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 الوصف الوظيفي

 لمنسوبي المدرسة
 

  2553ٌالدليل الخىغيمي الإدازض الخؾليم 

   2555ٌللؾام  دليل الاهخلال مً الخؾليم الحظىزي إلى الخؾليم ؽً بؾد في الحالاث الطازئت   

 

 االإظئىليت الادازيت ؽً السجل

 ملاحغاث الؾمل باالإدزطت الاطم الؾمل

  االإدزطت مدًسة  ٍاالإظئىل االإباشس 

  الشؤون االإدزطيت توكيل  االإشسف ؽلى السجل
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 الدذرسة ةمذير
 والخبراث المؼلىبتالمإهلاث  الهذي الىؿٌُي الاسجباغ الخىـُمي المعمى الىؿٌُي

 المذسظت ةمذًش 

 ًشجبؽ بمذًشة

 مٕخب/ ئداسة الخللُم 

)في مذاسط الخللُم 

 المعخمش ًشجبؽ 

بِعم/ ئداسة الخللُم 

 المعخمش في ئداسة الخللُم(

الإؼشاي كلى المذسظت ومخابلت 

معخىي الأداء والخخؼُؽ والخىـُم 

لشكاًت ؼإون الؼلاب في المذسظت 

المخللِت بهم وملالجت حمُم الِظاًا 

 لخدُِّ الأهذاي 
ً
 وحللُمُا

ً
ا جشبىٍ

 وجدعحن هىاجج الخللُم

 ؼهادة حاملُت أو أكلى

 مللم مماسط ًأكلى. -

ت في اللجان راث الللاُت بالىؿٌُُت أو جشأظه لٌشَ كمل  - كظىٍ

 راث كلاُت.

ُل  3ظىىاث في الخذسَغ و  6ظىىاث، مجها  9خبرة  - ظىىاث ٔىٓ

 مذسظت.
    

 والمعإولُاث الىؿٌُُت:المهام 

ض ُُم الاكتزاص بالذًً الإظلامي والاهخماء والمىاػىت، والمداًـت كلى أمً الىػً، ومخابلت البرامج والأوؽؼت الخاصت بزلٗ. 1  حلضٍ

 والمىاسد في المذسظت.ُُادة كملُت ئكذاد خؼت المذسظت ومخابلت جىٌُزها بلذ اكخمادها، بما ًدِّ الاظخٌادة المثلى مً الخبراث المىاهب  2

ذ والمىاسد لخدعحن هىاجج الخللُم وحىدة الخذمت المِذمت، والعلامت الم 3 لالُت الأداء داخل المذسظت، واظدثماس الىُ  ذسظُت.الحٌاؾ كلى ٌٓاءة وً

ض الىظؼُت والاكخذا٘ الٌٕشي  4 ىاكذ الملخمذة، وحلضٍ والخأٓذ مً ظلامت البِئت الخللُمُت مً الٌٕش الإؼشاي كلى جىٌُز بشامج الىعي الٌٕشي وخؼؼه وُ

 المخؼشي والـىاهش العلبُت.

ت أو طلٍ الالتزام الىػني بما لا ًخماش ى مم الىظؼُت والاكخذا٘ الٌٕشي. 5  خماًت مجخمم المذسظت مً ٔل ما ًإدي ئلى المخالٌاث الٌٕشٍ

 اللامت، والالتزام الٌٕشي والىػني.مخابلت خالاث المخالٌاث أو الاؼدباه في المخالٌاث للعُاظاث  6

 ها ملهم.جدذًذ الاخخُاج مً الٖىادس المهىُت والمٌاطلت بُجهم ووطم الأهذاي الٌشدًت ومإؼشاث الأداء الشةِعُت لٖل مً ميعىبي المذسظت، ومىاُؽت 7

 جىصَم المهام والىاحباث كلى ميعىبي المذسظت وئصذاس الخٖالٍُ اللاصمت لإهجاص أكمالهم. 8

لالُت أظالُب الخذسَغ وجِذًم الخىصُاث الم 9  ىاظبت.ُُادة كملُت جدلُل ومشاحلت جِذم الؼالب داخل المذسظت مً أحل جُُِم كملُت جىصُل المدخىي وً

م الجهاتي لأدائهم 11 م أداء ميعىبي المذسظت بؽٖل دوسي، ومىاُؽتهم وجِذًم حوزًت ساحلت بىاءة لهم، واكخماد الخِىٍ ، والخأٓذ مً أنها جخماش ى مم مشاحلت وجِىٍ

 اللىاةذ والخللُماث.

بُت اللاصمت لهم وسًلها لمٕخب الخللُم. 11 حر الخىحُه المىاظب لخدعحن أداء ميعىبي المذسظت، وجدذًذ الاخخُاحاث الخذسٍ  جىً

 لذيهم ؼلىس الاهخماء للمذسظت.جمٕحن المىؿٌحن وئؼشآهم في اكذاد الخؼت الدؽوُلُت وجدعحن اللملُاث داخل المذسظت بما ٌلضص  12

ذ والمىاسد لخدُِّ العلامت المذسظُت، وحىدة الخذمت المِذمت. 13 لالُت الأداء داخل المذسظت، واظدثماس الىُ  الحٌاؾ كلى ٌٓاءة وً

 وطم المذسظت(الخأٓذ مً وحىد هـام مىاظب لإداسة المذسظت ولمشاحلت وجدعحن اللملُاث الشةِعُت.) همؽ ئداسة لللمل ًىاظب مم  14

ت لأداء المىؿٌحن. 15 شٍ لاء المذسظت لشظم الخؼؽ الخؼىٍ  اللمل مم وٓ

ش في جدعحن الأداء المذسس ي. 16  حصجُم ميعىبي المذسظت كلى الاظخٌادة مً الخبراث المٕدعبت والخؼىٍ

ت بحن المللمح 17  ن والؼلاب وأولُاء الأمىس.الإؼشاي كلى تهُئت بِئت حللُمُت مدٌضة داخل المذسظت، وسًم الشوح الملىىٍ

ش الأداء للخأٓذ مً جلبُتها لأهذ 18  اي الأداء.مشاحلت أداء مبادساث المذسظت وأهذاًها وئحشاء خىاساث خى٘ الأداء مم ميعىبي المذسظت مبني كلى جِاسٍ

لالُت أظالُب الخذسَغ واجخار  19  الإحشاءاث المىاظبت.مخابلت الخدصُل الذساس ي وجِذم الؼلاب داخل المذسظت، وً

ّ الجذو٘ الضمني المخصص لها وبما ًظمً جدُِّ أهذ 21 اي الإؼشاي كلى كملُاث الخذسَغ واظخخذام اظتراجُجُاث الخللُم داخل الٌصى٘ الذساظُت وً

 المِشساث الذساظُت.

ت بحن المللمحن والؼلاب وأولُاء  21 حر الذكم المعخمش للاخترام والاهظباغ وسًم الشوح الملىىٍ حر بِئت حللُمُت آمىت وحاربت ورلٗ بخىً  الأمىس جىً

ّ الخللُماث ئداسة كملُاث الاهظباغ داخل المذسظت ومخابلت خظىس المللمحن والُِام بالترجِباث الملاةمت لملالجت العجض الؼاسب مً داخل المذس  22 ظت وً

 الملخمذة.

ض الٌهم الِشاتي لذي الؼلاب، وجخص 23  مً خصص اللوت اللشبُت في المشخلت الابخذاةُت لخلضٍ
ً
( دُاةّ 5ُص )مخابلت التزام المللمحن بخخصُص خصخحن أظبىكُا

 لخى11-5للصٌىي الأولُت و )
ً
ٌُز أوؽؼت الٕخابت والخؽ اللشبي والِشاءاث الإزشاةُت ( دُاةّ للصٌىي الللُا مً الحصت الذساظُت بىاُم أسبم خصص ًىمُا



 
 
 
 
 
 

 

 

 

أًت الملاًحر والإحشاءاث راث الللاُت ببرهامج جدعحن الأداء الٕخابي والِشاتي لذي الؼلاب وال ض الٌهم الِشاتي، ومخابلت جٌلُل  ؼالباث في المشخلت وحلضٍ

 الابخذاةُت.

ت، أو الاؼدباه في وح 24 ىد مخالٌاث للعُاظاث اللامت، والالتزام الٌٕشي والىػني بما ًىافي الىظؼُت والاكخذا٘ الٌٕشي في سصذ خالاث المخالٌاث الٌٕشٍ

 المذاسط، وملالجتها بىاء كلى الِىاكذ والإحشاءاث الملخمذة.

ت أو المخالٌاث للعُاظاث اللامت التي  25 م الٌىسي لمذًش الخللُم/ صاخب الصلاخُت في خالاث المخالٌاث الٌٕشٍ  ًخم سصذها.الشً

 للِىاكذ والإحشاءاث الملخمذة. 26
ً
ِا ش دوسٍت كً خالت الىعي الٌٕشي، وً  جضوٍذ مٕخب الخللُم بخِاسٍ

أتهم 27 اساث الذوسٍت لهم والاػلاق كلى أكمالهم وأوؽؼتهم ومؽاس ت للمذسظت ورلٗ مً خلا٘ الضٍ  مخابلت أداء الهُئت الخللُمُت والإداسٍ

ّ اللىاةذ والخللُماث المىـمت.الإؼشاي كلى مجالغ ال  28  باء وجٌلُل دوسها في المذسظت، واكخماد الخىصُاث الصادسة كً لجان المذسظت، وً

 مً ُبل الىصاسة ومخابلت اللىاةذ والأهـمت والخلامُم الهامت الص 29
ً
ا ضٍ ادسة مً حهاث مخابلت التزام المذسظت بالعُاظاث والإحشاءاث التي جم وطلها مشٓ

 ػلاق حمُم ميعىبي المذسظت كلحها ومىاُؽتها لخىطُذ مظامُجها واللمل بمىحبها.الاخخصاص وا

ت والخللُمُت المخلاسي كلحها بما ًدىاظب مله، لظمان  31 حىدة اللملُت جٌلُل الخللُم الإلٕترووي وحصجُله بِىىاجه المخخلٌت، وجؼبُّ المماسظاث الإداسٍ

ض الاظخخذام الأمثل لمصادس الخللم، والملذاث والخِىُت لذكم أهـمت المذسظت.الخللُمُت، ومخابلت الخؼبُِاث في مذسظتي، و   حلضٍ

 ئداسة محزاهُت المذسظت كلى الىدى الأمثل لخدُِّ أهذاي المذسظت. 31

 جدلُل واظخخذام المللىماث والبُاهاث لذكم اللملُاث المذسظُت وخؼؽ اللمل. 32

 للمذسظت للحصى٘ كلى أًظل خذمت ممٕىت.الخىاصل الٌلا٘ مم مِذمي الخذماث  33

مت اظخخذام خعاباث ؼبٖاث 34 الخىاصل  الالتزام بالعُاظُاث والظىابؽ والملاًحر الملخمذة والمىـمت لليؽاغ الإكلامي للمذسظت والمزٔىسة في دلُل خىٓ

 الاحخماعي لىصاسة الخللُم.

ِىم بالخذسَغ للذد خظىس الؼابىس الصحابي والخأُٓذ كلى جٌصُل الإراكت المذ 35 ّ حذو٘ ٌلخمذه، وٍ سظُت ووؽُذ الللم وجدُخه وخظىس دسوط المللمحن وً

 خصص 8خصص مادة الخخصص وبما لا ًخجاوص 

شَ اللمل والإؼشاي كلحها ومماسظت الصلاخُاث الملخمذة ومخابلت جىٌُزها  36  جٌلُل مجالغ ولجان المذسظت وً

 مشاًّ المذسظت ُبل وأزىاء الذساظت في المىاكُذ المدذدةالإؼشاي كلى تهُئت وجىـُم وججهحز  37

اسة المذسظت 38  الخيعُّ والخلاون مم المؽشي التربىي وهحرهم ممً جِخض ي ػبُلت كملهم صٍ

لشةِغ ُعم المشخلت التي ئكذاد جُُِم أداء مشؤوظُه ومىاُؽت الأهذاي ملهم وجدذًذ مإؼشاث الأداء الشةِعُت له وئكؼاء حوزًت ساحلت بىاءة لهم وسًلها  39

 ًدبم لها للاكخماد

 الُِام بأي مهام ًٖلٍ بها مً المعإو٘ المباؼش وجدىاظب مم مهامه/ مإهلاجه. 41

 
     

 :تالآجي ًلىم باالإهامالدليل الخىغيمي والؤجسائي ب بالإطافت إلى االإهام واالإظؤولياث الىازدة

ت  1  في الخللُم كً بلذ.مخابلت أكما٘ الهُئت الخللُمُت والإداسٍ

 للخلامُم المىـمت لزلٗ. 2
ً
ِا ت المىصاث المخلذدة بالجذاو٘ الذساظُت الذاكمت لخِذًم الخللُم كً بلذ وطبؽ ئكذاداتها وً  الخدِّ مً حاهضٍ

 دكم المللمحن وملالجت الخدذًاث التي جىاحههم. 3

 الشاحلت المىاظبت.الاػلاق كلى الخدظحر الإلٕترووي للمللمحن وجِذًم الخوزًت  4

ش في الم 5 ت والىاحباث وملٌاث أكما٘ الؼلاب والبدىر والخِاسٍ ؽىي المؽاسٓ م المىٌز مً ُبل المللمحن وٓ  ىصتالاػلاق كلى أظباب وأدواث الخِىٍ

م معخىي الخدصُل الذساس ي. 6 م وئكذاد الخؼؽ لشً  الإؼشاي كلى دساظت هخاةج جدلُل الاخخباساث والخِىٍ

ت  7 ذ المدذد لزلٗ.المؽاسٓ ّ الخىـُم والىُ بُت ووسػ اللمل كً بلذ وً  في الاحخماكاث والبرامج الخذسٍ

 

 

ُم الاظم خ الخىُ  الخاسٍ

   



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 شؤًن انتعهيميةنه الدذرسة ةانٌصف انٌظيفي نٌكيه
 

لاث والخبراث االإطلىبت الهدف الىعيفي الازجباط الخىغيمي االإظمى الىعيفي  االإؤَ

ُل للؽإون  تالىٓ

 الخللُمُت
 المذسظت ةًشجبؽ بمذًش 

الإؼشاي كلى كملُاث الخللُم 

والخللم، ومخابلت معخىي الأداء 

الخللُمي ومشاحلت الخدصُل 

الذساس ي للؼلاب وجدلُله بؽٖل 

دوسي لخدعحن معخىي أدائهم، 

ومخابلت أداء المللمحن وجؼىسيهم 

.
ً
 مهىُا

 ؼهادة حاملُت 

ت في اللجان راث الللاُت  - بالىؿٌُُت أو جشأظه لٌشَ كمل كظىٍ

 راث كلاُت.

