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مقدمة
لقد أولت حكومتنا الر�صيدة حفظها الله اهتماماً خا�صاً باأبنائنا ذوي الإعاقة والرقي بالخدمات المقدمة لهم وال�صعي بت�صهيل 
كافة الإجراءات للو�صول بهم الى اأف�صل م�صتوى ممكن من الإ�صتقلالية وجعلهم اأع�صاء نافعين وعاملين بالمجتمع واإيجاد بيئة 

تعليمية منا�صبة وتقديم الخدمات التربوية والتعليمية لهم في اأقل البيئات التعليمية تقييداً.

التعليم  لتطوير  عبدالعزيز  بن  عبدالله  الملك  م�صروع  بتطويرها  قام  التي  المهمة  الأدوات  كاإحدى  الدليل  هذا  وياأتي 
المعاهد  ، ويمكن  والإدارية  التنظيمية  الأعمال  ال�صعوبات، ويحدد  الغايات ويذلل  التعليم ليحقق  العام)تطوير( ووزارة 
التربوية  الأهداف  لتحقق  وظائفها  اأداء  من  الخا�صة  التربية  لبرامج  المطبقة  والمدار�ص  الم�صاندة  الخدمات  ومراكز 

والتعليمية المرجوة منها.

ولقد اأعد هذا الدليل من مجموعة من الخت�صا�صيين التربويين ومن الخبراء الإداريين، وتمت مراجعته من م�صرفين 
تربويين وم�صرفات تربويات ومعلمين ومعلمات ومخت�صين من معهد الإدارة، وكذلك تم الرجوع في اإعداد هذا الدليل اإلى 

مجموعة من المراجع ذات العلاقة بتنظيم اأعمال التربية الخا�صة من لوائح واأدلة وتعليمات.

كما اإن تطبيق هذا الدليل من الزملاء والزميلات مديري المعاهد ومراكز الخدمات الم�صاندة والمدار�ص المطبقة لبرامج 
التربية الخا�صة �صيعمل على تي�صير العمل ويحدد الم�صوؤوليات وي�صتثمر الموارد  الب�صرية والمادية.

أهداف الدليل التنظيمي
يهدف هذا الدليل اإلى تحقيق الآتي:

ت�صكيل بناء موؤ�ص�صي يلبي احتياجات الطلاب والمجتمع من خدمات التربية الخا�صة.  •

تحديد الإرتباطات التنظيمية والمرجعية الإدارية لجميع الموارد الب�صرية في المعاهد و المدار�ص المطبقة لبرامج التربية  •
الخا�صة ومراكز الخدمات الم�صاندة .

تحديد وتوزيع وتوثيق المهام والم�صوؤوليات على جميع العاملين في المعاهد والمراكز والمدار�ص المطبقة لبرامج التربية الخا�صة. •

ومراكز  • التربية الخا�صة  المطبقة لبرامج  المدار�ص  و  المعاهد  العاملين داخل  العمل بين  تنظم  التي  العلاقات  تحديد 
الخدمات الم�صاندة .

تنمية الوعي باأهمية عملية التنظيم الإداري لدى من�صوبي المعاهد و المدار�ص المطبقة لبرامج التربية الخا�صة ومراكز  •
الخدمات الم�صاندة .

كفاءة  • رفع   الم�صاندة من  ومراكز الخدمات  الخا�صة  التربية  لبرامج  المطبقة  المدار�ص  و  المعاهد  الإ�صهام في تمكين 
وفاعلية العنا�صر العاملة فيها.

تعزيز التعاون بين من�صوبي المعاهد و المدار�ص المطبقة لبرامج التربية الخا�صة ومراكز الخدمات الم�صاندة .والم�صتفيدين  •
من خدماتها.

له وتنمية قدراتهم  • المنا�صبة  لتهيئة كافة الظروف  الإعاقة  اإلى الطلاب ذوي  المقدمة  الم�صاهمة في تنظيم الخدمات 
وتحقيق احتياجاتهم التعليمية والتربوية.

وزير التعليم

عزام بن محمد الدخيل
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المصطلحات
اأهداف  لتحقيق  اللازمة  والأن�صطة  الأعمال  مختلف  توؤدي  التي  العنا�صر  ويحدد  يو�صح  ر�صم  التنظيمي:  الهيكل 

المعهد / المدر�صة وينظم العلاقات داخلها ويحدد مهامها وارتباطاتها.

الوصف الوظيفي: و�صف مكتوب للعمل الذي يوؤديه الموظف ويتكون ب�صكل عام من معلومات اأ�صا�صية عن العمل تت�صمن 

العملية،  والخبرات  العلمية،  والموؤهلات  للوظيفة،  والخارجية  الداخلية  العلاقات  الإ�صراف،  نطاق  الوظيفي،  الم�صمى 
والمعارف والمهارات والقدرات، وال�صمات ال�صخ�صية، وملخ�ص الوظيفة الذي يتمثل بالهدف العام الذي يجب على الموظف 

تحقيقه، وعبارات تف�صيلية عن واجباته ومهامه.

ين�صقون  م�صتركة  اأهداف  ولهم  متكاملة  ومهارات  وقدرات  معارف  يمتلكون  المخت�صين  من  مجموعة  العمل:  فريق 

ويتعاونون فيما بينهم لتحقيقها بكفاءة.

أساليب التقويم الرسمية: اأ�صاليب مقننة ت�صتخدم لجمع البيانات والمعلومات عن الطالب.

أساليب التقويم غير الرسمية: اأ�صاليب ت�صتخدم لجمع البيانات والمعلومات عن الطالب با�صتثناء الأ�صاليب المقننة.

البدائل المكانية التربوية: البيئات التعليمية واأنماط تقديم خدمات التربية الخا�صة.

غرفة المصادر: غرفة بالمدر�صة يلتحق بها الطالب ذو الإعاقة لفترة ل تزيد عن ن�صف اليوم الدرا�صي بغر�ص تلقي 

خدمات تربوية وتعليمية خا�صة من قبل معلم مادة متخ�ص�ص، وهي تختلف في طبيعتها وخدماتها عن مركز م�صادر التعلم .

برامج التربية الخاصة: برامج متخ�ص�صة في التربية الخا�صة موجهة للطلاب ذوي الإعاقة المطبقة في مدار�ص التعليم 

العام .

التأهيل:  عملية من�صقة لتوظيف الخدمات الطبية والجتماعية والنف�صية والتربوية والمهنية لم�صاعدة ذوي الإعاقة على 

تحقيق اأق�صى درجة ممكنة من الفاعلية الوظيفية بهدف تمكينه من التوافق مع متطلبات بيئته الطبيعية والجتماعية 
وكذلك تنمية قدراته للاعتماد على نف�صه وجعله ع�صوا منتجا في المجتمع ما اأمكن.

التربية الخاصة:  مجموعة البرامج والخطط وال�صتراتيجيات الم�صممة خ�صي�صا لتلبية الحتياجات التربوية الخا�صة 

الخدمات  تقديم  اإلى  بالإ�صافة  خا�صة  ومعدات  وتجهيزات  واأدوات  تدري�ص  طرائق  على  وت�صتمل  الإعاقة  ذوو  للطلاب 
الم�صاندة اللازمة.

تعديل السلوك:  عملية منظمة تهدف اإلى تعزيز وتنمية �صلوك مرغوب فيه اأو ت�صكيل �صلوك غير موجود اأو تخفي�ص 

اأو اإيقاف �صلوك غير مرغوب فيه.

التواصل الكلي:  مجموعة من طرق التوا�صل متمثلة في : لغة الإ�صارة ، واأبجدية الأ�صابع والكلام ال�صفهي والكلام المكتوب.

الخدمات المساندة: البرامج ال�صرورية للنمو التربوي للطلاب ذوي الإعاقة مثل: العلاج الطبيعي والوظيفي وت�صحيح 

عيوب النطق والكلام وخدمات الإر�صاد النف�صي.

الدمج: تعليم الطلاب ذوو الإعاقة في مدار�ص التعليم العام  مع تزويدهم بخدمات التربية الخا�صة.

ديسبل: وحدة قيا�ص خا�صة تعبر عن حدة ال�صوت وت�صتخدم لقيا�ص ال�صمع.

السلوك التكيفي: مدى فاعلية الفرد وقدرته على تحقيق م�صتوى منا�صب من الكتفاء الذاتي والم�صئولية الجتماعية 

بدرجة تماثل الم�صتوى المتوقع ثقافياً ممن هم في مثل �صنه.

طريقة برايل: اأ�صلوب يتم من خلاله تمثيل نظام الخط العادي برموز نقطية ملمو�صة ت�صتخدم من قبل الأ�صخا�ص المكفوفون 

في القراءة والكتابة.

غرفة درا�صية في مدر�صة التعليم العام  تتلقى فيها فئة محددة من الطلاب ذوي الإعاقة برامجها  الفصل الخاص: 

معظم اأو كامل اليوم الدرا�صي.

معاهد التربية الخاصة: مدار�ص داخلية اأو نهارية تخدم الطلاب ذوي الإعاقة.

معلم التربية الخاصة: معلم متخ�ص�ص في التربية الخا�صة وي�صترك ب�صورة مبا�صرة في تدري�ص الطلاب ذوي الإعاقة. 

معلم التعليم العام: المعلم المتخ�ص�ص في مجال محدد ويقوم بتدري�ص مادة معينة كالريا�صيات اأو مجموعة من 

المواد المت�صلة ببع�صها مثل مواد اللغة العربية، المواد الدينية.

اأو اأكثر من ذوي الإعاقات في اأكثر من  معلم متخ�ص�ص في التربية الخا�صة يقوم بتعليم طالب   المعلم المتجول: 

مدر�صة تعليم عام بحيث يقوم بالتنقل بين تلك المدار�ص وفق خطة زمنية محددة ومعتمدة.

المعلم المستشار: معلم متخ�ص�ص في التربية الخا�صة يقوم بتقديم الن�صح والم�صورة لمعلمي ف�صول التعليم العام 

في مدار�ص التعليم العام التي يوجد فيها طالب اأو اأكثر من ذوي الإعاقة الذين لي�ص لديهم اإعاقة بالقدر الذي ي�صتدعي 
وفق خطة زمنية  العام  التعليم  اأكثر من مدر�صة من مدار�ص  ويتنقل في   . التربية الخا�صة  وبرامج  اإلحاقهم في معاهد 

محددة ومعتمدة.

المعينات البصرية: و�صائل ت�صتخدم من قبل الطلاب المعوقين ب�صرياً بغر�ص ال�صتفادة مما لديهم من قدرات ب�صرية.

المعينات السمعية: و�صائل ت�صتخدم من قبل الطلاب المعوقين �صمعيا بغر�ص ال�صتفادة مما لديهم من قدرات �صمعية.

الملاحظة: الم�صاهدة الهادفة بغر�ص و�صف ال�صلوك وتف�صيره.
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أهمية التربية الخاصة
تكمن اأهمية التربية الخا�صة في كونها نوعاً من اأنواع التعليم الذي يتم ت�صميمه بطريقة خا�صة مراعياً الفروق الفردية بين الطلاب 
المعوقين بهدف اإ�صباع حاجاتهم والتعرف على قدراتهم وتنميتها جنباً اإلى جنب مع التعليم العام من خلال التعاون والم�صوؤولية الم�صتركة.

أهداف المعاهد و المدارس المطبقة لبرامج التربية الخاصة: تهدف التربية الخا�صة اإلى تربية وتعليم وتاأهيل 

الطلاب ذوي الإعاقة بفئاتهم المختلفة، كما تهدف اإلى تدريبهم على اكت�صاب المهارات المنا�صبة ح�صب اإمكاناتهم وقدراتهم 
ووفق خطط مدرو�صة وبرامج خا�صة بغر�ص الو�صول بهم اإلى اأف�صل م�صتوى واإعدادهم للحياة العامة والندماج في المجتمع. 

ويمكن تحقيق هذه الأهداف من خلال ما يلي:
الك�صف عن الطلاب ذوي الإعاقة وت�صميم برامج تربوية خا�صة تت�صم بالفردية وال�صمولية بح�صب احتياج كل طالب  •

�صاملة لجميع جوانب الق�صور لديهم . 

توفير بيئة تعليمية داعمة للطلاب ذوي الإعاقة من خلال اأقل البيئات تقييداً . •

توفير البرامج النتقالية الم�صممة بح�صب قدرات كل طالب بما ي�صمن تحقيق انتقالهم ب�صكل �صهل ومي�صر اإلى الحياة  •
العامة و العي�ص با�صتقلالية . 

ا�صتخدام و�صائل الم�صاعدة وطرق التوا�صل البديلة لم�صاعدة الطلاب على التعلم ب�صكل مي�صر  •

م�صاركة اأولياء الأمور في ت�صميم البرامج التعليمية الفردية ومتابعة تنفيذها في المنزل .  •

المرتكزات

 تم العتماد على مجموعة من المرتكزات  لدى اإعداد الدليل التنظيمي للمعاهد والمراكز والمدار�ص المطبقة لبرامج التربية 

الخا�صة وهي :
توثيق  • الدولة على  العا�صرة تحر�ص  المادة  ال�صعودية، وفق ما ن�صت عليه  العربية  الأ�صا�صي للحكم في المملكة  النظام 

لتنمية  المنا�صبة،  الظروف  وتوفير  اأفرادها،  جميع  ورعاية  والإ�صلامية،  العربية  قيمها  على  والحفاظ  الأ�صرة،  اأوا�صر 
نفو�ص  الإ�صلامية في  العقيدة  اإلى غر�ص  يهدف  التعليم  اأن  الثالثة ع�صرة على  وقدراتهم، كما ن�صت في مادته  ملكاتهم 
الن�صء واإك�صابهم المعارف والمهارات وتهيئتهم ليكونوا اأع�صاء نافعين في بناء مجتمعهم محبين لوطنهم معتزين  بتاريخهم.

الأنظمة والقرارات والتوجيهات ال�صامية المتعلقة بالعملية التربوية والتعليمية في المملكة. •
م�صروع ا�صتراتيجية تطوير التعليم العام في المملكة العربية ال�صعودية.  •
ال�صيا�صات واللوائح والأدلة المختلفة من قطاعات الوزارة. •
القواعد التنظيمية لمعاهد وبرامج التربية الخا�صة1422 هـ . •

الدليل التنظيمي والدليل الإجرائي لمدار�ص التعليم العام في المملكة العربية ال�صعودية. •
الخطط التنموية في المملكة العربية ال�صعودية. •
الأنظمة والت�صريعات الدولية المقننة للتربية الخا�صة. •
التفاقية الدولية لحقوق الأ�صخا�ص ذوي الإعاقة. •
العقد العربي للمعوقين. •
الأ�ص�ص العلمية التربوية لتنظيم �صوؤون التربية الخا�صة. •
المعاهد والمدار�ص الحائزة على الجوائز. •
الممار�صات والتجارب الناجحة في الميدان التربوي في المملكة العربية ال�صعودية. •
درا�صات وتجارب دولية في مجال التربية الخا�صة. •
الأ�ص�ص العلمية والعملية للتنظيم الإداري. •
الت�صكيلات المدر�صية للعام 1433هـ. •

فئات التربية الخاصة:
تتكون فئات التربية الخا�صة من الآتي:

العوق السمعي: هو م�صطلح عام تندرج تحته - من الناحية الإجرائية - جميع الفئات التي تحتاج اإلى برامج وخدمات 

التربية الخا�صة ب�صبب وجود نق�ص في القدرات ال�صمعية، والت�صنيفات الرئي�صة لهذه الفئات هي: 
الأ�صم: هو الفرد الذي يعاني من فقدان �صمعي يبداأ بـ 70 دي�صبل فاأكثر، بعد ا�صتخدام المعينات ال�صمعية مما يحول دون 

اعتماده على حا�صة ال�صمع في فهم الكلام.

�صعيف ال�صمع: هو ال�صخ�ص الذي يعاني من فقدان �صمعي يتراوح بين  35 و69َ دي�صبل بعد ا�صتخدام المعينات ال�صمعية، 

العوق ال�صمعي. •

العوق الب�صري. •

العوق العقلي •

�صعوبات التعلم. •

تعدد العوق.  •

ا�صطراب التوحد.  •

ال�صطرابات ال�صلوكية و النفعالية.  •

العوق الج�صمي و ال�صحي. •

ا�صطرابات اللغة والكلام. •

فرط الحركة وت�صتت النتباه. •

ال�صم المكفوفين •
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مما يجعله يواجه �صعوبة في فهم الكلام بالعتماد على حا�صة ال�صمع فقط.

العوق البصري: هو م�صطلح عام تندرج تحته - من الناحية الإجرائية - جميع الفئات التي تحتاج اإلى برامج وخدمات 

التربية الخا�صة ب�صبب وجود نق�ص في القدرات الب�صرية ، والت�صنيفات الرئي�صة لهذه الفئات هي: 
الكفيف: هو ال�صخ�ص الذي تقل حدة اإب�صاره باأقوى العينين بعد الت�صحيح با�صتخدام النظارة عن 60/6 متراً )200/20 

قدما( اأو يقل مجاله الب�صري عن زاوية مقدارها )20( درجة.

باأقوى  ــ 70/20 قدم(  مـــتراً )200/20  وَ 60/6  اإب�صاره بين 24/6  الذي تتراوح حدة  ال�صخ�ص  �صعيف الب�صر: هو 

العينين بعد اإجراء الت�صحيحات الممكنة.

العوق العقلي: انخفا�ص ملحوظ في م�صتوى الأداء العقلي العام في  مرحلة النمو وي�صحبه عجز وا�صح في مجالين اأو 

اأكثر من مجالت ال�صلوك والتكيف الآتية:

اللغة  التي تت�صمن فهم وا�صتخدام  النف�صية الأ�صا�صية  اأكثر من العمليات  اأو  ا�صطرابات في واحدة   : التعلم  صعوبات 

والتعبير،  )الإملاء،  والكتابة  والقراءة،  والكلام،  والتفكير  ال�صتماع  ا�صطرابات  في  تبدو  والتي  المنطوقة  اللغة  اأو  المكتوبة 
والخط( والريا�صيات والتي ل تعود اإلى اأ�صباب تتعلق بالعوق العقلي اأو ال�صمعي اأو الب�صري اأو غيرها من اأنواع العوق اأو ظروف 

التعلم اأو الرعاية الأ�صرية.

تعدد العوق : وجود اأكثر من عوق لدى الطالب من الفئات الم�صنفة �صمن برامج التربية الخا�صة مثل العوق العقلي 

وال�صمم، اأو كف الب�صر و العوق العقلي ...اإلخ.
اأنواع  لنوع واحد من  التعليمية المعدة خ�صي�صا  التعامل معها من خلال البرامج  ويتطلب احتياجات تربوية متنوعة ل يمكن 

العوق.

اضطراب طيف التوحد : العجز الم�صتمر في التوا�صل الجتماعي والتفاعل الجتماعي عبر �صياقات متعددة وذلك من 

خلال مايلي : 
1- العجز في التبادل الجتماعي والعاطفي .

2- العجز في �صلوكيات التوا�صل غير اللفظي الم�صتخدمة في التوا�صل الجتماعي .

3- العجز في تطوير و�صيانة وعلاقات التفاهم .

العوق الجسمي والصحي : عوق يحرم الطالب من القدرة على القيام بوظائفه الج�صمية والحركية ب�صكل طبيعي 

مما ي�صتدعي توفير خدمات متخ�ص�صة تمكنه من التعلم. ويق�صد بالعوق هنا اأي اإ�صابة �صواء كانت ب�صيطة اأو �صديدة 
ت�صيب الجهاز الع�صبي المركزي اأو الهيكل العظمي اأو الع�صلات اأو الحالت ال�صحية التي ت�صتدعي خدمات خا�صة.

اضطرابات اللغة والكلام : ا�صطرابات ملحوظة في اللغة )التعبيرية اأو ال�صتقبالية( اأو الكلام  )النطق، الطلاقة، 

ال�صوت( الأمر الذي يجعل الطالب بحاجة اإلى برامج علاجية اأو تربوية خا�صة.
ا�صطرابات الكلام: ال�صطرابات التي ت�صيب الجهاز الكلامي لدى الإن�صان وتوؤدي اإلى �صعوبة اأو عدم مقدرة الفرد 

على اإنتاج الكلام بطريقة مقبولة ووا�صحة للمحيطين به، ويعتبر الكلام م�صطرباً اإذا انحرف عن كلام النا�ص الآخرين 
اإلى درجة اأ�صبح معها لفتاً للانتباه ومعيقاً لعملية التوا�صل وم�صبباً لل�صغط بالن�صبة للم�صتمع والمتحدث. 

ا�صطرابات اللغة: خلل اأو ق�صور في تطور اأو نمو وفهم وا�صتخدام الرموز المنطوقة والمكتوبة للغة، وال�صطراب يمكن 

اأن ي�صمل اأحد اأو جميع جوانب اللغة.

ا�صطرابات ع�صبية و�صلوكية ،تظهر في �صورة ت�صتت النتباه وعدم   : اضطرابات تشتت الانتباه وفرط الحركة 

القدرة على التركيز مدة كافية لتنفيذ المهمة المطلوبة كما قد يظهر فرط الحركة على �صكل �صلوك يت�صم بحركة زائدة 
ون�صاط مفرط غير هادف يعيق تعلم الطالب وقد تقترن هاتان الظاهرتان معا .

الاضطرابات السلوكية والانفعالية : ا�صطرابات �صلوكية وانفعالية تحدث لدى الطالب وتظهر من خلال واحدة 

اأو اأكثر من الخ�صائ�ص التالية بدرجة وا�صحة ولمدة من الزمن وتوؤثر �صلبا على العملية التعليمية ومن هذه الخ�صائ�ص: 
عدم القدرة على التعلم وهي ل تعود لأ�صباب عقلية اأو ح�صية اأو �صحية. •

عدم القدرة على بناء علاقات �صخ�صية مُر�صية مع الآخرين وعدم القدرة على المحافظة على هذه العلاقات اإن وجدت.  •

ظهور اأنماط �صلوكية غير منا�صبة في المواقف العادية.  •

مزاج عام من الكاآبة والحزن.  •

الميل لإظهار اأعرا�ص مر�صية ج�صمية، اآلم، اأو مخاوف مرتبطة بم�صكلات �صخ�صية ومدر�صية. •

الصم - المكفوفون : طلاب لديهم اإعاقة ح�صية مزدوجة حيث يعانون من اإعاقة �صمعية واإعاقة ب�صرية معا،الأمر 

الذي ينتج عنه م�صكلات توا�صلية و نمائية وتربوية تتطلب تعديلات خا�صة بالتعليم في كل النماذج ال�صمعية و الب�صرية 
للح�صول على اأف�صل تعليم .

1- التوا�صل.

2- العناية الذاتية.

3- الحياة المنزلية.

4- المهارات الجتماعية.

5- ا�صتخدام الم�صادر المجتمعية.

6- التوجيه الذاتي.

7- ال�صحة وال�صلامة.

8- المهارات الأكاديمية الوظيفية.

9- وقت الفراغ ومهارات العمل.
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أسس تنظيم القياس والتشخيص

القيا�ص و الت�صخي�ص مجموعة الإجراءات التي يتم من خلالها جمع المعلومات باأدوات ر�صمية وغير ر�صمية عن كل طالب 
من ذوي الإعاقة ، و تحليلها و تف�صيرها للتعرف على نوعية الحتياج للخدمات والمكان التربوي المنا�صب .

أولًا: تقوم عملية القيا�ص والت�صخي�ص على اأ�صا�ص جمع المعلومات الت�صخي�صية من عدة م�صادر متنوعة وهي )الأ�صرة  - 

المعلم  - الطالب -  م�صادر اأخرى متوفرة يراها الفريق المخت�ص(. 

ثانياً: تتم عملية القيا�ص والت�صخي�ص من قبل فريق متعدد التخ�ص�صات وي�صكل في مراكز الخدمات الم�صاندة و المعاهد 

والمدار�ص المطبقة لبرامج التربية الخا�صة  وفقاً للحاجة التي ت�صير اإليها نتائج الم�صح الأولية اأو طبيعة الم�صكلة لدى الطالب.

ثالثاً: ت�صكيل فريق للقيا�ص والت�صخي�ص في المدر�صة/المعهد وفقاً للحاجة ويت�صمن:

قائد المعهد / المدر�صة. •

وكيل �صوؤون الطلاب. •

معلم التربية الخا�صة . •

معلم التعليم العام . •

المر�صد الطلابي اأو الأخ�صائي الجتماعي. •

المخت�صون ح�صب الفئة ) معلم تدريبات �صلوكية ، اأخ�صائي ب�صريات ، معلم تدريبات نطق ، اأخ�صائي علاج  •
وظيفي ،  ......... (

الطبيب ) الممر�ص ( اإن وجد . •

ولي اأمر الطالب اإن اأمكن. •

من ت�صتدعي حالة الطالب م�صاركته. •

وتتمثل مهام فريق القيا�ص والت�صخي�ص في الآتي:

اختيار الو�صائل والأدوات الم�صتخدمة في الت�صخي�ص والقيا�ص ومدى ملاءمتها.  •

درا�صة وتحليل البيانات والمعلومات التي تم جمعها عن الطالب واإعداد التقارير الخا�صة به.  •

تحديد اأهلية الطالب لخدمات التربية الخا�صة.  •

تحديد نوع ودرجة العوق لدى الطالب .  •

تحديد الم�صتوى الحالي لأداء الطالب واحتياجاته وتقديم التو�صيات ب�صاأنه.  •

ت�صنيف الطلاب وفقاً لأدائهم واحتياجاتهم.  •

تقديم تقرير نهائي مبني على التقارير التف�صيلية المقدمة من اأع�صاء الفريق عن و�صع الطالب وو�صع  جميع التقارير في ملفه. •

تحديد المكان التربوي والأ�صلوب المنا�صب لتقديم الخدمة للطالب ذي الإعاقة. •

رابعاً : تكون المقايي�ص والأدوات والأ�صاليب  الم�صتخدمة في عملية القيا�ص والت�صخي�ص وفق الآتي:   

تطبيق الأدوات والمقايي�ص المعتمدة من قبل وزارة التعليم.  •
في حال عدم توفر مقايي�ص من وزارة التعليم يجب اأن تكون المقايي�ص والأدوات الم�صتخدمة منا�صبة وملائمة وتعليماتها  •

وا�صحة للفاح�ص والمفحو�ص. 
يجب ا�صتخدام اأ�صاليب واأدوات متنوعة )ر�صمية مو�صوعية( وغير ر�صمية )تقديرية( عند قيا�ص و ت�صخي�ص كل حالة.  •
اأن تكون الختبارات والمقايي�ص الر�صمية - في حالة ا�صتخدامها - مقننة تت�صف بال�صدق والثبات وملائمة  •  يجب 

لبيئة الطالب. 
 عدم الكتفاء بنتائج مقيا�ص واحد عند تحديد اأهلية الطالب لخدمات التربية الخا�صة.  •
يجب اأن يتم تطبيق وتف�صير اأ�صاليب واأدوات القيا�ص من قبل متخ�ص�صين موؤهلين.  •

خامساً : 

تتم عملية القيا�ص والت�صخي�ص بعد اآخذ موافقة ولي الأمر خطياً وبعد اإ�صعاره ر�صمياً باإجراءاتها.  •
يقوم ولي اأمر الحالة ) من يعوله �صرعاً ( بالرد بالموافقة اأو عدمها على اإجراءات عملية القيا�ص والت�صخي�ص خلال  •

مدة زمنية ل تتجاوز ) 14( يوماً من تاريخ الإ�صعار الخطي.
وفي حال عدم ا�صتلام  اإجابة من قبل  ولي اأمر الطالب خلال المدة الم�صار لها �صابقا  فيعتبر ذلك اإذناً بالموافقة على  •

عملية القيا�ص والت�صخي�ص واإجراءاتها. 

سادساً : يجب اأن يو�صع الطالب تحت الملاحظة - عند الحاجة - لمدة ف�صل درا�صي كامل وذلك بغر�ص التحقق من 

�صحة نتائج القيا�ص والت�صخي�ص لو�صع الطالب في المكان التربوي المنا�صب.

سابعاً : يجب اأن يعاد ت�صخي�ص الطالب ذوي الإعاقة بعد عملية الت�صخي�ص الأولى بما ل يقل عن 6 اأ�صهر ول يتجاوز 18 

�صهراً للتاأكد من نتيجة القيا�ص والت�صخي�ص ويمكن اإعادة القيا�ص والت�صخي�ص لحقاً اإذا دعت الحاجة .

