستهدفة

.لذلكالمعدةوالبرام الطالبات/الطلابللأنشطةالتشغيليةالخطةاعدادفيالطالبات/الطلابمشاركةعلوشرافالإ8.

.كلذلالمنلممةالنلماميةالمستنداتوف التشغيليةالميزانيةمنلهاالمحددةالميزانيةمعيتواف واالمدرسةأنشطةتنفيذ9.

.الطالبات/بالطلاواهتماماتلمتطلباتتلبيتهامنوالتحق (وجدتان)الأنديةتشكيلعلوالموافقةعمليةومتابعةتقييمفيالمشاركة10.

سبتتناصلةوذاتالجديدةالمهاراتمنواسعةمجموعةوتطويرالأنشطةفيالطالبات/الطلابمشاركةلتفعيلعامةمنصةتوفير11.

.ةالورارهدافأوةالخطمع

معوالمجتوالأسرةالمدرسةبينالإيجابيةالعلا اتوتعزيز،المحليوالمجتمعالأموروأولياءللمعلمينالنشاطبرام بعضتوجيه12.

.ـة/الطالبفيتؤثرتربويةمؤسساتباعتبارها

.التعليميةؤونالشلوكيلبهاوالرفع(المطلوبةأو)المعينةالمهامتنفيذأثناءوالمعو اتوالإنجاراتالأنشطةتفاصيليتضمنتقريرإعداد13.

الهدف الوظيفي

ميالارتباط التنظي

المسمى الوظيفي

المؤهلات 

ة  والخبرات المطلوب
جامعيةشهادة
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.الصفيةوغيرالصفيةالنشاطبرام تنفيذ بلوالأمنيةالنلماميةالاشتراطاتتطبي منالتأكد14.

درسةالموكيل/الإداريةللجنةوالرفعالطالبات/والطلابالأموروأولياءعلمينالممنالنشاطبرام فيللمتميزينالدعمتقديم15.

.المدرسةة/مدير بلمنتكريمهمليتمالطالبات/الطلابلشؤون

.اللاصفيةةالانشطتنفيذفيودعمهمالمعلمينمعوثي بشكلالعمل16.

ةمتكافئصفرإعطاءلضمانوالتوجيهالتدريبومراف ،الصلةذاتهااساسياتوتوفير،المدرسةفياللاصفيةالأنشطةجميعتنسي 17.

.والقدراتالميولحسبةللطلب

.الطلاببينبالأنشطةوالاهتمامالمشاركةمستوىرفعأجلمنوالبطولاتللأنشطةالمدرسيةالأحداثتنلميمتوجيه18.

ة/مديرموافقةبعدالمدرسيةالرياضيةالأحداثفيللمشاركةالمعتمدةالتواصلطرقعبرالمنطقةفيالأخرىالمدارسمعالتواصل19.
.ةالمدرس

وشغلهنهايتوبعدالصباحيالاصطفاف بلمنالرسميالدوامبدايةالطالبات/الطلابعلواليوميوالاشرافالمناوبةبأعمالالقيام20.

معالأسبوعيمجموعهفييزيدلاووا،المدرسةة/مديرمنوالمعتمدةالإداريةاللجنة بلمنالمعدالجدولوف الانتلمارحصص

.الأسبوعفيساعة35عنالرسميالدوامساعات

سةالمدربينالإيجابيةالعلا ات،وتوثي التعليماتيخالفماعلواحتوائهاعدمعلووالحرصبد ةالبرام كافةوتقييممتابعة21.

.ـة/بالطالبتعنيتربويةمؤسساتباعتبارهاوالمجتمعوالأسرة

.لذلكالمنلممالدليلوف الأسريةالشراكاتدليلتفعيل22.

.المجتمعلخدمةتطوعيةونشاطاتمجالاتوابتكارالطالبات،/الطلابنفوسفيالتطوعحبتأصيل23.

ةساعدللمالاختصاصذاتبالجهاتةالاستعانوةوالدوليةوالا ليميةالوطنيوالمشاركاتللمسابقاتـة/الطالبتأهيلعلوالعمل24.

ذلكفي

.مؤهلاته/مهامهمعتتناسببهايكلفمهامبأيالقيام25.

التاريخالتوقيعالنشاطة /رائد

  /        /

التوقيعالاسمالمدرسةة/مديريعتمد

................................
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ةـ/موجه للالوصف الوظيفي 
ـة/ الطلابي

مشكلاتهحلمنإمكاناتهوينمي دراتهويعرفذاتهليفهمـة/للطالبالنفسيالدعمتقديم

علمالتنوات وتحسينالتعليمأهدافيعزروا،والتربويوالاجتماعيالنفسيالتواف وتحقي 

باتالطال/الطلابلشؤونالمدرسةوكيلبيرتبط

المهام والمسؤوليات الوظيفية

ـة/الطلابيـة/الموجه

.الإسلامي والانتماء والمواطنة ، والمحافلمة علو أمن الوطن ، ومتابعة البرام  والأنشطة الخاصة بذلك بالدينتعزيز  يم الاعتزار1.