 ظىىاث. 8احمالي خبرة  -

 ظىىاث ًأكلى أو مللم مخِذم أو مللم خبحر. 4مللم مماسط بخبرة  -

 

 المهام والمعإولُاث الىؿٌُُت:

ض ُُم الاكتزاص بالذًً الإظلامي والاهخماء والمىاػىت، والمداًـت كلى أمً الىػً، ومخابلت البرامج  1  والأوؽؼت الخاصت بزلٗ.حلضٍ

 مؼابِت أهذاي المذسظت مم أهذاي اللملُت الخللُمُت وؼشح هزه الأهذاي لجمُم المللمحن. 2

حلت بىاءة له ئكذاد جُُِم أداء المللمحن ومىاُؽت الأهذاي الخللُمُت للمىاد الذساظُت لٖل مللم وجدذًذ مإؼشاث الأداء الشةِعُت له وئكؼاء حوزًت سا 3

ب لخدعحن الأداء متى ما جؼلب الأمش.بالخيعُّ   مم المللم الخبحر )ئن وحذ(للمادة مم جِذًم الذكم والخذسٍ

ش معخىي جدصُلهم الذساس ي، ومخابلت هخاةجهم بؽٖل دوسي، وكشض الحالاث التي  4 جخؼلب جدلُل معخىي الخدصُل لذي الؼلاب ومخابلت أدائهم ومذي جؼىٍ

 لجىت الخىحُه والإسؼاد.ئطاًت خصص كلاحُت أو ئزشاةُت كلى 

بُت اللاصمت لهم وسًلها لمذًش المذسظت. 5 حر الخىحُه المىاظب لخدعحن أداء مشؤوظُه، وجدذًذ الاخخُاحاث الخذسٍ  جىً

ّ الخخصصاث. 6  ئكذاد الجذاو٘ المذسظُت وجىصَم الأهصبت وً

ت في جصيٍُ المللمحن والاظخٌادة مً خبراتهم المهىُت والخللُمُت 7  .المؽاسٓ

ت في المذسظت. 8 ت في ُُادة وئداسة وجىٌُز البرامج والأوؽؼت الخللُمُت والتربىٍ  المؽاسٓ

مخابلت ملالجتها، مشاحلت مماسظت اللملُت الخللُمُت وسصذ الصلىباث ومخابلت الـىاهش المخللِت بالؽإون الخللُمُت التي جـهش في المذسظت، واللىاًت بها و  9

ش خؼؽ اللمل المخللِت بالؽإون الخللُمُت في المذسظت ختى جلبي اخخُاحاتها الحالُت والمعخِبلُت.وجدلُل البِئت الذاخلُت وا  لخاسحُت مً أحل جؼىٍ

 الاؼشاي كلى سصذ الخِذم في ئهجاص الأكما٘ المٖلٍ بها المللمحن وجدلُل الىخاةج. 11

م لمذًش المذسظت  11 ت والشً ب المللمحن لمعاكذتهم كلى جدعحن معخىي أدائهم.جِذًم الذكم والمعاهذة والخبرة والملشً  ببرامج جذسٍ

ُادًت. 12 ت وُ ش المهني المعخمش لآدعاب خبرة، ومهاساث ئداسٍ  الخؼىٍ

بِىىاجه صجُله مخابلت وجدٌحز المللمحن لاظخخذام أدواث جُُِم مخىىكت والاظخٌادة مً المللىماث في جدعحن معخىي الؼلاب وجٌلُل الخللُم الإلٕترووي وح 13

ض الاظخخذام  ت والخللُمُت المخلاسي كلحها بما ًدىاظب مله، لظمان حىدة اللملُت الخللُمُت، وحلضٍ الأمثل لمصادس الخللم، المخخلٌت، وجؼبُّ المماسظاث الإداسٍ

 والملذاث والخِىُت لذكم أهـمت المذسظت.

غ  14 ت،  -لىـام العمعي/ المشتيأحهضة اللشض، ا)جِذًم الاُتراح الأمثل لجمُم مخؼلباث الخذسَ الٌُذًى...( والاخخُاحاث الأظاظُت راث الصلت ) مىاد مخخبرً

ِت جدِّ هخاةج الخللم المعتهذًت.  ملذاث... الخ( ورلٗ لحماًت حمُم الممخلٖاث داخل المذسظت والخأٓذ مً اظخخذامها بأًظل ػشٍ

 ؼشاي الٖامل كلى الإحشاءاث المخللِت بزلٗ مىز بذاًتها خنى نهاًتهامخابلت جُُِم أداء الؼلاب وجؼىس معخىي جدصُلهم الذساس ي والإ  15

 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 جخؼُؽ وئداسة المىاسد المادًت والخللُمُت المخصصت لخللُم البرامج الخللُمُت. 16

 حعهُل الخىاصل مم المللمحن مً خلا٘ ُىىاث جىاصل جدعم بالؽٌاًُت. 17

الصٍ ًُما ًخللّ بالأهذاي المدذدة لٖل مادة دساظُت، والخأٓذ مً الالتزام باحشاءاث المخابلت واجخار مخابلت معخىي جِذم الؼالب وأداةه مم مللمي  18

 الإحشاءاث المىاظبت كىذ الظشوسة.

ض الٌهم الِشاتي لذي الؼلاب، وجخص 19  مً خصص اللوت اللشبُت في المشخلت الابخذاةُت لخلضٍ
ً
( دُاةّ 5ُص )مخابلت التزام المللمحن بخخصُص خصخحن أظبىكُا

 لخىٌُز أوؽؼت الٕخابت والخؽ اللشبي والِشاءاث الإزشاةُت 11 -5للصٌىي الأولُت و )
ً
( دُاةّ للصٌىي الللُا مً الحصت الذساظُت بىاُم أسبم خصص ًىمُا

ض الٌهم الِشاتي.  وحلضٍ

اض الأػٌا٘(. 21 ُذ الضمني لٌتراث البرهامج الُىمي ) الخاص بشٍ  ئكذاد الخىُ

 حذو٘ الاؼشاي والمىاوبت الُىمُت ومخابلت جىٌُزه بلذ اكخماده مً مذًش المذسظت.ئكذاد  21

ِىم بالخذسَغ للذد خصص مادة الخخصص وبما لا ًخجاوص  22 ّ حذو٘ ٌلخمذه مذًش المذسظت، وٍ  خصص. 8خظىس دسوط المللمحن وً

ّ اللمل والإؼشاي كلحها ومماسظت الصلاخُ 23  اث الملخمذة ومخابلت جىٌُزهاجٌلُل مجالغ ولجان المذسظت وً

 كلى تهُئت وجىـُم وججهحز مشاًّ المذسظت ُبل وأزىاء الذساظت في المىاكُذ المدذدة يالإؼشا 24

اسة المذسظت 25  الخيعُّ والخلاون مم المؽشي التربىي وهحرهم ممً جِخض ي ػبُلت كملهم صٍ

 مم مهامه/ مإهلاجهالُِام بأي مهام ًٖلٍ بها مً ُبل مذًش المذسظت وجدىاظب  26

 
     

 :تالآجي ًلىم باالإهامالدليل الخىغيمي والؤجسائي ب بالإطافت إلى االإهام واالإظؤولياث الىازدة

مي في دكم الخللم. 1  مخابلت ودكم المللمحن في جٌلُل المىصت الخللُمُت الملخمذة واظدثماس البث الخلٌاصي والشُ

 المىصت الخللُمُتمماسظت الصلاخُاث المٌىض بها كبر  2
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ُم الاظم خ الخىُ  الخاسٍ

 
 

 
 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 يوالدذرسة نشؤًن انطلاب ةانٌصف انٌظيفي نٌكيه
 المإهلاث والخبراث المؼلىبت الهذي الىؿٌُي الاسجباغ الخىـُمي المعمى الىؿٌُي

ُل لؽإون  تالىٓ

 ُهالؼلاب
 ًشجبؽ بمذًش المذسظت

ت في ئداسة  ُادةالمؽاسٓ الؽإون  وُ

الؼلابُت في المذسظت مً خُث الإداسة، 

الدسجُل، والأوؽؼت الؼلابُت بما 

دعً مً  ًخىاًّ مم أهذاي المذسظت وٍ

 هىاجج الخللم.

ؼهادة حاملُت )كلم هٌغ/ كلم احخماق أو بٖالىسٍىط جشبىي + دبلىم جىحُه 

 وئسؼاد( 

ت في اللجان راث الللاُت بالىؿٌُُت أو جشأظه لٌشَ كمل راث  - كظىٍ

 كلاُت.

 ظىىاث. 8احمالي خبرة  -

 ظىىاث في الإسؼاد أو اليؽاغ. 3 -

 .ظىىاث ًأكلى أو مللم مخِذم أو مللم خبحر 4مللم مماسط بخبرة  -
    

 المهام والمعإولُاث الىؿٌُُت:

ض ُُم الاكتزاص بالذًً الإظلامي والاهخماء والمىاػىت، والمداًـت كلى أمً الىػً، ومخابلت البرامج والأوؽؼت الخاصت بزلٗ. 1  حلضٍ

 الإؼشاي كلى البرامج المخللِت بالؼلاب وجِذًم الخذماث المىاظبت لهم. 2

 كلحهم وجدذًذ مإؼشاث الأداء الشةِعُت لهم وئكؼاء حوزًت ساحلت بىاءة لهم. جُُِم أداء المىؿٌحن الزًً ٌؽشي 3

بُت اللاصمت لهم وسًلها لمذًش المذسظت. 4 حر الخىحُه المىاظب لخدعحن أداء مشؤوظُه، وجدذًذ الاخخُاحاث الخذسٍ  جىً

 المعاهمت في ئوؽاء ُىىاث جىاصل جدعم بالؽٌاًُت مم أولُاء أمىس الؼلاب. 5

خم اجالإ  6 ِت ًلالت، وٍ باق حمُم الظىابؽ ؼشاي الٖامل كلى الإحشاءاث المخللِت بالِبى٘ والدسجُل للؼلاب مىز بذاًتها وختى اهتهائها والخأٓذ مً جىٌُزها بؼشٍ

ّ الأهـمت واللىاةذ المىـمت لزلٗ لمخخلٍ الٌئاث الؼلابُت المعتهذًت.  والملاًحر الملخمذة لها وً

 في كملُاث الدسجُل وئكذاد الجذاو٘ المذسظُت. والخأٓذ مً ًلالُت ئوؽاء الجذاو٘ الذساظُت والخخؼُؽ للاظخخذام الأمثل للمىاسد. جؼبُّ أًظل المماسظاث 7

ّ خالاتهم وجخصصاتهم، بما في رلٗ مخابلت جىٌُز خصص اليؽاغ كبر مىصت الخللُم الإلٕتروو 8 ي مخابلت جؼبُّ الخؼؽ الذساظُت لجمُم الؼلاب وً

 ُم كً بلذ الملخمذة في الىصاسة.والخلل

 ى جؼبُِها.الخأٓذ مً جىـُم الأوؽؼت الؼلابُت بما ًخماش ى مم مدخىي البرهامج المِذم وبما ًخماش ى مم أًظل المماسظاث الخؼبُُِت لها، والإؼشاي كل 9

ش بشامج الإسؼاد لتهُئت الؼلاب وجىححههم  11 ًُما ًخللّ باخخُاس )الجاملت/ وظىَ اللمل( بالخلاون مم مللمحهم/ جضوٍذ الؼلاب بالمللىماث والإؼشاي كلى جؼىٍ

 والهُئت الخللُمُت وأولُاء الأمىس.

 ا ئرا جؼلب الأمش رلٗ.الخأٓذ مً ًاكلُت ئداسة الإسؼاد الؼلابي في الُِام بذساظاث الحالت للؼلاب وجِذًم الخذماث لهم، وئداسة الحالاث الملِذة والحشحت مجه 11

ت، ووًّ الأهـمت واللىاةذ والخللُم ئكذاد 12 أث مم الِؼاكحن الحٖىمي والخاص لذكم أو سكاًت بشامج المذسظت بما ًيسجم مم الأهذاي التربىٍ اث المىـمت الؽشا

 لزلٗ، واللشض كلى لجىت الخىحُه والإسؼاد.

ِىم بالخذسَغ للذد خصص ما 13 ّ حذو٘ ٌلخمذه مذًش المذسظت. وٍ  خصص. 8دة الخخصص وبما لا ًخجاوص خظىس دسوط المللمحن وً

ت في ئحشاء جدلُل البُاهاث والاظخٌادة مً هخاةج الخللُم للؼلاب في البرامج المِذمت لهم. 14  المؽاسٓ

هم والخأٓذ مً جؼبُّ الأهـمت واللىاةذ المىـمت لزلٗ. 15  ئداسة ومخابلت كملُاث خظىس وهُاب الؼلاب في المذسظت، ومخابلت ظلىٓ

 جىصَم المللمحن كلى بشامج اليؽاغ هحر الصٌي بالخيعُّ مم ساةذ اليؽاغ ومخابلت جىٌُز خؼؽ وبشامج أوؽؼت الؼلاب هحر الصٌُت. اكخماد 16

 الإؼشاي كلى سصذ الذسحاث/ المهاساث كلى الىـام الحاظىبي الملخمذ ومخابلت ئصذاسها وجىصَلها كلى الؼلاب. 17

 ومخابلت جٌلُلها في المذسظت، بالخيعُّ مم المىحه الؼلابي. اكذاد مجالغ الأباء 18

و غيرٍ مً البرامج التي الؤشساف ؽلى جميؿ الؾملياث االإخؾللت بالسجلاث واالإلفاث الخاصت بالطلاب ومخابؾت جحدًثها وجىغيمها وحفغها واكخمالها في بسهامج هىز أ 19

 حؾخمدَا الىشازة.

 ُبل مذًش المذسظت وجدىاظب مم مهامه/ مإهلاجه. الُِم بأي مهام ًٖلٍ بها مً 21

 

 

 
     



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 :تالآجي ًلىم باالإهامالدليل الخىغيمي والؤجسائي ب بالإطافت إلى االإهام واالإظؤولياث الىازدة

ش الخجهحزاث الإلٕتروهُت للؼلاب )أحهضة، اهترهذ( 1  خصش مذي جىً

 مجهم واجخار الإحشاءاث المىاظبت والإظهام في خل المؽٕلاث التي حلترطهممخابلت الؼلاب وخثهم كلى جىٌُز المهام المؼلىبت  2

الخىاصل مم أولُاء الأمىس وجضوٍذهم بالمعخجذاث خى٘ اهخـام أبىائهم بالذساظت كً بلذ ومعخىاهم الخللُمي ومذي جُِذهم بمهامهم  3

 الخللُمُت

 

  االإدزطت ةمدًس ؾخمد ح

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الدذرسة نهشؤًن الدذرسية ةنٌصف انٌظيفي نٌكيها
 المإهلاث والخبراث المؼلىبت الهذي الىؿٌُي الاسجباغ الخىـُمي المعمى الىؿٌُي

ُل للؽإون  الىٓ

 المذسظُت
 ًشجبؽ بمذًش المذسظت

الاؼشاي كلى الؽإون المخللِت 

بالمذسظت لخىًحر بِئت حللُمُت مىاظبت 

المذسظت وآمىت، بما ًدِّ أهذاي 

دعً مً هىاجج الخللُم  وٍ

 ؼهادة حاملُت 

ت في اللجان راث الللاُت بالىؿٌُُت أو جشأظه لٌشَ كمل  - كظىٍ
 راث كلاُت.

 ظىىاث. 8احمالي خبرة  -
ظىىاث ًأكلى أو مللم مخِذم أو مللم  4مللم مماسط بخبرة  -

 خبحر.
    