ثامناً : يجب المحافظة على �صرية معلومات القيا�ص والت�صخي�ص .
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التدخل المبكر

الإعاقة   ذوي  من  الأطفال  لم�صاعدة  وذلك  ال�صعوبات  ظهور  قبل  العاجل  التدخل  هو   : المبكر  التدخل  مفهوم 

واأ�صرهم، فهو نظام خدمات تربوي وعلاجي ووقائي يقدم للاأطفال منذ الأيام اأو الأ�صابيع الأولى بعد ولدتهم، وخا�صة 
لمن هم في خطر ح�صب المنظور العلمي الذي يعتمد على التاريخ الأ�صري وم�صار الحمل وحالة الولدة وما بعدها لتحديد 

ذلك .

خدمات التدخل المبكر:

تقدم خدمات التدخل المبكر في جهتين : 

ب- مدار�ص ريا�ص الأطفال اأ - مراكز التربية الخا�صة الم�صاندة      

1-خدمات التربية الخا�صة: التقييم التربوي النمائي وتطوير المنهج واإعداد الخطة التعليمية الفردية واختيار الو�صائل 

التعليمية وتكييفها، وت�صميم ال�صتراتيجيات التعليمية .

2- الخدمات ال�صحية العامة: كالعلاج والفحو�صات الطبية والتنظيم الغذائي والخدمات التمري�صية والت�صخي�صية 

الدقيقة وتتحدد هذه الخدمات فيما يلي :

- العلاج الوظيفي . - العلاج الطبيعي.    

- القيا�ص الب�صري .    . - البرامج الغذائية 

- القيا�ص ال�صمعي. - العلاج اللغوي.    

 3- الخدمات النف�صيـة:  الخدمات التي تتم عن طريق التقييم النف�صي والعلاج باللعب ، الإر�صاد النف�صي وتعديل ال�صلوك 

4- الخدمات الأ�صرية: الخدمات التي تتم من خلال الزيارات المنزلية والإر�صاد الأ�صري وتاأهيل الأ�صرة لتقبل الإعاقة 

وكيفية التعامل معها والتدريب والتوعية بطبيعة الإعاقة والإحتياجات اللازمة من الأجهزة التعوي�صية والخدمات الم�صاندة.

5- الخدمات الجتماعية: الخدمات التي تتم للدفاع عن حقوق الطفل المعوق ودرا�صة الحالة والدعم. 

الفئات المستهدفة في برامج التدخل المبكر:

اأ-الأطفال المتاأخرون نمائيًا: وهم الأطفال الذين لديهم تاأخر في النمو في  واحد اأو اأكثر من المجالت التالية )المجال 

المعرفي، والمجال الحركي، والمجال اللغوي، والمجال الجتماعي - النفعالي، ومجال العناية بالذات(. ويكون هذا التاأخر 
بواقع انحرافين معياريين دون المتو�صط في اثنين اأو اأكثر من المجالت المذكورة، اأو بن�صبة مقدارها 25% مقا�صه بالقوائم 

النمائية التي ت�صتخدم الدرجات من هذا النوع اأو ملاحظة مظاهر نمائية اأو اأنماط �صلوكية غير عادية.

)ا�صطرابات  من:  يعانون  الذين  الأطفال  وهم  عقلية:  اأو  ج�صمية  اإعاقة  حالت  من  يعانون  الذين  ب-الأطفال 

جينية، ا�صطرابات ع�صبية، اأمرا�ص معدية، ت�صوهات خلقية، ا�صطرابات ح�صية وا�صطرابات في عملية الأي�ص، وحالت 
الت�صمم(. 

ج-الأطفال الذين هم في حالة خطر: وهم الأطفال الذين تعر�صوا لما ل يقل عن ثلاثة عوامل خطر بيئية )مثل عمر 

الأم عند الولدة ، تدني م�صتوى الدخل، عدم ا�صتقرار الو�صع الأ�صري، وجود اإعاقة لدى الوالدين، ا�صتخدام العقاقير 
الخطرة (، اأو بيولوجية ) مثل الخداج والنزيف الدماغي( .

د-اأولياء اأمور الأطفال الذين يعانون من حاجات خا�صة اأو تاأخر نمائي اأو الذين لديهم قابلية للتاأخر اأو الإعاقة.

المكان التربوي :   

اأ- مراكز خدمات التربية الخا�صة الم�صاندة ) من �صن 3 �صنوات فما دون (
ب- مدار�ص ريا�ص الأطفال ) من �صن 3 اإلى 6 �صنوات (

القبول و الأهلية

 مجموعة من ال�صوابط المنظمة لقبول الطالب في معاهد و برامج التربية الخا�صة والتي تو�صح مدى اأهليته و ا�صتحقاقه 

للخدمات التربوية و التعليمية المطبقة فيها.  

اأول: المكان التربوي والتعليمي لذوي الإعاقة : المعاهد والمدار�ص والمراكز التي تقدم خدمات التربية الخا�صة للطلاب 

من ذوي الإعاقة في البيئة التربوية الأقل عزلً وتقييداً وفق الآتي : 

اأ- ف�صل التعليم العام مع خدمات المعلم الم�صت�صار .
ب- ف�صل التعليم العام مع خدمات المعلم المتجول . 
ج- ف�صل التعليم العام مع خدمات غرفة الم�صادر .

د- الف�صل الخا�ص في مدار�ص التعليم العام .
هـ- معاهد التربية الخا�صة ) داخلي ـ نهاري (.

و- يقابل كل طالب من ذوي الإعاقة 3 طلاب من التعليم العام *.
ز- ل يزيد عدد طلاب التعليم العام عن ) 25 طالبا ( في ف�صول الدمج الكلي بمرحلة ريا�ص الأطفال والتعليم العام.

ح- اأن ل يزيد عدد طلاب ذوي الإعاقة عن 25% من اإجمالي عدد طلاب التعليم العام في ف�صول الدمج الكلي بمرحلة 
ريا�ص الأطفال والتعليم العام .

* يراعى في ذلك الت�صكيلات المدر�صية والميزانيات الت�صغيلية للمهعد / المدر�صة واإعانات المدار�ص الأهلية للتربية الخا�صة . 
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ط- ليزيد عدد الطلاب ذوي الإعاقة عن ) 10 طلاب ( في الف�صل الواحد بالمعاهد والف�صول الخا�صة المدمجة في 
مدار�ص التعليم العام ) دمج مكاني (**

ي- ليزيد عدد طلاب التوحد عن ) 5 طلاب ( في الف�صل الواحد بمعاهد وبرامج التربية الخا�صة

التكييف  اإجراء  مع  التعليمية  المراحل  جميع  على  العام  التعليم  مناهج  تطبق   : الدرا�صية  والخطط  المراحل  ثانياً: 

والتعديل بما يتلاءم مع احتياجات وقدرات الطالب وفق الخطة التعليمية الفردية .

ثالثاً : الأهلية العامة لخدمات طلاب التربية الخا�صة تتحدد الأهليةالعامة للخدمات وفق ما يلي: 

 ل يزيد العمر الزمني للطفل عن 6 �صنوات للقبول في برامج التدخل المبكر )ريا�ص اأطفال (. ١
الإلتزام بال�صن النظامي الوارد في لئحة القبول والت�صجيل في ال�صف الأول البتدائي . ٢
ال�صن الأعلى للقبول في المرحلة المتو�صطة 16 �صنه والمرحلة الثانوية 19 �صنه ويزداد �صنة لكل �صف درا�صي اأعلى.. ٣
العمل با�صتثناء طلاب التربية الخا�صة عند القبول بما ل يزيد عن 3 �صنوات �صريطة األ يترتب على هذا ال�صتثناء هدر . ٤

لحقوق الطلاب الآخرين في المعاهد و البرامج  ممن اأعمارهم في ال�صن النظامي اأو حرمان من هم اأحق باللتحاق . 
في حال تجاوز الطالب �صن القبول في المراحل الثلاث يتم تحويله لمدار�ص تعليم الكبار )نهاري، م�صائي ، ليلي ( . ٥

وفق ال�صوابط المعتمدة .
اأن يكون قد تم ت�صخي�ص الطالب من قبل فريق متخ�ص�ص اأو لديه تقرير من جهة مخت�صة معتمدة . . ٦
يقبل الطالب المحول من التعليم العام في ال�صف الملائم لقدراته وت�صمم له خطة تعليمية فردية تلبي احتياجاته التربوية الخا�صة .. ٧
اأو . ٨ العام  التعليم  الب�صري المدمجة بمدار�ص  العوق  اإعاقة ب�صرية منفردة في  برامج  يقبل الطالب الذي يعاني من 

مدر�صة التعليم العام الأقرب ل�صكنه مبا�صرة مع تقديم خدمات التربية الخا�صة وفق ما تقت�صيه م�صلحة الطالب.
موافقة اللجنة الخا�صة بقبول الطلاب التي يراأ�صها القائدو ينوب عنه الوكيل لل�صوؤون الطلابية وي�صترك فيها كل من:. ٩

معلم التربية الخا�صة . •
معلم التعليم العام . •
المر�صد الطلابي اأو الأخ�صائي الجتماعي. •
المخت�صون ح�صب الفئة ) معلم تدريبات �صلوكية ، اأخ�صائي ب�صريات ، معلم تدريبات نطق ، اأخ�صائي علاج وظيفي ... ( •
ولي اأمر الطالب اإن اأمكن. •

يحول الطالب اإلى المكان التربوي المنا�صب بعد انتهاء فترة الملاحظة وفق النتائج التي تم التو�صل اإليها .. ١٠

 رابعاً : الأهلية الخا�صة وفق فئات التربية الخا�صة

تتحدد الأهليةالخا�صة للخدمات وفق ما يلي: 

الأهلية لخدمات ذوي العوق السمعي

1-الطلاب ال�صم:

اأ-اأن تكون درجة فقد �صمع الطالب من 70 دي�صبلا فاأكثر في اأف�صل الأذنين مع ا�صتخدام المعينات ال�صمعية بموجب تقرير 
من جهة مخت�صة معتمدة.

ب- اأن ل يوجد لدى الطالب عوق اآخر يحول دون ا�صتفادته من البرنامج التعليمي.

2-  الطلاب �صعاف ال�صمع: 

اأ- اأن يكون درجة فقد �صمع الطالب بين 35 اإلى 69 دي�صبلًا في اأف�صل الأذنين مع ا�صتخدام المعينات ال�صمعية بموجب تقرير 
من جهة مخت�صة معتمدة.

ب- اأن ل يوجد لدى الطالب عوق اآخر يحول دون ا�صتفادته من البرنامج التعليمي.

الأهلية لخدمات ذوي العوق البصري 

تحدد اأهلية ذوي العوق الب�صري وفق الآتي:

1- الطلاب المكفوفون:

اأ- اأن تكون درجة حدة اب�صار الطالب باأقوى العينين بعد الت�صحيح ) ٦٠/٦ متراً ( ) ٢٠٠/٢٠ قدماً ( باأقوى العينين بعد 
اإجراء الت�صحيحات الممكنة بموجب تقرير طبي من جهة مخت�صة معتمدة .

ب- اأن ل يوجد لدى الطالب عوق اآخر يحول دون ا�صتفادته من البرنامج التعليمي.

2- الطلاب �صعاف الب�صر: 

أ- اأن تكون درجة حدة اإب�صار الطالب بأقوى العينين بين )٢4/٦ وَ  ٦٠/٦ متراً ( ) ٢٠٠/٢٠ - ٧٠/٢٠ قدماً ( بعد اإجراء 

الت�صحيحات الممكنة بموجب تقرير طبي من جهة مخت�صة معتمدة.
ب- اأن ل يوجد لدى الطالب عوق اآخر يحول دون ا�صتفادته من البرنامج التعليمي.

الأهلية لخدمات ذوي العوق العقلي : تتحدد اأهلية ذوي العوق العقلي وفق الآتي:

اأ- اأن ل تزيد درجة ذكاء الطالب عن 75 درجة ح�صب اختبار وك�صلر، اأو 69 على اختبار �صتانفورد بينيه )ال�صورة 
الخام�صة(، اأو ما يعادل اأياً منهما من اختبارات الذكاء المقننة الأخرى.

ب- اأن ي�صاحب تدني القدرة العقلية ق�صور في مجالين على الأقل من مجالت المهارات التكيفية ح�صب اختبارات 
** اأن ل يترتب على هذا العدد اإق�صاء للطلاب اأو وجود قوائم انتظار .
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ال�صلوك التكيفي الر�صمية اأو غير الر�صمية بموجب تقرير من قبل لجنة مخت�صة معتمدة.

ج- اأن ل تحول درجة �صدة الإعاقة العقلية من ا�صتفادة الطالب من البرنامج التعليمي .

د- اأن ل يوجد لدى الطالب عوق اآخر يحول دون ا�صتفادته من البرنامج التعليمي.

الأهلية لخدمات ذوي صعوبات التعلم: 

تتحدد اأهلية ذوي �صعوبات التعلم وفق الآتي:

التالية: الجوانب  اأحد  في  الأكاديمي  تح�صيله  وم�صتوى  قدراته  م�صتوى  بين  وا�صح  تباين  الطالب  لدى  يكون  اأن   اأ. 
التعبير اللفظي، الإ�صغاء، ال�صتيعاب اللفظي، الكتابة، القراءة، ا�صتيعاب المادة المقروءة، العد، ال�صتدلل الريا�صي، 

اأو اأن يكون لديه ا�صطراب في اإحدى العمليات النف�صية مثل الذاكرة، النتباه، التفكير و الإدراك.

ب.  اأن ل تكون ال�صعوبات ناتجة عن عوق عقلي اأو ا�صطراب �صلوكي اأو اأ�صباب ح�صية اأو اأية اإعاقات اأخرى لها علاقة 
بعدم ملاءمة ظروف التعلم اأو الرعاية الأ�صرية.

ج. اأن يثبت اأن الخدمات التربوية في التعليم العام غير ملائمة اأو قليلة الفاعلية في تعليم هوؤلء الطلاب مما يتطلب 
توفير خدمات تربوية خا�صة.

د. اأن ل يوجد لدى الطالب عوق اآخر يحول دون ا�صتفادته من البرنامج التعليمي.

الأهلية لخدمات ذوي إضطراب طيف التوحد : تتحدد اأهلية ذوي اإ�صطراب طيف التوحد وفق الآتي: 

الأداء  ذوي   ( الب�صيط  التوحد   اإ�صطراب طيف  الم�صادر حالت  مع خدمات غرفة  العام  التعليم  ف�صل  يقبل في  اأ. 
العالي( التي يمكن دمجها في المراحل الثلاث ) ابتدائي ، متو�صط ، ثانوي (.

ب. يقبل في الف�صول الخا�صة الملحقة بمدار�ص التعليم العام حالت اإ�صطراب طيف التوحد المتو�صطة الم�صاحبة للعوق 
العقلي و التي ل يمكن دمجها في �صف التعليم العام مع مراعاة  توفر عوامل النجاح للدمج المكاني . 

ال�صديدة الم�صاحبة  و  التوحد المتو�صطة  اإ�صطراب طيف  التوحد ومعاهد التربية الفكرية حالت  ج. يقبل في معاهد 
للعوق العقلي و التي ل يمكن دمجها في مدار�ص التعليم العام .

د. اأن ل تحول درجة التوحد ال�صديد دون ا�صتفادة الطالب من البرنامج التعليمي.

ال�صلوكية  ال�صطرابات  ذوي  اأهلية  تتحدد   : والانفعالية  السلوكية  الاضطرابات  ذوي  لخدمات  الأهلية 

والنفعالية وفق الآتي: 
اأ.  اأن يظهر لدى الطالب ا�صطراب �صلوكي اأو انفعالي يحتاج اإلى تدخل وفق تقرير معتمد  .

ب . اأن ل يوجد لدى الطالب عوق اآخر يحول دون ا�صتفادته من البرنامج التعليمي. 

الأهلية لخدمات ذوي اضطراب فرط الحركة و تشتت الانتباه: تتحدد اأهلية ذوي ا�صطراب فرط الحركة و 

ت�صتت النتباه وفق الآتي: 
اأ.  اأن يكون لدى الطالب فرط حركة اأو ت�صتت انتباه اأو كلاهما مما يحتاج  اإلى تدخل وفق تقرير معتمد.

ب . اأن ل يوجد لدى الطالب عوق اآخر يحول دون ا�صتفادته من البرنامج التعليمي.

الأهلية لخدمات ذوي العوق الجسمي والصحي: تتحدد اأهلية ذوي العوق الج�صمي وال�صحي وفق الآتي: 

اأ. اأن يكون لدى الطالب م�صكلة ج�صمية اأو �صحية تحتاج اإلى تدخل  .
ب.  اأن ل يوجد لدى الطالب عوق اآخر يحول دون ا�صتفادته من البرنامج التعليمي. 

الأهلية لخدمات ذوي اضطرابات اللغة والكلام : تتحدد اأهلية ذوي ا�صطرابات اللغة والكلام وفق الآتي: 

اأ. يقبل الطالب ذوي ا�صطرابات النطق والكلام في ف�صل التعليم العام مع تقديم خدمات التربية الخا�صة ويف�صل 
المدار�ص التي يوجد بها برامج العوق ال�صمعي .

ب. اأن يكون لدى الطالب م�صكلة في النطق اأو الكلام تحتاج اإلى تدخل .

ج. اأن ل يوجد لدى الطالب عوق اآخر يحول دون ا�صتفادته من البرنامج التعليمي. 

الأهلية لذوي الصم المكفوفين :  تتحدد اأهلية ذوي ال�صم المكفوفين وفق الآتي:

اأ.  اأن تكون درجة فقد �صمع الطالب من 70 دي�صبل فاأكثر في اأف�صل الأذنين مع ا�صتخدام المعينات ال�صمعية بموجب 
تقرير من جهة مخت�صة معتمدة.

ب . اأن يكون لدى الطالب كف ب�صر بموجب تقرير طبي يحدد درجة فقدان الب�صر ومجاله معد من قبل جهة مخت�صة معتمدة.

ج. يحدد المكان التعليمي المنا�صب من قبل فريق القيا�ص والت�صخي�ص.

الأهلية لخدمات ذوي تعدد العوق:   تتحدد اأهلية ذوي تعدد العوق وفق الآتي:

اأ. اأن يكون لدى الطالب اأكثر من عوق بحيث ل يمكن ا�صتفادته من البرامج التعليمية المعدة خ�صي�صا لذوي العوق الواحد. 
ب. يحدد المكان التربوي لتعدد العوق ح�صب العوق الرئي�ص ) و�صيلة التوا�صل ( مثال الطالب الأ�صم و لديه اإعاقة عقلية 

تقدم له الخدمات التربوية �صمن برامج تعدد العوق بمعاهد وبرامج العوق ال�صمعي . 
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آلية التقويم لطلاب التربية الخاصة
تطبق المذكرة التف�صيرية والقواعد التنفيذية للائحة تقويم الطالب للعام 1435هـ ال�صادرة بموجب تعميم �صاحب ال�صمو 
الملكي وزير التربية والتعليم بالرقم 3638637 في 1436/2/19هـ ، على طلاب معاهد ومدار�ص التربية الخا�صة وطالها 
المذكرة  هذه  من  ع�صرة  الثانية  القاعدة  في  ورد  ما   بالعتبار  وياأخذ  المذكرة  هذه  على  يطراأ  الذي  والتحديث  التعديل 

التف�صيرية والقواعد التنفيذية للائحة تقويم الطالب للعام 1435 هـ .

مفهوم التقويـــم: اإجراء يتم من خلاله معرفة م�صتوى اأداء الطالب في مجال المعلومات والمهارات وال�صلوكات الم�صتهدفة 

والتي قد تم تدري�صه وتدريبه عليها.

اأهداف التقويم:  تتمثل اأهداف التقويم التربوي فيما يلي:

العام . ١ الدرا�صية خلال  المواد  الم�صتهدفة في  وال�صلوكيات  والمهارات  المعلومات  الطالب في مجال  اأداء  م�صتوى  تحديد 
الدرا�صي اأوفي نهاية الخطة التعليمية الفردية. 

التعرف على مدى تقدم الطالب نحو تحقيق الأهداف المحددة �صمن برنامجه التعليمي الفردي الم�صتمد من خطته . ٢
التعليمية الفردية. 

التاأكد من م�صتوى ا�صتقرار اأداء الطالب وم�صتوى تقدمه من خلال المتابعة والتقويم الم�صتمرين. . ٣
اأثناء عملية التقويم . ٤ تطوير برنامج الطالب وتح�صين م�صتوى الخدمات المقدمة له بناء على المعلومات التي يتم جمعها 

باأنواعه.
قواعد واأ�ص�س التقويم: 

نهاية . ١ حتى  المبكر  التدخل  مرحلة  من  بدءًا  الخا�صة  التربية  مجال  في  وم�صتمرة  و�صرورية  اأ�صا�صية  عملية  التقويم 
مراحل التعليم المحددة لكل فئة من فئات الطلاب. 

تتميز عملية التقويم في مجال التربية الخا�صة بخ�صو�صيتها التي تنفرد بها في �صوء خ�صائ�ص واحتياجات كل طالب. . ٢
األ تكون اأ�صاليب التقويم ، اأو اإجراءاته ، اأو ممار�صاته ، اأو اأدواته ، اأو نتائجه م�صدر قلق يوؤثر �صلبا على عملية التعلم. . ٣
اأن تكون اأدوات التقويم �صادقة وممثلة لما يتوقع من الطالب تعلمه من المعارف والمهارات ، مبينة على مدى تمكنه من . ٤

المادة الدرا�صية ، وما ي�صتطيع اأداءه ، في �صوء ما تعلمه منها بحيث تقي�ص قدرته على حل الم�صكلات والتفكير ال�صليم 
والتعلم الذاتي ، والتعليم الم�صتمر وغيرها من القدرات الذهنية اإ�صافة اإلى معرفة الحقائق وتذكرها. 

اأن توفر اأدوات التقويم معلومات عن العمليات التي يحدث بها التعلم مثل: مدى ا�صتفادة الطالب من ا�صتخدام بع�ص . ٥
خطط التعلم لحل الم�صكلات والتو�صل اإلى الإجابات ال�صحيحة ، والمراقبة الذاتية لم�صتوى التقدم وتعديله ، اإ�صافة 
اإلى معلومات من �صاأنها م�صاعدة المعلمين ووا�صعي المنهج على تح�صين تعلم الطالب ورفع كفاية اأ�صاليب التدري�ص، 

وخا�صة ما يتعلق بتو�صيح المهارات وتحديدها والمعارف التي يجب اأن تركز عليها عملية التدري�ص. 
النظر في نتائج اأدوات التقويم ، �صمن تقويم �صامل لظروف التعلم ، وبيئته ، وتقدم هذه الأدوات معلومات م�صتمرة . ٦

 ، التدري�ص والمنهج ، وحفزه على بذل المزيد من الجهد  اأ�صاليب  عن م�صتوى تقدم الطالب ي�صتفاد منها في تطوير 
للاإفادة من الخبرات التعليمية. 

اأن تتوافر في  اأ�صاليب التقويم ، واأدواته ، وظروف تطبيقه ، والقرارات المترتبة على نتائجه فر�ص متكافئة لجميع الطلاب. . ٧
عدم ا�صتخدام نتيجة الطالب على نحو يوؤثر في قرارات اأخرى لي�ص لها علاقة بالغر�ص الأ�صلي لأداة التقويم اأو محتواها. . ٨
اأن تعد نتيجة الطالب في التقويم م�صاألة تخ�صه ، وولي اأمره ، والقائمين مبا�صرة على تعليمه ، ول يجوز ا�صتخدامها . ٩

بطريقة توؤدي اإلى معاملة الطالب معاملة ت�صيء اإلى تفاعله مع نف�صه ، اأو مع الآخرين. 
اأن تبتعد المدر�صة والمعلمون عن اإطلاق الم�صميات اأو الأو�صاف التي تنبئ �صلبا عن تح�صيل الطالب في درا�صته عند . ١٠

مخاطبته اأو الإ�صارة اإليه. 
اأن تبنى اأدوات التقويم وفق الأ�ص�ص العلمية المتبعة وفي �صوء معايير تحددها الجهات التعليمية بالتن�صيق فيما بينها . ١١

للم�صتويات المقبولة ، مما هو متوقع تعلمه، واكت�صابه من اأهداف التعلم ونواتجه ، وتطور الجهات التعليمية بالتن�صيق 
فيما بينها الأدلة والإر�صادات اللازمة لبناء اأدوات التقويم والتاأكد من �صدقها وثباتها. 

اأن تتولى الجهات التعليمية ذات العلاقة بالتن�صيق فيما بينها و�صع التنظيم الإداري المنا�صب للاختبارات وتنقيحها ، . ١٢
وتطبيقها ، وت�صحيحها ، ور�صد نتائجها وتحليلها ، وحفظ اأ�صئلتها، وا�صترجاعها ، واإعادة ا�صتخدامها ، والتبليغ عن 
نتائجها ، واإجراء اختبارات ال�صدق والثبات اللازمة عليها وتطويرها بما يتلاءم وا�صتخداماتها ، والمقومات اللازمة 
لتح�صين م�صتواها بما ي�صمن تكافوؤ الفر�ص بين الطلاب واإيجاد الأدوات الموحدة التي يمكن على �صوئها مقارنة النتائج. 

اأن تخ�صع عمليات التقويم واإجراءاته واأ�صاليبه لمراجعة م�صتمرة لتطويرها وتعديلها من قبل الجهات التعليمية بالتن�صيق فيما بينها. . ١٣
اأن تتولى الجهات التعليمية بالتن�صيق فيما بينها تطوير اأدوات التقويم واأ�صاليبه للطلاب ذوي الإعاقة.. ١٤
ي�صمل هذا التنظيم جميع مراحل التعليم في معاهد وبرامج التربية الخا�صة. . ١٥
يطبق هذا التنظيم على مواد الخطة الدرا�صية جميعها با�صتثناء المواد التي ترى الجهات التعليمية بالتن�صيق فيما . ١٦

بينها ، �صرورة اإيجاد تنظيم خا�ص لتقويمها. 
ينق�صم العام الدرا�صي اإلى ف�صلين ، يوزع بينهما مقرر المادة الدرا�صية ويراعى في ذلك ما ياأتي: . ١٧

اأ. الموازنة بين ما يعر�ص في مقرر المادة من حيث المحتوى والوقت في كل ف�صل. 
ب. توزيع مقرر المادة في ال�صفوف المبكرة من المرحلة البتدائية وفقا لما تتطلبه المهارات الأ�صا�صية من وقت لتعلمها. 
اأن تكون درا�صة كامل منهج بع�ص المواد  ج. يجوز - ا�صتثناءً - بقرار من الجهة التعليمية المعنية بالتربية الخا�صة 

الدرا�صية خلال ف�صل واحد ، اأو تجزئته على اأكثر من ف�صلين درا�صيين.
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أدوات وأساليب التقويم العامة : 

ت�صتخدم الختبارات الكتابية وال�صفهية والعملية لقيا�ص اأداء الطالب في مجال المعلومات الم�صتهدفة. . ١
ت�صتخدم اأ�صاليب الملاحظة باأنواعها المختلفة وقوائم ال�صطب وتقدير ال�صلوك لقيا�ص اأداء الطالب في مجال المهارات . ٢

وال�صلوكيات المطلوبة وفق احتياجاته. 
توظيف الختبارات باأنواعها المختلفة للتاأكد من م�صتوى اأداء الطالب وتقدمه اأو ا�صتقراره وفق اأ�صلوب المتابعة والتقويم المطلوبين. . ٣
تطبيق اأدوات واأ�صاليب عملية التقويم للطلاب ذوي الإعاقة تتميز بخ�صو�صيتها وفقا لطبيعة احتياجات كل فئة. . ٤
يعطى الطالب ذو الإعاقة الزمن الكافي الذي يتنا�صب وقدراته واإمكاناته الكتابية اأو القرائية اأثناء عملية التقويم التربوية. . ٥
يمكن اأن تجرى عملية التقويم في اأماكن منا�صبة للطلاب  ذوي الإعاقة واأن يوؤدوا الختبارات ب�صكل فردي اأو جماعي، . ٦

وفقاً لحتياجاتهم وخ�صائ�صهم. 
يمكن اأن تتم عملية التقويم للطلاب ذوي الإعاقة بتجزئة و تق�صيم المادة العلمية اإلى اأجزاء �صغيرة ح�صب قدرات . ٧

واإمكانات كل طالب .
في حالة ال�صرورة فاإنه يمكن عدم اللتزام بمواعيد وفترات الختبارات المحددة في تقويم الطلاب ذوي الإعاقة على . ٨

اأن يتم التن�صيق في ذلك مع اإدارة المدر�صة. 
يمكن اأن تتم عملية التقويم للطلاب ذوي الإعاقة وفقاً لأ�صلوب التقويم الم�صتمر كل ح�صب قدراته واإمكاناته. . ٩

في حالة تعذر ا�صتخدام الأدوات والأ�صاليب المحددة في هذا التنظيم فاإنه يمكن للمعلم تقويم طلابه بالطريقة التي . ١٠
يراها منا�صبة لخ�صائ�صهم واحتياجاتهم وتوزيع درجات التقويم بما يتلاءم مع ذلك على اأن يتم ذلك بالتن�صيق مع 

اإدارة المدر�صة.
في حالة تعدد وتنوع احتياجات الطالب فاإنه ينبغي مراعاة اأ�صاليب التقويم المنا�صبة وذلك وفقاً لمواد التقويم الخا�صة بكل . ١١

فئة كاأن يكون الطالب كفيفاً ويعاني من �صعوبات في التعلم اأو يكون اأ�صماً ومعوقا عقليًا ويعاني من ا�صطرابات في التوا�صل.
يتم تقويم الطلاب متعددي العوق ح�صب قدراتهم و احتياجاتهم .. ١٢
مراعاة األ يختبر الطالب ذو الإعاقة  في اأكثر من مادة تحريرية في اليوم الواحد مع اإعطائه الزمن المنا�صب للاإجابة . ١٣

على اأ�صئلة الختبار و تقديم الدعم المنا�صب.
التعليمية . ١٤ تقويمه في محتوى الخطة  يتم  فاإنه  العام  التعليم  له في ف�صل  يقدم  الطالب مما  ا�صتفادة  في حالة عدم 

الفردية ويتم و�صع الأ�صئلة من قبل معلم التربية الخا�صة بالتن�صيق مع معلم المادة.
في جميع حالت التقويم يتولى معلم التربية الخا�صة الإ�صراف على الختبارات و التقويم بالتعاون مع معلم التعليم العام .. ١٥

أدوات وأساليب التقويم الخاصة:

اأولً: العوق الب�صري  : 

تنا�صب اأ�صاليب واأدوات التقويم مع الخ�صائ�ص الح�صية المتوفرة لدى الطلاب ذوي العوق الب�صري والتي تعتمد في . ١
المقام الأول على اللم�ص ، ال�صمع ، والبقايا الب�صرية. 