اميم  في المدرسة وتوريع الأسابيع الدراسية مع مراعاة تفعيل الأسابيع الإرشادية حسب التعي عداد الخطة السنوية للإرشاد الطلابإ2.

.المنلممة لذلك ، وتنفيذها بعد اعتمادها 

.وتخطيط التدخلات المناسبة ( تربوية ـ نفسية ـ اجتماعية ـ صحية ) حصر ومتابعة المشكلات السلوكية والحالات الخاصة 3.

ةرماللاةنهاية اليوم الدراسي واتخاذ الإجراءات التصحيحيوالتأخر متكرري الغياب والتأخر الصباحي الطالبات/متابعة حالات الطلاب4.

.الطالبات/مع وكيل شؤون الطلاببالتنسي 

/ء الطلابوالمساهمة في تحسين أدا( المعيدين والمتأخرين دراسياً ومتكرري الرسوب ) التحصيلية الطالبات/الطلابمستوياتمتابعة 5.
ترة مع وريادة نوات  تعلمهم من خلال وضع البرام  المحفزة والعلاجية المناسبة لهم بعد دراسة وتحليل وتفسير النتائ  كل فالطالبات

.وجود مقارنة مجدولة  بل وبعد البرنام  العلاجي 

خذة وتقديم المعيدين والمتأخرين دراسياً ومتكرري الرسوب لمعرفة جدوى الإجراءات المتالطالبات/متابعة التحسن في نوات  تعلم الطلاب6.

.التقارير إلى لجنة التحصيل الدراسي

ل علو  تفعيل  البرام  الورارية في مستوياته الثلاث الإنمائية والو ائية والعلاجية وبرام  الخطة التشغيلية لإدارة التعليم ، ويعم7.

.تطويرها وتفعيل البرام  التثقيفية للطلاب للتعريف وهارات المستقبل ومتطلباته 

ي المواد ، المعيدين والمتأخرين دراسياً ومتكرري الرسوب ، وا تراح الإجراءات المناسبة بالتنسي  مع معلمالطالبات/دراسة حالات الطلاب8.

.درسة المة/وتقديم تقرير إلى لجنة التحصيل الدراسي لإ رار التوصيات المناسبة ، ومتابعة تنفيذ التوصيات بعد اعتمادها من مدير

.تفعيل  رارات وتوصيات لجنة المدرسة للتوجيه والإرشاد ومتابعة تنفيذها9.

الطالبات/ الطلابمن مجموعة من الطالبات /تفعيل جماعة التوجيه والإرشاد التي يشكلها الموجه الطلاب10.

.عقد جلسات إرشاد فردي وجمعي مع فتح ملفات دراسة حالة فردية أكثر تفصيلًا إذا لزم الأمر 11.

.فيما يتعل  بالقضايا الاجتماعية الهامة بالتعاون مع المعلمين وأولياء الأمور الطالبات/ تقديم التوجه الجمعي لعموم الطلاب12.

الهدف الوظيفي

ميالارتباط التنظي

المسمى الوظيفي

المؤهلات 

ة والخبرات المطلوب

دبلومتربويبكالريوسأو-اجتماعيةخدمة-اجتماع-نفسعلم)جامعيةشهادة

(التخصصفيماجستيرأووإرشادتوجيه
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لبواباتامنوالاستفادةالدراسيةالمرحلةمعيتناسبوالبرنام افيخصوصاًوتفعيلهوالمهنيالتعليميوالإرشادالتوجيهتقديم13.

.علا ةالذاتالجهاتوشاركةالعالميالمهنةيومواستثماروالتعليميةالتدريبيةوالمراكزوالمعاهدوالكلياتللجامعاتالإلكترونية

.الإرشاديةالعمليةيخدمواالمدرسيةالأنشطةمنالاستفادة14.

.أمكنماالتوجيهوتقديمالدوليةوالمؤتمراتالمهنيةالمعارضإلىومرافقتهمالطالبات/الطلابعلوالاشراف15.

فيةوالمشاركالطالبات/الطلابشؤونوكيلمعبالتنسي الآباءمجالسوإعدادالطالبات/الطلابأمورأولياءلقاءاتوتنلميمإدارة16.

.الأسرةمعالمدرسةشراكةفعاليات

.الصحيالموجهوشاركةالمتاحةالإرشاديةوالأساليبالوسائلبكافةالطالبات/الطلابلدىالنفسيةالصحةتعزيز17.

هنالمنحولهمالإيجابيالاتجاهوتنميةلهمالمناسبةللتخصصاتوتوجيههموتنميتهاالطالبات/الطلابوميول دراتاكتشاف18.