 المهام والمعإولُاث الىؿٌُُت:

ض ُُم الاكتزاص بالذًً  1  الإظلامي والاهخماء والمىاػىت، والمداًـت كلى أمً الىػً، ومخابلت البرامج والأوؽؼت الخاصت بزلٗ.حلضٍ

ب لخدعحن الأداء متى ما جؼلب الأمئكذاد جُُِم أداء المىؿٌحن الزًً ٌؽشي كلحهم وجدذًذ مإؼشاث الأداء الشةِعُت لهم وئكؼاء حوزًت ساحلت بىاءة لهم مم جِذًم الذكم والخ 2  ش.ذسٍ

ُم الاظم خ الخىُ  الخاسٍ

   



 
 
 
 
 
 

 

 

 

بُت اللاصمت لهم وسًلها لمذًش المذسظت. 3 حر الخىحُه المىاظب لخدعحن أداء مشؤوظُه، وجدذًذ الاخخُاحاث الخذسٍ  جىً

ت في ئوؽاء ُىىاث جىاصل جدعم بالؽٌاًُت بحن ميعىبي المذسظت. 4  المؽاسٓ

ت والخللُمُت في المذسظت وجأمحن الاخخُاحاث راث الللاُت ًحها) ٓخىـُ 5 ت والمعاهذة لللملُت التربىٍ م ملٌاث وسجلاث ميعىبي المذسظت، ومخابلت حمُم الإؼشاي كلى جىٌُز الخذماث الإداسٍ

 جضوٍذ الملىحن بالىزاةّ والمعدىذاث والمللىماث اللاصمت، وخلاًها(.ؼإونهم مً مباؼشة كمل واخلاء ػشي وهذب والإحاصاث بأهىاكها وهحرها مً الإحشاءاث الىؿٌُُت، و 

تها واظدثماسها  طمان الخىٌُز الٌلا٘ لخؼت الخِىُت المللىماجُت في المذسظت والمعاهمت في طمان جٌلُل الحذ الأدوى مً مىصاث جِىُت المللىماث الملخمذة 6 في المذسظت وطمان اظخمشاسٍ

 بالؽٖل الأمثل

ش اللاصمت لمذًش المذسظت.الإؼشا 7   ي كلى كملُت حمم البُاهاث لخُُِم أداء الخذماث المعاهذة بالمذسظت وكملُاتها وجِذًم الخِاسٍ

 الإؼشاي كلى صُاهت المذسظت والمداًـت كلى مشاًِها. 8

ض ُذسة المٕخبت لذكم  9  حمُم البرامج والخخصصاث.الإؼشاي كلى مصادس الخللم ومخابلت جِذًم خذماتها لميعىبي المذسظت وحلضٍ

 ئن وحذ اللمل كل طمان جىًش الٕخب والمصادس المىاظبت لللملُت الخللُمُت في مٕخبت المذسظت والخىاصل مم الجهاث راث الللاُت لخأمحن الاخخُاج  11

 الإؼشاي كلى مخخبراث وملامل المذسظت ومخابلت ظلامتها وجِذًم الخذماث بالؽٖل المؼلىب. 11

ت وأحهضة الحاظب الٖاًُت والتي جذكم جدُِّ أهذاي اللملُت الخللُمُت والخىاصل مم الجهاث راث الللاُت لخأمح اللمل 12 ن الاخخُاج ئن وحذ والإؼشاي كلى ئجلاي كلى جىًش المىاد المخخبرً

ّ الخللُماث المىـمت لزلٗ ت وً  المىاد المخخبرً

 ت.جدذًذ اخخُاحاث المذسظت مً أحهضة الأمً والعلام 13

بهم باحشاءاث العلامت وحل 14 ٌهم بىظاةل الىُاًت الىاحب اجخارها في الخيعُّ مم الجهاث المخخصت للِذ بشامج ووسػ كمل لميعىبي المذسظت ًُما ًخص الأمً والعلامت، لخىكُتهم وجذسٍ شٍ

 خُىه.

م الإداسة اللامت للؤم 15  ً والعلامت المذسظُت.سصذ الحالاث الؼاسةت في هـام البلاهاث الإلٕترووي في مىُ

ّ المحزاهُت المخصصت، ووًّ اللى  16 م لمذًش دساظت الخلاُذ مم المإظعاث المخخصت أو اللمالت الىـامُت لإحشاء كملُاث الىـاًت والصُاهت الؼاسةت وً اةذ والخللُماث المىـمت لزلٗ، والشً

 المذسظت لاكخماد اللِىد.

ّ حذو٘ ٌلخمذه م 17 غ للذد خصص مادة الخخصص، وبما لا ًخجاوص خظىس دسوط المللمحن وً ِىم بالخذسَ  خصص. 8ذًش المذسظت، وٍ

ّ الخللُماث المىـمت لزلٗ. 18  الإؼشاي كلى كملُاث ئداسة المشاًّ المذسظُت )المعخىدق، المِصٍ....( وً

 الُِام بأي مهام ًٖلٍ بها مً ُبل مذًش المذسظت وجدىاظب مم مهامه/ مإهلاجه. 19
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 وانٌصف انٌظيفي نهمعهم
 المإهلاث والخبراث المؼلىبت الهذي الىؿٌُي الاسجباغ الخىـُمي المعمى الىؿٌُي

 المللم

)ٌؽمل المللم الخبحر 

 والمخِذم والمماسط(

ُل المذسظت  تًشجبؽ بىٓ

 للؽإون الخللُمُت

الإظهام في بىاء شخصُت الؼالب بٖاًت حىاهبها 

حر  والاسجِاء بمعخىاه التربىي والخللُمي مً خلا٘ جىً

حمُم الشجب  -بِئت حللُمُت وحللمُت مدٌضة 

وكذم المللمحن في جدعحن كملُت الخللُم  -الخللُمُت

وجؼىٍش المماسظاث  –المللم المخِذم والخبحر  -والخللم

جدعً مً كملُت الخللُم  الإبذاكُت والمبخٕشة التي

 المللم الخبحر. -والخللم

 ؼهادة حاملُت أو أكلى

    

 المهام والمعإولُاث الىؿٌُُت:

ض ُُم الاهخماء والمىاػىت، الاكتزاص بالذًً الإظلامي والمداًـت كلى أمً الىػً، ومخابلت البرامج والأوؽؼت التي حلمل كلى جىمُت  1 الاكتزاص بالذًً والىلاء حلضٍ

ُم الاظم خ الخىُ  الخاسٍ

   



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 للملٗ والاهخماء للىػً.

ت جدِّ له الأمً والؼمأهِىت وجىمي شخصِخه، وحؽلشه بُِمخه وجشاعي مىاهبه، وحوشط في هٌعه خب الم 2 ت، وجٕعبه اخترام الؼالب وملاملخه ملاملت جشبىٍ لشً

ً وجإصل ًُه الاظخِامت والثِت بالىٌغ.  العلىْ الحمُذ والمىدة للآخشٍ

 أمًٕ مم جدذًذ ًشص الخدعحن وجِذًم جىصُت بؽأنها لمذًش المذسظت والمؽشي التربىي.دكم أهذاي المذسظت ما  3

 جدُِّ الأهذاي الخللُمُت ومإؼشاث الأداء الشةِعُت التي جِم طمً جخصصه ومعإولُاجه. 4

 جدذًذ مؽأل الؼلاب، وػلب الذكم/ المؽىسة مً الأػشاي الملىُت كىذ الحاحت. 5

ت في ئكذاد  6 ت مً ُبل حمُم الشجب الخللُمُت، وجىٌُز البدىر المؽاسٓ ت أو الاظخٌادة مً هخاةج أبدار جخصصُت أو جشبىٍ البدىر الخخصصُت أو التربىٍ

 الإحشاةُت مً ُبل المللم الخبحر.

 أو كً بلذ باظخخذام اظتراجُجُاث حللُم وحللم خذً 7
ً
غ المىاد المعىذة ئلُه في المذسظت للؼلاب خظىسٍا ثت ومخىىكت وحلمل كلى جىمُت الِذسة جصمُم وجذسَ

 كلى الخٌٕحر والإبذاق لذي الؼلاب.

ت، ومخابلت جٌلُل الخللُم الإلٕترووي بِىىاجه المخخلٌت، وجؼبُّ مماسظاجه الخللُمُت بما ًدىاظب مم اخخُاحاث الؼلاب وسًم حىدة اللملُت الخللُمُ 8

 الخؼبُِاث في المىصاث الملخمذة.

 الٌصلُت والأظبىكُت والُىمُت، مم اظخدظاس أهذاي وكىاصش المىهج للمىاد المعىذة ئلُه، لظمان الخوؼُت الٖاملت لهزه المىاهج.ئكذاد خؼت اللمل  9

 معاكذة الؼلاب في مذاسط هـام المِشساث الٌصلُت في بىاء خؼؼهم المذسظُت. 11

ُاط هىاجج الخللُم، لظمان اظدُ 11 عها، ووطم خؼؽ كلاحُت لملالجت هِاغ طلٍ جُُِم معخىي الؼلاب بؽٖل مشخلي، وُ لابهم للمادة التي ًخم جذسَ

اث المخِذمت.  الؼلاب، وئكذاد مىاد ئزشاةُت داكمت للمعخىٍ

ت في الاخخباساث الىػىُت والذولُت. 12  تهُئت الؼلاب للمؽاسٓ

ّ الظىابؽ الملخمذة ل 13  زلٗ وجصحُدها واللمل كلى جدذًذ الاخخُاحاث الٌشدًت للؼلاب لٌهمهائكذاد الخٖلٌُاث والأوؽؼت والمهام الأداةُت والاخخباساث وً

ادة الخدصُل الذساس ي. 14 اث الؼلاب لضٍ  جِذًم جُُِم وحوزًت ساحلت بىاءة وبؽٖل مىخـم جخىاًّ مم معخىٍ

ش المِشسا 15 ث، وأدواث الخذسَغ، وئػاس الخللم، وبشامج الخذسَغ، جِذًم المؽىسة والخلاون مم المعإولحن ووُٓل الؽإون الخللُمُت والمللمحن خى٘ ئكذاد وجؼىٍ

اث الشكاًت.  وأظالُب الخذسَغ والخُُِم وجدذًذ أولىٍ

حن والخلامل الإًجابي مم ما ًىصىن به وما ًِذمىهه مً خبراث. 16 حن التربىٍ  الخلاون الإًجابي مم المؽشً

 لعُاظاث  17
ً
ِا  المذسظت لظمان امخثالهم لخلٗ العُاظاث داخل وخاسج مبنى المذسظت.الحٌاؾ كلى الىـام والاهظباغ بحن الؼلاب وً

 جٌلُل المخخبراث والملامل ومصادس الخللم لخىمُت مهاساث الخللُم لذي الؼلاب. 18

ي)الٌُذًى(..الخ( والاخخُاحاث آلاث اللشض، الىـام العمعي/ المشت)طمان الاظخخذام الٌلا٘ للؤحهضة والىظاةل الخللُمُت راث الصلت وجِذًم ػلب صُاهت لها  19

 الأظاظُت ورلٗ لحماًت حمُم الممخلٖاث داخل المذسظت والخأٓذ مً اظخخذامها كلى الىدى الأمثل. 

ت المللم المماسط والمللم المخِذم بهزه الأوؽؼت مثل الاحخماكاث وبش  21 ش المهني الخخؼُؽ للؤوؽؼت الصٌُت واللاصٌُت مً ُبل المللم الخبحرة ومؽاسٓ امج الخؼىٍ

ت خاسج المذسظت، والتي جخللّ بالمخللم)داخل المذسظت  حن، المِشساث الذساظُت أو الخىـُم مجخملاث الخللم المهني( والىمى المهني المٌخىح الخخصصُت والتربىٍ

 المذسس ي.

ّ الخى 21 ، وخظىس الذوساث ووسػ اللمل التي جىـمها ئداسة الخللُم أو المؽشي التربىي المخخص وً
ً
ا  وجشبىٍ

ً
 ومهىُا

ً
 ـُم والىُذ المدذدًً.الخىمُت الزاجُت كلمُا

 وجِذًم الذوساث ووس  22
ً
ا  وجشبىٍ

ً
 ومهىُا

ً
 ػ اللمل مً ُبل المللم المخِذم والخبحر.جىمُت صملاء اللمل كلمُا

ض الٌهم الِشاتي لذي الؼلاب، وجخصُص ) 23  مً خصص اللوت اللشبُت في المشخلت الابخذاةُت لخلضٍ
ً
-5( دُاةّ للصٌىي الأولُت و )5جخصُص خصخحن أظبىكُا

ض الٌهم الِشاتي،  ( دُاةّ للصٌىي الللُا مً الحصت الذساظُت بىاُم اسبم11  لخىٌُز أوؽؼت الٕخابت والخؽ اللشبي والِشاءاث الإزشاةُت وحلضٍ
ً
خصص ًىمُا

أًت الملاًحر والإحشاءاث راث الللاُت بالمللم في بشهامج جدعحن الأداء الٕخابي والِشاتي لذي الؼلاب والؼالباث في   المشخلت الابخذاةُت.بالإطاًت لخىٌُز 

ٌهم بمعخىي أبىائهم وحعلُؽ الظىء كلى أي حىاهب حعخذعي الاهخمام وبىاء الخىاصل المعخمش مم  24 أولُاء الأمىس بالخلاون مم المىحه الؼلابي، لاػلاكهم وحلشٍ

أث مجخملُت مم مإظعاث المجخمم.  ؼشا

 جىٌُز أوؽؼت المذسظت الخللُمُت/ الخللُمُت المعاهذة طمً الإمٖاهُاث المدذدة. 25

ش ًخظمً 26 اث أزىاء جىٌُز مهامه ٓمللم. ئكذاد جِشٍ  جٌاصُل الأوؽؼت والإهجاصاث والملىُ

عها والاحخماكُت للٕباس. 27 ت التي ًِىم بخذسَ  جٌهم الخصاةص الىٌعُت للمشخلت اللمشٍ

ذ كً  دُُِت وبلذ نهاًخه بما 15الُِام بأكما٘ المىاوبت والإؼشاي كلى الؼلاب بذاًت الذوام الشظمي ُبل الاصؼٌاي الصباحي بـ 28 ت في  31لا ًضٍ دُُِت، والمؽاسٓ

ّ الجذو٘ الملذ مً  ت في المذسظت كً خمعت مىؿٌحن، وؼول خصص الاهخـاس وً ُبل الإؼشاي الُىمي كلى الؼلاب خا٘ ُل كذد ؼاهلي الىؿاةٍ الإداسٍ



 
 
 
 
 
 

 

 

 

ذ في مجمىكه الأظبىعي مم ظاكاث الذوام ال ت والملخمذ مً مذًش المذسظت، وبما لا ًضٍ ّ  35شظمي كً اللجىت الإداسٍ ظاكت في الأظبىق، وظذ العجض الؼاسب وً

 جىحُه ئداسة المذسظت.

  الُِام بأي مهام ًٖلٍ بها مً ُبل مذًش المذسظت جدىاظب مم مهامه/ مإهلاجه.  29

 
     

 :تالآجي ًلىم باالإهامالدليل الخىغيمي والؤجسائي ب بالإطافت إلى االإهام واالإظؤولياث الىازدة

مي في دكم الخللم للؼلاب.جٌلُل  1  المىصت الخللُمُت الملخمذة واظدثماس البث الخلٌاصي والشُ

 مخابلت الؼلاب في جىٌُز المهام الأداةُت المؼلىبت مجهم في الخللُم كً بلذ ومعخىي جِذمهم وجِذًم حوزًت ساحلت معخمشة لهم. 2

بُت ووسػ اللمل كً 3 ت في الاحخماكاث والبرامج الخذسٍ ذ المدذد لزلٗ. المؽاسٓ ّ الخىـُم والىُ  بلذ وً
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتربية الخاصة  ةانٌصف انٌظيفي لدعهم

 جكليف االإؾلمين بخدزيع االإىاد حظب الجدول الخالي
 م

غ   الصٍ   كذد الحصص   الخىُُم    اظم المللم   مادة الخذسَ

     1 

     2 

     3 

     4 

     5 

     6 

     7 

     8 

  
   

   9 

     10 

     11 

     12 

     13 

     14 

     15 

     16 

     17 

     18 

     19 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

لاث والخبراث االإطلىبت الهدف الىعيفي الازجباط الخىغيمي االإظمى الىعيفي  االإؤَ

 التربُت الخاصت تمللم

)ٌؽمل المللم الخبحر 

 والمخِذم والمماسط(

ُل المذسظت  ًشجبؽ بىٓ

 للؽإون الخللُمُت

الإظهام في بىاء شخصُت الؼالب بٖاًت حىاهبها والاسجِاء 

حر بِئت حللُمُت  بمعخىاه التربىي والخللُمي مً خلا٘ جىً

وكذم المللمحن في  -حمُم الشجب الخللُمُت -وحللمُت مدٌضة

 –المللم المخِذم والخبحر  -جدعحن كملُت الخللُم والخللم

ش المماسظاث الإبذاكُت والمبخٕشة التي جدعً مً وجؼىٍ

 المللم الخبحر. -كملُت الخللُم والخللم

 ؼهادة حاملُت أو أكلى

  
  

 المهام والمعإولُاث الىؿٌُُت:

ض ُُم الاهخماء والمىاػىت، الاكتزاص بالذًً الإظلامي والمداًـت كلى أمً الىػً، ومخابلت البرامج والأوؽؼت الخاصت بزبٗ  1  حلضٍ

ت جدِّ له الأمً والؼمأهِىت وجىمي شخصِخه، وحؽلشه بُِمخه وجشاعي مىاهبه، وحوشط في هٌعه خب الم 2 ت، اخترام الؼالب وملاملخه ملاملت جشبىٍ وجٕعبه لشً