تتم الختبارات التقويمية للطلاب ذوي العوق الب�صري بواحد اأو اأكثر من الأ�صاليب الآتية: الكتابة والقراءة باأ�صلوب . ٢
برايل ، اأو بالأ�صلوب ال�صفهي ، اأو عن طريق ت�صجيل اأ�صئلة الختبار والإجابة عنها بالو�صائل المنا�صبة كاأ�صرطة الت�صجيل 
والحا�صب الآلي اأو عن طريق ال�صتعانة بقارئ كاتب مب�صر وكذلك ال�صتفادة من المعينات الب�صرية ل�صعاف الب�صر 
مثل: العد�صات المكبرة والطباعة المكبرة ... اإلخ ، وذلك في �صوء الخ�صائ�ص والحتياجات المحددة لكل طالب معوق 

ب�صريا في برنامجه. 
ت�صكل لجنة برئا�صة قائدالمدر�صة اأو من ينوب عنه وع�صوية المخت�ص بالترجمة من واإلى طريقة برايل ومعلم المادة كل . ٣

فيما يخ�صه  في كل مدر�صة يوجد بها برنامج دمج للمعوقين ب�صريا. 
يكون ت�صكيل هذه اللجنة قبل اأ�صبوعين من موعد الختبارات على الأقل لتتمكن من الآتي: . ٤

اأ. تجهيز الأ�صئلة بالطريقة المنا�صبة للمعوقين ب�صريا )برايل للمكفوفين، وخط مكبر ل�صعاف الب�صر(. 
ب. نقل اإجابات الطلاب المكفوفين من طريقة برايل اإلى الخط العادي ليتمكن معلم المادة من ت�صحيحها. 

ت�صتخدم نف�ص الأ�صئلة ذاتها التي تعد لختبارات بقية الطلاب، وفي حالة وجود خرائط اأو ر�صومات اأو جداول في تلك . ٥
الأ�صئلة فعلى معلم المادة الت�صاور مع المعلم المخت�ص بالترجمة لمعرفة اإمكانية اإخراج ذلك بطريقة برايل اأو تعذره ، 

فاإذا تعذر ذلك فعلى معلم المادة و�صع بديل منا�صب. 
يوفر لهذه اللجنة ما يمكنها من اأداء عملها مع المحافظة على �صرية الختبارات واإجابات الطلاب. . ٦
العام المرونة من حيث الموازنة بين حداثتهم في تعلم بع�ص . ٧ التعليم  تراعى عند تقويم الطلاب المحولين حديثا من 

المهارات مثل القراءة والكتابة بطريقة برايل ومتطلبات بع�ص المواد الدرا�صية كالإملاء والمطالعة بحيث يتم تقويم كل 
طالب ح�صب م�صتوى اكت�صابه المهارة.

في حال عدم ا�صتفاده الطالب مما �صبق يتم تقويمة وفق قدراته واحتياجاته .. ٨

ثانيًا: العوق ال�صمعي

تنا�صب اأ�صاليب واأدوات التقويم مع الخ�صائ�ص الح�صية المتوفرة لدى الطلاب ذوي العوق ال�صمعي والتي تعتمد في المقام . ١
الأول على حا�صة الب�صر، والبقايا ال�صمـعية. 

٢ . - التلميح  لغة  الكلام(  )قراءة  ال�صفاه:  قراءة  مـــثل:  المختلفة  التوا�صل  بطرائق  للطلاب  التقويمية  الختبارات  تتم 
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الكلام المرمز -اللفظ المنغم ، لغة الإ�صارة ، اأبجدية الأ�صابع الإ�صارية اأو بطريقة التوا�صل الكلي بالإ�صافة اإلى الأ�صاليب 
الكتابية العادية واأ�صاليب التقنية الحديثة كالحا�صب الآلي ، كل ح�صب قدراته واإمكاناته. 

ا�صتخدام الأ�صئلة المو�صوعية المبا�صرة والوا�صحة والبتعاد عن الأ�صئلة المقالية والمركبة والكلمات الغام�صة والمجردة . ٣
والأ�صئلة اللفظية التي تحتاج اإلى بقايا �صمعية اأو ح�صيلة لغوية .

يراعى عند الحاجة ترجمة ال�صوؤال بلغة الإ�صارة لل�صم لإي�صال المعنى المطلوب في بع�ص الأ�صئلة التي ي�صعب فهمها.. ٤

ل يتاأثر التقويم بالتركيب البنائي للغة المكتوبة من الأ�صم وتنميقه لل�صياغات وخا�صة في المواد الأدبية والجتماعية، . ٥
وعدم محا�صبته على الأخطاء الإملائية اأو النحوية اإل اإذا كان الختبار يقي�ص م�صتوى الطالب في مادة الإملاء.

ل يتاأثر التقويم ب�صلامة و�صحة نطق الحروف ومخارج الأ�صوات في الختبارات ال�صفهية ويمكن ا�صتبدالها كتابيا اأو . ٦
اإ�صارياً في حال تعذر التقويم.

في حال عدم ا�صتفاده الطالب مما �صبق يتم تقويمة وفق قدراته واحتياجاته .. ٧

ثالثاً: العوق العقلي

تنا�صب اأ�صاليب واأدوات التقويم مع الخ�صائ�ص الج�صمية والعقلية والنف�صية للطلاب ذوي العوق العقلي والتي تعتمد في . ١
المقام الأول على التكامل الح�صي. 

المختلفة . ٢ التقويم  اأ�صاليب  من  العديد  تطبيق  خلاله  من  يمكن  الذي  الم�صتمر  للتقويم  وفقاً  الطلاب  تقويم  عملية  تتم 
والمتنوعة كالختبار الكتابي اأو ال�صفهي كل ح�صب قدراته البدنية والحركية اأو اختبارات الملاحظة.

وم تقويما يتنا�صب مع قدراته .. ٣ في حال تعذر ا�صتفادة الطالب ذي العوق العقلي مما قدم له في الف�صل  فيقَّ
في حال عدم ا�صتفاده الطالب مما �صبق يتم تقويمة وفق قدراته واحتياجاته .. ٤

رابعاً: ا�صطراب طيف التوحد

مع . ١ التوحد  طيف  ذوو  للطلاب  وال�صلوكية  والجتماعية  التوا�صلية  الخ�صائ�ص  مع  التقويم  واأدوات  اأ�صاليب  تتنا�صب 
التركيز على اأ�صاليب التكامل الح�صي. 

ت�صتخدم الأ�صاليب التوا�صلية المختلفة مع الطلاب التوحديين مثل: الكتابة والقراءة ولوحة التوا�صل... اإلخ اأثناء تقويمهم . ٢
وذلك ح�صب خ�صائ�ص واإمكانات واحتياجات كل طالب على حدة. 

يمكن تجزئة محتويات الختبار اإلى فترات ق�صيرة تتنا�صب مع خ�صائ�ص وقدرات واحتياجات كل طالب على حدة.. ٣

في حال �صعوبة تقويم الطالب التوحدي وفق ما قُدم له في ف�صل التعليم العام فيتم تقويمه وفق محتوى الخطة التعليمية الفردية .. ٤

في حال عدم ا�صتفاده الطالب مما �صبق يتم تقويمة وفق قدراته واحتياجاته  .. ٥

خام�صاً: ال�صطرابات ال�صلوكية والنفعالية

تتنا�صب اأ�صاليب واأدوات التقويم مع الخ�صائ�ص ال�صلوكية والنفعالية للطلاب ذوي ال�صطرابات ال�صلوكية والنفعالية. . ١

يقوم معلم التربية الخا�صة بتوزيع محتوى الختبار على فترات زمنية ق�صيرة تتنا�صب مع م�صتوى النتباه والتركيز لدى الطالب. . ٢

ي�صمح للطالب بالتوقف والتحرك اأثناء اأداء الختبار وذلك ح�صب م�صتواه وقدرته على المكوث في المقعد. . ٣

ي�صمح للطالب بالختبار في ركن خا�ص بعيداً عن الم�صتتات.. ٤

في حال عدم ا�صتفاده الطالب مما �صبق يتم تقويمة وفق قدراته واحتياجاته  .. ٥

�صاد�صاً: العوق الج�صمي وال�صحي

والأجهزة . ١ والو�صائل  وال�صناعية  الطبيعية  الأطراف  ا�صتخدام  لديه عوق حركي بدني الحق في  الذي  للطالب  يحق 
التعوي�صية المختلفة اأثناء عملية التقويم. 

يحق للطالب الذي ت�صتدعي ظروفه ال�صحية اأن يوؤدي الختبار في المكان والزمان المنا�صبين لحالته. . ٢

يمكن للطالب اأن يختبر مع طلاب التعليم العام كلما كان ذلك ممكناً.. ٣

يمكن تجزئة الختبار الواحد على فترات ق�صيرة تبعاً لظروف الطالب البدنية وال�صحية.. ٤

يختبر الطالب الذي ل ي�صتطيع الكتابة باأ�صئلة يتم الإجابة عنها �صفهيًا ويكلف قائدالمدر�صة اأحد من�صوبي المدر�صة . ٥
ممن تتوفر فيه الأمانة و تحمل الم�صوؤولية بالكتابة عن الطالب .

يعفى الطالب من الختبار في المواد العملية و الخط .. ٦

يكون الختبار في مادة الإملاء على �صكل اأ�صئلة تحريرية يجيب عليها الطالب �صفهيًا .. ٧

في حال عدم ا�صتفاده الطالب مما �صبق يتم تقويمة وفق قدراته واحتياجاته .. ٨

�صابعاً: ا�صطرابات اللغة والكلام

مراعاة ا�صطرابات النطق والكلام التي يعاني منها الطالب وعدم مقارنته- اأثناء التقويم - بالطالب العادي وعدم . ١
محا�صبته على الأخطاء الناتجة عن تلك ال�صطرابات. 

 يمكن للمعلم ا�صتبدال الختبارات ال�صفهية باختبارات تحريرية اإذا دعت الحاجة اإلى ذلك وفق ما تراه لجنة الخطط . ٢
التعليمية يمكن للمعلم ال�صتعانة بمعلم تدريبات النطق والكلام )اإخ�صائي ا�صطرابات التوا�صل( اأثناء عملية التقويم.

يتم تقويم الطالب وفق قدراته و احتياجاته الفردية.. ٣
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ثامناً: �صعوبات التعلم

برامج . ١ وفق  التعلم  فئة �صعوبات  ت�صنيفهم �صمن  و  ت�صخي�صهم  الذين تم  العام  التعليم  الطلاب في  ي�صتفيد جميع 
الت�صخي�ص المعتمدة من اأدوات و اأ�صاليب التقويم الخا�صة بهذه الفئة .

يتم اللتزام بتطبيق اأدوات القيا�ص و التقويم للطلاب من فئة �صعوبات التعلم الذين تم ت�صخي�صهم �صمن هذه الفئة . ٢
و لم تقدم لهم الخدمات الم�صاندة لعدم توفر برامج �صعوبات تعلم في مدار�صهم بالمراحل التعليمية الثلاث )ابتدائي 

، متو�صط ، ثانوي ( .
يتم تطبيق اأدوات القيا�ص و التقويم ب�صكل فردي وفق احتياجات كل طالب و يوثق ذلك في الخطة التعليمية الفردية للطالب .. ٣
في جميع حالت التقويم يتولى معلم �صعوبات التعلم الإ�صراف على اختبارات التقويم للطلاب في المواد التي يتلقون . ٤

فيها خدمات التربية الخا�صة. 
يجب تقويم الطالب الذي لديه �صعوبات تعلم بالو�صيلة التي تنا�صب قدراته واحتياجاته وذلك وفقا للاآتي: . ٥

قراءة الأ�صئلة  للطالب في حال كون الم�صكلة لديه هي القراءة مع التاأكد من فهمه للمطلوب قبل الإجابة.  أ.  
ب. يتم تقويم الطالب �صفويا اأو تكتب له الإجابة اأو ت�صجل على �صريط ح�صب ما تقت�صيه م�صلحة الطالب، في حال 

كانت الكتابة م�صكلة لديه.
التعليمية  على الخطة  بناءً  يتعلمه  وما  الف�صل  الطالب في  يتعلمها  التي  المادة  كمية  مع  الأ�صئلة  توزيع  يتنا�صب  ج. 

الفردية. 
د. يتم تقويم الطالب بالتعاون بين معلم المادة ومعلم التربية الخا�صة وذلك باختيار الطريقة التي تنا�صب قدرات 
الطالب واحتياجاته في حالة تاأثير �صعوبات التعلم لدى الطالب على اأدائه في مواد اأخرى ل يتلقى فيها خدمات خا�صة 

كتاأثير �صعوبات التعلم في القراءة على اأدائه في العلوم اأو القراآن الكريم .
ه. تقويم الطالب ب�صكل فردي بعيدا عن اأي م�صدر ت�صتيت للاإنتباه في حالة وجود م�صكلة في النتباه لدى الطالب 

بالإ�صافة اإلى �صعوبات التعلم .
و. يعطى الطالب فترات راحة اأثناء التقويم تبعاً لقدرته على التركيز وال�صتمرار في اأداء المهمة. 

ز.  ال�صماح للطالب بالحركة والقيام من المقعد والم�صي ثم الجلو�ص مرة اأخرى في حالة وجود ن�صاط زائد لدى الطالب 
بالإ�صافة اإلى �صعوبات التعلم.

ح. تقويم الطالب بتجزئة مادة الحفظ الى اأجزاء ق�صيرة تتنا�صب وقدرته على الحفظ ويتم تقويمه في كل جزء بعد 
م�صاعدته في حفظه قبل التقويم بفترة وجيزة وفي حال تعذر ذلك فاإنه يتم اإعفائه من الحفظ والكتفاء بتقويمه في 

اإدراكه للمفاهيم العامة للمو�صوع وذلك في حال كون الطالب يعاني من �صعوبة في الحفظ. 
ط. تجزئة الموا�صيع وتقويم الطالب في كل مو�صوع على حدة اأو �صم اأكثر من مو�صوع مع بع�صها البع�ص ح�صب قدرة 

الطالب وذلك في حال كون تعدد الموا�صيع في المادة الواحدة ي�صبب م�صكلة للديه . 

 يتم تقويم الطالب في محتوى الخطة التعليمية الفردية ويتم و�صع الأ�صئلة من قبل معلم التربية الخا�صة بالتن�صيق مع . ٦
معلم المادة في حال عدم ا�صتفادة الطالب مما يقدم له في ف�صل التعليم العام .

يتم تقويم الطالب في محتوى الخطة التعليمية الفردية ومحتوى الموا�صيع التي يتعلمها في ف�صل التعليم العام في مادة . ٧
معينة في حال ا�صتفادة الطالب مما يقدم له في ف�صل التعليم العام في تلك المادة  ويراعى في ذلك اأن تو�صع الأ�صئلة 

بالت�صاور بين معلم المادة ومعلم التربية الخا�صة

يتم التركيز على المفاهيم الأ�صا�صية اأثناء التقويم في المواد ذات الكثافة في المحتوى .. ٨

في حال عدم ا�صتفاده الطالب مما �صبق يتم تقويمة وفق قدراته واحتياجاته  .. ٩

الخطط التعليمية :

اأطراف العملية التعليمية )الطالب - فريق  اأ�صا�صية ومُلزمة مكتوبة بين  هي وثيقة   : التعليمية  مفهوم الخطط 

العمل المدر�صي - الأ�صرة( والأفراد والجهات المن�صو�ص عليها في برنامج الطالب لجميع الخدمات التربوية والخدمات 
الم�صاندة التي تقت�صيها احتياجات كل طالب من ذوي الإعاقة - مبني على نتائج الت�صخي�ص والقيا�ص - ومعد من قبل 

فريق العمل في الموؤ�ص�صة التعليمية.

أهداف الخطط التعليمية : ت�صعى الخطط التعليمية اإلى تحقيق الأهداف التالية: 

حماية و�صمان حق الطالب ذي الإعاقة في الح�صول على الخدمات التربوية والتعليمية والخدمات الم�صاندة التي تلبي . ١
جميع احتياجاته .

�صمان حق الأ�صرة في تلقي الرعاية المنا�صبة لطفلها. . ٢

تحديد نوعية وكمية الخدمة التربوية والتعليمية والم�صاندة المطلوبة لحتياجات كل طالب على حدة. . ٣

تحديد الإجراءات ال�صرورية لتقديم الخدمات التربوية والتعليمية والخدمات الم�صاندة لكل طالب على حدة. . ٤

تحديد الأن�صطة التدريبية و الطرق التعليمية و الو�صائل المتنوعة التي �صيتم ا�صتخدامها.. ٥

المنا�صبة . ٦ القرارات  و�صع  لمناق�صة  والأ�صرة  الطالب  لخدمة  المعنية  الجهات  بين  الم�صترك  والتعاون  التوا�صل  تحقيق 
والمتعلقة باحتياجاته وتفعيلها. 

قيا�ص مدى تقدم الطالب في البرنامج. . ٧

تقديم تعليم مخطط ومنظم لتحقيق التدري�ص الجيد و الفاعل .. ٨

تح�صين عملية التوا�صل بين اأع�صاء الفريق متعدد التخ�ص�صات و خا�صة بين المعلم و اأولياء الأمور.. ٩
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أنواع الخطط التعليمية:

ت�صتمل الخطط التعليمية على :

1- خطة تعليمية فردية : تلك الخطة التي ت�صمم ب�صكل خا�ص لطالب معين ح�صب نوع اإعاقته وطبيعتها لكي تقابل 

حاجاته التربوية والتعليمية وت�صتمل على الأهداف المتوقع تحقيقها وفق معايير معينة وفي فترة زمنية محددة وتختلف 
من طالب لآخر .

2- خطة اأ�صرية : تت�صمن خطة خدمة الأ�صرة الفردية الخدمات التي تقدم للاأطفال في �صن مبكرة )الخم�ص �صنوات 

التعليمية  الأخ�صائيين في البرامج  المبكر، وتعمل هذه الخطة على توجيه عمل  التدخل  اأ�صرهم في مرحلة  و  الأولى( 
على  الآباء  يح�صل  و  معاً  الآباء  و  الأخ�صائيين  من  كل  يعمل  خلالها  ومن  الإعاقة،  ذوي  الأطفال  اأ�صر  مع  الخا�صة 

اإر�صادات من المتخ�ص�صين ويتلقون التدريبات على كيفية خدمة الطفل .

اأخرى )  اإلى  بيئة  اأو من  الإعاقة للانتقال من مرحلة  الفرد ذي  اإعداد  العمل على  اإلى  3- خطة انتقالية: تهدف 

المراحل الدرا�صية الثلاث ،ما بعد المرحلة الثانوية درا�صياً اأو مهنيًا ، بيئات العمل العامة ( ، و تدرج البرامج النتقالية 
�صمن  الخطة التعليمية الفردية المعدة لكل طالب ويقوم معدو الخطة بتحديد طبيعة هذه البرامج وكيفية تقديمها 

ومدتها ومدى ا�صتفادة الفرد منها.

مرتكزات الخطط التعليمية الفردية  ترتكز الخطط التعليمية الفردية على مايلي:
اأولً: العتبارات الأ�صا�صية:

اإعداد خطة تعليمية فردية لكل طالب من ذوي الإعاقة اأيا كان نوع ومكان وزمان الخدمة المطلوبة. 	. 
ت�صخير جميع الإمكانات المادية والب�صرية والمكانية والو�صائل والأ�صاليب اللازمة لإنجاح الخطة تعليمية الفردية. 	. 
يتم اإعداد الخطة التعليمية الفردية بناء على نتائج الت�صخي�ص والقيا�ص لكل طالب على حدة. 	. 
تعتمد عمليات الخطة التعليمية الفردية على الو�صف الدقيق المكتوب للبرنامج التعليمي. 	. 
ه يتم اإعداد الخطة التعليمية الفردية بناء على احتياجات الطالب المحددة في م�صتوى اأدائه الحالي. 	.
تعتمد الخطة التعليمية الفردية على عمل الفريق المتعدد التخ�ص�صات. 	. 
م�صاركة الأ�صرة في اإعداد وتنفيذ وتقييم ومتابعة و اعتماد الخطة التعليمية الفردية في جميع مراحلها. 	. 
يقترن عمل الخطة التعليمية الفردية بفترة زمنية محددة لبداية ونهاية الخدمات المطلوبة. 	. 
تخ�صع الخطة التعليمية الفردية للتقويم الم�صتمر والنهائي.	. 
الحتفاظ بالخطة التعليمية الفردية في نهاية كل عام درا�صي في ملف الطالب.	. 

ثانيًا:  محتويات الخطط التعليمية الفردية : 

ينق�صم محتوى الخطة التعليمية الفردية اإلى ق�صمين رئي�صين: 

- الق�صم الأول المعلومات الأولية عن الطالب وت�صمل: ال�صم ، تاريخ الميلاد ، ا�صم المعهد/المدر�صة، ال�صنة الدرا�صية، 

الف�صل و ال�صف الدرا�صي  ، فئة التربية الخا�صة ، معلومات و تواريخ تتعلق باإعداد الخطة، تاريخ اللتحاق بالمعهد / 
المدر�صة ، ملخ�ص تاريخ الحالة ، �صورة �صخ�صية ، جدول الطالب .

- الق�صم الثاني عنا�صر الخطة التعليمية الفردية وهي: 

م�صتوى الأداء الحالي : و�صف يحدد م�صتوى الأداء الحالي لنقاط القوة و مواطن الحتياج ب�صكل دقيق و بما 	. 

يكفي ل�صياغة الأهداف الأ�صا�صية ، وي�صتخل�ص هذا الم�صتوى من نتائج التقييم الر�صمية اأو غير الر�صمية ، ويحتوي 
على جميع المهارات الخا�صة بالفئة الم�صتهدفة  .

الأهداف طويلة المدى : اأهداف يتم و�صعها بحيث تتوافق مع احتياجات الطالب و ت�صمل المنظور الكامل للاأهداف 	. 

ق�صيرة المدى في كل مجال ، ول بد اأن تكون قابلة للقيا�ص و ت�صف الأداء الذي يهدف لتحقيقه مع نهاية الف�صل اأو العام 
الدرا�صي.

و 	.  اإجرائية قابلة للقيا�ص و تربط بين م�صتوى الأداء الحالي  الأهداف ق�صيرة المدى : و�صف الأهداف بطريقة 

الأهداف الف�صلية اأو ال�صنوية .

الأهداف التدري�صية : اأهداف �صلوكية تعبر بدقة و و�صوح عن التغير في �صلوك الطالب والذي يتوقع حدوثه نتيجة 	. 

مروره بالخبرات التعليمية في المواقف المختلفة بعد فترة من الوقت و ي�صتمل الهدف ال�صلوكي على ثلاثة عنا�صر 
اأ�صا�صية وهي الأداء و المعايير و الظروف .

ه تحديد الخدمات : بيان للخدمات و المواد الخا�صة المقدمة للطالب ومن يقوم بتدري�صه و المحتوى الذي ي�صتمل 	.

عليه البرنامج التعليمي ، بالإ�صافة  اإلى تحديد الخدمات التاأهيلية و التربوية المبا�صرة وغير المبا�صرة و الخدمات 
الم�صاندة )نف�صية ، اجتماعية ، تقنية .... ( و الأ�صخا�ص الم�صوؤولين عنها .

مواعيد الخدمات : المواعيد المقررة للبدء في البرامج التعليمية الفردية و المدة المتوقعة للخدمات .	. 

التقويم : تحديد المعايير المو�صوعية و الإجراءات التقويمية و الجداول الزمنية التي �صيتم اعتمادها لتحديد مدى 	. 

تحقيق الأهداف و مواعيدها الدورية ) يومية - اأ�صبوعية - �صهرية - �صنوية (. 

تحديد الم�صاركين في فعاليات الخطة التعليمية الفردية اإعـداداً وتنفيـذاً و تقويمـاً  و متابعة.	. 
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التعليمية  الخطط  اإعداد  متطلبات  تتحدد  الفردية  التعليمية  الخطط  وتقويم  وتنفيذ  اإعداد  متطلبات   : ثالثًا 

الفردية في العمليات التالية:

1-إعداد الخطة: 

أ. يتم ت�صكيل فريق الخطة التعليمية الفردية برئا�صة فائد المعهد/المدر�صة�ص وينوب عنه وكيل المدر�صة لل�صوؤون التعليمية                    
وع�صوية كل من :

معلم التربية الخا�صة. •
معلم التعليم العام . •
المر�صد الطلابي اأو الأخ�صائي الجتماعي . •
المخت�صون ح�صب الحاجة )معلم تدريبات �صلوكية ،معلم تدريبات نطق ، اأخ�صائي ب�صريات ..........(. •
ولي اأمر الطالب اأو من ينوب عنه . •
الطالب قدر الإمكان وحين يكون جاهزاً للم�صاركة ) الن�صج العمري و العقلي(. •

ب. يتم جمع معلومات كاملة عن الطالب بالرجوع للملفات الر�صمية و القيام بالمقابلات اللازمة وا�صتخدام الملاحظة و 
تطبيق المقايي�ص المعتمدة و الختبارات المنهجية غير الر�صمية .

ج. يتم تحديد مواعيد اجتماعات فريق الخطة التعليمية الفردية ب�صكل دوري اأو بناء على الحاجات المتغيرة للطالب .
د. يتم بناء واإعداد الخطة التعليمية الفردية لكل طالب من قبل فريق الخطة التعليمية الفردية بالرجوع للمعلومات التي 

تم جمعها و تو�صيات فريق الت�صخي�ص والقيا�ص. 
هـ.  تعد الخطة التعليمية الفردية خلال فترة ل تتجاوز اأ�صبوعين من نهاية اإجراءات الت�صخي�ص.

2- تنفيذ الخطة: 

يتم البدء في تنفيذ الخطة التعليمية الفردية خلال فترة ل تتجاوز اأ�صبوعا من اإعدادها. 	. 