.(وجدإن)الموهوبينمعلممعبالتنسي 

واوغيرهاةماعيوالاجتةوالنفسيةالتربويجوانبهابكافةوالإرشادالتوجيهممارساتتطبي فيةالمعتمدالكترونيالتعليم نواتتفعيل19.

ةالسلوكيالتعلمنوات جودةرفعفيويسهمالطالبات/الطلاباحتياجاتمعيتناسب

حصصوشغلنهايتهوبعدالصباحيالاصطفاف بلمنالرسميالدوامبدايةالطالبات/الطلابعلووالاشرافالمناوبةبأعمالالقيام20.

ساعاتمعالأسبوعيمجموعهفييزيدلاووا،المدرسةة/مديرمنوالمعتمدةالإداريةاللجنة بلمنالمعدالجدولوف الانتلمار

.الأسبوعفيساعة35عنالرسميالدوام

.الانتقاليةراحلوالمالصفوففيالارشاديةالتهيئةوبرنام الابتدائيةالمرحلةفيالمستجدينالطالبات/الطلاباستقبالبرنام تنلميم21.

.لهاللاستعدادوتهيئتهمالتحصيليةوالاختبارات ياسباختباراتالطالبات/الطلابتعريف22.

شاركةووالمحليالمدرسيالمجتمعفينموهمومطالباحتياجاتهمومراعاةالطالبات/الطلابنموبخصائصالمدرسةمنسوبيتوعية23.

.الصحيالموجه

لذلكدةالمعالأنلممةوف المدرسةمدير بلمنلتكريمهموالرفعسلوكياًوالمتميزيندراسياًالمتفو ينالطالبات/الطلابرعاية24.

.(وجدنإ)الموهوبينمعلممعبالتنسي 

خصائصةومراعاسلوكيةمشكلاتلديهمالذينالطالبات/الطلابلمساعدةالسلوكتعديلوأساليبالنفسيالارشادفنياتتطبي 25.

.نموهمومطالبواحتياجاتهمالطالبات/الطلابنمو

وجيهالتللجنةورفعهاالمقدمةالخدماتحولوالمرئياتالتقويممتضمناًوالإرشاديةالتوجيهوالخداماتللبرام الختاميالتقريرإعداد26.

.والإرشاد

نوربرنام فيودعمهمالطالبات/الطلابرعايةوخدماتوبرام اعمالوتوثي رفع27.

.مؤهلاته/مهامهمعتتناسببهايكلفمهامبأيالقيام28.

التاريخالتوقيعـة/ية الطلابـ/الموجه 

  /        /

  /       /

التوقيعالاسمالمدرسةة/مديريعتمد

................................
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ـة/يالصحـة/موجهللالوصف الوظيفي 

ومتابعةصحياًالطالبات/الطلابتوعيةخلالمنالمدرسةفيمناسبةصحيةبيئةإيجادعلوالعمل

أهدافتحقي تعزرصحيةبيئةتوفيربهدفلهماللارمةالأوليةالإسعافاتوتقديمالعلاجيةالحالات

التعلمنوات وتحسينالمدرسة

الطلابلشؤونالمدرسةبوكيليرتبط

المهام والمسؤوليات الوظيفية

ـة/الصحيـة/الموجه

.الإسلامي والانتماء والمواطنة ، والمحافلمة علو أمن الوطن ، ومتابعة البرام  والأنشطة الخاصة بذلك بالدينتعزيز  يم الاعتزار1.

ها والتقارير  عداد خطة الصحة المدرسية وتنفيذ البرام  والمناسبات الصحية المعتمدة في خطة الشؤون الصحية المدرسية وتسجيل متطلباتإ2.

( .نلمام نور)اللارمة لها في مو ع الشؤون الصحية المدرسية علو 

.التوعية الصحية والتثقيف الصحي في المجتمع المدرسي ، وتفعيل التوصيات المتعلقة بالصحة المدرسية في المدرسة 3.

المناسب  أو في البيئة المدرسية والتنسي  لاتخاذ الاجراءالطالبات/تلقي ملاحلمات منسوبي المدرسة عن المشكلات الصحية لدى الطلاب4.

.تجاهها 

.الاشراف علو عمل الإسعافات الأولية للحالات الطارئة في المدرسة  بل وصول المختصين 5.

.عداد الخطوات التنفيذية لها ، ورفع التقارير الدورية لها إتنفيذ التعليمات والتعاميم والخطط من مشرف الشؤون الصحية و6.

(  النلمام الالكتروني)في متابعة الحالات الصحية للطلاب ومتابعة السجلات الصحية للطلاب علو ( ان وجد)مساعدة ممرض المدرسة 7.

.ومتابعة المحالين بأعراض مرضية للمركز الصحي 

.في تنفيذ البرام  الصحية بالمدرسة ( إن وجد)مشاركة ممرض المدرسة 8.