ً وجإصل ًُه الاظخِامت والثِت بالىٌغ.  العلىْ الحمُذ والمىدة للآخشٍ

عها، ووطم خؼؽ كلاحُت لملالجت هِاغ طلٍ  3 ُاط هىاجج الخللم، لظمان اظدُلابهم للمادة التي ًخم جذسَ الؼلاب، جُُِم معخىي الؼلاب بؽٖل مشخلي، وُ

اث المخِذمت.  وئكذاد مىاد ئزشاةُت داكمت للمعخىٍ

 أو كً بلذ باظخخذام اظتراجُجُا 4
ً
غ المىاد المعىذة ئلُه في المذسظت للؼلاب روي الإكاُت )بأظلىب ًشدي أو مجمىكاث( خظىسٍا ث حللُم وحللم. جصمُم وجذسَ

 خذًثت ومخىىكت وحلمل كلى جىمُت الِذسة كلى الخٌٕحر والإبذاق لذي الؼالب

 ، مم اظخدظاس كىاصش المىهج للمىاد المعىذة ئلُه، لظمان الخوؼُت الٖاملت لهزه المىاهج.ئكذاد خؼت اللمل الٌصلُت والأظبىكُت والُىمُت 5

ت المصادس )التربُت الخاصت( )ئن وحذث( في المذسظت واللمل كلى جدذًذ العجض مً الخجهحزاث المؼلىبت لها ومً الخجهحزا 6 ث المؼلىبت للمبنى جىلي معإولُت هشً

ُل الؽإون المذسظُت.المذسظت لحالاث الؼلاب روي   الإكاُت وسًلها لىٓ

ت في ئكذاد الجذاو٘ الذساظُت لٖل ػالب مً روي الإكاُت بالخلاون والخيعُّ مم الملىُحن في المذسظت. 7  المؽاسٓ

ت الإًجابُت مم الملىُحن في المذسظت بالخلاون مم المىحه  8  الؼلابي.الخىاصل مم أولُاء الأمىس وجىكُتهم وجٌلُل دوسهم في المؽاسٓ

 الخيعُّ مم الجهاث راث الللاُت داخل وخاسج المذسظت ًُما ًخللّ بالؼلاب روي الإكاُت. 9

ّ الأظغ الٌىُت المخلاسي كلحها. 11  جىـُم السجلاث والىزاةّ راث الللاُت بزوي الإكاُت وً

ب روي الإكاُت مً ػشَ الخذسَغ والاظتراجُجُاث الخللُمُت وأظالُب الخلامل جِذًم الذكم للهُئت الخللُمُت أو اللجان راث الللاُت في الأمىس التي جخص الؼلا  11

 مم الؼالب وأظالُب جأدًت الاخخباساث وهحرها.

 جىٌُز الخؼبُِاث الصٌُت ومشاحلت هىاجج الخللم بملذ٘ كؽش دُاةّ للحصت الىاخذة. 12

 وجِذًم الخوزًت الشاحلت لهم.مخابلت أكما٘ الؼلاب الصٌُت والىاحباث المجزلُت وجصحُدها،  13

شها. 14 ت الٌشدًت والخاصت بالؼلاب روي الإكاُت ومخابلت هخاةجها واللمل كلى جؼىٍ  ئكذاد وجىٌُز البرامج التربىٍ

ُل الؽإون الخللُمُت. 15 ش الذوسٍت كً معخىي الؼلاب روي الإكاُت وجضوٍذ أولُاء أمىسهم بها بلذ اكخمادها مً وٓ  ئكذاد الخِاسٍ

م  16 ت للاةدت جِىٍ ت مم روي الللاُت في المذسظت، خعب ما وسد في المزٓشة الخٌعحرً  هـ1438الؼالب لللام ئكذاد وجىٌُز الاخخباساث للؼلاب روي الإكاُت بالمؽاسٓ

حهُت والأوؽؼت الصٌُت واللاصٌُت وبشامج الصحت والعلامت وجٌلُل مىاظباث الإكاُت المدلُت والإ 17 ُلُمُت واللالمُت بالخلاون مم الجهاث الملىُت ئكذاد البرامج الترً

 في المذسظت وخاسحها، بالخيعُّ مم ساةذ اليؽاغ.

ض الٌهم الِشاتي لذي الؼلاب، وجخصُص ) 18  مً خصص اللوت اللشبُت في المشخلت الابخذاةُت لخلضٍ
ً
( 11-5( دُاةّ للصٌىي الأولُت و )5جخصُص خصخحن أظبىكُا

ض الٌهم الِشاتي، بالإطاًت دُاةّ للصٌىي الللُا مً ا  لخىٌُز أوؽؼت الٕخابت والخؽ اللشبي والِشاءاث الإزشاةُت وحلضٍ
ً
لحصت الذساظُت بىاُم أسبم خصص ًىمُا

أًت الملاًحر والإحشاءاث راث الللاُت بالمللم في بشهامج جدعحن الأداء الٕخابي والِشاتي لذي الؼلاب والؼالباث في المشخلت الا   بخذاةُت.لخىٌُز 

ذ كً  15الُِام بأكما٘ المىاوبت والإؼشاي كلى الؼلاب بذاًت الذوام الشظمي ُبل الاصؼٌاي الصباحي بـ 19 ت في  31دُُِت وبلذ نهاًخه بما لا ًضٍ دُُِت. والمؽاسٓ

ت في المذسظُت كً خمعت مىؿٌحن، وؼول خصص الاهخـاس  ّ الجذو٘ الملذ مً ُبل الإؼشاي الُىمي كلى الؼلاب خا٘ ُل كذد ؼاهلي الىؿاةٍ الإداسٍ وً

ذ في مجمىكت الأظبىق مم ظاكاث الذوام الشظمي كً  ت والملخمذ مً مذًش المذسظت، وبما لا ًضٍ  ظاكت في الأظبىق. 29اللجىت الإداسٍ

ّ جىحُه  21  ُُادة المذسظت.حوؼُت خصص الاهخـاس والُِام بلمل مللم التربُت الخاصت الواةب وظذ العجض الؼاسب في كذدهم في المذسظت وً

 دساظت وملالجت صلىباث الخللم وأظبابها لذي الؼلاب الزًً ًىاحهىن هزه المؽٖلت. 21

ت مً ُبل حمُم الشجب الخللُمُت وجىٌُز 22 ت أو الاظخٌادة مً هخاةج أبدار جخصصُت أو جشبىٍ ت في اكذاد البدىر الخخصصُت أو التربىٍ البدىر الإحشاةُت  المؽاسٓ



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 لخبحرمً ُبل المللم ا

حن والخلامل الإًجابي مم ما ًىصىن به وما ًِذمىهه مً خبراث. 23 حن التربىٍ  الخلاون مم المؽشً

ّ الخى 24 ، وخظىس الذوساث ووسػ اللمل التي جىـمها ئداسة الخللُم أو المؽشي التربىي المخخص وً
ً
ا  وجشبىٍ

ً
 ومهىُا

ً
 ـُم والىُذ المدذدًً.الخىمُت الزاجُت كلمُا

 وجِذًم الذوساث ووسػ اللمل مً ُبل المللم المخِذم والخبحر.جىمُت ص  25
ً
ا  وجشبىٍ

ً
 ومهىُا

ً
 ملاء اللمل كلمُا

س ي خعب الشجب الخللُمُت التي ٌؽولها،  26  خصت للمللم الخبحر. 12خصت للمللم المخِذم، و 14خصت للمللم المماسط، و 16ًلتزم بالىصاب الخذسَ

 جدىاظب مم مهامه/ مإهلاجه.الُِام بأي مهام أخشي ًٖلٍ بها  27
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 الدٌىٌبين وانٌصف انٌظيفي لدعهم
لاث والخبراث االإطلىبت الهدف الىعيفي الازجباط الخىغيمي االإظمى الىعيفي  االإؤَ

 المىهىبحنه مللم

)ٌؽمل المللم الخبحر 

 والمخِذم والمماسط(

ُل المذسظت  هًشجبؽ بىٓ

 للؽإون الخللُمُت

الإظهام في بىاء شخصُت الؼالب المىهىب  بٖاًت حىاهبها والاسجِاء 

حر بِئت حللُمُت وحللمُت  بمعخىاه التربىي والخللُمي مً خلا٘ جىً

وكذم المللمحن في جدعحن كملُت  -حمُم الشجب الخللُمُت -مدٌضة

المماسظاث  وجؼىٍش  –المللم المخِذم والخبحر  -الخللُم والخللم

المللم  -الإبذاكُت والمبخٕشة التي جدعً مً كملُت الخللُم والخللم

 الخبحر.

 ؼهادة حاملُت 

 خبرة خمغ ظىىاث ًأٓثر في الخللُم 
في الخٌىَ والابخٖاس أو جخصص كلمي 

 +دوساث في المىهبت والابخٖاس

  
  

 المهام والمعإولُاث الىؿٌُُت:

ض ُُم الاكتزاص بالذًً  1  الإظلامي والاهخماء والمىاػىت، والمداًـت كلى أمً الىػً، ومخابلت البرامج والأوؽؼت الخاصت بزلٗ.حلضٍ

ت جدِّ له الأمً والؼمأهِىت وجىمي شخصِخه، وحؽلشه بُِمخه وجشاعي مىاهبه، وحوشط في هٌعه خب الم 2 ت، وجٕعبه اخترام الؼالب وملاملخه ملاملت جشبىٍ لشً

ً وجإصل ًُه الاظخِامت والثِت بالىٌغ.العلىْ الحمُذ والمىدة   للآخشٍ

 للملاًحر الللمُت والظىابؽ الخىـُمُت المىصىص كلحها. 3
ً
ِا  جىٌُز الخؼت الدؽوُلُت لبرامج المىهىبحن وً

ت والخيعُّ لترؼُذ الؼلاب للمؽشوق الىػني للٕؽٍ كً المىهىبحن  4  والمؽاسٓ

ّ مخشحاث المؽشوق الىػني للٕؽٍ كلى المىهىبحناخخُاس وجشؼُذ الؼلاب لبرامج المىهىبحن دا 5 ّ مذًش المذسظت وً  خل المذسظت وخاسحها كً ػشٍ

 ئكذاد ُاكذة بُاهاث للؼلاب المىهىبحن داخل المذسظت وجضوٍذ ئداسة / ُعم المىهىبحن بيسخت مجها وسبؼها مم الىـام 6

 للحصت الىاخذة جىٌُز الخؼبُِاث الصٌُت ومشاحلت هىاجج الخللم بلذ٘ كؽش دُاةّ 7

م والأوؽؼت الإزشاةُت وجِذًم الخوزًت الشاحلت لهم  8  مخابلت أكما٘ الؼلاب الصٌُت والمؽاسَ

 ُُاط هىاجج الخللم في الحصص الذساظُت واظدٌُاء الىمارج المخصصت لزلٗ 9

حر الشكاًت الىٌعُت والاحخماكُت المىاظبت لل 11  ؼلاب المىهىبحن.الخيعُّ مم المىحه الؼلابي بالمذسظت لخىً

 جىمُت مهاساث الخٌٕحر والبدث الللمي لذي الؼلاب المىهىبحن التي جىاظب اهخماماتهم ومُىلهم مً خلا٘ جِذًم البرامج الإزشاةُت 11

ت )كلى المشجبت( في المذسظت كً خمعت مىؿٌحن. 12 ت في الإؼشاي الُىمي كلى الؼلاب ئرا ُل كذد ؼاهلي الىؿاةٍ الإداسٍ  المؽاسٓ

ّ جىح 13 ذ كً خصخحن في الأظبىق( والُِام بلمل المللم الواةب وظذ العجض الؼاسب في كذد مللمي المذسظت وً  ُه ئداسة المذسظتحوؼُت خصص الاهخـاس )بما لا ًضٍ

ذ كً  15الُِام بأكما٘ المىاوبت والإؼشاي كلى الؼلاب بذاًت الذوام الشظمي ُبل الاصؼٌاي الصباحي بـ 14 ت في  31دُُِت وبلذ نهاًخه بما لا ًضٍ دُُِت، والمؽاسٓ

ّ الجذو٘ الملذ مً  ت في المذسظت كً خمعت مىؿٌحن، وؼول خصص الاهخـاس وً ُبل اللجىت الإؼشاي الُىمي كلى الؼلاب خا٘ ُل كذد ؼاهلي الىؿاةٍ الإداسٍ

ذ في مجمىكه الأظب ت والملخمذ مً مذًش المذسظت، وبما لا ًضٍ  ظاكت في الأظبىق. 35ىعي مم ظاكاث الذوام الشظمي كً الإداسٍ

م الملخمذة وئبشاص حمُم أكما٘ ومىجضاث الؼلاب المىهىبحن داخل  15 م بشامج المىهىبحن في المذسظت باظخخذام أدواث الخِىٍ ت في جِىٍ المذسظت مً خلا٘ المؽاسٓ

 الملشض الخخامي العىىي 

م الخىاصل مم أولُاء أمىس المىهىبحن ًُ 16 ت اللجان الخاصت بالمىهىبحن داخل المذسظت ئن وحذث مثل : لجىت حعشَ ت في كظىٍ ما ًخص ؼئىن مىاهبهم والمؽاسٓ

 الؼلاب المىهىبحن وهحرها مً اللجان

ت في وؽش زِاًت المىهبت والإبذاق داخل المجخمم المذسس ي والبِئت المدُؼت والبرامج الإزشاةُت والمعابِاث التي جىٌزه 17  ا ئداسة/ُعم المىهىبحن في ئداسة الخللُمالمؽاسٓ

ّ خؼت ئداسة/ُعم المىهىبحن في ئداسة الخللُم 18 بُت لمللمي المىهىبحن وً  خظىس وسػ اللمل والاحخماكاث الذوسٍت والبرامج الخذسٍ

ّ مذًش المذسظت والأولمبُاد الىػني 19 للئبذاق الللمي "ئبذاق" والمعابِاث والٌلالُاث الأخشي  جشؼُذ ػلبت المذسظت للبرهامج الىػني للٕؽٍ كً المىهىبحن كً ػشٍ

 الملخمذة ة في مجا٘ المىهىبحن

ت مً ُبل حمُم الشجب الخللُمُت وجىٌُز ا 21 ت والاظخٌادة مً هخاةج أبدار جخصصُت أو جشبىٍ ت في اكذاد البدىر الخخصصُت أو التربىٍ لبدىر الإزشاةُت مً المؽاسٓ



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 ُبل المللم الخبحر

 اون مم المؽشي التربىي والخلامل الإًجابي مم ما ًىصىن به وما ًِذمىهه مً خبراثالخل 21

ّ الخىـُم  22 ا وخظىس الذوساث ووسػ اللمل التي جىـمها ئداسة الخللُم أو المؽشي التربىي المخخص وً  والىُذ المدذدالخىمُت الزاجُت كلمُا ومهىُا وجشبىٍ

ا وجِذًم الذوساث ووسػ اللمل مً ُبل المللم المخِذم والخبحرجىمُت صملاء اللمل كلمُا ومهىُا وج 23  شبىٍ

م الخىصُاث كلى ما جم ملاخـخه خلا٘ اللا 24 ش خخامي ظىىي مً البرامج المىٌزة والذوس الزي ُام به داخل المذسظت واللمل كلى سً ذ ئكذاد جِشٍ ش وججىٍ م اجؼىٍ

لها لإداسة/ُعم المىهىبحن في ئداس   ة الخللُماللمل وجدعِىه لشً

 الحشص كلى المبادسة الذاةمت مً ُبله ًُما ٌلٕغ اهخماةه وولاةه للمهىت 25

 الُِام بأي مهام أخشي ًٖلٍ بها جدىاظب مم مهامه/ مإهلاجه 26
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ُم الاظم                                         خ الخىُ  الخاسٍ

 
 

 
 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 رياض أطفال وانٌصف انٌظيفي لدعهم
لاث والخبراث االإطلىبت الهدف الىعيفي الازجباط الخىغيمي االإظمى الىعيفي  االإؤَ