يتم تنفيذ الخطة التعليمية الفردية من قبل كل من له علاقة بتقديم الخدمة المن�صو�ص عليها في الخطة. 	. 

يجب التن�صيق بين الأع�صاء القائمين بتنفيذ الخطة. 	. 

3-تقويم الخطة: 

يتم توثيق و ت�صجيل تقدم الطالب نحو تحقيق الأهداف من خلال التقويم الم�صتمر ب�صكل منتظم بعد نهاية كل هدف 	. 
�صلوكي تعليمي .

يتم تقويم مدى تقدم اأداء الطالب نحو تحقيق الأهداف ق�صيرة المدى ب�صكل م�صتمر.	. 

يتم تقويم الخطة التعليمية الفردية لتحديد مدى فاعليتها في تحقيق احتياجات الطالب في نهاية كل ف�صل درا�صي. 	. 
يجب اأن يقوم فريق الخطة التعليمية الفردية بمراجعة الخطة �صنويًا اأو ن�صف �صنويًا و التعديل عليها في حال عدم 	. 

تحقق التقدم المن�صود من الطالب اأو عند تغير حاجاته اأو حدوث تقدم اأكثر من المتوقع .

4-جوانب الخطة التعليمية الفردية : 

اأولً-الخدمات الأكاديمية :

ت�صمل اأحد المجالت  الأكاديمية الرئي�صة أو جميعها وهي :

-  الريا�صيات          - القراءة          - الإملاء    

- الخط      - اأو مادة التعثر وتحدد  - التعبير التحريري               

ثانياً -الخدمات المهارية : 

ت�صمل مجموعة من المهارات يتم و�صعها وفق الحتياجات التربوية الخا�صة للطالب وهي :

المهارات ال�صتقلالية ) مهارات الحياة اليومية ، مهارات العناية بالذات ( •

المهارات الحركية ) حركية عامة ، حركية دقيقة (. •

المهارات اللغوية ) ا�صتقبالية ، تعبيرية ( . •

المهارات المهنية . •

مهارات ال�صلامة . •

المهارات القت�صادية . •

المهارات الح�صية ) ال�صتماع ، اللم�ص ، ال�صم ، التذوق (. •

مهارات الحركة و التنقل . •

مهارات التوا�صل . •

- النتباه       - الذاكرة         - الإدراك         - التفكير .     • المهارات النمائية  وهي :  

مهارات �صبط النفعالت ال�صلبية اأو الإيجابية . •

مهارات تحليل الم�صكلة والو�صول اإلى الحل . •

مهارات ما قبل التطور اللفظي ) الأ�صوات وفئات الأ�صوات وفق الت�صل�صل الطبيعي ( . •

مهارات اللغة المبكرة  ) التعبير بكلمة اأو كلمتين ( . •
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مهارات اللفظ ) اإ�صدار الأ�صوات بو�صوح (  . •

مهارات اللغة ) قواعد ت�صكيل الكلمات و الجمل والبناء اللغوي(. •

مهارات معالجة المعلومات ال�صمعية ) تمييز الأ�صوات ، تذكر الأ�صوات ( . •

مهارات ال�صوت ) ال�صتخدام ال�صحيح لل�صوت ( . •

مهارات الطلاقة . •

المهارات ال�صمعية و النطقية و ال�صفهية )ال�صمعية  تهدف ل�صتخدام القدرة ال�صمعية المتبقية ، النطقية تهدف اإلى تعليم  •
مخارج الحروف، ال�صفهية ت�صتمل على قراءة ال�صفاه و تعابير الوجه(.

مهارات التوا�صل الكلي و تركز على التوا�صل مع جميع اأفراد المجتمع  •

 مهارات ثنائية اللغة / الثقافة وتركز على تعليم ذوي الإعاقة ال�صمعية لغتين في وقت واحد : لغة الإ�صارة للتعبير المبا�صر  •
و اللغة العادية للقراءة و الكتابة .

ثالثاً -الخدمات الم�صاندة : تحتوي على :

الخدمات الجتماعية : ت�صمل المهارات التي ت�صاعد على تكيف الطالب في المجتمع و المعهد/المدر�صة و ترفع م�صتوى 	. 

الكفاءة الجتماعية .

الخدمات النف�صية : ت�صمل على مهارات ت�صاعد على رفع م�صتوى تقدير الذات و الثقة بالنف�ص بالإ�صافة اإلى مهارات 	. 

توجيه وتعديل ال�صلوك و اتباع القواعد والتنظيمات.

خدمات التقنية : تركز على تحديد التقنية الم�صاعدة للطالب و التي تمكنه من تح�صين قدراته الأدائية و ت�صاعده 	. 

في التغلب على م�صكلاته .

الخدمات الطبية : تو�صح مدى احتياج اأو ا�صتخدام الطالب لأي تدخلات طبية اأو اأدوية .	. 

رابعاً -الت�صهيلات : ت�صمل كل الت�صهيلات التي يحتاج اإليها الطالب في المنهج و الواجبات و الختبارات .

الأهداف  اإلى  للو�صول  لآخر  العمل  فريق  اأع�صاء  اأحد  يقدمها  التي  ال�صت�صارات  جميع  :ت�صمل  -ال�صت�صارة  خام�صاً 

المو�صوعة للطالب .

الشراكة بين المدرسة والأسرة :    
         تعد الأ�صرة �صريكا هاما واأ�صا�صيا في تربية وتعليم اأبنائها الذين يحتاجون لخدمات التربية الخا�صة وهي من اأف�صل 
الم�صادر في تقويم الطالب  والتعرف على احتياجاته واأكبر عون للمعلم في المواقف التعليمية والأن�صطة اللا�صفية، كما 
اأن الأ�صرة توفر تغذية راجعة عن مدى ا�صتفادة ابنها اإ�صافة اإلى اأنها ت�صاهم في الح�صول على الدعم العام للبرنامج 

التعليمي، لذلك يجب توطيد العلاقة بين المعهد/المدر�صة والأ�صرة وتفعيلها من خلال التاأكيد على ما يلي:

اأول: واجبات المدر�صة نحو الأ�صرة

تمكين ولي الأمر من زيارة المعهد/المدر�صة والطلاع على كل ما يتعلق ببرنامج ابنه وملاحظته في مكانه التربوي . ١
بالتن�صيق مع الإدارة.

الح�صول على اإذن ولي الأمر لغر�ص الت�صخي�ص واإعداد البرنامج و اإقرار اأي تعديلات تطراأ عليه اأثناء اأو بعد التنفيذ . ٢
وكذلك في حالة اإلغائه.

اإ�صراك الأ�صرة في الت�صخي�ص واإعداد البرامج وملاحظة �صير العمل في برنامج الطالب والتقويم النهائي.. ٣
الحفاظ على �صرية جميع المعلومات المتعلقة بالطالب واأ�صرته.. ٤
�صرح حالة الطالب للاأ�صرة بلغة مفهومة والتاأكد من اأن المعلومات �صحيحة ووا�صحة ووافية.. ٥
اإعادة ت�صخي�ص الطالب اإذا راأت الأ�صرة اأنه لم يو�صع في البرنامج المنا�صب بناء على ت�صخي�صه ال�صابق في حالة طلبها . ٦

ذلك و وفق اللوائح و الأنظمة .
اإر�صادية . ٧ ن�صرات  وبتوزيع  للاأ�صرة  تدريب موجهة  برامج  بتقديم  وذلك  الطالب  الفاعل مع  للتعامل  الأ�صرة  م�صاندة 

مب�صطة.
تب�صير الأ�صرة بحقوق ال�صخ�ص المعوق التي كفلتها اللوائح والأنظمة.. ٨
اإ�صعار الأ�صرة خطياً قبل تحويل ابنها من برنامج التربية الخا�صة اإلى التعليم العام دون اأخذ موافقتها، واإ�صعارها . ٩

خطياً واأخذ موافقتها عند تحويل الطالب من التعليم العام للتربية الخا�صة .

ثانيًا : واجبات الأ�صرة نحو المدر�صة

ال�صتجابة لدعوة المعهد/المدر�صة للا�صتراك في الت�صخي�ص واإعداد وتنفيذ وتقويم الخطط التعليمية، ومتابعة �صير درا�صة الطالب.. ١
التعاون مع المعهد/المدر�صة باإعطاء الإذن لإجراء الت�صخي�ص واإعداد البرامج واإحالة الطالب اإلى جهة متخ�ص�صة . ٢

اأخرى اإذا لزم الأمر ويكون لها الحق في الرف�ص في حالت يمكن اأن ت�صتوجب ذلك.
تنفيذ ما تطلبه المعهد/المدر�صة من متطلبات في البيت كم�صاعدة الطالب في اأداء واجبات معينة اأو المحافظة على �صلوك . ٣

معين.
اطلاع المعهد/المدر�صة على اأي تغير يطراأ على الأ�صرة اأو الطالب يمكن ال�صتفادة منه ل�صالح الطالب.. ٤
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ويتم العمل مع الأ�صرة من خلال:

م�صاركة ولي الأمر في اجتماعات لجنة الخطط التعليمية .. ١

الجتماعات الفردية بين فريق العمل متعدد التخ�ص�صات .. ٢

الجتماع باأولياء الأمور على م�صتوى المدر�صة.. ٣

لقاءات اليوم المفتوح.. ٤

مجل�ص اأولياء الأمور.. ٥

الت�صالت الهاتفية والملاحظات الكتابية.. ٦

ثالثًا: العلاقة التبادلية بين المعلمين و الأ�صرة 

اأهمية المعلمين للاأ�صرةاأهمية الأ�صرة للمعلمين
التي  ال�صخ�صية  بالمعلومات  المعلمين  بتزويد  الأ�صرة  تقوم 

يمكن تف�صر بع�ص ال�صلوكيات .
توؤكد على مدى  التي  الموثقة  بالأدلة  الأ�صرة  المعلمون  يزود 

تقدم و تطور الطالب  اأو اإخفاقه .
و  الخلفية  عن  بمعلومات  المعلمين  بتزويد  الأ�صرة  تقوم 

التاريخ الطبي و المر�صي للطالب.
تعليم  في  الفاعلة  الم�صاركة  على  الأ�صرة  المعلمون  ي�صاعد 

اأبنائهم .
تقوم الأ�صرة بتعزيز ما يعلمه المعلمون للطلاب و خا�صة ما 

يتعلق بالواجبات المنزلية .
اأبنائهم  حاجات  على  التعرف  في  الأ�صرة  المعلمون  ي�صاعد 

الأكاديمية و ال�صلوكية .

ت�صاعد الأ�صرة المعلمين في تحديد اهتمامات الطلاب مما 
ي�صهم في تحقيق الأهداف التربوية و العمل على تحقيقها.

يقوم المعلمون بتحديد المعلومات التربوية و المجتمعية الهامة التي 
ت�صاعد الأ�صرة في التعرف على الفر�ص المختلفة لأبنائهم.

و  للطلاب  القوة  اكت�صاف جوانب  المعلمين في  الأ�صرة  ت�صاعد 
احتياجاتهم مما يمكن من و�صع الأهداف التربوية المنا�صبة.

التي ت�صهم في  يو�صح المعلمون للاأ�صرة المهارات الجتماعية 
م�صاركة اأبنائهم بالمجتمع و ت�صاعدهم على التفاعل معه .

يمكن للاأ�صرة اأن تزود المعلمين بالمعلومات عن اأنماط النظام و 
ا�صتراتيجيات التعلم التي يمكن اأن تفيد الطلاب بدرجة اأف�صل.

و  اأ�صاليب  على  تعريفهم  في  الأ�صرة  المعلمون  ي�صاعد 
ا�صتراتيجات التعليم التي تنا�صب اأبناءهم .

التشكيلات الوظيفية لمعاهد وبرامج التربية الخاصة:
الت�صكيلات الوظيفية :  تنظيم يو�صح حاجة المعاهد و المدار�ص المطبقة لبرامج التربية الخا�صة من الكوادر الب�صرية التي 

ت�صهم في نجاح العملية التربوية و التعليمية من خلال القيام بالمهام و الواجبات الموكلة بهم .

عدد الف�صول/الطلاب/ الح�ص�صعدد الوظائفالوظيفة
-1مدير

وكــيل
 83 طالب فاأقل1
84 - 166 طالب 2
167 طالب فاأكثر 3

40 طالب فاأكثر بن�صاب 9 ح�ص�صالمعلم الم�صرف - تربية خا�صة

مر�صد طلابي
 83 طالب فاأقل1
84 - 166 طالب 2
167 طالب فاأكثر 3

-1رائد ن�صاط
2 ف�صل فاأكثر1اأمين م�صادر تعلم

مح�صر مختبر
2 - 6 ف�صول1
7 ف�صول فاأكثر2

م�صجل معلومات
 133 طالب1
134 طالب  فاأكثر2

-1�صكرتير

الم�صاعد الإداري
16 - 83 طالب1
84 - 166 طالب2
167 طالب فاأكثر 3

يحدد وفق الخطط الدرا�صية و معلم  تعليم عام   )ف�صل/معلم مادة (
عدد الف�صول

18 ح�صة
معلم التربية الخا�صة )معلم ف�صل (

معلم التربية الخا�صة ) معلم غرفة م�صادر(.
ابتدائي : معلم لكل400 طالب

ل يقل عن 12 حالة بمعدل16- 18 
ح�صة

متو�صط و ثانوي : معلم لكل 
300 طالب

بمعدل 10 حالت ا�صبوعيًا ل تقل عن )12( جل�صة تدريبية.معلم التربية الخا�صة ) معلم متجول(.
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نماذج الخرائط التنظيمية لمعاهد التربية الخاصة
فيما يلي نماذج الخرائط التنظيمية لمعاهد التربية الخا�صة:

أولًا / الخريطة التنظيمية لمعاهد التربية الخاصة بثلاث وكلاء

عدد الف�صول/الطلاب/ الح�ص�صعدد الوظائفالوظيفة
بمعدل 10 معلمين اأ�صبوعيًامعلم التربية الخا�صة ) معلم م�صت�صار(.

لكل ف�صل1م�صاعد معلم.
لكل 15 حالة1معلم تدريبات النطق .

معلم التدريبات ال�صلوكية .
لكل 12 ف�صل فاأقل1
13 ف�صل فاأكثر2

-1اأخ�صائي العلاج الطبيعي.

-1اأخ�صائي العلاج الوظيفي.
-1اأخ�صائي التدريب المهني.

-1اأخ�صائي قيا�ص ال�صمع.
-1اأخ�صائي ب�صريات.

لكل 15 حالة1معلم التوجه والحركة.
-1الحار�ص

لكل 30 طالب1عامل خدمات

»HÓ£dG OÉ°TQE’G »HÓ£dG •É°ûædG

Úª∏©ŸG ¢ù∏›

OÉ°TQE’Gh ¬«LƒàdG áæ÷

»°SQóŸG ¥hóæ°üdG áæ÷

á«∏gC’Gh ∫ƒÑ≤dG áæ÷

á°UÉÿG á«HÎdG ó¡©e óFÉbó¡©ŸG ¢ù∏›

á«©ªàéŸGh ájô°SC’G ácGô°ûdG áæ÷

IOƒ÷Gh õ«ªàdG áæ÷

áeÓ°ùdGh øeC’G áæ÷

á«ª«∏©àdG §£ÿG áæ÷

ájQÉJôµ°ùdG

á«°SóŸGh á«ª«∏©àdG ¿hDƒ°ûdG π«chÜÓ£dG ¿hDƒ°T π«ch

á«ª«∏©àdG ¿hDƒ°ûdGá«°SQóŸG ¿hDƒ°ûdG

* في حال وجود وكيلين في المعهد ت�صند مهام نقل الطلاب والمكافاآت والإعا�صة وال�صكان الداخلي... اإلخ لوكيل المعهد ل�صوؤون الطلاب

ثانياً / الخريطة التنظيمية لمعاهد التربية الخاصة بوكيلين

Úª∏©ŸG ¢ù∏›

OÉ°TQE’Gh ¬«LƒàdG áæ÷

»°SQóŸG ¥hóæ°üdG áæ÷

á«∏gC’Gh ∫ƒÑ≤dG áæ÷

á«°SQóŸG ¿hDƒ°ûdG π«ch

á°UÉÿG á«HÎdG ó¡©e óFÉbó¡©ŸG ¢ù∏›

á«©ªàéŸGh ájô°SC’G ácGô°ûdG áæ÷

IOƒ÷Gh õ«ªàdG áæ÷

áeÓ°ùdGh øeC’G áæ÷

á«ª«∏©àdG §£ÿG áæ÷

ájQÉJôµ°ùdG

IófÉ°ùŸG äÉeóÿG

º∏©àdG QOÉ°üe

äGÈàîŸGh πeÉ©ŸG

ÜÓ£dG ¿hDƒ°T  π«ch

π«é°ùàdGh ∫ƒÑ≤dG

»HÓ£dG •É°ûædG

á°UÉÿG á«HÎdG ƒª∏©e

á«°SGQódG OGƒŸG ƒª©∏e

ÚHƒgƒŸG ájÉYQ

á«ª«∏©àdG ¿hDƒ°ûdG π«ch

»HÓ£dG OÉ°TQE’G
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* دمج المجال�ص واللجان في معاهد التربية الخا�صة - عند الحاجة - الوادرة في الدليل التنظيمي للتربية الخا�صة - عدا مجل�ص المعهد  
ولجنة التوجيه والإر�صاد - بما ليوؤثر مهامها وتخت�ص بالمعاهد التي يكون عدد المعلمين فيها خم�صة ع�صر معلماً فاأقل

* دمج المجال�ص واللجان في معاهد التربية الخا�صة - عند الحاجة - الوادرة في الدليل التنظيمي للتربية الخا�صة - عدا مجل�ص المعهد  
ولجنة التوجيه والإر�صاد - بما ليوؤثر مهامها وتخت�ص بالمعاهد التي يكون عدد المعلمين فيها خم�صة ع�صر معلماً فاأقل

ثالثاً / الخريطة التنظيمية لمعاهد التربية الخاصة بوكيل

Úª∏©ŸG ¢ù∏›

OÉ°TQE’Gh ¬«LƒàdG áæ÷

»°SQóŸG ¥hóæ°üdG áæ÷

á«∏gC’Gh ∫ƒÑ≤dG áæ÷

á«ª«∏©àdG ¿hDƒ°ûdGá«°SQóŸG ¿hDƒ°ûdG»HÓ£dG OÉ°TQE’G»HÓ£dG •É°ûædG

á°UÉÿG á«HÎdG ó¡©e óFÉbó¡©ŸG ¢ù∏›

á«©ªàéŸGh ájô°SC’G ácGô°ûdG áæ÷

IOƒ÷Gh õ«ªàdG áæ÷

áeÓ°ùdGh øeC’G áæ÷

á«ª«∏©àdG §£ÿG áæ÷

ó¡©ŸG π«ch

        á°UÉÿG á«HÎdG ó¡©e óFÉb

Úª∏©ŸG ¢ù∏›

OÉ°TQE’Gh ¬«LƒàdG áæ÷

»°SQóŸG ¥hóæ°üdG áæ÷

á«∏gC’Gh ∫ƒÑ≤dG áæ÷

á«ª«∏©àdG ¿hDƒ°ûdGá«HÓ£dG ¿hDƒ°ûdGá«°SQóŸG ¿Dhƒ°ûdG

        á°UÉÿG á«HÎdG ó¡©e óFÉbó¡©ŸG ¢ù∏›

á«©ªàéŸGh ájô°SC’G ácGô°ûdG áæ÷

IOƒ÷Gh õ«ªàdG áæ÷

áeÓ°ùdGh øeC’G áæ÷

á«ª«∏©àdG §£ÿG áæ÷

المجالس واللجان:
أولًا : مجلس المعهد / المدرسة 

هدف المجل�ص : تنمية العلاقة بين المعهد / المدر�صة والمجتمع وتعزيزه بما يحقق ر�صالة المعهد / المدر�صة ويدعم خططه 
التطويرية الهادفة لرفع م�صتوى جودة العملية التربوية والتعليمية وي�صجع اأوجه الإبداع والتميز ويرعاها.

ت�صكيل المجل�س : 

اأ. يتكون مجل�ص المعهد / المدر�صة من :

6-   معلم التدريبات ال�صلوكية1-  قائد المعهد / المدر�صة .

7-   ثلاثة من اأولياء الأمور .2-  وكلاء المعهد / المدر�صة.

8-   اأحد المتخرجين من المعهد / المدر�صة .3-  المر�صد الطلابي.

9-   ع�صو من القطاع الخا�ص .4-  رائد الن�صاط الطلابي.

5-   معلم متميز .

ب. يكون قائد المعهد / المدر�صة  رئي�صاً للمجل�ص ويتم اختيار النائب من بين الأع�صاء على اأن يكون مقرر المجل�ص اأحد 
العاملين بالمعهد / المدر�صة.

عام،  كل  المدر�صة   / المعهد  ينظمه  عام  اجتماع  على  بناءً  والمعلمين  الطلاب  اأمور  اأولياء  من  المجل�ص  اأع�صاء  يختار  ج. 
وبح�صور اأولياء اأمور الطلاب والمعلمين في بداية العام الدرا�صي.

د. ي�صدر قائد المعهد / المدر�صة  قراراً بت�صكيل المجل�ص .

مهام المجل�س:

 تتمثل مهام المجل�ص فيما يلي:

درا�صة ومراجعة خطة المعهد / المدر�صة وتقويم نتائجها.. ١

بحث ودرا�صة احتياجات المعهد / المدر�صة من الأثاث والتجهيزات والو�صائل والمرافق وبحث اآليات توفيرها.. ٢

بحث نتائج الت�صخي�ص والتقويم والختبارات ومناق�صتها وتقديم التو�صيات اللازمة لمعالجة ال�صلبيات.. ٣

للاأنظمة . ٤ وفقاً  المدر�صة   / المعهد  في  والتعليمية  التربوية  العملية  تدعم  التي  والأن�صطة  البرامج  اإقامة  في  الم�صاركة 
والتعليمات.

الم�صاركة في رعاية �صلوك الطلاب في المعهد / المدر�صة وبحث الظواهر ال�صلوكية وتقديم المقترحات لعلاجها.. ٥
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ر�صد اتجاهات الطلاب نحو المعهد / المدر�صة للتح�صين وللتطوير.. ٦

تقديم التو�صيات والقتراحات والمبادرات الهادفة اإلى تطوير العمل التربوي والتعليمي وتح�صين بيئة المعهد / المدر�صة.. ٧

التفاق مع القطاع الخا�ص لرعاية برامج المعهد / المدر�صة بما ين�صجم مع الأهداف التربوية وفق النظام واللوائح والتعليمات الر�صمية.. ٨

بناء �صراكات مع الجهات الحكومية والأهلية المرخ�صة لتطوير العملية التربوية والتعليمية.. ٩

درا�صة الملاحظات والقتراحات الواردة للمعهد وتقديم التو�صيات المنا�صبة ب�صاأنها.. ١٠

الم�صاركة في بناء �صيا�صات المعهد / المدر�صة واإجراءاته الرامية لتجويد العملية التعليمية.. ١١

تنمية �صاأن المعهد / المدر�صة في المجتمع وتقوية مكانتها التربوية والثقافية والجتماعية.. ١٢

بناء ال�صراكة مع القطاع الخا�ص لدعم اأوجه الإبداع والتميز ورعاية الم�صابقات والحتفالت والإنجازات والحتفاء بها.. ١٣

تعزيز م�صاركة اأولياء الأمور في حل م�صكلات الطلاب بمختلف و�صائل الت�صال الحديثة، وتاأ�صي�ص قنوات ات�صال فاعلة . ١٤
مع العاملين في المعهد / المدر�صة والطلاب واأولياء الأمور والمجتمع المحلي.

درا�صة الق�صايا والموا�صيع التي تحال من اإدارة المعهد / المدر�صة اأو الجهات المعنية للمجل�ص لتخاذ الإجراءات اللازمة . ١٥
اأو تقديم التو�صيات المتعلقة ب�صاأنها.

دمج مجال�ص ولجان  المعهد / المدر�صة - عند الحاجة - الواردة في الدليل التنظيمي للتربية الخا�صة - عدا مجل�ص المعهد / المدر�صة . ١٦
ولجنة التوجيه والإر�صاد - وبما ل يوؤثر على مهامها وتخت�ص بالمعاهد و المدار�ص التي يكون عدد المعلمين فيها خم�صة ع�صر معلماً فاأقل .

مخاطبة اإدارة التعليم / مكتب التعليم ب�صاأن العوائق التي يجد المجل�ص �صعوبة في معالجتها .. ١٧

المدر�صة . ١٨ المعهد /  بالوثائق وتقديمها لإدارة  المجل�ص  مدعماً  اإنجاز وفعاليات  الدورية عن  والن�صرات  التقارير  اإعداد 
لرفعها للجهة المخت�صة.

ن�صر ثقافة ا�صتراتيجية دعم ال�صلوك الإيجابي و تطبيقها .. ١٩

اجتماعات المجل�س :

يعقد مجل�ص المعهد / المدر�صة اجتماعاته بدعوة من رئي�صه مرتين على الأقل كل ف�صل درا�صي ،ولرئي�ص المجل�ص اأن . ١
يدعو لجتماع طارئ عند الحاجة.

لرئي�ص المجل�ص دعوة من يراه من غير الأع�صاء للم�صاركة في مناق�صة اأي من المو�صوعات التي يحتاج اإليه فيها.. ٢
يقوم رئي�ص المجل�ص بتمثيل المجل�ص لدى الجهات ذات العلاقة ، ويعتمد محا�صر الجتماعات ويتابع تنفيذ قرارات المجل�ص.. ٣
المراد . ٤ المو�صوعات  وتحديد  للمجل�ص  المقدمة  والمقترحات  الآراء  وجمع  للاجتماعات  بالتح�صير  المجل�ص  مقرر  يقوم 

طرحها للنقا�ص واإعداد جدول الأعمال وتدوين المحا�صر ومتابعة اإنهاء اإجراءاتها بالتن�صيق مع رئي�ص المجل�ص.

ثانياً : مجلس المعلمين

هدف المجل�س : تعزيز العلاقات المهنية و الجتماعية للمعلمين و درا�صة المعوقات و الم�صكلات التي تواجههم في المعهد / 

المدر�صة واتخاذ الإجراءات اللازمة ب�صاأنها ، للارتقاء بم�صتوى العملية التربوية والتعليمية.

ت�صكيل المجل�س :

اأ. يتكون مجل�ص المعلمين  من :
رئي�صاًقائد المعهد / المدر�صة 
نائباً للرئي�صوكيل ال�صوؤون  التعليمية

اأع�صاءجميع المعلمين

ب.يختار المجل�ص من بين اأع�صائه مقرراً لجتماعاته.

ج.ي�صدر قائد المعهد / المدر�صة  قراراً بت�صكيل المجل�ص.

مهام المجل�س : وتتمثل فيما يلي:

درا�صة الو�صع التربوي والتعليمي في المعهد / المدر�صة مع التركيز على اأداء المعلمين وتعلم الطلاب و�صلوكهم واتخاذ . ١
الإجراءات التربوية المنا�صبة حيالها.

و�صع اآلية لتطبيق الأنظمة والتعليمات و التعاميم الواردة من جهات الخت�صا�ص ومناق�صتها.. ٢
درا�صة ما يرد للمعهد / المدر�صة من ملاحظات وتوجيهات واقتراحات من الم�صرفين التربويين والزائرين واأولياء اأمور . ٣

الطلاب وغيرهم واتخاذ الإجراءات المنا�صبة تجاهها.
تحليل ودرا�صة نتائج تقويم الطلاب وال�صتفادة منها في تطوير طرائق التدري�ص واأ�صاليب  لتقويم وتعزيز الإيجابيات . ٤

وعلاج ال�صلبيات.
مناق�صة ملاحظات المعلمين واقتراحاتهم ذات العلاقة بالخطط الدرا�صية، وتوحيد روؤية المعهد / المدر�صة ب�صاأنها . ٥

ورفعها اإلى الجهة المخت�صة.
ح�صر المعوقات والم�صكلات التي تواجه المعلمين في المعهد / المدر�صة ودرا�صتها وتقديم الحلول والتو�صيات اللازمة لعلاجها.. ٦
تبادل الخبرات والتجارب بين اأع�صاء المجل�ص وا�صتعرا�ص الجهود الذاتية لكل ع�صو.. ٧
تطوير . ٨ ي�صمن  بما  للمعلمين  وتوفيرها  التعليمية  الم�صتجدات  ومتابعة  الخبرات  و�صقل  الذاتي  التعلم  و�صائل  اقتراح 

الكفايات لديهم وم�صايرة الم�صتجدات.
متابعة تنفيذ تو�صيات المجل�ص �صمن اخت�صا�صات المعهد / المدر�صة.. ٩

ن�صر ثقافة ا�صتراتيجية دعم ال�صلوك الإيجابي و تطبيقها .. ١٠
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اجتماعات المجل�س :

يعقد المجل�ص اجتماعاته بناء على دعوة رئي�صه على النحو الآتي :

اجتماع تح�صيري قبل بداية الدرا�صة .. ١

اجتماعات دورية ل تقل عن اجتماعين في كل ف�صل درا�صي.. ٢

يحق لقائد المعهد / المدر�صة  دعوة المجل�ص اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة.. ٣

لرئي�ص المجل�ص دعوة من يراه من غير الأع�صاء للم�صاركة في مناق�صة اأي من المو�صوعات التي يحتاج اإليه فيها .. ٤

ثالثًا : لجنة القبول والأهلية 

هدف اللجنة : تحديد اأهلية قبول الطالب في معاهد وبرامج التربية الخا�صة. 