.تفقد البيئة الصحية المدرسية والاشراف الصحي علو المقصف المدرسي 9.

.التعاون مع منسوبي المدرسة في تفقد النلمافة الشخصية للطلاب ومتابعة سلوكهم الصحية والعمل علو تعديلها 10.

ن إ)بعد اتخاذ الإجراءات المناسبة من  بل ممرض المدرسة وطبيب الصحة المدرسة الطالبات/ متابعة مصابي ضحايا العنف من الطلاب11.

.وإدارة المدرسة ( وجد

تمع  ومراعاة احتياجاتهم ومطالب نموهم في المجالطالبات/في توعية منسوبي المدرسة بخصائص نمو الطلابي المساهمة مع الموجه الطلاب12.

.المدرسي والمحلي

.التأكد من تطبي  شروط و واعد السلامة الصحية الكفيلة بحماية منسوبي المدرسة صحياً من خلال تنفيذ الأعمال داخل المدرسة 13.

الهدف الوظيفي

ميالارتباط التنظي

المسمى الوظيفي

المؤهلات 

ة والخبرات المطلوب
(متقدمةأوليةاسعافاتدورات+إداري-علوم-أسريةتربية)جامعيةشهادة
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رشادية  بكافة الوسائل والأساليب الإالطالبات/في تعزيز الصحة النفسية لدى الطلابي المساهمة مع الموجه الطلاب14.

.المتاحة 

د نهايته بداية الدوام الرسمي من  بل الاصطفاف الصباحي وبعالطالبات/ القيام بأعمال المناوبة والاشراف علو الطلاب15.

وعه وشغل حصص الانتلمار وف  الجدول المعد من  بل اللجنة الإدارية والمعتمدة من مدير المدرسة ، ووا لا يزيد في مجم

.ساعة في الأسبوع 35الأسبوعي مع ساعات الدوام الرسمي عن 

ة ، الصحية ، الاجتماعية ، النفسي) الطالبات/في حصر ودراسة ومتابعة حالات الطلابي المساهمة مع الموجه الطلاب16.

.وتقديم الخدمات المناسبة لهم من بداية العام الدراسي ( الا تصادية 

رئيات إعداد التقرير الختامي للبرام  والخدامات الصحية في ضوء خطة الصحة المدرسية المعتمدة متضمناً التقويم والم17.

.حول الخدمات المقدمة 

.مؤهلاته / القيام بأي مهام يكلف بها تتناسب مع مهامه 18.

التاريخالتوقيعـة/الصحيـة/الموجه

     /        /

التوقيعالاسمالمدرسةة/مديريعتمد

................................
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ة ـ/مين الوصف الوظيفي لأ
مصادر التعلم

ثبالبحالخاصةالخدماتتقديملضمانبالمصادرالخاصةوالخدماتالعملياتجميععلوالاشراف

ةبالمدرسوالتخصصاتالبرام جميعلدعمالمستفيدينلجميعالمناسبةوالمراجعوالدراسات

المدرسيةشؤونللالمدرسةوكيلبيرتبط

المهام والمسؤوليات الوظيفية

التعلممصادرأمين

.كبذلالخاصةوالأنشطةالبرام ومتابعة،الوطنأمنعلووالمحافلمة،والمواطنةوالانتماءالإسلاميبالدينالاعتزار يمتعزيز1.

لالمعام/التعلممصادرعلوـة/التربويـة/وللمشرفالطالبات/الطلابشؤونلوكيلالتطويريةالمقترحاتوتقديمتحديد2.

.المدرسةأهدافودعملتحقي 

.المعامل/المصادرعلوومسؤولياتهمهامهحسبالأداءومؤشراتأهدافتحقي 3.

.اللزومعندالمختصةالجهاتمنوالدعمالحلولعنوالبحثالمشكلاتتحديد4.

للوطينوالانتماءللملكوالولاءبالدينالاعتزاروتنميةوالوطنيةوالتربويةالثقافيةالمناسباتتفعيلفيالمشاركة5.

.والتعلمالتعليممنالعامةالأهدافتحقي فيالمعامل/المصادرمنللاستفادةوإجراءاتخططتطوير6.

.المقدمةالخدماتومعاييروكفاءةجودةلضمانالمدرسيةالمصادرمكوناتوترجيعإعارةنلمامإجراءاتتفعيل7.

علوافلمةالمحأجلمنالمدرسيةالمعامل/المصادرلمراف الأمثلللاستخدامالطرقأفضلعلوالتعلممصادرمنالمستفيدينتدريب8.

.المناسبةالمكانيةالبيئةتوفيرمعومرافقهامستلزماتها

.المعامل/التعلموصادرخاصاسبوعيأويوميعملوجدولعامةخطةعدادإ9.

تحديدوالتعليممصادرغرفةباستخدامالخاصةالمتطلباتجميعتوفيرأجلمنالمدرسةفيالمستفيدينمعوالتواصلالاتصال10.