اض أػٌا٘  مللم سٍ

)ٌؽمل المللم الخبحر 

 والمخِذم والمماسط(

ُل المذسظت  ت ًشجبؽ بىٓ

 للؽإون الخللُمُت

الإظهام في بىاء شخصُت الؼالب بٖاًت حىاهبها والاسجِاء بمعخىاه 

حر بِئت حللُمُت وحللمُت مدٌضة  -التربىي والخللُمي مً خلا٘ جىً

وكذم المللمحن في جدعحن كملُت الخللُم  -حمُم الشجب الخللُمُت

وجؼىٍش المماسظاث الإبذاكُت  –المللم المخِذم والخبحر  -والخللم

 المللم الخبحر. -جدعً مً كملُت الخللُم والخللموالمبخٕشة التي 

اض أػٌا٘  ؼهادة حاملُت جخصص سٍ
 الٌٕاًاث :

المهاساث الىؿٌُُت الخِىُت ، الخٌٕحر المشن 

ش  ،الاهخماء ،الخىحه هدى الإهجاص ،جؼىٍ
 الزاث ، طبؽ الىٌغ

  
  

 المهام والمعإولُاث الىؿٌُُت:

ض ُُم الاكتزاص بالذًً الإظلامي  1  والاهخماء والمىاػىت، والمداًـت كلى أمً الىػً، ومخابلت البرامج والأوؽؼت الخاصت بزلٗ.حلضٍ

ت جدِّ له الأمً والؼمأهِىت وجىمي شخصِخه، وحؽلشه بُِمخه وجشاعي مىاهبه، وحوشط في هٌعه خب الم 2 ت، وجٕعبه اخترام الؼالب وملاملخه ملاملت جشبىٍ لشً

 ً  وجإصل ًُه الاظخِامت والثِت بالىٌغ.العلىْ الحمُذ والمىدة للآخشٍ

 للملاًحر الللمُت والظىابؽ الخىـُمُت المىصىص كلحها. 3
ً
ِا  جىٌُز الخؼت وً

ت، وحوشط ف 4 ت جدِّ له الأمً والؼمأهِىت وجىمي شخصِخه، وحؽلشه بُِمخه وجشاعي اهخماماجه وخصاةصه اللمشٍ ِت جشبىٍ ي هٌعه خب الخلامل مم الؼٌل بؼشٍ

ت، وجٕعبه العلىْ الإًجابي والخىاصل الٌلا٘ مم المدُؼحن به، وجإصل ًُه الثِت بالىٌغ.الخللم والم  لشً

 جِبل حمُم الأػٌا٘ وملاملتهم بلذالت وكذم الخدحز واخترام الاخخلاًاث بُجهم في الؽٖل واللىن واللشَ والثِاًت. 5

، والأوؽؼت وال 6
ً
اض الأػٌا٘ الملخمذ والخخؼُؽ للبرهامج الأظبىعي والُىمي وجىٌُزه، مم جؼبُّ المماسظاث الملاةمت هماةُا ت جٌلُل مىهج سٍ ىظاةل الخللُمُت التربىٍ

ضها.  المصاخبت، وجىمُت حىاهب الإبذاق لذي الأػٌا٘ وحلضٍ

ت، وئكذادا الىظاةل الخللُمُت والخخؼُؽ لبىاء أوؽؼت مدٌضة، واظدثماس المىاٍُ الخللُمُت بما ًخىاًّ مم تهُئت البِئت الخللُمُت، والاظخلاهت بالخِىُت الذاكم 7

ت الميؽىدة. ت واخخُاحاتها، لذكم اللملُت الخللُمُت مً أحل جدُِّ الأهذاي التربىٍ  الخصاةص الىماةُت للؼٌل وػبُلت المشخلت اللمشٍ

ُاط هىاج 8 م الؼٌل بؽٖل معخمش وُ ج الخللم لذًه ومخابلت جؼىس حىاهب الىمى المخخلٌت مم جِذًم الىخاةج والخىصُاث للجهاث راث الللاُت، وجِذًم الخوزًت جِىٍ

 الشاحلت لهم.

ت الم 9 ُت بالخيعُّ مم روي الللاُت، لإًجاد الحلى٘ التربىٍ  .لاةمتدساظت خالت الؼٌل في خا٘ جؼلب دكم أخذ حىاهب همى الؼٌل أو ؿهىس مؽأل ظلىٓ

حر الشكاًت الىٌعُت والاحخماكُت المىاظبت للؼلاب المىهىبحن. 11  الخيعُّ مم المىحه الؼلابي بالمذسظت )ئن وحذ(، لخىً

ض الٌهم الِشاتي لذي الؼلاب، وجخصُص ) 11 اض الأػٌا٘ لخلضٍ  مً خصص اللوت اللشبُت في مشخلت سٍ
ً
( دُاةّ للصٌىي الأولُت مً 5جخصُص خصخحن أظبىكُا

أالحصت  ض الٌهم الِشاتي، بالإطاًت لخىٌُز   لخىٌُز أوؽؼت الٕخابت والخؽ اللشبي والِشاءاث الإزشاةُت وحلضٍ
ً
ًت الملاًحر الذساظُت بىاُم أسبم خصص ًىمُا

اض الأػٌا٘ في بشهامج جدعحن الأداء الٕخابي والِشاتي لذي الؼلاب والؼالباث في المشخلت الابخذا  ةُت.والإحشاءاث الملاةمت لمشخلت سٍ

لؼٌل، خعب الخلامُم الخبلُى كً الحالاث الؼاسةت أو الخاصت، أو المشطُت، واجباق الإحشاءاث الىـامُت كىذ الاؼدباه بدالت كىٍ أو أي هىق مً الإًزاء هدى ا 12

 المىـمت لزلٗ . 

ذ كً  15الذوام الشظمي ُبل الاصؼٌاي الصباحي بـ الُِام بأكما٘ المىاوبت والإؼشاي كلى الأػٌا٘ في الٌصل الخاص بهم  بذاًت 13  31دُُِت وبلذ نهاًخه بما لا ًضٍ

ت في المذسظت كً خمعت مىؿٌحن، وؼول خصص الاهخـاس  ت في الإؼشاي الُىمي كلى الؼلاب خا٘ ُل كذد ؼاهلي الىؿاةٍ الإداسٍ ّ الجذو٘ دُُِت، والمؽاسٓ وً

ت والملخمذ مً مذ ذ في مجمىكه الأظبىعي مم ظاكاث الذوام الشظمي كً الملذ مً ُبل اللجىت الإداسٍ ظاكت في الأظبىق .وظذ العجض  35ًش المذسظت، وبما لا ًضٍ

ّ جىحُه ئداسة المذسظت   الؼاسب وً

ت في البرامج والأوؽؼت والذوساث  14 ت مً خلا٘ المؽاسٓ ش الٌٕاًاث الللمُت والمهىُت والتربىٍ ت ووسػ اللمل التي مىآبت المعخجذاث وجىمُت الزاث، وجؼىٍ التربىٍ

 جؼىس المخؼلباث الىؿٌُُت. 

هم بما ًدىاظب مم الخصاةص الىماةُت للمشخلت. 15  مخابلت الأػٌا٘ خلا٘ ًتراث البرهامج الُىمي للحٌاؾ كلى أمجهم وظلامتهم، وجىحُه ظلىٓ



 
 
 
 
 
 

 

 

 

م حىاهب اللملُت الخللُمُت  16 ش الىخاةج، لخدُِّ الأهذاي وسًم معخىي أوؽؼت المىهج، بِئاث الخللم، المماسظاث والاظ)جِىٍ تراجُجُاث، والمىاد الخللُمُت( وجؼىٍ

 حىدة الخللُم والخللم.

ض ُذساجه ومهاساجه، بالخلاون. 17  بىاء كلاُت ئًجابُت مم أظش الأػٌا٘، لذكم حىاهب همىه وجلبُت اخخُاحاجه وحلضٍ

ت أو الا  18 ت في ئكذاد البدىر الخخصصُت أو التربىٍ ت مً ُبل حمُم الشجب الخللُمُت، وجىٌُز البدث الإحشاةُت المؽاسٓ ظخٌادة مً هخاةج أبدار جخصصُت أو جشبىٍ

 مً ُبل المللم الخبحر.

حن والخلامل الإًجابي مم ما ًىصىن به وما ًِذمىهه مً خبراث. 19 حن التربىٍ  الخلاون مم المؽشً

، وخظىس  21
ً
ا  وجشبىٍ

ً
 ومهىُا

ً
ذ المدذدًً.الخىمُت الزاجُت كلمُا ّ الخىـُم والىُ  الذوساث ووسػ اللمل التي جىـمها ئداسة الخللُم أو المؽشي التربىي المخخص وً

 وجِذًم الذوساث ووسػ اللمل مً ُبل المللم المخِذم والخبحر. 21
ً
ا  وجشبىٍ

ً
 ومهىُا

ً
 جىمُت صملاء اللمل كلمُا

ت في جىـُم الٌصل والملاكب الذاخلُت والخاسحُ 22  ت.المؽاسٓ

 الُِام بأي مهام أخشي ًٖلٍ بها جدىاظب مم مهامه/ مإهلاجه 23

 

 

 

 االإدزطت ةمدًس ؾخمد ح           

 

 

 

 

 
 
 

 )تربية خاصة( ةانٌصف انٌظيفي لدساعذ الدعهم
لاث والخبراث االإطلىبت الىعيفيالهدف  الازجباط الخىغيمي االإظمى الىعيفي  االإؤَ

 معاكذ مللمه

 )جشبُت خاصت(

ُلج المذسظت للؽإون  تشجبؽ بىٓ

 الخللُمُت

معاكذة المللم في ئداسة كملُاث الخللُم والخللم للؼلاب 

روي الإكاُت وطبؽ الٌصل، بهذي جدعحن هىاجج الخللم، 

 وجدُِّ أهذاي المذسظت

ت كامت ًأكلى  زاهىٍ

دبلىم حامعي أو أكلى في التربُت  ) ًٌظل
 الخاصت ) لمذة كام كلى الأُل((

 ئجِان لوت الإؼاسة لخخصصاث الإكاُت العملُت. -

ت. -  اجِان لوت بشاًل لخخصصاث الإكاُت البصشٍ
  

  

 المهام والمعإولُاث الىؿٌُُت:

ُم الاظم                                         خ الخىُ  الخاسٍ

 
 

 
 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

ض ُُم الاكتزاص بالذًً الإظلامي والاهخماء والمىاػىت، والمداًـت كلى  1  أمً الىػً، ومخابلت البرامج والأوؽؼت الخاصت بزلٗ.حلضٍ

ِا لعُاظاث المذسظت لظمان امخثالهم لخلٗ العُاظاث 2 داخل وخاسج  معاكذة المللم في طبؽ الٌصل الذساس ي، والحٌاؾ كلى الىـام والاهظباغ بحن الؼلاب وً

 مبنى المذسظت .

 الأداء الشةِعُت التي جِم طمً جخصصه ومعإولُاجه.معاكذة المللم في جدُِّ الأهذاي الخللُمُت ومإؼشاث  3

 دكم مللم التربُت الخاصت في الخُُِم لحالاث الإكاُت. 4

ّ الجذو٘ الملذ مً ُبل اللجى 5 ت والملخمذ مً الُِام بأكما٘ المىاوبت والإؼشاي كلى الؼلاب بذاًت الذوام الشظمي ُبل الاصؼٌاي الصباحي وبلذ نهاًخه وً ت الإداسٍ

ذ في مجمىكه الأظبىعي مم ظاكاث الذوام الشظمي كً  مذًش   ظاكت في الأظبىق 35المذسظت، وبما لا ًضٍ

ت في جىٌُزه 6  ا جدذ ئؼشاي المللم.اللمل مم المللم في ئكذاد وجىـُم الأوؽؼت الخللُمُت داخل الٌصل وفي الأوؽؼت اللامىهجُت داخل المذسظت وخاسحها، والمؽاسٓ

ّ جىححهاث المللم.معاكذة مللم  7  التربُت الخاصت كلى ئكذاد الخؼؽ الخللُمُت الخاصت بٖل ػالب، ومخابلت جىٌُزها وً

 معاكذة الؼلاب أزىاء مشاحلتهم دسوظهم، وجٕثٍُ المخابلت مم الؼلاب روي المعخىي الخدصُلي المىخٌع لُخمٕىىا مً معاًشة صملائهم. 8

 جدظحر بلع الأدواث الخاصت بالصٍ الذساس ي، وججهحز الىظاةل الخللُمُت اللاصمت للحصت الذساظُت.المعاكذة في ئكذاد المىاد الخللُمُت و  9

لذي ػلاب الٌصل ولذي  جىصَم المىاد الخللُمُت مثل الاخخباساث والىاحباث المجزلُت وحملها، والمعاكذة في سصذ، وطم الذسحاث والىخاةج، ومخابلت معخىي الخِذم 11

 خاصت داخل الٌصل. الؼلاب المعتهذًحن

ُت. 11  ٌؽاسْ في الاحخماكاث التي ًدظشها أولُاء أمىس الؼلاب لمىاُؽت أوطاكهم الذساظُت والعلىٓ

 جىلي معإولُت طبؽ الٌصل/ الؼلاب في خا٘ هُاب المللم وئٓما٘ أداء مهامه المىصىص كلحها. 12

والخشاةؽ، والىمارج والشظىم البُاهُت، وججهحز العبىسة، ولىخت الإكلاهاث وحسجُل الحظىس والوُاب ٌعاكذ المللم في ئكذاد خؼت الذسط، وئكذاد المشاحم،  13

 للؼلاب في الحصت.

 معاكذة الؼلاب روي الإكاُت كلى ًهم الذسوط والخللُماث التي ًِذمها المللم باللوت التي جدىاظب مم هىق الإكاُت لذيهم. 14

 ا جدىاظب مم مهامه/ مإهلاجه.الُِام بأي مهام أخشي ًٖلٍ به 15

 

 

      االإدزطت ةمدًس ؾخمد ح

 

 
 

 اننشاط ةانٌصف انٌظيفي نرائذ
لاث والخبراث االإطلىبت الهدف الىعيفي الازجباط الخىغيمي االإظمى الىعيفي  االإؤَ

 اليؽاغ ةساةذ
ُل المذسظت لؽإون  تًشجبؽ بىٓ

 ُهالؼلاب

جىٌُز خؼت اليؽاغ الؼلابي والبرامج الملخمذة، وآدؽاي 

ُذساث الؼلاب ومُىلهم، بهذي دكم أهذاي الخللُم، 

والخللم، وجدعحن هىاجج الخللم. مً خلا٘ الأوؽؽ ) الٌىُت 

اطُت ، الللمُت ، الٕؽٌُت  ، الاحخماكُت ، الثِاًُت ، الشٍ

)... 