ت�صكيل اللجنة * :

أ. تتكون لجنة القبول و الأهلية من :
رئي�صاًقائد المعهد / المدر�صة  

نائباً للرئي�صالوكيل  لل�صوؤون الطلابية
ع�صواًمعلم التربية الخا�صة 

ع�صواًمعلم التعليم العام
ع�صواًالمر�صد الطلابي اأو الأخ�صائي الجتماعي

ع�صواًالمخت�صون ح�صب الفئة ) اأخ�صائي ب�صريات، معلم تدريبات �صلوكية ، معلم تدريبات نطق ،...(
ع�صواًولي اأمر الطالب اأو من ينوب عنه

ع�صواًالطالب ما اأمكن ذلك

ب. يحدد رئي�ص اللجنة اأحد اأع�صائها من�صقًا للجنة .

مهام اللجنة:  وتتمثل مهامها فيما يلي:

مراجعة �صجل ت�صخي�ص الطالب وتحديد قدراته و احتياجاته .. ١

التاأكد من ا�صتكمال بيانات �صجل ت�صخي�ص الطالب .. ٢

التاأكد من منا�صبة و اأهلية الطالب للالتحاق  بمعاهد وبرامج التربية الخا�صة .. ٣

اإعداد ملف قبول الطالب في المعهد / المدر�صة اأو البرنامج .. ٤

 الرفع للجهات المعنية في حال عدم اأهلية الطالب للالتحاق بالمعهد / المدر�صة اأو البرنامج.. ٥

تحويل الطالب اإلى مراكز الخدمات الم�صاندة عند الحاجة .. ٦

اجتماعات اللجنة :

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�صكل دوري بداية كل ف�صل درا�صي لتحديد الطلاب المقبولين.. ١

تعقد اللجنة اجتماعات طارئة بناء على تحويل الطلاب للمعاهد و البرامج .. ٢

توثق اجتماعات اللجنة بمحا�صر ر�صمية وتدون في �صجل خا�ص مت�صمن المناق�صات و التو�صيات والقرارات.. ٣

رابعًا : لجنة الخطط التعليمية 

هدف اللجنة : اإعداد وبناء الخطط التعليمية الفردية والخطط الأ�صرية و الخطط النتقالية ومتابعة تنفيذها و مراجعتها. 

ت�صكيل اللجنة * : 

أ. تتكون لجنة الخطط التعليمية من :
رئي�صاًقائد المعهد / المدر�صة   •
نائباً للرئي�صوكيل المدر�صة لل�صوؤون التعليمية •
ع�صواًمعلم التربية الخا�صة •
ع�صواًمعلم التعليم العام •
ع�صواًالمر�صد الطلابي اأو الأخ�صائي الجتماعي •
ع�صواًالمخت�صون ح�صب الحاجة )معلم تدريبات �صلوكية ، معلم تدريبات نطق، اأخ�صائي ب�صريات ،...( •
ع�صواًولي اأمر الطالب اأو من ينوب عنه •
ع�صواًالطالب قدر الإمكان  •

ب. يحدد رئي�ص اللجنة اأحد اأع�صائها من�صقًا للخطة .

مهام اللجنة

وتتمثل مهامها فيما يلي:

جمع معلومات كاملة عن الطالب بالرجوع للملفات الر�صمية و القيام بالمقابلات اللازمة وا�صتخدام الملاحظة و تطبيق . ١
المقايي�ص المعتمدة و الختبارات المنهجية غير الر�صمية .

بناء واإعداد الخطة التعليمية الفردية لكل طالب بالرجوع للمعلومات التي تم جمعها و تو�صيات فريق الت�صخي�ص والقيا�ص. . ٢
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 اإعداد الخطة التعليمية الفردية خلال فترة ل تتجاوز اأ�صبوعين من نهاية اإجراءات الت�صخي�ص.. ٣

تحديد التكييف و التعديل في مجال المنهج و الواجبات .. ٤

مع . ٥ يتلاءم  وبما  المتابعة  و  التربوي  التقويم  في  ورد  ما  وفق  با�صتخدامه  الطالب  تقويم  �صيتم  الذي  الأ�صلوب  تحديد 
احتياجات كل طالب .

البدء في تنفيذ الخطة التعليمية الفردية خلال فترة ل تتجاوز اأ�صبوعا من اإعدادها. . ٦

تنفيذ الخطة التعليمية الفردية من قبل كل من له علاقة بتقديم الخدمة المن�صو�ص عليها في الخطة. . ٧

توثيق و ت�صجيل تقدم الطالب نحو تحقيق الأهداف من خلال التقويم الم�صتمر ب�صكل منتظم بعد نهاية كل هدف �صلوكي تعليمي .. ٨

تقويم مدى تقدم اأداء الطالب نحو تحقيق الأهداف ق�صيرة المدى ب�صكل م�صتمر.. ٩

تقويم الخطة التعليمية الفردية لتحديد مدى فاعليتها في تحقيق احتياجات الطالب المن�صو�ص عليها في الأهداف مرة . ١٠
واحدة - على الأقل - كل عام درا�صي. 

مراجعة الخطة �صنويًا اأو ن�صف �صنوي و التعديل عليها في حال عدم تحقق التقدم المن�صود من الطالب اأو عند تغير . ١١
حاجاته اأو حدوث تقدم اأكثر من المتوقع .

اجتماعات اللجنة :

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�صكل دوري بداية كل ف�صل درا�صي لإعداد وبناء الخطط.. ١

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�صكل دوري نهاية كل ف�صل اأو كل عام درا�صي لتقويم ومراجعة الخطط وفق احتياج الطالب .. ٢

تعقد اللجنة اجتماعات طارئة بناء على الحاجات المتغيرة للطالب .. ٣

توثق اجتماعات اللجنة بمحا�صر ر�صمية وتدون في �صجل خا�ص مت�صمنا المناق�صات و التو�صيات والقرارات.. ٤

خامسًا : لجنة الشراكة الأسرية والمجتمعية

تعزيز  في  والم�صاركة  المدر�صة   / المعهد  لمن�صوبي  الجتماعية  والم�صوؤولية  التطوعي  العمل  وتنمية  ت�صجيع   : اللجنة  هدف 

التعاون والتكامل مع الأ�صرة والمجتمع المحلي.

ت�صكيل اللجنة :

أ. تتكون لجنة ال�صراكة الأ�صرية والمجتمعية من :

* يختلف اأع�صاء اللجنة باختلاف حاجات كل طالب بينما يبقى رئي�ص اللجنة ونائبة ثابتين

اأع�صاءثلاثة من المعلمين   •رئي�صاًقائد المعهد / المدر�صة  •
ع�صواًطالبين من طلاب المعهد / المدر�صة •ع�صواًوكلاء المعهد / المدر�صة  •
ع�صواًع�صو قطاع خا�ص •ع�صواًرائد الن�صاط •
اأع�صاءثلاثة من اأولياء الأمور. •ع�صواًالمر�صد الطلابي •
ع�صواًمعلم التدريبات ال�صلوكية •

 ب. يحدد رئي�ص اللجنة اأحد اأع�صائها اأميناً ومقرراً للجنة.
ج . ي�صدر قائد المعهد / المدر�صة  قراراً بت�صكيل اللجنة.

د. يتم تقويم اللجنة من قبل من�صوبي المدر�صة والأ�صرة والمجتمع المحلي

مهام اللجنة

وتتمثل مهامها فيما يلي:

التخطيط والتن�صيق للممار�صات في مجالت ال�صراكة.. ١
توثيق العلاقة بين المعهد / المدر�صة والأ�صرة والمجتمع واإيجاد فر�ص التكامل والتعاون الم�صترك لتحقيق مهام المعهد / . ٢

المدر�صة بمختلف جوانبه.
تطوير البرامج والم�صروعات المتعلقة بتعزيز التعاون والتكامل بين المعهد / المدر�صة والأ�صرة والجهات الحكومية والأهلية . ٣

ذات ال�صلة بما يعود على المجتمع والطلاب بالخير في حا�صرهم وم�صتقبلهم التعليمي والمهني.
درا�صة احتياجات وم�صكلات المجتمع المحلي المحيط بالمعهد / المدر�صة والعمل على الم�صاهمة في حلها .. ٤
تدريب المعلمين والطلاب واأولياء الأمور على ممار�صة العمل التطوعي والم�صاركة المجتمعية.. ٥
عقد ندوات وبرامج تربوية ولقاءات ثقافية ت�صهم في ت�صجيع العمل التطوعي �صمن التعليمات المعتمدة.. ٦
ت�صجيع العمل التطوعي والم�صوؤولية المجتمعية لخدمة الأ�صرة والمجتمع المحلي .. ٧
اإعداد تقارير دورية عن برامج واأن�صطة ال�صراكة الأ�صرية والمجتمعية التي تم تنفيذها ورفعها اإلى اإدارة التعليم/ مكتب التعليم .. ٨
الم�صاركة مع مجل�ص المدر�صة في  تقييم الممار�صات الحالية لل�صراكة الأ�صرية والمجتمعية.. ٩

يقوم اأمين ومقرر اللجنة بالتن�صيق لأعمال اللجنة.. ١٠

اجتماعات اللجنة :

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�صكل دوري في كل ف�صل درا�صي بما ل يقل عن اجتماعين .. ١

لقائد المعهد / المدر�صة  دعوة اللجنة اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة.. ٢

توثق اجتماعات اللجنة بمحا�صر ر�صمية وتدون في �صجل خا�ص مت�صمنا المناق�صات والتو�صيات والقرارات.. ٣

* يختلف اأع�صاء اللجنة باختلاف حاجات كل طالب بينما يبقى رئي�ص اللجنة ونائبة ثابتين
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سادسًا: لجنة التوجيه والإرشاد

مع  تتنا�صب  التي  البرامج  واقتراح  وتقويمها  وتنفيذها  ومتابعتها  والإر�صاد  التوجيه  لبرامج  التخطيط   : اللجنة  هدف 

اإمكانيات وحاجات المعهد / المدر�صة.

ت�صكيل اللجنة :

أ. تتكون لجنة التوجيه والإر�صاد من :
رئي�صاًقائد المعهد / المدر�صة 

نائباً للرئي�صوكيل المعهد / المدر�صة ل�صوؤون الطلاب
ع�صواًوكيل المعهد / المدر�صة لل�صوؤون التعليمية

ع�صواًالمر�صد الطلابي
ع�صواًمعلم التدريبات ال�صلوكية 

اأع�صاءثلاثة من المعلمين  المتميزين

ب. ي�صارك في اجتماع اللجنة وفقاً لمرئيات اأع�صاء اللجنة من ي�صتدعي ح�صوره لتقديم الم�صاعدة اللازمة دون الت�صويت 
على قرارات اللجنة مثل ) معلم ال�صف ، معلم المادة ، معلم التربية الخا�صة، معلم الموهوبين ، رائد الن�صاط، الطالب ، 

ولي اأمر الطالب (.

ج. ي�صدر قائد المعهد / المدر�صة  قراراً بت�صكيل اللجنة.

مهام اللجنة

والتي تتمثل مهامها فيما يلي:

متابعة برامج التوجيه والإر�صاد بالمعهد / المدر�صة.. ١
توزيع الطلاب على الف�صول ح�صبما تراه اللجنة مع بداية العام الدرا�صي وفقاً للفروق الفردية بين الطلاب.. ٢
الم�صاركة في تنفيذ وتقويم برامج وخدمات التوجيه والإر�صاد.. ٣
تفعيل وتطبيق قواعد تنظيم ال�صلوك والمواظبة على طلاب المعهد / المدر�صة.. ٤
متابعة الم�صتوى التح�صيلي والخطط التعليمية الفردية للطلاب وتح�صين م�صتوياتهم التح�صيلية.. ٥
 درا�صة نتائج  تقويم الطلاب للعام الدرا�صي ال�صابق من جميع الجوانب واقتراح البرامج والخدمات الإر�صادية المنا�صبة.. ٦
اإعداد معايير منح الحوافز للطلاب وتخ�صي�ص ميزانية لذلك وفق خطة المدر�صة.. ٧
اقتراح برامج معالجة التاأخر الدرا�صي واعتماد الح�ص�ص الإ�صافية لها وتكليف المعلمين واإ�صعار اأولياء الأمور بالبرنامج.. ٨
ح�صر الظواهر ال�صلوكية التي تحدث من الطلاب ودرا�صة اأ�صبابها ودوافعها وتقديم المقترحات لعلاجها.. ٩

اقتراح الحلول و معالجة الم�صكلات على م�صتوى المعهد / المدر�صة .. ١٠
الم�صاركة في توثيق العلاقة بين اأولياء الأمور والمعهد / المدر�صة.. ١١
الم�صادقة على التقارير الف�صلية عن اأعمال التوجيه والإر�صاد واأعمال اللجنة في نهاية كل ف�صل درا�صي واعتمادها . ١٢

من قائد المعهد / المدر�صة  ورفعها اإلى اإدارة / ق�صم التوجيه والإر�صاد باإدارة التعليم /مكتب التعليم.
درا�صة البيئة المدر�صية واقتراح ما يمكن الأخذ به لتهيئتها لتكون بيئة تربوية منا�صبة .. ١٣
متابعة حالة الطالب الذي بقي في �صفه عاماً اآخر ب�صبب عدم تمكنه من تحقيق مهارات الحد الأدنى اأو انتقل اإلى . ١٤

ال�صف الذي يليه ولديه مهارات تحتاج اإلى متابعة.
الكفيلة بت�صخي�ص وت�صنيف وعلاج ال�صعف لدى الطالب في . ١٥ الإ�صراف على تنفيذ الإجراءات التربوية والإر�صادية 

اكت�صاب المهارات الأ�صا�صية.
درا�صة و�صع الطالب الذي يعاني من ق�صور )�صعف( عقب كل فترة تقويمية لتحويل الطالب اإلى البرامج الم�صاندة . ١٦

لكت�صاب المهارات الأ�صا�صية.
اتخاذ القرار اللازم ب�صاأن حالت التاأخر الدرا�صي التي لم تبد تجاوباً مع البرامج العلاجية المقدمة داخل ال�صف اأو . ١٧

خارجه وتحويله اإلى البرامج الم�صاندة بعد اإ�صعار ولي الأمر بذلك.
اتخاذ القرار اللازم ب�صاأن الطلاب الذين لم يتمكنوا من تحقيق مهارات الحد الأدنى.. ١٨
ن�صر ثقافة ا�صتراتيجية دعم ال�صلوك الإيجابي و تطبيقها .. ١٩

اجتماعات اللجنة :

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�صكل دوري في كل ف�صل درا�صي بما ل يقل عن اجتماعين .. ١

لقائد المعهد / المدر�صة  دعوة اللجنة اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة.. ٢

توثق اجتماعات اللجنة بمحا�صر ر�صمية وتدون في �صجل خا�ص مت�صمنا المناق�صات والتو�صيات والقرارات.. ٣
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سابعًا : لجنة التميز والجودة

هدف اللجنة : تجويد العمليات التربوية والتعليمية والتنظيمية في المعهد / المدر�صة بهدف الرتقاء بكفاءة الأداء الموؤ�ص�صي 

للمعهد / للمدر�صة .

ت�صكيل اللجنة :

أ. تتكون لجنة التميز والجودة من :
رئي�صاًقائد المعهد / المدر�صة 

نائباً للرئي�صوكيل المعهد / المدر�صة لل�صوؤون التعليمية
ع�صواً ومقرراً وكيل المعهد / المدر�صة لل�صوؤون المدر�صية

ع�صواًوكيل المعهد / المدر�صة ل�صوؤون الطلاب
ع�صواًرائد الن�صاط

اأع�صاءثلاثة من المعلمين  المتميزين
ع�صواًاأمين مركز م�صادر التعلم

ب. ي�صدر قائد المعهد / المدر�صة  قراراً بت�صكيل اللجنة.

مهام اللجنة

والتي تتمثل مهامها فيما يلي:

اإعداد الخطة العامة للمعهد.. ١

دعم تحول المعهد / المدر�صة اإلى موؤ�ص�صة متعلمة، وتطوير ا�صتراتيجيات واآليات تعزيز مفهوم المجتمعات التعلمية.. ٢

تحديد المو�صوعات والق�صايا الرئي�صة في التدري�ص لتطويرها على م�صتوى التخ�ص�ص اأو ال�صف اأو المعهد / المدر�صة.. ٣

تقديم الدعم للهيئة التعليمية والإدارية مهنياً وتربوياً وفقاً للخطة.. ٤

اإعداد البرامج لرعاية المعلمين الجدد في المعهد / المدر�صة وتقديم الدعم الفني اللازم لهم.. ٥

تفعيل مجتمعات التعلم بين العاملين في المعهد / المدر�صة من خلال عقد البرامج والور�ص التدريبية وتبادل الزيارات.. ٦

درا�صة بيئة المعهد / المدر�صة وتقديم المقترحات التطويرية اللازمة ب�صاأنه.. ٧

الم�صاركة في بناء قدرات العاملين في المعهد / المدر�صة ون�صر ثقافة الجودة فيها.. ٨

تر�صيح من�صوبي المعهد / المدر�صة لجوائز التميز على الم�صتوى المحلي والإقليمي والعالمي وفقاً للمعايير المعتمدة.. ٩

اإعداد وتطوير معايير التر�صيح والتقويم المتعلقة بجوائز التميز والتحفيز على م�صتوى المعهد / المدر�صة.. ١٠

اإدارة عمليات التقويم الذاتي والتدقيق الداخلي في المعهد / المدر�صة وفق معايير التقويم والعتماد .. ١١

اإدارة عملية قيا�ص ر�صا الم�صتفيدين من الخدمات التربوية في المعهد / المدر�صة من خلال اإعداد ال�صتطلاعات وتحليل . ١٢
النتائج وو�صع التو�صيات التح�صينية ومتابعة م�صتوى تنفيذها .

و�صع وتطبيق اأهداف واإجراءات مراقبة جودة العمليات والمخرجات في المعهد / المدر�صة.. ١٣

درا�صة تقارير تقويم الأداء الموؤ�ص�صي وتحليلها وا�صتثمار نتائجها في التخطيط لتح�صين وتطوير الأداء في المعهد / المدر�صة .. ١٤

ن�صر ثقافة ا�صتراتيجية دعم ال�صلوك الإيجابي و تطبيقها .. ١٥

اجتماعات اللجنة :

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�صكل دوري خلال العام الدرا�صي على اأن ل يقل عن اجتماع واحد في ال�صهر.. ١
لقائد المعهد / المدر�صة  دعوة اللجنة اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة .. ٢
توثق اجتماعات اللجنة بمحا�صر تدون في �صجل خا�ص مت�صمنا التو�صيات ومتابعة القرارات.. ٣
يتم اتخاذ التو�صية في اأي مو�صوع يطرح للنقا�ص من خلال الت�صويت بالأغلبية وعند ت�صاوي الأ�صوات يرجع الطرف . ٤

الذي فيه الرئي�ص.

ثامنًا : لجنة الصندوق  المدرسي

هدف اللجنة : تنظيم الموارد المالية للمعهد وعمليات �صرفها بما ي�صاهم في تح�صين بيئة المعهد / المدر�صة ودعم وت�صجيع 

من�صوبيه.

ت�صكيل اللجنة :

أ. تتكون لجنة ال�صندوق المدر�صي من :

رئي�صاًقائد المعهد / المدر�صة 

نائباً واأميناً لل�صندوقوكيل المعهد / المدر�صة لل�صوؤون المدر�صية

ع�صواًالمر�صد الطلابي

ع�صواًرائد الن�صاط

ع�صواًمعلم

ب. يحدد رئي�ص اللجنة اأحد اأع�صائها مقرراً للجنة.
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مهام اللجنة 

والتي تتمثل مهامها فيما يلي:

التن�صيق مع الإدارة المالية بالمنطقة اأو المحافظة في اإجراءات �صرف المبالغ المخ�ص�صة .. ١

اإعداد برنامج زمني لل�صرف من الميزانية التقديرية.. ٢

قيد اإيرادات وم�صروفات ال�صندوق وتدوينها في ال�صجلات المخ�ص�صة وفقاً للتعليمات المنظمة لذلك.. ٣

اعتماد و�صرف اأموال ال�صندوق الواردة من الميزانية الت�صغيلية واإيرادات المق�صف في المعهد / المدر�صة وفقاً للاأوعية . ٤
المحددة لذلك.

ح�صر وقيد التبرعات و�صرفها وفق البنود المحددة.. ٥

اإعداد التقرير ال�صنوي المالي الختامي لأعمال ال�صندوق المدر�صي وتقديمه للجهات المخت�صة في اإدارة التعليم.. ٦

العمل على اإيجاد موارد مالية اإ�صافية ت�صاعد المعهد / المدر�صة في تحقيق اأهدافه وفقاً للاأنظمة والتعليمات.. ٧

الم�صاهمة في دعم وت�صجيع المتميزين من من�صوبي المعهد / المدر�صة من هيئة تعليمية واإدارية وطلابية.. ٨

مراقبة ال�صرف واإعداد وحفظ جميع الم�صتندات والوثائق الخا�صة بالميزانية الت�صغيلية واأي موارد مالية اأخرى.. ٩

اجتماعات اللجنة :

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�صكل دوري في كل ف�صل درا�صي بما ل يقل عن اجتماعين .. ١

لقائد المعهد / المدر�صة  دعوة اللجنة اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة.. ٢

توثق اجتماعات اللجنة بمحا�صر ر�صمية وتدون في �صجل خا�ص مت�صمنا المناق�صات و التو�صيات والقرارات.. ٣

يتم اتخاذ القرار في اأي مو�صوع يطرح للنقا�ص من خلال الت�صويت بالأغلبية وعند ت�صاوي الأ�صوات يرجح الطرف الذي فيه الرئي�ص.. ٤

تاسعًا: لجنة الأمن والسلامة

هدف اللجنة : المحافظة على اأمن و�صلامة من�صوبي المعهد / المدر�صة وتوعيتهم وتعريفهم بالواجبات والأعمال الوقائية 

المترتبة عليهم في حالت الطوارئ وتدريبهم على اأعمال الدفاع المدني لإمكانية ال�صتفادة منهم عند الحاجة.

ت�صكيل اللجنة :

أ. تتكون لجنة الأمن وال�صلامة من :
رئي�صاًقائد المعهد / المدر�صة . ١
نائباً للرئي�صوكيل المعهد / المدر�صة لل�صوؤون المدر�صية. ٢
ع�صواًالمر�صد الطلابي. ٣
ع�صواًرائد الن�صاط. ٤
ع�صواًاأمين م�صادر التعلم. ٥
ع�صواًمح�صر مختبر. ٦
ع�صواًمعلم. ٧

ب. يحدد رئي�ص اللجنة اأحد اأع�صائها من�صقاً ومقرر للجنة .

مهام اللجنة

وتتمثل مهامها فيما يلي:

اإعداد البرامج المتعلقة بعمليات الإخلاء والأمن وال�صلامة للحالت الطارئة.. ١
متابعة وتقويم و�صع الأمن وال�صلامة في المعهد / المدر�صة من خلال ال�صتمارات والأدوات المعدة لذلك.. ٢
تحديد احتياجات المعهد / المدر�صة من اأجهزة الأمن وال�صلامة.. ٣
التن�صيق مع الجهات المخت�صة في توعية وتدريب العاملين في المعهد / المدر�صة باإجراءات ال�صلامة، وتعريفهم بو�صائل . ٤

الوقاية الواجب اتخاذها.
اإعداد التدريبات لمن�صوبي المعهد / المدر�صة على خطة الإخلاء في الحالت الطارئة.. ٥
التن�صيق والتعاون مع الجهات المخت�صة لعقد برامج وور�ص عمل لمن�صوبي المعهد / المدر�صة في �صوؤون الأمن وال�صلامة.. ٦
الإ�صراف على عمل الإ�صعافات الأولية في حالت الإ�صابات قبل و�صول المخت�صين.. ٧
التاأكد من تطبيق �صروط وقواعد ال�صلامة الكفيلة بحماية من�صوبي المعهد / المدر�صة خلال تنفيذ الأعمال داخل المعهد / المدر�صة.. ٨
اجتماعات اللجنة :. ٩

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�صكل دوري في كل ف�صل درا�صي بما ل يقل عن اجتماعين .. ١
لقائد المعهد / المدر�صة  دعوة اللجنة اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة.. ٢
توثق اجتماعات اللجنة بمحا�صر ر�صمية وتدون في �صجل خا�ص مت�صمنا المناق�صات و التو�صيات والقرارات.. ٣
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الوصف الوظيفي 
لوظائف التربية الخاصة

قائد المعهد / المدر�صة  الم�صمى الوظيفي
مدير اإدارة التعليم / مدير مكتب التعليم الم�صوؤول المبا�صر

جميع من�صوبي المعهد / المدر�صة المروؤو�صون
قيادة المعهد/المدر�صة تربويا وتعليميا لتحقيق الأهداف المن�صودة. الهدف العام للوظيفة

الواجبات :
الإ�سرافهعلىهاإعدادهخطةهالمدر�سة.ه. ١

التكاليفه. ٢ اإ�سداره الدرا�سيهوذلكهمنهخلاله العامه بدايةه المعهد/المدر�سةهفيه الموظفينهفيه المهامهعلىهجميعه توزيعه

اللازمةهللقيامهبمهامهمهوفقهالدليلهالتنظيميهوالإجرائيهلمدار�سهالتعليمهالعامه.

متابعةهاأداءهالجداولهالمدر�سيةهوالتاأكدهمنهمراعاةهالعدلهوالم�ساواةهبينهجميعهمن�سوبيهالمعهد/المدر�سةه.. ٣

قيادةهعملياتهالتعليمهوالتعلمهفيهالمعهد/المدر�سة.. ٤

تعزيزهقيمهالنتماءهوالمواطنةهوالمحافظةهعلىهاأمنهالوطن.. ٥

دعمهالبرامجهوالأن�سطةهالتيهتعملهعلىهالإعتزازهبالدينهوالولءهللملكهوالنتماءهللوطنهلمن�سوبيهالمعهد/المدر�سةهوال�سرافهعليها.. ٦

متابعةههالميزانية   الت�سغيلية   للمدر�سة   معههالجهة   المعنية   في   اإدارة   التعليم   �		   مكتب   التعليم . . ٧

هالإ�سراف   على   تجهيز   وتنظيم   وتهيئة   مرافق   وتجهيزات   �لمدر�سة   قبل   بدء   الدرا�سة   في   المواعيد   المحددة . . ٨

تحديد   احتياجات   �لمدر�سة   من   الهيئة   التعليمية   والإدارية   ومتابعة   تاأمينها   من   الجهات   المخت�سة .  . ٩

اإجراء   المفا�سلة   بين   العاملين   في   �لمدر�سة   وتحديد   الزائد   منهم .  . ١٠

تفعيلهالمجال�سهواللجانهالمدر�سيةهوهفرقهالعملهوالإ�سرافهعليهاهوممار�سةهال�سلاحياتهالمعتمدةهومتابعةهتنفيذهاه.. ١١

متابعةهاأداءهاأعمالهالهيئةهالتعليميةهوالإداريةهمنهخلالهزيارتهمهوالطلاعهعلىهاأعمالهمهون�ساطاتهمهوم�ساركاتهم.. ١٢

متابعةهاإنجازهالمعلمينهلتدري�سهالموادهالدرا�سيةهوفقهعنا�سرهالمقررهالأ�سبوعيةهوال�سهرية.. ١٣

متابعةهودعمهالمعلمهالجديدهوتزويد	هبجميعهالمتطلباتهاللازمةهلأداءهعملهه.. ١٤

لتدريبهمه. ١٥ اللازمةه الخططه وو�سعه التدريبيةه البرامجه وتحديده المعهد/المدر�سةه من�سوبيه قدراته بناءه فيه الم�ساركةه

خلالهالعامهالدرا�سي،هوتفعيلهمفهومهمجتمعاتهالتعلمهالمهنيهفيهاه.