.ذلكالىوماحاسوبيةاتصالوشبكةعرضأجهزةمثلأخرىخدماتوأي(دورياتـمجلاتـالكتب)مثلالاحتياجات

لالمعامأجهزة/بالمصادرالخاصةالطلباتوتسليممراجعةفيالمشاركةخلالمنالمعاملأجهزة/المصادرأدواتإيصالد ةضمان11.

.واستلامها

للفئةتهمناسبحيثمنلذلكالمنلممةاللوائحوأنلممةشروطمعمتواف بالمصادرالمتوفرالمعرفيوالمحتوىالموادجميعبأنالتأكد12.

.السعوديةالعربيةالمملكةوثقافةوالطالبات/للطلابالعمرية

المصادروإجراءاتلسياساتالجميعالتزاملضمانللمتأخرينتذكيريةرسائلوإرسالوإعادتها،الكتباستعارةإجراءاتإدارة13.

الهدف الوظيفي

ميالارتباط التنظي

المسمى الوظيفي

المؤهلات 

ة والخبرات المطلوب
(متقدمةتقنيةدورات+إداري-تقني)جامعيةشهادة
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ذلك إدارة وتنلميم وترتيب وترميز وتصنيف موارد المعلومات الالكترونية والمطبوعة علو حد سواء ، وادخالها في النلمام المخصص ل14.

.ملية اعارتها وفهرسة وتصنيف المواد والكتب ومصادر التعلم المختلفة الخاصة بالمكتبة لتسهيل عملية تداولها والوصول إليها وإدارة ع

ته وشغل  بداية الدوام الرسمي من  بل الاصطفاف الصباحي وبعد نهايالطالبات/علو الطلاباليومي القيام بأعمال المناوبة والاشراف 15.

حصص الانتلمار وف  الجدول المعد من  بل اللجنة الإدارية والمعتمدة من مدير المدرسة ، ووا لا يزيد في مجموعه الأسبوعي مع 

.ساعة في الأسبوع 35ساعات الدوام الرسمي عن 

.إذا تطلب الأمر ( عند الحاجة )في المعمل الطالبات/مساعدة المعلمين  والطلاب16.

.تهيئة وتجهيز المعامل والتأكد من جاهزيتها وتنلميمها وترتيبها ومتابعة نلمافتها  بل وبعد استخدامها 17.

.المشورة من الأطراف المعنية عند الضرورة في مجال عمله والتخصص /القدرة علو تحديد المشاكل وطلب الدعم 18.

د استكشاف أخطاء الأجهزة والمواد التعليمية وإصلاحها  در المستطاع عند وجود مسائل أو مشكلات فنية متعلقة بها من أجل تحدي19.

.وإجراء الحلول المناسبة

.مؤهلاته /القيام بأي مهام يكلف بها تتناسب مع مهامه 20.

التاريخالتوقيعة مصادر التعلمـ/أمين 

هـ144/      /   

التوقيعالاسمالمدرسةة/مديريعتمد

................................
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ة/محضرالوصف الوظيفي ل
المختبر

لضمانالمدرسةفيالمستخدمةالمختبراتفيالتعليميةوالموادالأجهزةوتشغيلإعدادعلوشرافالإ

المختبرداخلتتمأخرىمدرسيةأنشطةأيأوالعمليالتدريسوهامللقياماللارمالدعمتوفر

المدرسيةللشؤونالمدرسةوكيلبيرتبط

المهام والمسؤوليات الوظيفية

المختبرة/محضر

.الإسلامي والانتماء والمواطنة ، والمحافلمة علو أمن الوطن ، ومتابعة البرام  والأنشطة الخاصة بذلك بالدينتعزيز  يم الاعتزار1.

ية  دعم أهداف المدرسة من خلال توفير بيئة مختبرية آمنة وتحديد فرص التحسين وتقديم التوصية بذلك  لوكيل الشؤون المدرس2.

.وللمشرف التربوي 

.تحقي  الأهداف ومؤشرات الأداء الرئيسية حسب مهامه ومسؤولياته 3.

.المشورة من الأطراف المعنية عند الضرورة في مجال عمله وتخصصه /القدرة علو تحديد المشاكل وطلب الدعم 4.

.إعداد وتنلميم الأجهزة والمواد التعليمية كما هو متطلب للدروس 5.

.تهيئة وتجهيز المختبرات وتنلميمها وترتيبها ومتابعة نلمافتها  بل وبعد استخدامها6.

.ووضعها في المكان المخصص المعلمين وتسليم الأجهزة المطلوبة من  بل تجهيز ضمان7.

.ترتيب وتنلميف الأجهزة عند الانتهاء من استعمالها وتخزينها بصورة سليمة وآمنة 8.