 ؼهادة حاملُت

  
  

 الىؿٌُُت:المهام والمعإولُاث 

ض ُُم الاكتزاص بالذًً الإظلامي والاهخماء والمىاػىت، والمداًـت كلى أمً الىػً، ومخابلت البرامج والأوؽؼت الخاصت بزلٗ. 1  حلضٍ

 التاريخ التوقيع الاسم

 
 

 
 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 دكم الأهذاي الخللُمُت مً خلا٘ الأوؽؼت المذسظُت وجدذًذ ًشص الخدعحن وجِذًم الخىصُت للمعإولحن. 2

 للؤوؽؼت والٌلالُاث الشةِعُت خعب الخؼت الدؽوُلُت للمذسظت. جدُِّ أهذاي ومإؼشاث الأداء 3

 جدذًذ المؽأل وػلب الذكم/ المؽىسة مً الأػشاي راث الللاُت كىذ الظشوسة. 4

 آدؽاي ُذساث ومُى٘ واخخُاحاث الؼلاب) الوحر حللُمُت( بٌٕاءة كالُت ًُما ًخللّ بمجا٘ اخخصاصه. 5

لُم كً بلذ الملخمذة الإؼشاي كلى جىٌُز الخؼت الدؽوُلُت للؤوؽؼت الؼلابُت والبرامج الملذة لزلٗ بما ًحها خصص اليؽاغ كبر مىصت الخللُم الإلٕترووي والخل 6

 بشامج اليؽاغ وجدلُلها. في الىصاسة ) مذسظتي(، بما ًخٌّ مم الأهـمت واللىاةذ المىـمت لزلٗ، وجىزُِها، وجٌلُل الاظدباهاث التي جِِغ مذي جدِّ

ت ا 7 ّ الأظابُم الذساظُت الملخمذة، وطمان مىاظبتها المشخلت اللمشٍ لمعتهذًت، وخعب الخخؼُؽ للؤوؽؼت والبرامج راث الللاُت ُبل بذاًت الٌصل الذساس ي وً

شي للؼلاب.  الإمٖاهُاث والمىاسد المخاخت وؼمىلها للجاهب الخؼىٍ

ت الؼلاب  8  في ئكذاد الخؼت الدؽوُلُت للؤوؽؼت الؼلابُت والبرامج الملذة لزلٗ.الإؼشاي كلى مؽاسٓ

ّ المعدىذاث الىـامُت المىـمت لزلٗ. 9  جىٌُز أوؽؼت المذسظت بما ًخىاًّ مم المحزاهُت المدذدة لها مً المحزاهُت الدؽوُلُت وً

ت في جُُِم ومخابلت كملُت المىاًِت كلى حؽُٕل الأهذًت ) ئن وحذث( 11  والخدِّ مً جلبُتها لمخؼلباث واهخماماث الؼلاب. المؽاسٓ

ش مجمىكت واظلت مً المهاساث الجذًذة وراث الصلت. جدىاظب مم خؼت وأهذاي الىص  11 ت الؼلاب في الأوؽؼت وجؼىٍ حر مىصت كامت لخٌلُل مؽاسٓ  اسةجىً

ض  12 ت جإزش في جىحُه بلع بشامج الأوؽؼت للمللمحن وأولُاء الأمىس والمجخمم المدلي، وحلضٍ الللاُاث الإًجابُت بحن المذسظت والأظشة والمجخمم باكخباسها مإظعاث جشبىٍ

 الؼالب.

اث أزىاء جىٌُز المهام الملُىت  13 ش ًخظمً جٌاصُل الأوؽؼت، والإهجاصاث والملىُ ُل الؽإون الخللُمُت.)ئكذاد جِشٍ م به لىٓ  أو المؼلىبت(، والشً

 ىـامُت والأمىُت ُبل جىٌُز بشامج اليؽاغ الصٌُت وهحر الصٌُت.الخأٓذ مً جؼبُّ الاؼتراػاث ال 14

ُل المذسظت لؽإون الؼلاب لُخ 15 ت/ وٓ م للجىت الإداسٍ ً في بشامج اليؽاغ مً المللمحن وأولُاء الأمىس والؼلاب والشً مهم مً ُبل مذًش جِذًم الذكم للمخمحزً م جٕشٍ

 المذسظت.

 م في جىٌُز الأوؽؼت اللاصٌُت.اللمل بؽٖل وزُّ مم المللمحن ودكمه 16

ب والخىحُه لظمان ئكؼاء ًشص مخٖاًئت للؼلبت خ 17 حر أظاظُاتها راث  الصلت، ومشاًّ الخذسٍ عب المُى٘ جيعُّ حمُم الأوؽؼت اللاصٌُت في المذسظت، وجىً

 والِذساث .

م معخىي  18 اض ي المذسس ي الذاخلي والبؼىلاث مً أحل سً اطت بحن الؼلاب.جىحُه جىـُم الحذر الشٍ ت والاهخمام بالشٍ  المؽاسٓ

اطُت المذسظُت. بلذ مىاًِت مذًش المذسظت 19 ت في الأخذار الشٍ  الخىاصل مم المذاسط الأخشي في المىؼِت كبر ػشَ الخىاصل الملخمذة للمؽاسٓ

ّ الجذو٘ الملذ مً الُِام بأكما٘ المىاوبت والإؼشاي الُىمي كلى الؼلاب بذاًت الذوام الشظمي ُبل الاصؼٌاي  21 الصباحي وبلذ نهاًخه وؼول خصص الإهخـاس وً

ذ في مجمىكه الأظبىعي مم ظاكاث الذوام الشظمي كً  ت والملخمذ مً مذًش المذسظت، وبما لا ًضٍ  ظاكت في الأظبىق. 35ُبل اللجىت الإداسٍ

أًت البرامج بذُت والحشص كلى كذم اخخىائها كلى ما ًخالٍ ا 21 لخللُماث، جىزُّ الللاُاث الإًجابُت بحن المذسظت والأظشة والمجخمم باكخباسها مخابلت وجُُِم 

ت حلنى بالؼالب.  مإظعاث جشبىٍ

ّ الذلُل المىـم لزلٗ. 22 ت وً أث الأظشٍ  جٌلُل دلُل الؽشا

 جأصُل خب الخؼىق في هٌىط الؼلاب، وابخٖاس مجالاث ووؽاػاث جؼىكُت لخذمت المجخمم. 23

أث الىػىُت والإُلُمُت والذولُت والاظخلاهت بالجهاث راث الاخخصاص للمعاكذة في رلٗاللمل كلى  24  جأهُل الؼالب للمعابِاث والمؽاس

 الُِام بأي مهام أخشي ًٖلٍ بها جدىاظب مم مهامه/ مإهلاجه. 25
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 ةانطلابي وانٌصف انٌظيفي نهمٌجي
لاث والخبراث االإطلىبت الهدف الىعيفي الازجباط الخىغيمي االإظمى الىعيفي  االإؤَ

 تالؼلابُ هالمىحه
ُل المذسظت لؽإون  هًشجبؽ بىٓ

 ُهالؼلاب

لشي ُذساجه  جِذًم الذكم الىٌس ي للؼالب، لٌُهم راجه وَ

ىمي ئمٖاهاجه،  خمًٕ مً خل مؽٕلاجه وجدُِّ الخىاًّ وٍ وٍ

الىٌس ي والاحخماعي والتربىي، بما ٌلضص أهذاي الخللُم 

دعً هىاججها.  والخللم وٍ

 ؼهادة حاملُت
) كلم هٌغ/ كلم احخماق أو بٖالىسٍىط جشبىي 

+ دبلىم جىحُه وئسؼاد أو ماحعخحر في 
 الخخصص(

  
  

 المهام والمعإولُاث الىؿٌُُت:

ض ُُم  1  الاكتزاص بالذًً الإظلامي والاهخماء والمىاػىت، والمداًـت كلى أمً الىػً، ومخابلت البرامج والأوؽؼت الخاصت بزلٗ.حلضٍ

ت للئسؼاد الؼلابي في المذسظت، وجىصَم الأظابُم الذساظُت مم مشاكاة جٌلُل الأظابُم الإسؼادًت خعب الخلامُم المى 2 بلذ ـمت لزلٗ، وجىٌُزها ئكذاد الخؼت العىىٍ

 اكخمادها.

ت  3 ُت والحالاث الخاصت )جشبىٍ  صحُت(، وجخؼُؽ الخذخلاث المىاظبت. –احخماكُت  –هٌعُت  –خصش ومخابلت المؽٕلاث العلىٓ

ُل ؼإون خصش ومخابلت خالاث الؼلاب مخٕشسي الوُاب والخأخش الصباحي، والخأخش نهاًت الُىم الذساس ي، واجخار الإحشاءاث الخصحُدُت اللاصمت،  4 بالخيعُّ مم وٓ

 الؼلاب.

 ومخٕشسي الشظىب( والمعاهمت في جدعحن أداء الؼلاب وصٍادة هىاجج 5
ً
ً دساظُا اث الؼلاب الخدصُلُت )الملُذًً والمخأخشٍ حللمهم مً خلا٘  خصش ومخابلت معخىٍ



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 مم وحىد مِاسهت مجذولت ُبل وبلذ البرهامج الللاجي.وطم البرامج المدٌضة والللاحُت المىاظبت لهم بلذ دساظت وجدلُل وجٌعحر هخاةج ٔل ًترة 

ش  6 ت حذوي الإحشاءاث المخخزة، وجِذًم الخِاسٍ  ومخٕشسي الشظىب، لملشً
ً
ً دساظُا ئلى لجىت الخدصُل  مخابلت الخدعً في هىاجج حللم الؼلاب الملُذًً والمخأخشٍ

 الذساس ي.

اجه  7 ت في معخىٍ شها وجٌلُل ًٌلل المىحه الؼلابي البرامج الىصاسٍ لمل كلى جؼىٍ اةُت والللاحُت وبشامج الخؼت الدؽوُلُت لإداسة الخللُم، وَ الثلار الإهماةُت والىُ

 البرامج الخثٌُُِت للؼلاب للخلشي بمهاساث المعخِبل ومخؼلباجه.

 ومخٕشسي الشظىب، واُتراح الإحشاءاث المىاظبت با 8
ً
ً دساظُا ش ئلى لجىت الخدصُل دساظت خالاث الؼلاب الملُذًً والمخأخشٍ لخيعُّ مم مللمي المىاد، وجِذًم جِشٍ

 الذساس ي لإُشاس الخىصُاث المىاظبت، ومخابلت جىٌُز الخىصُاث بلذ اكخمادها مً مذًش المذسظت.

 جٌلُل ُشاساث وجىصُاث لجىت المذسظت للخىحُه والإسؼاد ومخابلت جىٌُزها  9

 المىحه الؼلابي مً مجمىكت مً الؼلاب جٌلُل حماكت الخىحُه والإسؼاد التي ٌؽٖلها 11

 ئرا لضم الأمش. 11
ً
 كِذ حلعاث ئسؼاد ًشدي وحمعي مم ًخذ ملٌاث دساظت خالت ًشدًت أٓثر جٌصلا

 جِذًم الخىحُه الجمعي للمىم الؼلاب ًُما ًخللّ بالِظاًا الاحخماكُت الهامت بالخلاون مم المللمحن وأولُاء الأمىس. 12

 في الأظبىق المٕثٍ للبرهامج بما ًدىاظب مم المشخلت الذساظُت والاظخٌادة م 13
ً
ً البىاباث الإلٕتروهُت جِذًم الخىحُه والإسؼاد الخللُمي والمهني وجٌلُله خصىصا

ت الجهاث راث الل بُت والخللُمُت، واظدثماس ًىم المهىت اللالمي بمؽاسٓ  لاُت للجاملاث والٖلُاث والملاهذ والمشآض الخذسٍ

 الاظخٌادة مً الأوؽؼت المذسظُت بما ًخذم اللملُت الإسؼادًت. 14

 الإؼشاي كلى الؼلاب ومشاًِتهم ئلى الملاسض المهىُت والمإجمشاث الذولُت وجِذًم الخىحُه ما أمًٕ. 15

ل ؼإون الؼلاب و  16 ت في ًلالُاث ؼشآت المذسظت مم الأظشة.ئداسة وجىـُم لِاءاث أولُاء أمىس الؼلاب وئكذاد مجالغ الباء بالخيعُّ مم ؤ  المؽاسٓ

ت المشؼذ الصحي. 17 ض الصحت الىٌعُت لذي الؼلاب بٖاًت الىظاةل والأظالُب الإسؼادًت المخاخت بمؽاسٓ  حلضٍ

 بالخيعُّ مم مللم المىهىبحن )ئن وحذ(آدؽاي ُذساث ومُى٘ الؼلاب وجىمُتها وجىححههم للخخصصاث المىاظبت لهم وجىمُت الاججاه الإًجابي لهم هدى المهً  18

ت والىٌعُت والاحخماكُت وهحرها  19 بما ًدىاظب مم اخخُاحاث جىمُت ُىىاث الخللُم الإلٕترووي الملخمذة في جؼبُّ مماسظاث الخىحُه والإسؼاد بٖاًت حىاهبها التربىٍ

ُت . م حىدة هىاجج الخللم العلىٓ عهم في سً  الؼلاب وَ

ّ الجذو٘ الملذ مالُِام بأكما٘   21 ً المىاوبت والإؼشاي الُىمي كلى الؼلاب بذاًت الذوام الشظمي ُبل الاصؼٌاي الصباحي وبلذ نهاًخه وؼول خصص الاهخـاس وً

ذ في مجمىكه الأظبىعي مم ظاكاث الذوام الشظمي كً  ت والملخمذ مً مذًش المذسظت، وبما لا ًضٍ  ظاكت في الأظبىق. 35ُبل اللجىت الإداسٍ

 جىـُم بشامج اظخِبا٘ الؼلاب المعخجذًً في المشخلت الابخذاةُت وبشهامج التهُئت الإسؼادًت في الصٌىي والمشاخل الاهخِالُت. 21

 حلشٍٍ الؼلاب باخخباساث ُُاط والاخخباساث الخدصُلُت وتهُئتهم للاظخلذاد لها. 22

ت المشؼذ الصحي.جىكُه ميعىبي المذسظت بخصاةص همى الؼلاب ومشاكاة اخخُاحاتهم  23  ومؼالب همىهم في المجخمم المذسس ي والمدلي، بمؽاسٓ

ّ الأهـمت الملذة لزلٗ، بالخيعُّ مم مل 24 مهم مً ُبل مذًش المذسظت وً م لخٕشٍ  والشً
ً
ُا ً ظلىٓ  والمخمحزً

ً
حن دساظُا  لم المىهىبحن ) ئن وحذ(.سكاًت الؼلاب المخٌىُ

ُت ومشاكاة خصاةص همى الؼلاب واخخُاحاتهم ومؼالب جؼبُّ ًىُاث الإسؼاد الىٌس ي وأظالُب  25 حلذًل العلىْ لمعاكذة الؼلاب الزًً لذيهم مؽٕلاث ظلىٓ

 همىهم.