تكليفهوكلاءهالمعهد/المدر�سةهبمهامهمهلمدةهعامينهفيهحالهاإ�ستحقاقهالمعهد/المدر�سةهلإكثرهمنهوكيله،هوتكونهعمليةه. ١٦

تكليفهمهبعدهالعامينهبمهامهوكيلهلمهيكلفهبهاه�سابقاًهوفقاًهللدليلهالتنظيميهوذلكهلرفعهم�ستوىهكفاءتهمهوخبراتهمه.

بناءهالكفاءةهالداخليةهلوكلاءهالمعهد/المدر�سةهلإ�سغالهالوظائفهالقياديةهفيهالمدار�سهوفقاهللتعليماتهالمعتمدة.. ١٧

لل�سوابطه. ١٨ التعليميةه(هوفقاًه ال�سئونه المعهد/المدر�سةهللاإ�سرافهعلىهبرنامجهالتربيةهالخا�سةه)ه اإجراءهمفا�سلةهبينهوكلاءه

والمعاييرهالمعتمدةهفيهتنظيمهلجنةهالقياداتهالمدر�سيةهمعهمراعاةهعدمهبقاءهالوكيلهالمكلفهبهاهاأكثرهمنهعامينهدرا�سيينه.
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قائد المعهد / المدر�صة  الم�صمى الوظيفي
تكليفهالم�ساعدينهالإداريينهاإذاهزادهعددهمهعنهخم�سةهفاأكثرههبالم�ساركةهباأعمالهالمناوبةهمعهالمعلمين.. ١٩

الت�سكيلاته. ٢٠ وفقه وكيله بهاه يتوفره له التيه المدار�سه فيه داخليه تكليفه باإ�سداره المعهد/المعهد/المدر�سةه قائده يقومه

المدر�سيةهالمعتمدةهيت�سمنهتخفي�سهن�سابهاأحدهالمعلمينهللقيامهبمهامهوكيلهالمعهد/المدر�سةه

التن�سيقهوالتعاونهمعهالم�سرفينهالتربويينهوغيرهمهممنهتقت�سيهطبيعةهعملهمهزيارةهالمدر�سة.. ٢١

تزويدهواإطلاعهمجل�سهالمعهد/المدر�سةهومن�سوبيهاهعلىهالتعاميمهواللوائحهوالأنظمةهال�سادرةهمنهجهاتهالخت�سا�سه. ٢٢

ومناق�ستهاهمعهمهلتو�سيحهم�سامينهاهوالعملهبموجبها.

متابعةهن�ساطاتهالتقويمهواأعمالهالختباراتهوالتاأكدهمنهمدىه�سلامةهاإجراءاتهاهوفقاًهللوائحهوالأنظمة.. ٢٣

الإ�سرافهعلىهدرا�سةهنتائجهالختباراتهوالتقويمهواتخاذهماهيلزمهب�ساأنهاهللرفعهمنهم�ستوىهالتح�سيلهالدرا�سي.. ٢٤

تقديمهالمقترحاتهالتيهتُ�سهمهفيهتطويرهالعملهالمدر�سيهورفعهاهلإدارةهالتعليمهاأوهمكتبهالتعليم.. ٢٥

تعزيزهدورهالمعهد/المدر�سةهالجتماعيهمنهخلالهتفعيلهالعملهالتطوعيهوفقاهللتعليماتهالمعتمدةه،هوعقدهالجتماعاته. ٢٦

واللقاءاتهوغيرهاهمعهاأولياءهاأمورهالطلابهوغيرهمهممنهلديهمهالقدرةهعلىهالإ�سهامهفيهتحقيقهاأهدافهالمدر�سة.

اإعدادهتقاريرهتقويمهالأداءهالوظيفيهللعاملينهفيهالمعهد/المدر�سةهوفقاًهللتعليماتهالمعتمدةه.. ٢٧

متابعةهاإعدادهالتقريرهال�سنويهلإنجازاتهالمعهد/المدر�سةهون�ساطاتهاهوتقديمهاهللجهاتهالمعنيةهفيهاإدارةهالتعليم.. ٢٨

متابعةهتنفيذهالمعلمينهللبرامجهالدرا�سيةهالموزعةهعلىهجميعهاأ�سابيعهالف�سلهالدرا�سي.. ٢٩

لتدريبهمه. ٣٠ اللازمةه الخططه وو�سعه التدريبيةه البرامجه وتحديده المعهد/المدر�سةه من�سوبيه قدراته بناءه فيه الم�ساركةه

خلالهالعامهالدرا�سي،هوتفعيلهمفهومهمجتمعاتهالتعلمهالمهنيهفيهاه.

الم�ساركةهفيهالجتماعاتهواللقاءاتهوبرامجهالتدريبهالتيهتحددهاهجهاتهالخت�سا�سه.. ٣١

درا�سةهومراجعةهالتفاقياتهمعهالجهاتهالحكوميةهوالأهليةهالمرخ�سةهقبلهاعتمادهاهوالتيهت�سهمههفيهاإنجازهاأعماله. ٣٢

المعهد/المدر�سةهوتحقيقهاأهدافها.

متابعةهعملياتهال�سرفهمنهبنودهالميزانيةهالت�سغيليةهوالتاأكدهمنهتوثيقهاهوت�سجيلهاهوفقاًهللتعليماتهالمعتمدة،هواإعداده. ٣٣

التقاريرهاللازمةهبهذاهال�ساأنهوتقديمهاهللجهاتهالمعنيةهفيهاإدارةهالتعليمهاأوهمكتبهالتعليم.

متابعةهمق�سفهالمعهد/المدر�سةهوالتاأكدهمنهتطبيقهال�سروطهالمنظمةهلت�سغيلههوتوفرهال�سروطهال�سحيةهفيماهيقدمهللطلاب.. ٣٤

الإ�سرافهعلىهبرنامجهال�سطفافهال�سباحيهوتوجيههالعملهاليوميهوالتاأكدهمنهانتظامههواكتمالهمتطلباتههوتذليلهمعوقاتهه.ه. ٣٥

متابعةهه�سرفهمكافاآتهواإعاناتهالطلابهفيهالمعهد/المدر�سةه.. ٣٦

قائد المعهد / المدر�صة  الم�صمى الوظيفي
العملهعلىهتطويرهاأ�ساليبهواإجراءاتهالعملهفيهالمعهد/المدر�سةهبا�ستمرارهوتنميةهاأداءهالم�سوؤولينهنحو	.. ٣٧

التاأكدهمنهاإعدادهوتجهيزهالملفاتهوال�سجلاتهالمتعلقةهبعملهالمدر�سة.ه. ٣٨

معالجةهالعجزهالطارئهمنهداخلهالمعهد/المدر�سةهوفقهالتعليماتهالمعتمدة.. ٣٩

الإ�سرافهعلىهنظافةهو�سيانةهالمبنىهالمدر�سيه.. ٤٠

متابعةهعمليةهالإر�سادهالأكاديميهواإجراءاتهاهوتعليماتهاهواعتمادهتكليفهالمعلمينهبها.*. ٤١

متابعةهعملياتهالحذفهوالإ�سافةهفيهالمدر�سة.*. ٤٢

متابعةه�سلامةهتطبيقهالخطةهالدرا�سية.*. ٤٣

الإ�سرافهعلىهخطةهالف�سلهال�سيفي.*. ٤٤

القيامهبتدري�سهماهي�سندهاإليههمنهح�س�سهفيهالمرحلةهالبتدائية.. ٤٥

القيامهباأيهمهامهاأخرىهيكلفهبهاهمنهقبلهالرئي�سهالمبا�سرهفيهمجالهاخت�سا�سه.. ٤٦

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: موظفو المعهد / المدر�صة .

الخارجية :

الأ�صرة . •
متعهد النقل و�صائقوه ومرافقوهم . •
متعهد التغذية وعمالته . •
متعهد النظافة وعمالته . •

مكتب التعليم . •
اإدارة التعليم . •
الموؤ�ص�صات والدوائر الحكومية . •
مراكز الخدمات الم�صاندة بالتربية الخا�صة . •

موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: 

بكالوريو�ص تربية خا�صة ) المعهد (

بكالوريو�ص تربوي ) المدر�صة (

الخبرات العملية: اأربع �صنوات في التدري�ص ول يقل عن �صنتين منها في عمل وكيل .

*هخا�سهبمدار�سهنظامهالمقررات
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قائد المعهد / المدر�صة  الم�صمى الوظيفي
المعارف: 

 الإلمام بروؤية وا�صتراتيجية التعليم العام . •
المعرفة التامة باأ�صاليب وطرق ال�صراكة المجتمعية. •
الإلمام بالنواحي المالية والإدارية . •
 المعرفة بمفاهيم �صبكات ومجتمعات التعلم . •
المعرفة بتقويم التدري�ص وتطويره . •
 المعرفة بالقيادة التعليمية والتعلمية . •
 المعرفة بالتجاهات الحديثة في القيادة المدر�صية  •

والإجراءات  • والتعليمات  بالأدلة  التامة  المعرفة 
المتعلقة بطبيعة عمله .

التي  • التعليمية  المرحلة  باأهداف  التامة  المعرفة 
يعمل بها

الإلمام بكيفية تحقيق الأهداف وتنفيذ المنهج . •
التعليم  • بنظريات  الحديثة  بالتجاهات  المعرفة 

والتعلم.
المعرفة بالتجاهات الحديثة للاإدارة المدر�صية . •

المهارات والقدرات:
اإعداد التقارير والخطابات الر�صمية . •
التفاو�ص والإقناع . •
بناء فرق العمل . •
ا�صتخدام الحا�صوب وتطبيقاته في مجال العمل . •

التخطيط والتنظيم . •
تحديد الأولويات . •
التحليل وال�صتنتاج واتخاذ القرارات . •
المتابعة والتن�صيق والتقويم . •
الت�صال الفعّال والتعامل مع الآخرين . •

ال�صمات ال�صخ�صية:

التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل . •

الثقة بالنف�ص . •

المو�صوعية . •

الحترام والتقدير . •

التزان النفعالي . •

التوا�صع ولين الجانب •

التمتع باأخلاقيات الوظيفة . •

 لئق �صحي . •

المبادرة . •

العمل بروح الفريق . •

القدوة الح�صنة . •

�صلامة الفكر والمنهج . •

وكيل المعهد / المدر�صة لل�صوؤون التعليمية الم�صمى الوظيفي
قائد المعهد / المدر�صة  الم�صوؤول المبا�صر

المعلم الم�صرف- تربية خا�صة / معلم التعليم العام / معلم التربية الخا�صة/ معلم التدريبات 
ال�صلوكية / معلم تدريبات النطق / معلم التوجه و الحركة /م�صاعد معلم/ م�صاعد اإداري 

المروؤو�صون

الم�صاركة في اإدارة وقيادة المعهد / المدر�صة وتح�صين عمليات التعليم والتعلم و�صمان جودتهما الهدف العام للوظيفة
الواجبات :

�لم�ساركةهفيهاإعدادهخطةه المعهد / المدر�صة.. ١

القيامهباأعمالهقائدههالمعهده/هالمدر�سةهفيهحالهغيابه.. ٢

�إعد�	 	و�سعهالجدولهالمدر�سيهوهتوزيعهالأن�سبةهوفقهالتخ�س�سهعلىهالمعلمينهبالتعاونهمعهالمعنيينهفيهالمدر�سة.*. ٣

اإعدادهومتابعةهجدولهالإ�سرافهوالمناوباتهاليوميةه.. ٤

الم�ساركةهفيهع�سويةهالمجال�سهواللجانهالمدر�سيةهوالإ�سهامهفيهمتابعةهتنفيذهقراراتها.. ٥

تعزيزهقيمهالنتماءهوالمواطنةهوالمحافظةهعلىهاأمنهالوطن.. ٦

الم�ساركةهفيهالبرامجهوالأن�سطةهالتيهتعملهعلىهتنميةهالإعتزازهبالدينهوالولءهللملكهوالإنتماءهللوطنه.. ٧

المتابعةههوالتن�سيقهمعهجميعهالعاملينهفيهالمدر�سةهلتنفيذهالختباراتهالف�سليةهوالنهائيةه.. ٨

متابعةهودرا�سةهالإ�ستراتيجياتهالتربويةهوالتعليميةهالمقترحةهوالتاأكدهمنهمدىهتطبيقها.. ٩

تحفيزهالمعلمينهوت�سجيعهمهل�ستخدامهتقنياتهالتعليمهوالو�سائلهالتعليمةهالمتطورةه.. ١٠

التاأكدهمنهانتظامهالدرا�سةهوفقهالأوقاتهالمحددةهومتابعةهدخولهالمعلمينهللح�س�سهوفقههالجدولهاليوميهاأوجدوله. ١١

النتظارهومعالجةهماهقدهيطراأهمنهتاأخرهللمعلمين.

الطلاعهعلىهت�سميمهالتدري�سهللمعلمينهواإبداءهالملحوظاتهوالمرئياتهب�ساأنه.. ١٢

بتنفيذه. ١٣ التعليميةه الهيئةه التزامه مدىه منه والتاأكده الدرا�سيةه الف�سوله فيه للمعلمينه ال�سفيةه بالزياراته القيامه

الح�س�سهال�سفيةهوالطلاعهعلىهتح�سيرهالمعلمينهوك�سوفهالم�ساركةهوالواجباتهوملفاتهاأعمالهالطلابهوالبحوثه

والتقاريرهب�سورةهدورية.

الإ�سرافهوالمتابعةهعلىهتفعيلهالمعلمهلكتابهالطالبهوكتابهن�ساطهالطالبهفيهالمادةهالدرا�سيةهواأدواتهالمنهجهالأخرى.ه. ١٤

الإ�سرافهوالمتابعةهلإنهاءهالمعلمينهللمقرراتهالمدر�سيةهح�سبهالبرنامجهالزمنيهالموزعهعلىهجميعهاأ�سابيعهالف�سلهالدرا�سي.. ١٥

متابعةهتفعيلهالموادهالتعليميةهوالو�سائلهوالمختبراتهودمجهالتقنيةهفيهالمادةهالدرا�سيةهوفقاًهللتخ�س�س.. ١٦

دعمهالمعلمهالجديدهوتزويد	هبكلهمايلزمهمنهالتعليماتهوالتوجيهاتهالتيهت�ساعد	هعلىهاأداءهعملههومتابعةهتنفيذهاه.ه. ١٧

متابعةهتنفيذهالبرامجهالخا�سةهبرعايةهالموهوبينهداخلههالمعهده/هالمدر�سة.همتابعةهجميعهالعملياتهالتربويةهوالتعليميةه. ١٨

المتعلقةهبالطلابهمنهذويهالإعاقةهو�سعوباتهالتعلم.

هدرا�سةهالملحوظاتهوالقتراحاتهالتيهتمهر�سدهاهحولهالمنهجهوالمقرراتهالدرا�سيةهوتقديمهاهلقائدههالمعهده/هالمدر�سة.. ١٩

درا�سةهبرامجهالتنميةهالمهنيةهالمقترحةهللمعلمينهلزيادةهكفاءةهعملياتهالتعليمهوالتعلمهوتمكينهمهوتقديمهاهلقائدهه. ٢٠

المعهده/هالمدر�سة.
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وكيل المعهد / المدر�صة لل�صوؤون التعليمية الم�صمى الوظيفي

الإ�سرافهعلىها�ستكمالهجميعهالإجراءاتهالمتعلقةهبتنفيذهعمليةهالتقويمهوالختباراتهومتابعتهاهللتاأكدهمنه�سلامةه. ٢١

الت�سحيحهوالمراجعةهور�سدهالدرجاتهوالمطابقةهوفقاًهللتعليماتهالمعتمدة.

متابعةهر�سدهمهاراتهالطلابهواإدخالهدرجاتهمهمنهقبلهالمعلمينهوفقاًهللبرنامجهالحا�سوبيهالمخ�س�سهلذلك.. ٢٢

الم�ساركةهفيهاإجراءهالمفا�سلةهبينهالمعلمينهوفقاًهللتخ�س�سهلتحديدهالزائدهمنهمه.. ٢٣

معالجةهال�سعوباتهوالتحدياتهالمتعلقةهبال�سوؤونهالتعليمية.. ٢٤

متابعةهالظواهرهالتيهتظهرهفيهالمدر�سةهوالعنايةهبهاهومتابعةهمعالجتهاه.. ٢٥

المتابعةهوالتاأكدهمنهتنفيذهالتو�سياتهال�سادرةهعنهالم�سرفينهالتربويين.. ٢٦

الم�ساركةهفيهتوزيعهريادةهالف�سولهعلىهالهيئةهالتعليميةهفيهبالمعهده/هالمدر�سة.. ٢٧

الم�ساركةهفيهتنظيمهال�سطفافهال�سباحيهللطلابه.ه. ٢٨

درا�سةهومعالجةهال�سعوباتهوالتحدياتهالمتعلقةهبال�سوؤونهالتعليمية.. ٢٩

القيامهبتدري�سهماهي�سندهاإليههمنهح�س�سهفيهالمرحلةهالبتدائية.. ٣٠

تفعيلهالعلاقاتهالإن�سانيةهبعملههمعهالموظفينهبالمعهده/هالمدر�سةهوتنميةهروحهالنتماءهالمكانيه.. ٣١

القيامهباأيهمهامهاأخرىهيكلفهبهاهمنهقبلهالرئي�سهالمبا�سرهفيهمجالهاخت�سا�سه.. ٣٢

العلاقات الوظيفية:

الداخلية:       جميع الموظفين بالمعهد / المدر�صة .

الخارجية :  -  مكتب التعليم .                     - الأ�صرة .

موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية:  بكالوريو�ص تربوي .

الخبرات العملية:  اربع �صنوات بالتدري�ص .

المعارف: 

المعرفة  • الطلاب.  تعلم  في  الحديثة  بالأ�صاليب  المعرفة 
بالتجاهات الحديثة بنظريات التعليم والتعلم.

المعرفة با�صتراتيجيات التعليم والتعلم. •
المعرفة بمفاهيم �صبكات ومجتمعات التعلم. •
المعرفة بالقيادة التعليمية والتعلمية. •

معرفةهالمنهجهالدرا�سيةهمنهحيثهاأهدافهاهواأ�ساليبهاه •

وتطويرهاههوتقويمها.

المتعلقة  • والإجراءات  والتعليمات  بالأدلة  التامة  المعرفة 
بطبيعة عمله.

المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها. •

وكيل المعهد / المدر�صة لل�صوؤون التعليمية الم�صمى الوظيفي

المهارات والقدرات:

اإعداد التقارير والخطابات الر�صمية . •
التفاو�ص والإقناع . •
بناء فرق العمل . •
ا�صتخدام الحا�صوب وتطبيقاته في مجال العمل . •

التخطيط والتنظيم . •
تحديد الأوليات . •
التحليل وال�صتنتاج . •
المتابعة والتن�صيق والتقويم . •
الت�صال الفعال والتعامل مع الآخرين . •

ال�صمات ال�صخ�صية:

التمتع باأخلاقيات الوظيفة .
لئق �صحي .

المبادرة .
العمل بروح الفريق .

القدوة الح�صنة .
�صلامة الفكر والمنهج .

التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل .
الثقة بالنف�ص .

المو�صوعية .
 الحترام والتقدير .

التزان النفعالي .
التوا�صع ولين الجانب .

ملاحظة : بناءً على ما ورد في الت�صكيلات المدر�صية بتحديد مهام وكلاء المدر�صة حيث ن�صت المادة الخام�صة والفقرة 
الرابعة منها اإذا كانت المدر�صة ت�صتحق وكيلين يُكلف وكيل ال�صوؤون التعليمية بال�صوؤون المدر�صية ، وفي حال وجود وكيل 

واحد فقط يُكلف بال�صوؤون التعليمية والمدر�صية و�صوؤون الطلاب .
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وكيل المعهد / المدر�صة ل�صوؤون الطلاب  الم�صمى الوظيفي

قائد المعهد / المدر�صة  الم�صوؤول المبا�صر

المر�صد الطلابي / رائد الن�صاط / اأخ�صائي العلاج الطبيعي/ اأخ�صائي العلاج الوظيفي 
/ اأخ�صائي التدريب المهني / اأخ�صائي قيا�ص ال�صمع / اأخ�صائي ب�صريات / الم�صرف 

ال�صحي ) الممر�ص (/ م�صجل المعلومات / م�صاعد اإداري .

المروؤو�صون

التخطيط والتنظيم لرعاية �صوؤون الطلاب في المعهد / المدر�صة ومعالجة جميع الق�صايا 
المتعلقة بهم.

الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

الم�صاركة في اإعداد خطة المدر�صة.  . ١
اإعداد البرامج الخا�صة بقبول الطلاب وت�صجيلهم ومتابعتهم واعتمادها ومتابعة تنفيذها.. ٢
الإ�صراف على قبول الطلاب بالمدر�صة والتاأكد من الوثائق المطلوبة عند الت�صجيل والنقل ومتابعة نقل الطلاب اإلى . ٣

المدار�ص الأخرى.
قبول اي طالب في المدر�صة من ذوي العاقة وفق الحي الذي ي�صكن فيه.. ٤
الإ�صراف على برامج توجيهية للطلاب الم�صتجدين والمنقولين حديثاً للمعهده/هالمدر�سة واعتمادها ومتابعة تنفيذها . ٥

بالتن�صيق مع الإر�صاد الطلابي . 
تعزيزهقيمهالنتماءهوالمواطنةهوالمحافظةهعلىهاأمنهالوطن.. ٦

متابعة البرامج والأن�صطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين والولء للملك والإنتماء للوطن .. ٧
الم�صاركة في اأعمال المجال�ص واللجان الخا�صة ب�صوؤون الطلاب داخل وخارج هالمعهده/ المدر�صة .. ٨
تنظيم توزيع الطلاب على ال�صفوف الدرا�صية في المدر�صة بالتن�صيق مع لجنة التوجيه والإر�صاد.. ٩

الإ�صراف على تحديد احتياجات المدر�صة من المقررات الدرا�صية، ومتابعة توفيرها بالتن�صيق مع وكيل ال�صوؤون المدر�صية.. ١٠
الإ�صراف ومتابعة ح�صور الطلاب وانتظامهم وان�صباطهم.. ١١
الإ�صراف على قاعدة البيانات الخا�صة بالطلاب واإعداد الإح�صائيات الدورية المتعلقة بهم وتزويد اإدارة المدر�صة بها. . ١٢
المتابعة والإ�صراف على توزيع المقررات الدرا�صية على الطلاب مع بداية كل ف�صل درا�صي.. ١٣
متابعة غياب الطلاب والت�صال باأولياء الأمور لإ�صعارهم بذلك والتعرف على اأ�صباب الغياب بالتن�صيق مع القبول . ١٤

والت�صجيل . 
الإ�صراف على حالت الطلاب المر�صية وخا�صة المعدية منها واإحالتها للعلاج واتخاذ اللازم للوقاية منها بالتن�صيق . ١٥

مع المر�صد الطلابي.

وكيل المعهد / المدر�صة ل�صوؤون الطلاب  الم�صمى الوظيفي

متابعة التغييرات التي تطراأ على و�صع الطلاب، واإ�صعار المكلفين بها من الهيئة التعليمية وكذلك المر�صد الطلابي. . ١٦
تطبيق لئحة ال�صلوك والمواظبة.. ١٧
الإ�صراف على برامج الن�صاط الطلابي ومتابعتها وتحديد اإحتياجاتها من اللوازم والأدوات .. ١٨
اأن�صطة . ١٩ وبرامج  خطط  تنفيذ  ومتابعة  الن�صاط  رائد  مع  بالتن�صيق  الغير�صفي  الن�صاط  برامج  على  المعلمين  توزيع 

الطلاب اللا�صفية.
متابعة اإ�صدار نتائج الختبارات ور�صد المهارات وتوزيعها على الطلاب.. ٢٠
المتابعة والتاأكد من اإدخال جميع  نتائج الختبارات ور�صد المهارات على النظام الحا�صوبي المعتمد.. ٢١
الإ�صراف على اإعداد النماذج والوثائق والم�صتندات الخا�صة بالطلاب لتقديمها للجهات المخت�صة.. ٢٢
دعوة وا�صتقبال اأولياء اأمور الطلاب وتعريفهم بم�صتويات اأبنائهم ومعالجة جميع الق�صايا الخا�صة بهم.. ٢٣
التوا�صل مع اأولياء الأمور والطلاب والمجتمع المحلي من خلال ا�صتخدام وتفعيل برنامج الجوال المدر�صي وغيرها . ٢٤

من الو�صائل.
الإ�صراف على جميع ال�صجلات والملفات الخا�صة بالطلاب ومتابعة تحديثها وتنظيمها وحفظها واكتمالها في برنامج . ٢٥

نور اأو غيره من البرامج التي تعتمدها الوزارة .
متابعة الطلاب لأداء �صلاة الجماعة في المدر�صة.. ٢٦
على . ٢٧ والتعرف  لذلك  المخ�ص�صة  ال�صجلات  في  ت�صجيلهم  من  والتاأكد  ال�صباحي  الطلاب  تاأخر  ومتابعة  الإ�صراف 

الأ�صباب بالتن�صيق مع المر�صد الطلابي.
متابعة الطلاب المحالين من المعلمين واإحالة من ت�صتدعي حالته اإلى المر�صد الطلابي.. ٢٨
متابعة درا�صة نتائج الطلاب مع المر�صد الطلابي لتحديد الأقل تح�صيلًا لو�صع البرامج الإثرائية لهم.. ٢٩
تنظيم ومتابعة ال�صطفاف ال�صباحي للطلاب والدخول للف�صول الدرا�صية .. ٣٠
متابعة تنفيذ المر�صد الطلابي للبرامج الإر�صادية للطلبة المتاأخرين عقلياً و�صلوكيا والمتفوقين والمتميزين ومتكرري . ٣١

الغياب والتاأخر ال�صباحي وغيرها.
الإ�صراف على برامج الإذاعة المدر�صية .. ٣٢
متابعة جميع الخدمات التي تقدم للطلاب من نقل اأو اإعانة اأو اغتراب وغيرها.. ٣٣
تطبيق اللوائح والتعليمات الخا�صة بقبول الطلاب وت�صجيلهم في نظام المقررات.*. ٣٤
بناء ومتابعة تطبيق الخطط الدرا�صية لجميع الطلاب وفق تخ�ص�صاتهم وحالتهم .*. ٣٥
متابعة تنفيذ اإجراءات ت�صجيل الطلاب وفق الم�صارات وتنظيم عملية الحذف والإ�صافة وتوثيقها.* . ٣٦
اإعداد الجداول المدر�صية بم�صاركة وكيل ال�صوؤون التعليمية في  المعهد / المدر�صة.*  . ٣٧
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وكيل المعهد / المدر�صة ل�صوؤون الطلاب  الم�صمى الوظيفي

اإدارة ومتابعة عملية الإر�صاد الكاديمي في المعهد / المدر�صة.* . ٣٨
اإعداد القوائم النهائية للطلاب في كل مقرر.* . ٣٩
متابعة تطبيق بنود الختبارات لمدار�ص نظام المقررات.* . ٤٠
تطبيق لئحة المعدلت للطلاب المحولين من واإلى نظام المقررات .* . ٤١
بناء خطة الف�صل ال�صيفي .* . ٤٢
اعتماد ا�صعارات وانذارات الغياب ومتابعة تنفيذ عملية تاأجيل الدار�صة للطلاب.* . ٤٣
اإعداد قوائم بالطلاب الخريجين والمتفوقين والمحرومين والمف�صولين.* . ٤٤
القيام بتدري�ص ماي�صند اإليه من ح�ص�ص في المرحلة البتدائية.. ٤٥
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها من قبل الرئي�ص المبا�صر في مجال اخت�صا�صه .. ٤٦

العلاقات الوظيفية:

الداخلية:

- جميع الموظفين بالمعهد / المدر�صة .                              - �صائقو ومرافقو حافلات متعهدي النقل .