ميائية  الحفاظ علو الأجهزة والمواد التعليمية وتخزينها بشكل صحيح ، وإجراء اصلاحات بسيطة إن كان ذلك ممكناً ، وترتيب المواد الكي9.

. بطريقة منلممة وآمنة

.إعداد برنام  متكامل لنشاط المختبرات حسب اليوم والحصة والموضوع مع جدول متابعة تنفيذ التجارب للمعلم 10.

.إذا تطلب الأمر ( عند الحاجة)في المختبر الطالبات/مساعدة المعلمين  والطلاب11.

.لمم إعداد اللوحات والنشرات الإرشادية باستخدام الأدوات والأجهزة والمواد في المعامل والمختبرات ومراجعة فحوصات للمخزون بشكل منت12.

الإمكان والتواصل مع الجهات ذات الاختصاص عند  در ومعالجتها إصلاحها العمل علو الأجهزة والمواد التعليمية ومشاكلاستكشاف 13.

.العجز عن ذلك

ه وشغل  بداية الدوام الرسمي من  بل الاصطفاف الصباحي وبعد نهايتالطالبات/ علو الطلاباليوميالقيام بأعمال المناوبة والاشراف14.

المدرسة ، ووا لا يزيد في مجموعه الأسبوعي مع ة/مديرحصص الانتلمار وف  الجدول المعد من  بل اللجنة الإدارية والمعتمدة من 

.ساعة في الأسبوع 35ساعات الدوام الرسمي عن 

الهدف الوظيفي

ميالارتباط التنظي

المسمى الوظيفي

المؤهلات 

ة والخبرات المطلوب
المختبراتفيودوراتإداري-علومبكالريوسأومختبراتتحضيردبلوم
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ها  في الأماكن المخصصة لها والتأكد من مدى سلامة حفلمها ومتابعة صلاحية انتهائوالأجهزةحفظ المواد الكيميائية15.

( .للمواد الكيميائية) 

.المساهمة في تنفيذ أنشطة المدرسة المتعلقة بتخصص عمله وف  إمكاناتها 16.

.إعداد تقرير يتضمن تفاصيل الأنشطة والإنجارات والمعو ات أثناء تنفيذ المهام المطلوبة 17.

في المختبر ومتابعة تنفيذهاالسلامهالالتزام بكافة إجراءات 18.

.مؤهلاته /القيام بأي مهام يكلف بها تتناسب مع مهامه 19.

التاريخالتوقيعالمختبرة /محضرم

1  /       /

2  /       /

التوقيعالاسمالمدرسةة/مديريعتمد

................................
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لمساعدالوصف الوظيفي ل
(ة/السكرتير ) الإداري 

المدرسةفيوالمساندةالإداريةالمهاموأداءـــــــة/الوكيل–ة/للمديرالإداريالدعمتقديم

التنلميميمو عهحسبالمدير-بالوكيليرتبط

المهام والمسؤوليات الوظيفية

الإداريالمساعد

.الإسلامي والانتماء والمواطنة ، والمحافلمة علو أمن الوطن ، ومتابعة البرام  والأنشطة الخاصة بذلكبالدينتعزيز  يم الاعتزار1.

ـا/ ماتهوتعليـــــــة / الوكيل-ة/ أداء المهام والأنشطة المكتبية والإدارية الأساسية والسكرتارية للمدرسة وتنفيذ توجيهات المدير2.
.إدخال واسترجاع البيانات والوثائ  ومعالجة تحرير النصوص وتصوير الأوراق ، وبشأنها كتنسي  الملفات ، 

-ة/المديرأداء مهام الاتصالات الإدارية وإرسال واستلام الرسائل والطرود وفررها وتوجيهها إلى الشخص المعني ، وفقاً لتوجيهات 3.
.ـــــــة/ الوكيل

.من تعليمات لموظفي المدرسة ـــــــة /الوكيل-ة/المديرتبليغ ما يصدر من 4.

.تقديم الدعم للعمليات المدرسية التنلميمية والإدارية اليومية متو ما تطلب ذلك 5.

.الوكيل -اللجنة وإدارة توثي  محاضرها حسب توجيهات المدير  -تنلميم اجتماعات المدرسة 6.

.الوكيل -إعداد جدول الأعمال ونشرها وفقاً للتوجيهات من المدير  7.

.الوكيل -المساعدة في جمع وتنلميم المعلومات وإعداد التقارير وف  توجيهات المدير  8.

عداد التقارير الكترونيا وور يا وف  توجيه رئيسه المباشر إ9.

يم ملفات المستجدين والمنقولين من المدرسة وإليها، وإنهاء جميع المخاطبات والإجراءات وتنلمالطالبات/استلام وتجهيز ملفات الطلاب10.

.والحرص علو اكتمال جميع الوثائ  المطلوبة الطالبات/الطلاب

تجدات التي  تسجيل وتسليم العهد لجميع العاملين في المدرسة واستلامها بنهاية العام الدراسي ، وتنلميم ملفاتهم وتزويدها بجميع المس11.