م والمشةُاث خى٘ الخذماث المِذمت، وسًلها للجىت الخىحُه والإسؼاد 26  الخِىٍ
ً
ش الخخامي للبرامج والخذماث الإسؼادًت مخظمىا  . ئكذاد الخِشٍ

م وجىزُّ أكما 27  ٘ وبشامج وخذماث سكاًت الؼلاب ودكمهم كلى بشهامج هىس سً

 الُِام بأي مهام أخشي ًٖلٍ بها جدىاظب مم مهامه/ مإهلاجه. 28

 

 :تالآجي ًلىم باالإهامالدليل الخىغيمي والؤجسائي ب بالإطافت إلى االإهام واالإظؤولياث الىازدة

ت الٌاكلت في ججاوصهاالخلشي كلى اخخُاحاث الؼلاب خعب المعخجذاث الحالُت،  1  والمؽاسٓ

ُت في المىصت، واجخار الإحشاءاث اللاصمت للحذ مجها وكلاحها  2 مخابلت الؼلاب الزًً لا ًذخلىن للمىصت الملخمذة، ومخٕشسي الوُاب، والحالاث العلىٓ



 
 
 
 
 
 

 

 

 

ُل المذسظت لؽإون الؼلاب  بالخلاون مم وٓ

ُل المذسظت لؽإون الؼلاب 3  خصش مذي جىًش الخجهحزاث الإلٕتروهُت لذي الؼلاب )ئهترهذ، أحهضة( بالخيعُّ مم وٓ

 مخابلت الخدصُل الذساس ي للؼلاب في الخللُم الإلٕترووي كً بلذ 4

 الخىاصل مم أولُاء الأمىس وجضوٍذهم بالمعخجذاث خى٘ اهخـام أبىائهم ومعخىاهم الخللُمي ومذي جُِذهم بمهامهم الخللُمُت 5

ٌشدي والجمعي كً بلذ مم الؼلاب الزًً أؿهشوا كذم الخٍُٕ أو الخٌاكل في المىصت مً خلا٘ الخيعُّ المعبّ مم المللمحن جىٌُز حلعاث الإسؼاد ال 6

 وأولُاء الأمىس 

مي 7 ىوي والشُ ض مهاساث مدخىي المِشساث الذساظُت وئسؼاد الؼلاب للاظخٌادة مً المىصت الخللُمُت الملخمذة والبث الخلٌضٍ  مخابلت حلضٍ

ت كً بلذ خصش  8 ت والصحُت والخللُمُت للؼلاب وئكذاد خؼؽ الملالجاث التربىٍ  المؽٕلاث الىٌعُت والتربىٍ

 

 

 التاريخ التوقيع الاسم

 

 
  

 االإدزطت ةمدًس ؾخمد ح

 

 

 

 

 

 

 ةانصحي ةنهمٌجيانٌصف انٌظيفي 
لاث والخبراث االإطلىبت الهدف الىعيفي الازجباط الخىغيمي االإظمى الىعيفي  االإؤَ

 تالصحُ تالمىحه
ُل المذسظت للؽإون  تًشجبؽ بىٓ

 ُتالؼلاب

اللمل كلى ئًجاد بِئت صحُت مىاظبت في المذسظت، ومً 

، ومخابلت الحالاث الللاحُت، 
ً
خلا٘ جىكُت الؼلاب صحُا

وجِذًم الإظلاًاث الأولُت اللاصمت لهم، بهذي جىًحر بِئت 

صحُت حلضص جدُِّ أهذاي المذسظت وجدعحن هىاجج 

 الخللم

 ؼهادة حاملُت

ت/ كلىم/ئداسي+ دوساث  ) جشبُت أظشٍ
 اظلاًاث أولُت مخِذمت(

  
  

 المهام والمعإولُاث الىؿٌُُت:

ض ُُم الاكتزاص بالذًً الإظلامي والاهخماء والمىاػىت، والمداًـت كلى أمً الىػً، ومخابلت البرامج والأوؽؼت الخاصت بزلٗ. 1  حلضٍ

ش ا 2 للاصمت لها ئكذاد خؼت الصحت المذسظُت وجىٌُز البرامج والمىاظباث الصحُت الملخمذة في خؼت الؽإون الصحُت المذسظُت وحسجُل مخؼلباتها والخِاسٍ

م الؽإون الصحُت المذسظُت كلى ) هـام هىس(.  في مىُ

 خللِت بالصحت المذسظُت في المذسظت.الخىكُت الصحُت والخثٍُِ الصحي في المجخمم المذسس ي، وجٌلُل الخىصُاث الم 3

 جلِي ملاخـاث ميعىبي المذسظت كً المؽٕلاث الصحُت لذي الؼلاب أو في البِئت المذسظُت والخيعُّ لاجخار الإحشاء المىاظب ججاهها 4

 الإؼشاي كلى كمل الإظلاًاث الأولُت للحالاث الؼاسةت في المذسظت ُبل وصى٘ المخخصحن. 5

ش الذوسٍت له.جىٌُز  6  الخللُماث والخلامُم والخؼؽ مً مؽشي الؽإون الصحُت وئكذاد الخؼىاث الخىٌُزًت لها، وسًم الخِاسٍ

لمدالحن معاكذة ممشض المذسظت ) ئن وحذ( في مخابلت الحالت الصحُت للؼلاب ومخابلت السجلاث الصحُت للؼلاب كلى ) الىـام الإلٕترووي( ومخابلت ا 7

ض الصحي.بأكشاض مشطُت لل  مشٓ

ت ممشض المذسظت ) ئن وحذ( في جىٌُز البرامج الصحُت بالمذسظت. 8  مؽاسٓ

 جٌِذ البِئت الصحُت المذسظُت والإؼشاي الصحي كلى المِصٍ المذسس ي. 9



 
 
 
 
 
 

 

 

 

ُاتهم الصحُت واللمل كلى حلذًلها. 11  الخلاون مم ميعىبي المذسظت في جٌِذ الىـاًت الصخصُت للؼلاب ومخابلت ظلىٓ

 ذسظت.خابلت مصابي ضحاًا اللىٍ مً الؼلاب بلذ اجخار الإحشاءاث المىاظبت مً ُبل ممشض المذسظت وػبِب الصحت المذسظُت )ئن وحذوا( وئداسة المم 11

 المدلي.المعاهمت مم المىحه الؼلابي في جىكُت ميعىبي المذسظت بخصاةص همى الؼلاب ومشاكاة اخخُاحاتهم ومؼالب همىهم في المجخمم المذسس ي و  12

 مً خلا٘ جىٌُز الأكما٘ داخل المذسظت. 13
ً
ىاكذ العلامت الصحُت الٌُٕلت بدماًت ميعىبي المذسظت صحُا  الخأٓذ مً جؼبُّ ؼشوغ وُ

ض الصحت الىٌعُت لذي الؼلاب بٖاًت الىظاةل والأظالُب الإسؼادًت المخاخت. 14  المعاهمت مم المىحه الؼلابي في حلضٍ

ّ الجذو٘ الُِام بأكما٘ المىاوبت والإؼشاي الُىمي كلى الؼلاب بذاًت الذوام الشظمي ُبل  15 الاصؼٌاي الصباحي وبلذ نهاًخه وؼول خصص الاهخـاس وً

ذ في مجمىكه الأظبىعي مم ظاكاث الذوام الشظمي كً  ت والملخمذ مً مذًش المذسظت، وبما لا ًضٍ  .الأظبىقظاكت في  35الملذ مً ُبل اللجىت الإداسٍ

الصحُت، الاحخماكُت، الىٌعُت، الاُخصادًت( وجِذًم الخذماث المىاظبت لهم مً )المعاهمت مم المىحه الؼلابي في خصش ودساظت ومخابلت خالاث الؼلاب  16

 بذاًت اللام الذساس ي.

ش الخخامي للبرهامج والخذماث الصحُت في طىء خؼت الصحت المذسظُت الملخمذة  17 م والمشةُاث خى٘ الخذماث المِذمت.ئكذاد الخِشٍ  الخِىٍ
ً
 مخظمىا

 الُِام بأي مهام أخشي ًٖلٍ بها جدىاظب مم مهامه/ مإهلاجه: 18

  

 التاريخ التوقيع الاسم

   

 االإدزطتة مدًسؾخمد ح

 
 

 مصادر انتعهم ةانٌصف انٌظيفي أمين

لاث والخبراث الهدف الىعيفي الازجباط الخىغيمي االإظمى الىعيفي  االإطلىبت االإؤَ

م تأمُى
ّ
 مصادس الخلل

ملامل الحاظب  ت) معإول

 اللي(

ُل المذسظت للؽإون  تًشجبؽ بىٓ

 المذسظُت

الإؼشاي كلى حمُم اللملُاث والخذماث الخاصت بالمصادس 

لظمان جِذًم الخذماث الخاصت بالبدث والذساظاث والمشاحم 

المىاظبت لجمُم المعخٌُذًً لذكم حمُم البرامج والخخصصاث 

 بالمذسظت.

 ؼهادة حاملُت

 ) جِني/ ئداسي + دوساث جِىُت مخِذمت(

    

 االإهام واالإظؤولياث الىعيفيت:

 حؾصيص كيم الاؽتزاش بالدًً الؤطلامي والاهخماء واالإىاطىت، واالإحافغت ؽلى أمً الىطً، ومخابؾت البرامج والأوشطت الخاصت برلك. 1

 جحدًد وجلدًم االإلترحاث الخطىيسيت لىكيل شؤون الطلاب وللمشسف التربىي ؽلى مصادز الخؾلم/ االإؾامل لخحليم و دؽم أَداف االإدزطت. 2

 جحليم أَداف ومؤشساث الأداء حظب مهامه ومظؤولياجه ؽلى االإصادز/ االإؾامل. 3

 د اللصوم.جحدًد االإشكلاث والبحث ؽً الحلىل والدؽم مً الجهاث االإخخصت ؽى 4

 االإشازكت في جفؾيل االإىاطباث الثلافيت والتربىيت والىطىيت وجىميت الاؽتزاش بالدًً والىلاء للملك والاهخماء للىطً. 5

 جطىيس خطط وإجساءاث للاطخفادة مً االإصادز/ االإؾامل في جحليم الأَداف الؾامت مً الخؾليم والخؾلم. 6

 مكىهاث االإصادز االإدزطيت لظمان جىدة وكفاءة ومؾاًير الخدماث االإلدمت.جفؾيل إجساءاث هغام إؽازة وجسجيؿ  7

تها ومسافلها مؿ جىفير البيئت االإكاهيت جدزيب االإظخفيدًً مً مصادز الخؾلم ؽلى أفظل الطسق للاطخخدام الأمثل الإسافم االإصادز/ االإؾامل االإدزطيت مً أجل االإحافغت ؽلى مظخلصما 8

 االإىاطبت.

 ؽامت وجدول ؽمل ًىمي أو اطبىعي خاص بمصادز الخؾلم/ االإؾامل.إؽداد خطت  9

حخياجاث مثل الكخب، مللاث، دوزياث الاجصال والخىاصل مؿ االإظخفيدًً في االإدزطت في االإدزطت مً أجل جىفير جميؿ االإخطلباث الخاصت باطخخدام غسفت مصادز الخؾلم، وجحدًد الا  11

 اجصال حاطىبيت وما إلى ذلك.وأي خدماث أخسي مثل أجهصة ؽسض وشبكت 

 اطمان دكت إًصال أدواث االإصادز/ أجهصة االإؾامل مً خلال االإشازكت في مساجؾت وحظليم الطلباث الخاصت باالإصادز/ أجهصة االإؾامل واطخلامه 11

 لرلك مً حيث مىاطبخه للفئت الؾمسيت للطلاب وثلافت االإملكت الؾسبيت الظؾىدًت. الخأكد بأن جميؿ االإىاد واالإحخىي االإؾسفي االإخىفس باالإصادز مخىافم مؿ شسوط وأهغمت اللىائح االإىغمت 12

ت للمخأخسيً لظمان التزام الجميؿ بظياطاث و  13  إجساءاث االإصادز.الخأكد مً جميؿ مً كام باطخؾازة كخاب ًلىم بئؽادجه في الىكذ االإحدد وإزطال زطائل جركيرً

م يف مىازد االإؾلىماث الالكتروهيت واالإطبىؽت ؽلى حد طىاء، وإدخالها في الىغام االإخصص لرلك وفهسطت وجصييف االإىاد والكخب ومصادز الخؾلإدازة وجىغيم وجسجيب وجسميز وجصي 14

 االإخخلفت الخاصت باالإكخبت، لدظهيل ؽمليت جداولها والىصىل إلحها، وإدازة ؽمليت إؽازتها.



 
 
 
 
 
 

 

 

 

ى الطلاب بداًت الدوام السطمي كبل الاصطفاف الصباحي وبؾد نهاًخه وشغل حصص الاهخغاز وفم الجدول االإؾد مً كبل اللجىت الؤدازيت الليام بأؽمال االإىاوبت والؤشساف اليىمي ؽل 15

 طاؽت في الأطبىؼ. 46واالإؾخمد مً مدًس االإدزطت، وبما لا ًصيد في ملمىؽه الأطبىعي مؿ طاؽاث الدوام السطمي ؽً 

 لطلاب في االإؾمل )ؽىد الحاجت( إذا جطلب الأمس.مظاؽدة أؽظاء َيئت الخدزيع وا 16

 تهيئت وجلهيز االإؾامل والخأكد مً جاَصيتها وجىغيمها وجسجيبها ومخابؾت هغافتها كبل وبؾد اطخخدامها. 17

 اللدزة ؽلى جحدًد االإشاكل وطلب الدؽم/ االإشىزة مً الأطساف االإؾىيت ؽىد الظسوزة في ملال ؽلمه وجخصصه. 18

 ىاطبت.أخطاء الأجهصة واالإىاد الخؾليميت وإصلاحها كدز االإظخطاؼ ؽىد وجىد مظائل أو مشكلاث فىيت مخؾللت بها مً أجل جحدًد وإجساء الحلىل االإ اطخكشاف 19

لاجه. 21  الليام بأي مهام ًكلف بها مً االإظؤول االإباشس ًدىاطب مؿ مهامه/ مؤَ

 

 التاريخ التوقيع الاسم

   

 االإدزطت ةمدًس ؾخمد ح

 
 الدختبر ةانٌصف انٌظيفي لمحضر

لاث  الهدف الىعيفي الازجباط الخىغيمي االإظمى الىعيفي  والخبراث االإطلىبتاالإؤَ

 المخخبر ةمدظّش 
ُل المذسظت للؽإون  تًشجبؽ بىٓ

 المذسظُت

الإؼشاي كلى ئكذاد وحؽوُل الأحهضة والمىاد الخللُمُت في 

ش الذكم اللاصم  المخخبراث المعخخذمت في المذسظت لظمان جىً

غ اللملي أو أي أوؽؼت مذسظُت أخشي جخم داخل  بمهام الخذسَ

 المخخبر.

مخخبراث أو بٖالىسٍىط دبلىم جدظحر 

 كلىم/ ئداسي ودوساث في المخخبراث

    

 االإهام واالإظؤولياث الىعيفيت:

 حؾصيص كيم الاؽتزاش بالدًً الؤطلامي والاهخماء واالإىاطىت، واالإحافغت ؽلى أمً الىطً، ومخابؾت البرامج والأوشطت الخاصت برلك. 2

ت آمىت وجحدًد فسص الخحظين وجلدًم الخىصيت برلك لىكيل الشؤون االإدزطيت وللمشسف التربىي.دؽم أَداف االإدزطت مً خلال جىفير بيئت  3  مخخبرً

 جحليم أَداف ومؤشساث الأداء السئيظت حظب مهامه ومظؤولياجه. 4

 اللدزة ؽلى جحدًد االإشاكل وطلب الدؽم/ االإشىزة الخؾليميت كما َى مخطلب للدزوض. 5

 الأجهصة واالإىاد الخؾليميت كما َى مخطلب للدزوض. طمان كفاءة إؽداد وجىغيم 6

 تهيئت وجلهيز االإخخبراث وجىغيمها وجسجيبها ومخابؾت هغافتها كبل وبؾد اطخخدامها. 7

 طمان إؽداد وحظليم الأجهصة االإطلىبت مً كبل أؽظاء َيئت الخدزيع ووطؾها في االإكان االإخصص. 8

 اطخؾمالها وجخصيجها بصىزة طليمت وآمىت. جسجيب وجىغيف الأجهصة ؽىد الاهتهاء مً 9

، وجسجيب االإىاد الكيميائيت بط :
ً
 سيلت مىغمت وآمىت.الحفاظ ؽلى الأجهصة واالإىاد الخؾليميت، وجخصيجها بشكل صحيح، وإجساء إصلاحاث بظيطت إن كان ذلك ممكىا

 ول مخابؾت جىفير الخلازب للمؾلم.إؽداد بسهامج مخكامل ليشاط االإخخبراث حظب اليىم والحصت واالإىطىؼ مؿ جد 21

 مظاؽدة أؽظاء َيئت الخدزيع والطلاب في االإخخبر )ؽىد الحاجت( إذا جطلب الأمس. 22

 إؽداد اللىحاث واليشساث الؤزشادًت باطخخدام الأدواث والأجهصة واالإىاد في االإؾامل واالإخخبراث، ومساجؾت فحىصاث للمخصون بشكل مىخغم. 23

 الأجهصة واالإىاد الخؾليميت والؾمل ؽلى إصلاحها كدز الؤمكان والخىاصل مؿ الجهاث ذاث الاخخصاص ؽىد العجص ؽً ذلك اطخكشاف مشاكل 24

الجدول االإؾد مً كبل الليام بأؽمال االإىاوبت والؤشساف اليىمي ؽلى الطلاب بداًت الدوام السطمي كبل الاصطفاف الصباحي وبؾد نهاًخه وشغل حصص الاهخغاز وفم  25

 طاؽت في الأطبىؼ. 46اللجىت الؤدازيت واالإؾخمد مً مدًس االإدزطت، وبما لا ًصيد في ملمىؽه الأطبىعي مؿ طاؽاث الدوام السطمي ؽً 

 (.حفػ االإىاد الكيميائيت/ والأجهصة في الأماكً االإخصصت لها، والخأكد مً مدي طلامت حفغها ومخابؾت صلاحيت اهتهائها )للمىاد الكيميائيت 26

 االإظاَمت في جىفير أوشطت االإدزطت االإخؾللت بخخصص ؽمله وفم إمكاهاتها. 27

 ت:الآجي ًلىم باالإهامالدليل الخىغيمي والؤجسائي ب بالإطافت إلى االإهام واالإظؤولياث الىازدة

 دكم الؼلاب لخىٌُز مهامهم الخللُمُت في المىصت الخللُمُت الملخمذة 1



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 إؽداد جلسيس ًخظمً جفاصيل الأوشطت، والؤهلاشاث واالإؾىكاث أثىاء جىفير االإهام االإطلىبت. 28

 الالتزام بكافت إجساءاث الظلامت في االإخخبر ومخابؾت جىفيرَا 29

لاجه. الليام بأي مهام ًكلف بها مً االإظؤول :2  االإباشس ًدىاطب مؿ مهامه/ مؤَ

 

 التاريخ التوقيع الاسم

   

 االإدزطت ةمدًس ؾخمد ح

 

 (ة)سكرتيرانٌصف انٌظيفي لدساعذه الإدارية
لاث والخبراث االإطلىبت الهدف الىعيفي الازجباط الخىغيمي االإظمى الىعيفي  االإؤَ

 (ه)ظٕشجحر  تالإداسٍ ةالمعاكذ
ُل المذسظت خعب  تًشجبؽ بمذًش/ وٓ

له الخىـُمي  مىُ

ت  ُل. وأداء المهام الإداسٍ جِذًم الذكم الإداسي للمذًش/ الىٓ

 والمعاهذة في المذسظت

 دبلىم بلذ الثاهىي أو أكلى.