- عمال متعهدي التغذية .

الخارجية :

- مكتب التعليم .                                                          - الأ�صرة .

- متعهد النقل .                                                          - متعهد التغذية .

موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: بكالوريو�ص تربوي .

الخبرات العملية: اأربع �صنوات بالتدري�ص .

المعارف: 

وكيل المعهد / المدر�صة ل�صوؤون الطلاب  الم�صمى الوظيفي

المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله .. ١
المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها .. ٢
الإلمام بالعلوم النف�صية والجتماعية .. ٣
المعرفة التامة بخ�صائ�ص النمو للطلاب .. ٤
الإلمام بالقيا�ص النف�صي والتربوي .. ٥
المعرفة التامة بمفاهيم واأ�ص�ص وعنا�صر الن�صاط الطلابي .. ٦
المعرفة التامة ببرنامج نور .. ٧
اللمام بالمقايي�ص النف�صية الم�صتخدمة لت�صخي�ص ذوي الإعاقة .. ٨

المهارات والقدرات:

اإعداد التقارير والخطابات الر�صمية . •
التفاو�ص والإقناع . •
بناء فرق العمل . •
ا�صتخدام الحا�صوب وتطبيقاته في مجال العمل . •

التخطيط والتنظيم . •
تحديد الأولويات . •
التحليل وال�صتنتاج . •
المتابعة والتن�صيق والتقويم . •
الت�صال الفعال والتعامل مع الآخرين . •

ال�صمات ال�صخ�صية:

�صلامة الفكر والمنهج . •
التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل . •
الثقة بالنف�ص . •
الحترام والتقدير . •
التزان النفعالي و التوا�صع ولين الجانب . •

التمتع باأخلاقيات الوظيفة . •
لئق �صحي . •
المبادرة . •
العمل بروح الفريق . •
القدوة الح�صنة . •

ملاحظة : بناءً على ما ورد في الت�صكيلات المدر�صية بتحديد مهام وكلاء المدر�صة حيث ن�صت المادة الخام�صة والفقرة 
الرابعة منها اإذا كانت المدر�صة ت�صتحق وكيلين يُكلف وكيل ال�صوؤون التعليمية بال�صوؤون المدر�صية ، وفي حال وجود وكيل 

واحد فقط يُكلف بال�صوؤون التعليمية والمدر�صية و�صوؤون الطلاب . *هخا�سهبمدار�سهنظامهالمقررات
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وكيل المعهد / المدر�صة لل�صوؤون المدر�صية  الم�صمى الوظيفي
قائد المعهد / المدر�صة  الم�صوؤول المبا�صر

م�صاعد اإداري / اأمين م�صادر التعلم / مح�صر المختبر / م�صجل معلومات . المروؤو�صون
والتعليمية  التربوية  للعملية  والم�صاندة  الإدارية  الخدمات  كافة  تقديم  على  الإ�صراف 
والم�صتلزمات  والأجهزة  الأثاث  من  احتياجاتها  تاأمين  خلال  من  المدر�صة   / المعهد  في 

التعليمية والمحافظة على مرافقها ونظافتها.
الهدف العام للوظيفة

الواجبات:
الم�صاركة في اإعداد خطة المدر�صة.. ٤
تحديد احتياج المدر�صة من المواد والو�صائل والمعدات والأجهزة بالتن�صيق مع الجهات ذات العلاقة بالمعهد/ المدر�صة.. ٥
متابعة توفير الحتياجات من الكتب والأثاث المدر�صي والتجهيزات والم�صتلزمات المدر�صية .. ٦
الإ�صراف على مرافق المدر�صة ونظافتها وما يحتاج منها اإلى �صيانة .. ٧
الإ�صراف على اإعداد وتنظيم ملفات و�صجلات الموظفين بالمعهد/ المدر�صة. .. ٨
تعزيز قيم النتماء والمواطنة والمحافظة على اأمن الوطن.. ٩

متابعة البرامج والأن�صطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين والولء للملك والإنتماء للوطن .. ١٠

التاأكد من توفر جميع الم�صتلزمات للمعامل والمختبرات وم�صادر التعلم ومقار الن�صاط .. ١١
اإدارة وتنظيم اأعمال النقل المدر�صي في المدر�صة والإ�صراف عليها ومتابعتها. . ١٢
الإ�صراف على �صجل الدوام اليومي للعاملين في المدر�صة واإعداد التقارير اللازمة ب�صاأنه.. ١٣
متابعة جميع �صوؤون العاملين في المدر�صة - من مبا�صرة عمل واإخلاء طرف وندب والإجازات باأنواعها وغيرها من . ١٤

الإجراءات الوظيفية – وتزويد المعنيين بالوثائق والم�صتندات والمعلومات اللازمة .
الإ�صراف على م�صتودع بالمعهد/ المدر�صة والتاأكد من تطبيق قواعد واإجراءات الم�صتودعات . . ١٥
الإ�صراف على مق�صف بالمعهد/ المدر�صة  والتاأكد من تطبيق ال�صروط ال�صحية .. ١٦
التاأكد من ح�صر وحو�صبة جميع معلومات وبيانات المدر�صة ومن�صوبيها ومتابعة تحديثها .. ١٧
تعبئة الم�صح الإلكتروني للمدر�صة ب�صكل دوري .. ١٨
متابعة الأ�صناف التي يتقرر �صيانتها اأو بيعها اأو اإتلافها وفقاً للاأنظمة والتعليمات .. ١٩
الم�صاركة في تنفيذ الختبارات الف�صلية والنهائية في المدر�صة .. ٢٠
الم�صاركة في اإجراء المفا�صلة بين العاملين لتحديد الزائد منهم .. ٢١
اإعداد التقرير ال�صنوي لإنجازات المدر�صة ون�صاطاتها خلال العام الدرا�صي .. ٢٢

وكيل المعهد / المدر�صة لل�صوؤون المدر�صية  الم�صمى الوظيفي
الإ�صراف على اأعمال ال�صيانة والنظافة في المدر�صة.. ٢٣
ومدى . ٢٤ التعلم  وم�صادر  والمختبرات  المدر�صية  العهد  من  المعامل  في  وغيرها  والمواد  الأجهزة  تنظيم  من  التاأكد 

جاهزيتها للعمل.
متابعة اإدخال وتحديث البيانات المتعلقة بالمعهد/ المدر�صة من موظفين وغيرها وفقاً للاأنظمة الحا�صوبية المعتمدة من . ٢٥

الوزارة.
 التن�صيق مع مركز التقنيات في اإدارة التعليم/ مكتب التعليم فيما يتعلق ب�صيانة اأجهزة الحا�صب الآلي.. ٢٦
اإعداد الإح�صائيات المتعلقة بالموظفين بالمعهد/ المدر�صة.. ٢٧
الم�صاركة في المجال�ص واللجان المدر�صية والإ�صهام في تنفيذ قراراتها.. ٢٨
الإ�صراف على تنظيم وحفظ الوثائق الر�صيفية وفق التعليمات المنظمة لذلك .. ٢٩
القيام بتدري�ص ماي�صند اإليه من ح�ص�ص في المرحلة البتدائية.. ٣٠
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها من قبل الرئي�ص المبا�صر في مجال اخت�صا�صه .. ٣١

العلاقات الوظيفية
الداخلية: جميع الموظفين بالمعهد / المدر�صة .

الخارجية :
مكتب التعليم  . •
الأ�صرة. •
متعهد النقل . •

متعهد التغذية . •
متعهد النظافة . •
متعهد ال�صيانة . •

موا�صفات �صاغلي الوظيفة
الموؤهلات العلمية: بكالوريو�ص تربوي .

الخبرات العملية: اربع �صنوات بالتدري�ص .
المعارف

المعرفة بمفاهيم �صبكات ومجتمعات التعلم. •
المعرفة بالقيادة التعليمية والتعلمية. •
 المعرفة بعمل الم�صتودعات والعهد . •
التعلم  • م�صادر  عمل  واأ�صا�صيات  بمفاهيم  المعرفة 

والمعامل والمختبرات .

المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة  •
بطبيعة عمله.

المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها. •
المعرفة بالتجاهات الحديثة بنظريات التعليم والتعلم. •
المعرفة بالأ�صاليب الحديثة في تعلم الطلاب. •
المعرفة با�صتراتيجيات التعليم والتعلم. •
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وكيل المعهد / المدر�صة لل�صوؤون المدر�صية  الم�صمى الوظيفي
المهارات والقدرات

التخطيط والتنظيم . •
تحديد الأولويات . •
التحليل وال�صتنتاج . •
المتابعة والتن�صيق والتقويم . •
الت�صال الفعال والتعامل مع الآخرين . •

اإعداد التقارير والخطابات الر�صمية . •
التفاو�ص والإقناع . •
بناء فرق العمل . •
ا�صتخدام الحا�صوب وتطبيقاته في مجال العمل . •

ال�صمات ال�صخ�صية
التمتع باأخلاقيات الوظيفة . •
لئق �صحي . •
المبادرة . •
العمل بروح الفريق . •
القدوة الح�صنة . •
�صلامة الفكر والمنهج . •

التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل . •
الثقة بالنف�ص . •
المو�صوعية . •
 الحترام والتقدير . •
 التزان النفعالي . •
التوا�صع ولين الجانب . •

اأمين م�صادر التعلم الم�صمى الوظيفي
وكيل المعهد / المدر�صة لل�صوؤون المدر�صية الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد المروؤو�صون
الرتقاء بعملية التعليم والتعلم من خلال توظيف وتفعيل م�صادر التعلم بالمعهد / المدر�صة. الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

تحديدهاحتياجاتهالمدر�سةهمنهالموادهالتعليميةهوالأجهزةهذاتهالعلاقةهبم�سادرهالتعلمهوالتيهتخدمهالمنهجهوالمقرراته. ١

وتلبيهالحتياجاتهالتربويةهوالتعليميةهفيهالمدر�سة.

ا�ستلامهجميعهاأوعيةهالمعلوماتهمنهالموادهالتعليميةهوالأجهزةهذاتهالعلاقةهبمركزهم�سادرهالتعلمهوتنظيمهاه.. ٢

تناولهاه. ٣ ي�سهله بماه وترتيبهاه وت�سنيفهاه وفهر�ستهاه الأخرىه التعليميةه والمواده الكتبه منه المعلوماته اأوعيةه تنظيمه

واإعادتهاهاإلىهاأماكنها.

اإعدادهالبطاقاتهواللافتاتهلنظامهالفهر�سةهوالت�سنيفهومتطلباتهنظامهالحفظ.. ٤

الم�صاركة في البرامج والأن�صطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين والولء للملك والإنتماء للوطن .. ٥
تهيئةهوت�سغيلهالموادهالتعليميةهل�ستخدامهاهمنهقبلهالهيئةهالتعليميةهوالطلابهفيهالمدر�سة.. ٦

تنظيمهحركةهالموادهالتعليميةهوالأجهزةهواإعارتهاهداخلهالمدر�سة.. ٧

تقديمهالدعمهلأع�ساءهالهيئةهالتعليميةهوالطلابهباختيارهوا�ستخدامهالبرامجهوالو�سائلهوالموادهالتعليميةهالمنا�سبةه،ه. ٨

وتقديمهالدعمهالفنيهاللازمهلهم.

تقديمهالدعمهلأع�ساءهالهيئةهالتعليميةهوالطلابهباآليةها�ستخدامهوت�سغيلهالموادهفيهمركزهم�سادرهالتعلم.. ٩

تدريبهالطلابهعلىهاأ�ساليبهالبحثهوكتابةهالمقالتهوتلخي�سهالكتبهوالمو�سوعاتهبماهينا�سبهم�ستوياتهمهوقدراتهم.. ١٠

الم�ساركةهفيهتفعيلهالمنا�سباتهالثقافيةهوالتربويةهوالوطنيةهح�سبهخطةهالمدر�سةه.. ١١

التقويمهالم�ستمرهللبرامجهوالو�سائلهوالموادهالتعليميةهوتقديمهالتو�سياتهبا�ستبعادهماهيرىهعدمه�سلاحيتهاهلتقادمهاه. ١٢

اأوهلعدمهمنا�سبتهاهلأهدافهالعمليةهالتربويةهوالتعليميةهبالمدر�سة.

اإعدادهتقاريرهدوريةهتو�سحهمدىهتفعيلهالمركزهومدىهحاجتههلل�سيانة.. ١٣

اإعدادهوتنظيمهجداولها�ستخدامهم�سادرهالتعلمهب�سكلهدوريهوالتن�سيقهمعهالهيئةهالتعليميةهفيهالمدر�سةهب�ساأنها.هه. ١٤

والمواده. ١٥ البرامجه ا�ستخدامه لتدريبهمهعلىه المدر�سةه التعليميةهوالطلابهفيه للهيئةه التدريبيةه البرامجه وتنفيذه اإعداده

والو�سائلهالتعليمية.ه

اإعدادهالن�سراتهواللقاءاتهحولهالموادهالتعليميةهالجديدةهواإتاحةها�ستخدامهاهمنهقبلهالهيئةهالتعليميةهوالطلابهفيهالمدر�سة.. ١٦

القيامهباإجراءهالجردهالدوريهوال�سنويهلعهدهم�سادرهالتعلم.. ١٧

تقديمهالخدمةهلروادهمركزهم�سادرهالتعلمهواإر�سادهمهللمعلوماتهاللازمةه.. ١٨

وتوجيهه. ١٩ الدرو�سه اإعداده منهاهفيه للا�ستفادةه المعلمينه واإبلاغه بالمنهجه �سلةه لهاه م�سادره منه يوجده لماه قوائمه اإعداده

الطلابهللا�ستفادةهمنها.
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اأمين م�صادر التعلم الم�صمى الوظيفي
التعاونهمعهالمعلمينهفيهتنميةهمهاراتهالتعلمهالذاتيهوالتعلمهالتعاونيهوالقراءةهالوا�سعةهوال�ساملةهمنهخلالهزيارةه. ٢٠

ال�سفوفهوعقدهاللقاءاتهواإعدادهالن�سراته...اإلخ.ه

م�ساعدةهالمعلمينهفيهتوجيههالطلابهاإلىهتلخي�سهماهيتو�سلونهاإليههللتحدثهبههوعر�سههعلىهبقيةهالطلابهوتنميةه. ٢١

ميولهمهالبحثيةهوال�ستك�سافيةه.

نظمه. ٢٢ منه وال�ستفادةه ال�ستك�سافه بمهاراته وتزويدهمه العلميه البحثه علىه التعلمه م�سادره مركزه رواده تدريبه

المعلوماتهوالتعلمهالذاتيهه.ه

ال�ستراكهمعهالطلابهوالمعلمينهورائدهالن�ساطهفيهاإعدادهالم�سابقاتهوالبرامجهالثقافيةهوالعلميةه.. ٢٣

تخدمه. ٢٤ بحيثه ه باأنواعهاه التعلمه المدر�سةهمنهم�سادره ماهتحتاجهه المدر�سةهلقتراحه التعليميةهفيه الهيئةه معه الت�ساوره

مناهجهالمدر�سةهوالعملهمعهالجهاتهالمخت�سةهعلىهتوفيرهاه.

تعريفهالمعلمينهوالطلابهبماهي�سلهمنهم�سادرهتعلمهجديدةه.. ٢٥

اأوهمحا�سره. ٢٦ ر�سميةه ت�سحبهبمذكراته عندماه وذلكه العهدةه �سجله منه خ�سمهاه يتمه التيه التعلمه م�سادره ت�سجيله

معتمدةهتفيدهالتلفهاأوهالفقدهاأوهالإرجاعهاأوهالنقلهاإلىهجهةهاأخرىه.

الهتمامهبالدورياته)�سحفهاأوهمجلاته(هوت�سجيلهو�سولهاهفيهال�سجلهالخا�سهاأولهباأولهومتابعةهالمتاأخرهو�سولهه. ٢٧

منهاهوالعملهعلىهالح�سولهعلىهالأعدادهالناق�سةهلإكمالهمجموعةهالمركز.ه

اإح�ساءهن�ساطاتهمركزهم�سادرهالتعلمهوذلكهبتدوينهالمعلوماتهالخا�سةهبذلكهفيه�سجلهمخ�س�سهلهذاهالغر�سه. ٢٨

واإعدادهتقريرهف�سليهعنهالن�ساطهفيهالمركزهواإر�سالههلإدارةهالتعليم.

اإعدادهجدولهلتنظيمهزيارةهف�سولهالمدر�سةهلم�سادرهالتعلمه.. ٢٩

تنظيمهعمليةهاإعارةهم�سادرهالتعلمهالقابلةهللاإعارةهومتابعةهالمعارهمنهاهوالمطالبةهباإرجاعهاهفيهالموعدهالمحدد.ه. ٣٠

الم�ساركةهفيهتفعيلهالمنا�سباتهالثقافيةهوالتربويةهوالوطنيةهح�سبهخطةهالمدر�سةه.. ٣١

المحافظةهعلىهالموجوداتهالمتعلقةهبم�سادرهالتعلمهوالعنايةهب�سلامةهجميعهالم�سادرهوالتو�سيةهبتجليدهالكتبهالخا�سةه. ٣٢

بالمركزهواإ�سلاحهماهيعطبهمنهاأجهزتههاأولهباأول.ه

الم�ساركةهفيهت�سديدهح�س�سهالإنتظارهوالإ�سرافهعلىهالطلابهداخلهالمركز.. ٣٣

الم�ساركةهفيهعمليةهال�سرافهاليوميهعلىهالطلابهفيهالطابورهال�سباحيهواأثناءهالف�سحهوغيرهاهه.. ٣٤

الم�ساركةهباأعمالهالمناوبةهمعهالمعلمينهفيهالمدر�سة.. ٣٥

القيامهباأيهمهامهاأخرىهيكلفهبهاهمنهالم�سوؤولهالمبا�سرهفيهمجالهاخت�سا�سه.. ٣٦

العلاقات الوظيفية
الداخلية: جميع موظفي المعهد / المدر�صة .

الخارجية : الم�صرف التربوي

اأمين م�صادر التعلم الم�صمى الوظيفي
موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية:
البكالوريو�ص في مجال المكتبات وتقنيات المعلومات ويف�صل دبلوما عاليا.. ١
في  حال عدم توفر متخ�ص�ص يف�صل من لديه دورات تدريبية ل تقل عن اأربعة اأ�صابيع اأو الخبرة باإدارة مركز م�صادر التعلم.. ٢

الخبرات العملية:  اأربع �صنوات بالتدري�ص .
المعارف: 

المعرفة بطرق البحث والتق�صي. •
المعرفة بطرق تنمية التعلم الذاتي. •
في  • والمعلومات  التعليم  تقنية  با�صتخدامات  المعرفة 

العملية التعليمية.
المعرفة بمفاهيم علم المكتبات وتقنيات التعليم والتعلم. •
اأن يكون ملما بخ�صائ�ص واحتياجات ذوي الإعاقة . •
اأن يكون ملما باأهداف وفل�صفة تعليم ذوي الإعاقة . •

والإجراءات  • والتعليمات  بالأدلة  التامة  المعرفة 
المتعلقة بطبيعة عمله .

المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها. •
المعرفة التامة بمفاهيم واأ�ص�ص الفهر�صة والت�صنيف. •
المعرفة التامة بطرق واأ�صاليب تنمية المهارات الإبداعية. •
مهارات  • تنمية  واأ�صاليب  بطرق  التامة  المعرفة 

التفكير وحل الم�صكلات.

المهارات والقدرات:
التخطيط والتنظيم. •
تحديد الأولويات. •
التحليل وال�صتنتاج. •
المتابعة والتن�صيق والتقويم. •
الت�صال الفعّال والتعامل مع الآخرين. •

ا�صتخدام الحا�صوب وتطبيقاته في مجال العمل. •
اأن يكون ملما با�صتخدام و�صائل التقنية الحديثة  •

كال�صبورة الذكية وما ي�صتجد بالميدان التربوي .
والتجديد  • البتكار  على  القدرة  لديه  يكون  اأن 

والإبداع.

ال�صمات ال�صخ�صية:
الثقة بالنف�ص . •
المو�صوعية . •
الحترام والتقدير . •
التزان النفعالي . •
التوا�صع ولين الجانب . •
قابلية العمل مع ذوي الإعاقة . •

التمتع باأخلاقيات الوظيفة . •
لئق �صحي . •
المبادرة . •
العمل بروح الفريق . •
القدوة الح�صنة . •
�صلامة الفكر والمنهج . •
التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل . •
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المعلم الم�صرف - تربية خا�صة الم�صمى الوظيفي
الم�صوؤول المبا�صر وكيل المدر�صة  لل�صوؤون التعليمية 

ليوجد المروؤو�صون
والمبادئ  الأ�ص�ص  وفق  بالمدر�صة  الإعاقة  بذوي  المتعلقة  ال�صوؤون  جميع  ورعاية  تنظيم 

التربوية والتعليمية  .
الهدف العام للوظيفة

الواجبات :
مع . ١ تنفيذها  ومتابعة  الإعاقة  ذوي  لحالت  المدر�صي  بالمبنى  المطلوبة  المنا�صبة  التجهيزات  تحديد  في   الم�صاركة 

المخت�صين في اإدارات التربية والتعليم.
اإجراء الم�صح ال�صامل للتعرف على الحالت التي يتوقع حاجتها لخدمات التربية الخا�صة.. ٢
الم�صاركة في  الت�صخي�ص المبكر لحالت الإعاقة با�صتخدام المقايي�ص المخ�ص�صة لذلك بالتن�صيق مع الهيئة التعليمية في المعهد . ٣

/ المدر�صة.
الم�صاركة في اإعداد الخطة والجداول الدرا�صية لكل طالب من ذوي الإعاقة بالتعاون والتن�صيق مع المعنيين في المعهد / المدر�صة.. ٤
التوا�صل مع اأولياء الأمور وتوعيتهم وتفعيل دورهم في الم�صاركة الإيجابية مع المعنيين في المعهد / المدر�صة بالتعاون . ٥

مع المر�صد الطلابي .
التن�صيق مع الجهات ذات العلاقة داخل وخارج المعهد / المدر�صة فيما يتعلق بذوي الإعاقة وفق التنظيمات المعدة . ٦

لذلك.  
الم�صاركة في  تنظيم ال�صجلات والوثائق ذات العلاقة بذوي الإعاقة  وفق الأ�ص�ص الفنية المتعارف عليها. . ٧
التدري�ص وال�صتراتيجيات . ٨ الإعاقة من طرق  التي تخ�ص الطلاب ذوي  الأمور  التعليمية في  للهيئة  الدعم  تقديم 

التعليمية واأ�صاليب التعامل مع الطالب واأ�صاليب تاأدية الختبارات وغيرها.
الإ�صراف على البرامج التعليمية الفردية التي تتواءم مع خ�صائ�ص واحتياجات كل طالب من ذوي الإعاقة.. ٩

الم�صاركة في  متابعة الأداء التح�صيلي للطلاب ذوي الإعاقة.. ١٠
الم�صاركة في  متابعة البرامج العلاجية للطلاب ذوي الإعاقة وتقويمها.. ١١
الم�صاركة في  اإعداد التقارير الدورية عن م�صتوى ذوي الإعاقة وتزويد اأولياء اأمورهم بها بعد اعتمادها.. ١٢
 الإ�صراف على اإعداد وتنفيذ الخطط التعليمية الخا�صة بذوي الإعاقة وفق الأ�ص�ص التربوية واعتمادها ومتابعة . ١٣

تنفيذها.  
تدري�ص الن�صاب المقرر من الح�ص�ص الم�صندة له.. ١٤
الم�صاركة في اإعداد وتنفيذ الختبارات لذوي الإعاقة في المعهد / المدر�صة. . ١٥
درا�صة ال�صعوبات والتحديات التي تواجه الطلاب ذوي الإعاقة في المعهد / المدر�صة بالتعاون مع الجهات المعنية . ١٦

في المعهد / المدر�صة واإعداد التقارير اللازمة ب�صاأنها .

المعلم الم�صرف - تربية خا�صة الم�صمى الوظيفي
الم�صاركة في الدرا�صات والأبحاث والدورات والندوات والموؤتمرات في مجال اخت�صا�صه.. ١٧
المحلية    . ١٨ الإعاقة  منا�صبات  وتفعيل  وال�صلامة  ال�صحة  وبرامج  اللا�صفية  والأن�صطة  الترفيهية  البرامج  اإعداد  في  الم�صاركة 

والإقليمية والعالمية بالتعاون مع الجهات المعنية في المعهد / المدر�صة وخارجها.
تنظيم بتادل الزيارات والخبرات بين المعلمين. ١٩
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها في مجال اخت�صا�صه .. ٢٠

العلاقات الوظيفية:
الداخلية:

قائدالمدر�صة.                                     2. الوكيل لل�صوؤون التعليمية .  .1
معلمو التربية الخا�صة                         4. المر�صد الطلابي  .3

الخارجية :
-الم�صرف التربوي .                                     -الأ�صرة.

- طبيب الوحدة ال�صحية المدر�صية ومن في حكمه

موا�صفات �صاغلي الوظيفة:. ٢١

الموؤهلات العلمية: بكالوريو�ص تربية خا�صة + خبرة 4 �صنوات في تدري�ص طلاب التربية الخا�صة
الخبرات العملية: اأربع �صنوات بالتدري�ص .

المعارف: 
والإجراءات  • والتعليمات  بالأدلة  المعرفة  في  التميز 

المتعلقة بطبيعة عمله.
التي  • التعليمية  المرحلة  باأهداف  المعرفة  في  التميز 

يعمل بها.
التميز في المعرفة الحديثة بنظريات التعليم والتعلم. •

تعلم  • في  الحديثة  بالأ�صاليب  المعرفة  في  التميز 
الطلاب.

التميز في المعرفة با�صتراتيجيات التعليم والتعلم. •
التميز في المعرفة بمفاهيم �صبكات ومجتمعات التعلم. •
التميز في المعرفة بالقيادة التعليمية والتعلمية. •

المهارات والقدرات:
تحديد الأولويات . •
التحليل وال�صتنتاج . •
المتابعة والتن�صيق والتقويم . •
الت�صال الفعال والتعامل مع الآخرين . •

اإعداد التقارير والخطابات الر�صمية . •
التفاو�ص والإقناع . •
بناء فرق العمل . •
ا�صتخدام الحا�صوب وتطبيقاته في مجال العمل . •
التخطيط والتنظيم . •
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المعلم الم�صرف - تربية خا�صة الم�صمى الوظيفي
ال�صمات ال�صخ�صية:

التمتع باأخلاقيات الوظيفة . •
لئق �صحي . •
المبادرة . •
العمل بروح الفريق . •
القدوة الح�صنة . •
�صلامة الفكر والمنهج . •

التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل . •
الثقة بالنف�ص . •
المو�صوعية . •
الحترام والتقدير . •
التزان النفعالي . •
التوا�صع ولين الجانب . •

معلم التربية الخا�صة. الم�صمى الوظيفي
وكيل المدر�صة / المعهد  لل�صوؤون التعليمية. الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد. المروؤو�صون
الإ�صهام في بناء �صخ�صية الطالب بكافة جوانبها والرتقاء بم�صتواه التربوي والتعليمي 

من خلال توفير بيئة تعليمية وتعلمية محفزة
الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

اأولً: معلم الف�صل :

احترام الطالب ومعاملته معاملة تربوية تحقق له  الأمن والطماأنينة وتنمي �صخ�صيته ،وت�صعره بقيمته و تراعى مواهبه، . ١
وتغر�ص في نف�صه حب المعرفة، وتك�صبه ال�صلوك الحميد والمودة للاآخرين وتوؤ�صل فيه ال�صتقامة والثقة بالنف�ص.