.تطرأ علو الموظفين

.عن المدرسةالطالبات/القيام بأخذ حضور وتأخر وغياب الطلاب12.

.إدارة وتنلميم أعمال مستودع المدرسة ، واستلام وحفظ المواد والتجهيزات والكتب الدراسية في الأماكن المخصصة لذلك 13.

الهدف الوظيفي

ميالارتباط التنظي

المسمى الوظيفي

المؤهلات 

ة والخبرات المطلوب

كتبيةالمبالبرام والمتعلقة(تقنية)آليحاسبشهادة-أعلوأوالثانويبعددبلوم
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.عن المدرسةالطالبات/باستخدام الوسائل المتاحة في حال تأخر وغياب الطلابالطالبات/التواصل مع أولياء أمور الطلاب14.

ل  بداية الدوام الرسمي من  بل الاصطفاف الصباحي وبعد نهايته وشغالطالبات/القيام بأعمال المناوبة والاشراف علو الطلاب15.

حصص الانتلمار وف  الجدول المعد من  بل اللجنة الإدارية والمعتمدة من مدير المدرسة ، ووا لا يزيد في مجموعه الأسبوعي مع 

.ساعة في الأسبوع 35ساعات الدوام الرسمي عن 

مؤهلاته /القيام بأي مهام يكلف بها تتناسب مع مهامه 16.

التاريخالتوقيعـة/الإدارية/المساعدم

1  /       /

2  /       /

3  /       /

4  /       /

التوقيعالاسمالمدرسةة/مديريعتمد

................................
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ة ـ/مسجل الوصف الوظيفي ل
المعلومات

الحاسوبيةالأنلممةعبربالمدرسةالمتعلقةوالمعلوماتالبياناتجميعواسترجاعوحفظإدخال

المستخدمة

الطالبات/الطلابشؤونالمدرسةبوكيليرتبط

المهام والمسؤوليات الوظيفية

معلوماتـة/مسجل

.الإسلامي والانتماء والمواطنة ، والمحافلمة علو أمن الوطن ، ومتابعة البرام  والأنشطة الخاصة بذلك بالدينتعزيز  يم الاعتزار1.

.الحاسب الآلي وحفلمها وف  نلمام التسجيل المعتمدفي تسجيل المعلومات والبيانات المتعلقة بالمدرسة 2.

.علو التسجيل ـة /تسجيل طلاب الصف الأول الابتدائي بنلمام نور في حال عدم  درة ولي أمر الطالب3.

.إدخال تأخر وغياب الموظفين في المدرسة وف  البرنام  المخصص لذلك 4.

.اليومي وف  البرنام  المخصص لذلكالطالبات/إدخال تأخر وغياب الطلاب5.

.من المدرسة إلكترونيًاالخريجات/ الخريجينالطالبات/الطلابتجهيز البيانات المتعلقة بأسماء 6.

.تحديث المعلومات والبيانات المتعلقة بالمدرسة إلكترونيًا7.

.المستجدين في المرحلة الثانوية ومعالجة أي خلل يطرأ أثناء التسجيلالطالبات/طباعة بيانات تسجيل الطلاب8.

.القيام باستخراج النتائ  والإحصائيات والبيانات المتعلقة بالمدرسة إلكترونيًا9.

الخدمات القيام وتابعة كافة المتطلبات اللارمة لجهار الحاسب الآلي والتنسي  مع المركز الوطني للمعلومات التربوية للاستفادة من10.

.التي يقدمها

.تعبئة البيانات الخاصة ببرنام  التجهيزات المدرسية إلكترونيا11ً.

دول بداية الدوام الرسمي من  بل الاصطفاف الصباحي وبعد نهايته وف  الجالطالبات/القيام بأعمال المناوبة والاشراف علو الطلاب12.

ساعة  35المدرسة ، ووا لا يزيد في مجموعه الأسبوعي مع ساعات الدوام الرسمي عن ة/مديرالمعد من  بل اللجنة الإدارية والمعتمدة من 

.في الأسبوع 

.مؤهلاته /القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر تتناسب مع مهامه 13.

التاريخالتوقيعة المعلوماتـ/مسجل م

1   /           /

الهدف الوظيفي

ميالارتباط التنظي

المسمى الوظيفي

المؤهلات 

ة والخبرات المطلوب
الآليالحاسبفيدبلوم+ثانويةشهادة

التوقيعالاسمالمدرسةة/مديريعتمد

................................
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ةالمدرسحارسالوصف الوظيفي ل

.وموجوداتهالمدرسةمبنوعلوالحفاظ

المدرسيةللشؤونالمدرسةبوكيليرتبط

المهام والمسؤوليات الوظيفية

حارس

يقوم وباشرة عمله  بل حضور منسوبي المدرسة وفتح و إغلاق باب المدرسة وانصرافه مع آخر موظف والتأكد من خلو المدرسة من1.