ؼهادة خاظب آلي )جِىُت(والمخللِت 

 المٕخبُتبالبرامج 

    

 المهام والمعإولُاث الىؿٌُُت:

ض ُُم الاكتزاص بالذًً الإظلامي والاهخماء والمىاػىت، والمداًـت كلى أمً الىػً، ومخابلت البرامج والأوؽؼت الخاصت بزلٗ. 1  حلضٍ

ت للمذسظت وجىٌُز جىححهاث  2 ت الأظاظُت والعٕشجاسٍ ُل وحللُماجه بؽأنها، ٓخيعُّ الملٌاث، وجصىٍش الأوساَ، وئدخا٘ واظترحاق أداء المهام والأوؽؼت المٕخبُت والإداسٍ المذًش/ الىٓ

ش الىصىص.  البُاهاث والىزاةّ وملالجت وجدشٍ

ُل. 3  لخىححهاث المذًش/ الىٓ
ً
ِا شصها وجىححهها ئلى الصخص الملني، وً ت وئسظا٘ واظخلام الشظاةل والؼشود وً  أداء مهام الاجصالاث الإداسٍ

ُل مً حللُماث لمىؿٌي المذسظت.جبل 4  ُى ما ًصذس مً المذًش/ الىٓ

ت الُىمُت متى ما جؼلب رلٗ.  5  جِذًم الذكم لللملُاث المذسظُت الخىـُمُت والإداسٍ

ُل. 6  جىـُم احخماكاث المذسظت/ اللجىت وئداسة وجىزُّ مداطشها، خعب جىحُه المذًش/ الىٓ

7  
ً
ِا ُل.ئكذاد حذاو٘ الأكما٘ ووؽشها وً  للخىححهاث مً المذًش/ الىٓ

ُل. 8 ّ جىحُه المذًش/ الىٓ ش وً  المعاكذة في حمم وجىـُم المللىماث وئكذاد الخِاسٍ

ّ جىحُه سةِعه المباؼش 9  وً
ً
ُا  ووسُ

ً
ش الٕتروهُا  ئكذاد الخِاسٍ

ػباث والإحشاءاث، وجىـُم ملٌاث الؼلاب والحشص كلى آخما٘ حمُم الىزاةّ اظخلام وججهحز ملٌاث الؼلاب المعخجذًً والمىِىلحن مً المذسظت وئلحها، وئنهاء حمُم المخا 11

 المؼلىبت.

 أ كلى المىؿٌحن.حسجُل وحعلُم اللهذ لجمُم اللاملحن في المذسظت واظخلامها بجهاًت اللام الذساس ي، وجىـُم ملٌاتهم وجضوٍذها بجمُم المعخجذاث التي جؼش  11

 الؼلاب كً المذسظت.الُِام بأخز خظىس وجأخش وهُاب  12

 ئداسة وجىـُم أكما٘ معخىدق المذسظت، واظخلام وخٌف المىاد والخجهحزاث والٕخب المذسظُت في الأمآً المخصصت لزلٗ. 13

 الخىاصل مم أولُاء أمىس الؼلاب باظخخذام الىظاةل المخاخت في خا٘ جأخش وهُاب الؼلاب كً المذسظت. 14

ّ الجذو٘ الملذ مً ُبل اللجىتالُِام بأكما٘ المىاوبت والإ  15  ؼشاي الُىمي كلى الؼلاب بذاًت الذوام الشظمي ُبل الاصؼٌاي الصباحي وبلذ نهاًخه وؼول خصص الاهخـاس وً

ذ في مجمىكه الأظبىعي مم ظاكاث الذوام الشظمي كً  ت والملخمذ مً مذًش المذسظت، وبما لا ًضٍ  ظاكت في الأظبىق 35الإداسٍ

 م ًٖلٍ بها مً المعإو٘ المباؼش ًدىاظب مم مهامه/ مإهلاجه.الُِام بأي مها 16

 

     

 ت:الآجي ًلىم باالإهامالدليل الخىغيمي والؤجسائي ب بالإطافت إلى االإهام واالإظؤولياث الىازدة

شة في المخخبر الاًتراض ي للمللمحن لِعخٌُذ مجها المللم 1   جِذًم ُاةمت بالخجاسب الاًتراطُت المخىً

 اُتراح الخجاسب البذًلت لمللم الللىم مً خلا٘ المصادس الإلٕتروهُت الأخشي )مخخبراث اًتراطُت بذًلت(جدذ ئؼشاي المؽشي التربىي  2



 
 
 
 
 
 

 

 

 

     

 ت:الآجي ًلىم باالإهامالدليل الخىغيمي والؤجسائي ب بالإطافت إلى االإهام واالإظؤولياث الىازدة

ُل ؼإون الؼلاب 1  مخابلت اهخـام الؼلاب في الخللُم الإلٕترووي كً بلذ بالخلاون مم وٓ
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 التاريخ التوقيع الاسم

 
 

 
 

 االإدزطت ةؾخمد مدًس ح

 
 

 

 

 الدعهٌمات ةانٌصف انٌظيفي لدسجه
لاث والخبراث االإطلىبت الهدف الىعيفي الازجباط الخىغيمي االإظمى الىعيفي  االإؤَ

 مللىماث تمسجل
ُل المذسظت لؽإون  تًشجبؽ بىٓ

 ُهالؼلاب

ئدخا٘ وخٌف واظترحاق البُاهاث والمللىماث المخللِت 

 الأهـمت الحاظىبُت المعخخذمت.بالمذسظت كبر 

ت   ؼهادة زاهىٍ
 + دبلىم في الحاظب اللي.

  
  

 المهام والمعإولُاث الىؿٌُُت:

ض ُُم الاكتزاص بالذًً الإظلامي والاهخماء والمىاػىت، والمداًـت كلى أمً الىػً، ومخابلت البرامج والأوؽؼت الخاصت بزلٗ. 1  حلضٍ

ّ هـام الدسجُل الملخمذ.حسجُل المللىماث والبُاهاث  2  المخللِت بالمذسظت في الحاظب اللي وخٌـها وً

 حسجُل ػلاب الصٍ الأو٘ الابخذاتي بىـام هىس في خا٘ كذم ُذسة ولي أمش الؼالب كلى الدسجُل. 3

ّ البرهامج المخصص لزلٗ. 4  ئدخا٘ جأخش وهُاب المىؿٌحن في المذسظت وً

ّ البرهامج المخصص لزلٗ.ئدخا٘ جأخش وهُاب الؼلاب الُىمي  5  وً

6 .
ً
جحن مً المذسظت ئلٕتروهُا  ججهحز البُاهاث المخللِت بأظماء الؼلاب الخشٍ

 جدذًث المللىماث والبُاهاث المللِت بالمذسظت ئلٕتروهُا. 7

 ػباكت بُاهاث حسجُل الؼلاب المعخجذًً في المشخلت الابخذاةُت وملالجت أي خلل ًؼشأ أزىاء الدسجُل. 8

 لُِام باظخخشاج الىخاةج والإخصاةُاث والبُاهاث المخللِت بالمذسظت ئلٕتروهُا.ا 9

ت للاظخٌادة مً الخذماث الت 11 ض الؼبي للمللىماث التربىٍ أًت المخؼلباث اللاصمت لجهاص الحاظب اللي والخيعُّ مم المشٓ  ي ًِذمها.الُِام بمخابلت 

. حلبئت البُاهاث الخاصت ببرهامج الخجهحزاث 11
ً
 المذسظُت ئلٕتروهُا

12  ّ الجذو٘ الُِام بأكما٘ المىاوبت والإؼشاي الُىمي كلى الؼلاب بذاًت الذوام الشظمي ُبل الاصؼٌاي الصباحي وبلذ نهاًخه وؼول خصص الاهخـاس وً

ذ في مجمىكه الأظبىعي مم ظاكاث ال ت والملخمذ مً مذًش المذسظت، وبما لا ًضٍ  ظاكت في الأظبىق. 35ذوام الشظمي كً الملذ مً ُبل اللجىت الإداسٍ

 الُِام بأي مهام ًٖلٍ بها مً المعإو٘ المباؼش ًدىاظب مم مهامه/ مإهلاجه. 13
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 التاريخ التوقيع الاسم

 
 

 
 

 

 االإدزطت ةمدًس ؾخمد ح

 
 

 

 
 

 
 انٌصف انٌظيفي لحارس الدذرسة

لاث  الهدف الىعيفي الازجباط الخىغيمي االإظمى الىعيفي  والخبراث االإطلىبتاالإؤَ

 خاسط
ُل المذسظت للؽإون  تًشجبؽ بىٓ

 المذسظُت
 ؼهادة ابخذاةُت أو أكلى الحٌاؾ كلى مبنى المذسظت ومىحىداجه

  
  

 المهام والمعإولُاث الىؿٌُُت:

خذ وئهلاَ باب المذسظت، واهصشاًه مم آخش مىؿٍ، والخأٓذ مً 1  خلى المذسظت مً الؼلاب. ًِىم بمباؼشة كمله ُبل خظىس ميعىبي المذسظت، وً

ه. 2  الُِام بدشاظت المبنى وما ًدخىٍ

 كذم العماح لأي شخص بذخى٘ المذسظت أو الخشوج مجها أزىاء وبلذ اهتهاء الذوام ئلا بارن سظمي. 3

ّ اللُت الملخمذة. 4  ئبلان ئداسة المذسظت والجهاث المخخصت كىذ خذور أي ػاسب وً

اث الذساظت أزىاء الُِام بلملهم.مخابلت كما٘ الىـاًت  5  والصُاهت في أوُ

 الخأٓذ مً ئهلاَ الأبىاب والىىاًز وئػٌاء الأهىاق والمٌُٕاث والمشاوح ومدابغ المُاه بلذ اهتهاء الذوام. 6

اث وممخلٖاث المذسظت. 7  المداًـت كلى مدخىٍ

اث الذوام الشظمي بلذ مىاًِت  8  ئداسة المذسظت.الُِام بٌخذ مبنى المذسظت خاسج أوُ

ّ الخىـُماث الملخمذة 9  العماح بذخى٘ ومباؼشة الٌشَ الإظلاًُت والحالاث الؼاسةت أزىاء الذوام الشظمي وً

 المخابلت والخأٓذ مً البؼاُاث الصخصُت للمعإولحن كً هِل الؼلاب بالعُاساث الخاصت ) خاصت للؼٌىلت المبٕشة( 11

 المعإو٘ المباؼش ًدىاظب مم مهامه/ مإهلاجه.الُِام بأي مهام ًٖلٍ بها مً  9
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 التاريخ التوقيع الاسم

 
 

 
 

 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 االإدزطتة مدًسؾخمد ح

 
 

 

 
 

 

 
 انٌصف انٌظيفي لدٌظفة الخذمات

لاث والخبراث االإطلىبت الهدف الىعيفي الازجباط الخىغيمي االإظمى الىعيفي  االإؤَ

 مىؿٌت خذماث
اض الأػٌا٘(  ) مذاسط سٍ

ُل المذسظت للؽإون  تجشجبؽ بىٓ

 المذسظُت

الاهخمام بمشاًّ المذسظت وجِذًم 

 الخذماث اللامت.
ت اللامت  الثاهىٍ

  
  

 المهام والمعإولُاث الىؿٌُُت:

ض ُُم الاكتزاص بالذًً الإظلامي والاهخماء والمىاػىت، والمداًـت كلى أمً الىػً، ومخابلت البرامج والأوؽؼت الخاصت بزلٗ. 1  حلضٍ

 أػٌا٘ وميعىباث الشوطت كىذ الحالاث الؼاسةت.مشاًِت  2

اض الأػٌا٘ في الجىاهب الوحر حللُمُت. 3  معاكذة المللمت في ًصى٘ سٍ

 معاكذة المىاوباث لمشاُبت الأػٌا٘ ُبل وأزىاء وبلذ الذوام. 4

 الإداسة.كذم العماح لأي مً الأػٌا٘ بالخشوج مً المذسظت أزىاء الذوام الشظمي ئلا بارن خؼي مً  5

ّ الىـام المخبم في المذسظت. 6  الاهخمام بمشاًّ المذسظت وجىـُمها أزىاء الذوام المذسس ي وً

 مشاًِت الأػٌا٘ ئلى دوساث المُاه واللىاًت بهم كىذ الحاحت. 7

 للُىم الخالي. 8
ً
 جىـُم الٌصى٘ والملاكب الذاخلُت والخاسحُت آخش الذوام اظخلذادا

 المدذد في خؼت الإخلاء المذسس ي في الحالاث الؼاسةت.الُِام بذوسها  9

 الخأٓذ مً خلى المذسظت مً حمُم )الأػٌا٘( في نهاًت الذوام المذسس ي. 11

 الُِام بأي مهام ًٖلٍ بها مً المعإو٘ المباؼش ًدىاظب مم مهامها/ مإهلاتها. 11
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 التاريخ التوقيع الاسم

 
 

 
 

 

 االإدزطت ةمدًس ؾخمد ح

 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 انٌصف انٌظيفي نعامم الخذمات
لاث والخبراث االإطلىبت الهدف الىعيفي الازجباط الخىغيمي االإظمى الىعيفي  االإؤَ

 كامل الخذماث
ُل المذسظت للؽإون  تجشجبؽ بىٓ

 المذسظُت

الحٌاؾ كلى هـاًت المذسظت وجِذًم 

 الخذماث اللامت.
 ًجُذ الِشاءة والٕخابت.

  
  

 الىؿٌُُت:المهام والمعإولُاث 

 الُِام بٌخذ وئٌُا٘ الأبىاب الذاخلُت )داخل المذسظت( والىىاًز والأهىاس والمٌُٕاث والمشاوح ومدابغ المُاه. 1

 الُِام بأكما٘ الىـاًت في الٌصى٘ وأًىُت المذسظت وممشاتها ومشاًِها ودوساث المُاه. 2

 ججهحز وجِذًم أكما٘ الظُاًت لإداسة المذسظت. 3

ت والخللُمُت.الُِام  4  بىِل الملاملاث والأوساَ داخل المذسظت، لدعهُل كمل ٔل مً الهُئخحن الإداسٍ

ذ الذوام. 5  الخأٓذ مً خلى المذسظت في نهاًت وُ

 الُِام بأي مهام ًٖلٍ بها مً المعإو٘ المباؼش ًدىاظب مم مهامه/ مإهلاجه. 6
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 التاريخ التوقيع الاسم

 
 

 
 

 

 االإدزطت ةمدًس ؾخمد ح

 
 

 

 

 

 