.اتالطالب/الطلاب

.القيام بحراسة المبنو وما يحتويه2.

.عدم السماح لأي شخص بدخول المدرسة أو الخروج منها بعد انتهاء الدوام إلا بإذن رسمي3.

.إبلاغ إدارة المدرسة والجهات المختصة عند حدوث أي طارئ وف  الآلية المعتمدة4.

.متابعة عمال النلمافة والصيانة في أو ات الدراسة أثناء القيام بعملهم5.

.التأكد من إغلاق الأبواب والنوافذ وإطفاء الأنوار والمكيفات والمراوح ومحابس المياه بعد انتهاء الدوام6.

.المحافلمة علو محتويات وممتلكات المدرسة 7.

.القيام بفتح مبنو المدرسة خارج أو ات الدوام الرسمي بعد موافقة إدارة المدرسة 8.

.ةاثناء الدوام الرسمي وف  التنلميمات المعتمدةوالحالات الطارئةالسماح بدخول ومباشره الفرق الاسعافي9.

(ةالمبكرةالطفولخاص)ةبالسيارات الخاصالطالبات/للمسئولين عن نقل الطلابةوالتأكد من البطا ات الشخصيةالمتابع10.

.مؤهلاته /القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر تتناسب مع مهامه 11.

التاريخالتوقيعالحارسم

1   /           /

الهدف الوظيفي

ميالارتباط التنظي

المسمى الوظيفي

المؤهلات 

ة والخبرات المطلوب

أعلوأوابتدائيةشهادة

التوقيعالاسمالمدرسةة/رمدييعتمد

................................
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موظفة الخدماتالوصف الوظيفي ل

.العامةالخدماتوتقديمالمدرسةوراف الاهتمام

المدرسيةللشؤونالمدرسةبوكيليرتبط

المهام والمسؤوليات الوظيفية

(الأطفالرياضمدارس)خدماتموظفة

.لك الإسلامي والانتماء والمواطنة ، والمحافلمة علو أمن الوطن ، ومتابعة البرام  والأنشطة الخاصة بذبالدينتعزيز  يم الاعتزار1.

.مرافقة أطفال ومنسوبات الروضة عند الحالات الطارئة 2.

.مساعدة المعلمة في فصول رياض الأطفال في الجوانب الغير تعليمية3.

.مساعدة المناوبات لمرا بة الأطفال  بل وأثناء بعد الدوام 4.

.عدم السماح لأي من الأطفال بالخروج من المدرسة أثناء الدوام الرسمي إلا بإذن خطي من الإدارة 5.

.الاهتمام وراف  المدرسة وتنلميمها أثناء الدوام الرسمي وف  النلمام المتبع في المدرسة 6.

.مرافقة الأطفال إلى دورات المياه والعناية بهم عند الحاجة 7.

.تنلميم الفصول والملاعب الداخلية والخارجية آخر الدوام استعداد لليوم التالي 8.

.  القيام بدورها المحدد في خطة الإخلاء المدرسي في الحالات الطارئة 9.

.المدرسيالتأكد من خلو المدرسة من جميع الأطفال في نهاية الدوام 10.

.امؤهلاته/االقيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر تتناسب مع مهامه11.

التاريخالتوقيعموظفة الخدماتم

1   /           /

الهدف الوظيفي

ميالارتباط التنظي

المسمى الوظيفي

المؤهلات 

ة والخبرات المطلوب
العامةالثانوية

التوقيعالاسمالمدرسةة/مديريعتمد

................................
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عامل الخدماتالوصف الوظيفي ل

العامةالخدماتوتقديمالمدرسةنلمافةعلوالحفاظ

.المدرسيةشؤونللالمدرسةبوكيليرتبط

المهام والمسؤوليات الوظيفية

خدماتعامل

.والنوافذ والأنوار والمكيفات والمراوح ومحابس المياه(  داخل المدرسة )القيام بفتح وإ فال الأبواب الداخلية 1.

.أعمال النلمافة في الفصول وأفنية المدرسة وممراتها ومرافقها ودورات المياهبالقيام2.

.تجهيز وتقديم أعمال الضيافة لإدارة المدرسة3.

.القيام بنقل المعاملات والأوراق داخل المدرسة لتسهيل عمل كل من الهيئتين الإدارية والتعليمية4.

.يتأكد من خلو المدرسة في نهاية و ت الدوام5.

.مؤهلاته /القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر تتناسب مع مهامه 6.

التاريخالتوقيععامل خدماتم

1   /           /

الهدف الوظيفي

ميالارتباط التنظي

المسمى الوظيفي

المؤهلات 

ة والخبرات المطلوب
والكتابةالقراءةيجيد

التوقيعالاسمالمدرسةة/مديريعتمد

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