تدري�ص الن�صاب المقرر من الح�ص�ص كاملًا، والقيام بكل ما يتطلبه تحقيق اأهداف المواد الدرا�صية من ت�صميم . ٢
اإعداد  في  والم�صاركة  طالب،  لكل  منا�صبة  تقويم  اأ�صاليب  وا�صتخدام  المنا�صبة  ال�صتراتيجيات  واختيار  التدري�ص 

الجداول الدرا�صية لكل طالب من ذوي الإعاقة بالتعاون و التن�صيق مع المعنيين في المدر�صة .
ال�صعي للتنمية الذاتية ورفع الكفايات علميا ومهنياً، وتربوياً ، والتعرف على الم�صتجدات وال�صتراتيجيات الحديثة . ٣

في التدري�ص مع النظريات في ت�صميم التدري�ص ،وا�صتخدام التقنية الحديثة .
الم�صاركة في الإ�صراف اليومي على الطلاب و�صغل ح�ص�ص النتظار و�صد العجز الطارئ في عدد معلمي المدر�صة . ٤

وفق توجيه اإدارة المدر�صة.
ريادة الف�صل الذي ي�صند اإليه، والقيام بالدور التربوي والإر�صادي ال�صامل لطلاب الف�صل، ورعايتهم �صلوكيا واجتماعياً ، ونف�صيا . . ٥
التوا�صل . ٦ و  بالتعاون  وذلك  وعلاجها،  والتق�صير  ال�صعف  حالت   ،وبحث  لديه  والتفوق  الإبداع  مواطن  تنمية 

الطلابي  المر�صد  ،من  المدر�صة  المعنيين في  مع  الإيجابية  الم�صاركة  دورهم في  وتفعيل  وتوعيتهم  الأمور  اأولياء  مع 
والأخ�صائي النف�صي ،واإدارة المدر�صة  .

درا�صة المنهج والخطط الدرا�صية والكتب المقررة وتقويمها، واقتراح ما يراه منا�صبا لتطويرها من واقع تطبيقها.. ٧
التقيد بمواعيد الح�صور الن�صراف وبداية الح�ص�ص ونهايتها وا�صتثمار وقتها في المدر�صة داخل الف�صل وخارجه . ٨

لم�صلحة الطلاب ، والبقاء في المدر�صة اأثناء ح�ص�ص الفراغ، وا�صتثمارها في ت�صحيح الواجبات وتقويمها، واإعداد 
الو�صائل التعليمية.

دمج تقنية المعلومات والت�صالت في عمليتي التعليم والتعلم، و ال�صتفادة من مركز م�صادر التعلم بالمدر�صة في . ٩
عر�ص الدرو�ص وتب�صيطها للطالب ، والإعداد للن�صاطات ال�صفية وغير ال�صفية ،والإ�صراف على اإعداد وتنفيذ 

البرامج التعليمية الخا�صة بذوي الإعاقة وفق الأ�ص�ص التربوية و اعتمادها ومتابعة تنفيذها .
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معلم التربية الخا�صة. الم�صمى الوظيفي
١٠ . ، الن�صاط  وبرامج  واللجان،  الجتماعات  الم�صاركة في  مع   ، المدر�صة  تنظمها  التي  والمجال�ص  الجتماعات  ح�صور 

فق  و  المخت�صون  التربويون  الم�صرفون  اأو  التعليم  اإدارة  تنظمها  التي  العمل  وور�ص  التجديدية  التربوية  والدورات 
التنظيم والوقت المحدد ين  لذلك  والتعاون  والتعامل الإيجابي مع ما يو�صون به وما يقدمونه من تجارب  وخبرات.

الم�صاركة الفاعلة في برامج التوعية ال�صحية، والتعرف على الطلاب المحتاجين للرعاية ال�صحية .. ١١
ال�صفية . ١٢ الملاحظة  خلال  من  درا�صيًا  الطلاب  لتقدم  المعيقة  والنف�صية  والجتماعية  ال�صحية  الجوانب  اكت�صاف 

والتعرف على الم�صكلات والعقبات ال�صخ�صية التي تحول دون قدرة الطالب على التح�صيل العلمي .
تحقيق مبداأ المتعلم الن�صط . والبعد عن مفهوم التعليم اإلى مفهوم التعلم، وتوظيف طرائق التعلم وم�صادره التي . ١٣

تدفع الطالب اإلى الم�صاركة في تعلم فاعل.
بناء �صراكة اأ�صرية ومجتمعية من خلال التوا�صل مع الأ�صرة وموؤ�ص�صات المجتمع.. ١٤
دور . ١٥ وميولهم وممار�صة  التي تمكنهم من فهم ذاتهم وقدرتهم  وال�صخ�صية  الكاديمية  بالمهارات  الطلاب  تزويد 

اإيجابي في العملية التعليمية مع تعزيز وعي الطلاب باأهمية المادة العلمية التي يتعلمونها.
تحديد . ١٦ اإلى  التو�صل  بق�صد  الملاحظة  لفترة  تنفيذه  خلال  من  الت�صخي�ص  و  القيا�ص  عملية  في  المعلم  م�صاركة 

الحتياجات الأ�صا�صية لكل طالب، والتعاون مع الأخ�صائي النف�صي في تعديل ال�صلوك لدى الطلاب والمتابعة لمعرفة 
مدى التح�صن وال�صتجابة .

ذوي . ١٧ كل طالب من  واحتياجات  مع خ�صائ�ص  تتواءم   التي  الفردية  التعليمية  والخطط  البرامج  تنفيذ  و  اإعداد 
الإعاقة بالتن�صيق مع اأع�صاء فريق الخطة وو�صع ملف يحتوي على النماذج لكل طالب.

تدري�ص الطلاب ذوي الإعاقة بالمهارات المن�صو�ص عليها في الخطة التعليمية الفردية والتي ل ي�صتطيع معلم الف�صل . ١٨
تو�صيلها للطالب اأثناء الدر�ص الجماعي  . 

م�صاعدة الطلاب المعوقين في التغلب على الم�صكلات الناجمة عن الإعاقة ، ودرا�صة ال�صعوبات و التحديات التي . ١٩
تواجههم ، والتن�صيق مع الجهات ذات العلاقة داخل و خارج المدر�صة واإعداد اللازم ب�صاأنها . 

تعريف الطلاب ذوي الإعاقة بالمعينات الب�صرية وال�صمعية و التقنية و م�صاعدتهم على ال�صتفادة الق�صوى من تلك . ٢٠
المعينات كل ح�صب حاجته .

من . ٢١ تمكنهم  التي  الجتماعية  المهارات  و  التوا�صلية  المهارات  اكت�صاب  على  الإعاقة  ذوي  ذوي  الطلاب  م�صاعدة 
النجاح لي�ص في المدر�صة وح�صب ، واإنما في الحياة بوجه عام . 

�صمن . ٢٢ من  هي  والتي  عليها  المتعارف  الفنية  الأ�ص�ص  وفق  الإعاقة  ذوي  العلاقة  ذات  الوثائق  و  ال�صجلات  تنظيم 
الأعمال الم�صندة للمعلم .

وال�صتراتيجيات . ٢٣ التدري�ص  الإعاقة من طرق  ذوي  الطلاب  تخ�ص  التي  الأمور  التعليمية في  للهيئة  الدعم  تقديم 
التعليمية و اأ�صاليب التعامل مع الطلاب و اأ�صاليب تاأدية الختبارات والتقويم و غيرها.

معلم التربية الخا�صة. الم�صمى الوظيفي

متابعة الأداء التح�صيلي للطلاب ذوي الإعاقة ،وو�صع البرامج العلاجية للطلاب ) مثل التعلم باللعب وغيرها ( وتقويمها .. ٢٤
اإعداد وتنفيذ الختبارات لذوي الإعاقة  بما يتنا�صب مع قدراتهم ومناهجهم في المدر�صة و اإعداد التقارير الدورية . ٢٥

ح�صب فترات التقويم عن م�صتوى ذوي الإعاقة وتزويد اأولياء اأمورهم بها بعد اعتمادها في البرنامج المعتمد{نور}
تقديم الم�صورة لمعلمي التعليم العام  فيما يتعلق بطرق تدري�ص المواد الدرا�صية و ال�صتراتيجيات التعليمية و اأ�صاليب . ٢٦

تاأدية الختبارات المختلفة وو�صع الدرجات وكتابة التقارير وكذلك م�صاعدتهم على فهم الأ�ص�ص ال�صليمة لكيفية 
التعامل مع الطلاب ذوي الإعاقة داخل الف�صل و خارجه ، وكذلك تزويدهم عند الحاجة بالكتيبات والمن�صورات و 

الم�صائل التعليمية التي تمكنهم من التعرف على المفاهيم الأ�صا�صية في التربية الخا�صة .
تفعيل مهمة الطلاب ذوي الإعاقة  في عملية الم�صاركة في الأن�صطة ال�صفية و اللا�صفية  ودمجهم مع اأقرانهم من . ٢٧

طلاب التعليم العام ما اأمكن .
الم�صاركة في اإعداد البرامج الترفيهية و الأن�صطة اللا�صفية داخل الف�صل وخارجه وبرامج ال�صحة و ال�صلامة وتفعيل منا�صبات . ٢٨

الإعاقة المحلية و الإقليمية و العالمية  بالتعاون مع الجهات المعنية في المدر�صة وخارجها ومحاولة اإبرازها للقائمين على البرنامج .
تمثيل الطلاب ذوي الإعاقة  في  الجتماعات المدر�صية و التاأكيد على احتياجاتهم الأ�صا�صية، و الدفاع عن حقوقهم . ٢٩

وق�صاياهم ال�صرورية .
النطق . ٣٠ الطلاقة في  وي�صاعد على  نف�صه  الثقة في  ليك�صبه  المدر�صية  الإذاعة  تاأهيل وتدريب الطلاب في  و  م�صاركة 

مع م�صاركة اأخ�صائي النطق و التخاطب في تدريب الطالب على تح�صين اللفظ اللغوي عنده ومعرفة مدى تح�صن 
الطالب 

بث التوعية للمجتمع داخل المدر�صة وخارجه عن كيفية التعامل مع ذوي الإعاقة  واحترامهم وتقديم الم�صاعدة لهم .. ٣١
م�صاعدة اأولياء اأمور الطلاب على معرفة اآثار الإعاقة النف�صية و الجتماعية على �صلوك اأطفالهم وتزويدهم بالمواد . ٣٢

التربوية و الو�صائل التعليمية التي من �صاأنها اأن ت�صهل مهمة متابعة واجبات اأبنائهم المدر�صية واأن ت�صهم في زيادة 
وعيهم لخ�صائ�ص واحتياجات وحقوق وواجبات اأبنائهم ،وتعريفهم بالخدمات المتوفرة بالمجتمع .

الم�صاركة في الدرا�صات و الأبحاث و الدورات و الندوات و الموؤتمرات في مجال اخت�صا�صه للرفع من م�صتواه التعليمي . ٣٣
والتربوي .

العمل على اإيجاد بيئة اأكاديمية واجتماعية ونف�صية ي�صتطيع فيها الطلاب، ا�صتغلال اأق�صى قدراتهم وتحقيق اأ�صمى . ٣٤
طموحاتهم.

الم�صاركة في القراءات الموجهة الهادفة التي تنمي قدرات المعلم وكذلك الدرو�ص التطبيقية ) النموذجية (.. ٣٥
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها في مجال اخت�صا�صه.. ٣٦
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معلم التربية الخا�صة. الم�صمى الوظيفي
ثانيٍا : معلم غرفة الم�صادر )�صعوبات التعلم ، �صمعي ، النطق ......(:

الم�صاركة مع فريق عمل التربية الخا�صة في البرنامج بالقيام بعمليات التقويم والت�صخي�ص بق�صد تحديد الحتياجات . ١
الأ�صا�صية لكل طالب.

الم�صاركة مع فريق عمل التربية الخا�صة في البرنامج باإعداد الخطط التعليمية الفردية والعمل على تنفيذها .. ٢
تدري�ص الطلاب ذوي الإعاقة، المهارات التي ل �صتطيع معلم الف�صل العادي تدري�صها .. ٣
م�صاعدة الطلاب المعوقين على التغلب على الم�صكلات الناجمة عن العوق . . ٤
تعريف الطلاب ذوي الإعاقة بالمعينات الب�صرية وال�صمعية والتقنية وم�صاعدتهم على ال�صتفادة الق�صوى من تلك . ٥

المعينات .
م�صاعدة الطلاب ذوي الإعاقة على اكت�صاب المهارات التوا�صلية، والمهارات الجتماعية التي تمكنهم - باإذن الله - . ٦

من النجاح لي�ص في المدر�صة وح�صب واإنما في الحياة بوجه عام . 
وال�صتراتيجيات . ٧ الدرا�صية  المواد  تدري�ص  بطرق  يتعلق  فيما  العادية  الف�صول  لمعلمي  والم�صورة  الن�صح  تقديم 

التعليمية، واأ�صاليب تاأدية الختبارات المختلفة، وو�صع الدرجات وكتابة التقارير، وكذلك تزويدهم - عند الحاجة 
- بالكتيبات، والمن�صورات، والو�صائل التعليمية التي تمكنهم من التعرف على المفاهيم الأ�صا�صية في التربية الخا�صة.

ت�صهيل مهمة الطلاب ذوي الإعاقة في عملية الم�صاركة في الأن�صطة ال�صفية، واللا�صفية .. ٨
تمثيل الطلاب ذوي الإعاقة في الجتماعات المدر�صية، والتاأكيد على احتياجاتهم الأ�صا�صية، واإبراز اأهمية تمكينهم . ٩

من حقوقهم ومعالجة ق�صاياهم ال�صرورية.
م�صاعدة اأولياء اأمور الطلاب المعوقين على معرفة اآثار العوق النف�صية والجتماعية على �صلوك اأطفالهم، وتزويدهم . ١٠

بالمواد التربوية، والو�صائل التعليمية التي من �صاأنها اأن ت�صهل مهمة متابعة واجبات اأبنائهم المدر�صية، واأن ت�صهم في 
زيادة وعيهم بخ�صائ�ص واحتياجات، وحقوق وواجبات اأبنائهم، الأمر الذي يجعل منهم اأع�صاء فاعلين في مجال�ص 

اأولياء الأمور المدر�صية وغيرها .
الإعاقة . ١١ ذوي  الطلاب  اأ�صر  بين  الت�صال  قنوات  وتقوية  التن�صيق،  بم�صتوى  والنهو�ص  التعاون،  اأوا�صر  توطيد 

والم�صوؤولين في المدر�صة .
العمل على اإيجاد بيئة تربوية واأكاديمية واجتماعية ي�صتطيع فيها الطلاب العاديون وغير العاديين - على حد �صواء . ١٢

- ا�صتثمار اأق�صى قدراتهم، وتحقيق اأ�صمى طموحاتهم .
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها في مجال اخت�صا�صه .. ١٣

العلاقات الوظيفية:
الداخلية: جميع موظفي المعهد / المدر�صة . 

الخارجية : - الم�صرف التربوي                                   -الأ�صرة

معلم التربية الخا�صة. الم�صمى الوظيفي
موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: بكالوريو�ص تربية خا�صة .
المعارف: 

المتعلقة  • والإجراءات  والتعليمات  بالأدلة  التامة  المعرفة 
بطبيعة عمله .

المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي تعمل بها . •
المعرفة باأ�صاليب وا�صتراتيجيات التدري�ص . •

المعرفة بت�صميم وتخطيط التدري�ص .  •
الإلمام بالعلوم النف�صية والجتماعية . •
الإلمام با�صتراتيجية دعم ال�صلوك الإيجابي . •

المهارات والقدرات:
التخطيط والتنظيم  •
مراعاة الفروق الفردية  •
المتابعة والتن�صيق والتقويم  •

الإت�صال الفعال والتعاون مع الآخرين  •
القدرة على البتكار  •
ا�صتخدام الحا�صوب وتطبيقاته •

ال�صمات ال�صخ�صية:

التمتع باأخلاقيات الوظيفة . •
لئق �صحي . •
المرونة . •
المبادرة . •
العمل بروح الفريق . •
القدوة الح�صنة . •

�صلامة الفكر والمنهج . •
التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل . •
الثقة بالنف�ص و المو�صوعية . •
. الحترام والتقدير . •
. التزان النفعالي . •
التوا�صع ولين الجانب . •
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م�صاعد معلم الم�صمى الوظيفي
وكيل المدر�صة / المعهد لل�صوؤون التعليمية. الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد المروؤو�صون
الإ�صهام في بناء �صخ�صية الطالب بكافة جوانبها والرتقاء بم�صتواه التربوي والتعليمي 

من خلال توفير بيئة تعليمية  و تعلمية محفزة .
الهدف العام للوظيفة

الواجبات :
تح�صير بع�ص الأدوات الخا�صة بالف�صل الدرا�صي و الإ�صراف على الأجهزة ال�صمعية و الب�صرية وغيرها .. ١
و . ٢  ، المدر�صي  النقل  و   ، المدر�صة  فناء  الطلاب في  على  الإ�صراف  و  الدرا�صي  بالف�صل  عملية �صبط  الم�صاعدة في 

المكتبة، و المق�صف ، وغير ذلك 
يقوم بالعمل في الف�صل الدرا�صي مع الطلاب من خلال متابعة القراءة اأو العمل التمثيلي ، اأو الإنتاج الم�صرحي تحت . ٣

اإ�صراف المعلم .
الطلاع بم�صاعدة معلم التربية الخا�صة على الخطط التعليمية الخا�صة بكل طالب بهدف الم�صاعدة عن معرفة  . ٤

تنفيذ هذه الخطط بتوجيه من معلم التربية الخا�صة و ي�صاعد الطلاب اأثناء مراجعة درو�صهم
الم�صاهمة في تنظيم و تنفيذ الأن�صطة الجماعية .. ٥
الم�صاعدة في  اإدارة الخدمات و المواد و الأجهزة بما ي�صمل اأجهزة التكنولوجيا الم�صاعدة ال�صرورية لتقديم الخدمات. ٦
الم�صاعدة في التح�صير و التنفيذ للعمل الجماعي اليومي للفريق و اأن�صطة الطلاب .. ٧
التعاون مع اأفراد الفريق، بتطوير اآليات تنفيذ الأن�صطة و الخدمات المقدمة للم�صتفيدين بما يتلاءم مع الأنظمة و الإجراءات .. ٨
معلم . ٩ مع  بالتن�صيق  محدد  جدول  ح�صب  وتنظيفها  وجردها  الف�صل  واأدوات  اأجهزة  على  المحافظة  في  الم�صاعدة 

التربية الخا�صة للف�صل .
الم�صوؤولية الكاملة حول الإ�صراف على نظافة وترتيب الف�صل بجميع اأجهزته واأدواته ونظافة مرافق المركز ب�صكل عام.. ١٠
الطلاب . ١١ واإطعام  وتح�صير  يوميا  للحمام  ا�صتخدامهم  على  والإ�صراف  الحمام  ا�صتخدام  على  الطلاب  تدريب 

وتدريبهم على تناول الطعام �صمن اأن�صطة الحياة اليومية مع معلم الف�صل .
و�صع الطلاب على الأجهزة عند الحاجة �صمن توجيهات معلم التربية الخا�صة وم�صوؤولة الف�صل. . ١٢
تح�صير قائمة احتياجات والم�صتريات الخا�صة بالف�صل بالتن�صيق الكامل مع معلم الف�صل.. ١٣
الترتيب اليومي للاألعاب والأجهزة والمواد......اإلخ.. ١٤
الم�صاعدة في تدريب الطلاب على مهارات الحياة اليومية والتدريب على المحافظة على النظافة والأمان وتناول . ١٥

الطعام با�صتقلالية .
تح�صير جميع المواد المطلوبة اليومية لتدريب الطلاب  بتوجيه وتعليمات من المعلم. ١٦

م�صاعد معلم الم�صمى الوظيفي
التح�صير للاأن�صطة اليومية المراد تنفيذها .. ١٧
متابعة ح�صور و ان�صراف الطلاب .. ١٨
، وتجهيز . ١٩ البيانية  والر�صوم  النماذج  و   ، الخرائط  و   ، المراجع  اإعداد  و   ، الدر�ص  اإعداد خطة  المعلم في  ي�صاعد 

ال�صبورة ، ولوحة الإعلانات ، و ر�صد الدرجات 
يمكن له اأن ي�صارك في الجتماع الذي يح�صره ولي اأمر الطالب لمناق�صة و�صع الطالب .. ٢٠
الم�صاعدة في جمع المعلومات بغر�ص التعرف على مدى تقدم الطلاب ، وم�صتوى اأدائهم .. ٢١
القيام ببع�ص الأعمال الإدارية كت�صوير الأوراق و الم�صتندات  .. ٢٢
الم�صاعدة في تدوين الملاحظات في كرا�ص المتابعة اليومية ونحو ذلك .. ٢٣
الم�صاركة في الدرا�صات ، و الأبحاث ، والدورات ، والندوات ، و الموؤتمرات ،في مجال اخت�صا�صه. ٢٤
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها في مجال اخت�صا�صه .. ٢٥

العلاقات الوظيفية:
الداخلية:  - جميع موظفي المعهد / المدر�صة .                                             - معلم الف�صل .

الخارجية : - الم�صرف التربوي .                                                                   - الأ�صرة .
موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: ثانوية فما فوق + خبرة في التعامل مع ذوي الإعاقة

الخبرة العملية:
خبرة عملية في مجالت التربية . •
خبرة �صابقة في مجال العمل �صمن فريق. •
خبرة �صابقة في مجال تنظيم الأن�صطة المختلفة للاأطفال. •

المعارف: 
المعرفة العامة بخ�صائ�ص مراحل النمو . •
المعرفة العامة باأهداف المراحل التعليمية . •
المعرفة العامة بالقوانين و الأنظمة الخا�صة بالعمل . •
المعرفة العامة بكيفية التعامل مع الطلاب ذوي الإعاقة . •
الإلمام با�صتراتيجية دعم ال�صلوك الإيجابي . •
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م�صاعد معلم الم�صمى الوظيفي
المهارات والقدرات:

كتابة التقارير . •
ا�صتخدام الحا�صب الآلي . •
اإعداد الو�صائل التعليمية . •

ال�صمات ال�صخ�صية:
لئق �صحي . •
المرونة . •
المبادرة . •
العمل بروح الفريق . •
القدوة الح�صنة . •
�صلامة الفكر والمنهج . •

التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل . •
الثقة بالنف�ص . •
المو�صوعية . •
الحترام والتقدير . •
التزان النفعالي . •
التوا�صع ولين الجانب . •
التمتع باأخلاقيات الوظيفة . •

معلم التعليم العام الم�صمى الوظيفي

وكيل المدر�صة / المعهد لل�صوؤون التعليمية.  الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد المروؤو�صون

الإ�صهام في بناء �صخ�صية الطالب بكافة جوانبها والرتقاء بم�صتواه التربوي والتعليمي 
من خلال توفير بيئة تعليمية  و تعلمية محفزة .

الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

احترامهالطالبهومعاملتههمعاملةهتربويةهتحققهلههالأمنهوالطماأنينةهوتنميه�سخ�سيتهه،هوت�سعر	ههبقيمتههوتراعىهمواهبهه،ه. ١

وتغر�سهفيهنف�سهههحبهالمعرفةه،هوتك�سبههال�سلوكهالحميدهوالمودةهللاآخرينهوتوؤ�سلهفيههال�ستقامةهوالثقةهبالنف�س.

ت�سميمههالتدري�سهللموادهوالمقرراتهالدرا�سيةهفيهالمدر�سة.. ٢

تطبيقهاإ�ستراتيجياتهالتدري�سهالحديثةه.. ٣

تدري�سهالن�سابهالمقررهمنهالح�س�سهكاملًاه،هوالقيامهبكلهماهيتطلبههتحقيقهاأهدافهالموادهالدرا�سيةهمنهت�سميمه. ٤

جداوله وفقه الختباراته وبناءه منا�سبةه تقويمه اأ�ساليبه وا�ستخدامه المنا�سبةه الإ�ستراتيجياته واختياره التدري�سه

الموا�سفاتهوهال�سوابطهوال�سروطه،هوالقيامهبالت�سحيحهور�سدهالدرجاته،هوتنفيذهالن�ساطهداخلهالف�سلهوخارجهه

،هوذلكهح�سبماهتقت�سيههاأ�سولهالمهنةهوطبيعةهالمادةهوفقاًهللاأنظمةهوالتوجيهاتهالواردةهمنهجهاتهالخت�سا�س.

تعزيزهقيمهالنتماءهوالمواطنةهوالمحافظةهعلىهاأمنهالوطن.. ٥

الم�ساركةهفيهالبرامجهوالأن�سطةهالتيهتعملهعلىهتنميةهالإعتزازهبالدينهوالولءهللملكهوالإنتماءهللوطنه.. ٦

اأ�سابيعه. ٧ واإنهاءهالمقرراتهالدرا�سيةهح�سبهالبرنامجهالزمنيهالموزعهعلىهجميعه ،ه التطبيقيةه اإعدادهوتنفيذهالدرو�سه

الف�سلهالدرا�سي.

تفعيلهوتطبيقهكتابهالطالبهوكتابهن�ساطهالطالبهفيهالمادةهالدرا�سيةهواأدواتهالمنهجههالأخرى.ه. ٨

متابعةهاعمالهالطلابهال�سفيةهوالواجباتهالمنزليةهوت�سحيحهاهوتقديمهالتغذيةهالراجعةهلهمه.. ٩

الم�ساركةهفيهتنميةهجوانبهالإبداعهوالتفوقهلدىهالطلابهوتعزيزها،هوبحثهحالتهال�سعفهوالتق�سيرهوعلاجها.. ١٠

الم�ساركةهفيهالإ�سرافهاليوميهعلىهالطلابهو�سغلهح�س�سهالنتظارهوالقيامهبعملهالمعلمهالغائبهو�سدهالعجزهالطارئه. ١١

فيهعددهمعلميهالمدر�سةهوفقهتوجيههاإدارةهالمدر�سة.

متابعةهالطلابهوالإ�سرافهعليهمهقبلهال�سطفافهال�سباحيهواأثناءهونهايةهالدوامهالر�سمي.. ١٢

�سلوكياًه. ١٣ ورعايتهمه الف�سل،ه لطلابه ال�سامله والإر�ساديه التربويه بالدوره والقيامه اإليه،ه ي�سنده الذيه الف�سله ريادةه

واجتماعياًه،هومتابعةهتح�سيلهمهوتنميةهمواطنهالإبداعهوالتفوقهلديهمه،هوبحثهحالتهال�سعفهوالتق�سيرهوعلاجهاه

،هوذلكهبالتعاونهمعهمعلميهمهواأولياءهاأمورهمه،هومعهاإدارةهالمدر�سةهوالمر�سدهالطلابيهاإذاهلزمهالأمر.

درا�سةهالمنهجهوالخططهالدرا�سيةهوالكتبهالمقررةهوتقويمهاه،هواقتراحهماهيرا	همنا�سباهلتطويرهاهمنهواقعهتطبيقها.. ١٤

تنفيذهماهي�سندههاإليههمنهبرامجهالن�ساطهالم�ساحبهللمادةهالدرا�سيةهوغيرهالم�ساحبهواللتزامهبماهيخ�س�سهلهذ	هالبرامجهمنه�ساعات.. ١٥



83ا�صدار ا�ول - الدليل التنظيمي للتربية الخاصة  للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ 82

معلم التعليم العام الم�صمى الوظيفي

التقيدهبمواعيدهالح�سورهوالن�سرافهوبدايةهالح�س�سهونهايتهاهوا�ستثمارهوقتههفيهالمدر�سةهداخلهالف�سلهوخارجهه. ١٦

لم�سلحةهالطالب،هوالبقاءهفيهالمدر�سةهاأثناءهح�س�سهالفراغه،هوا�ستثمارهاهفيهت�سحيحهالواجباتهوتقويمهاه،هواإعداده

الو�سائلهالتعليميةه،هوال�ستفادةهمنهمركزهم�سادرهالتعلمهبالمدر�سة،هوالإعدادهللن�ساطاتهال�سفيةهوغيرهال�سفية.

التعاونهمعهالهيئةهالإداريةهوالتعليميةهبالمدر�سةهفيهكلهماهمنه�ساأنههتحقيقهانتظامهالدرا�سةهوجديةهالعملهوتحقيقه. ١٧

البيئةهاللائقةهبالمدر�سةه.ه

والإ�ستراتيجياتهالحديثةهفيهه. ١٨ الم�ستجداته هعلىه والتعرفه ،ه وتربوياًه الكفاياتهعلمياًهومهنياً،ه الذاتيةهورفعه التنميةه

التدري�سهونظرياتههوت�سميمهالتدري�سهه،هوا�ستخدامهالتقنيةهالحديثة،هوالم�ساركةهفيهالجتماعاتهواللجانه،هوبرامجه

الن�ساط،هوح�سورهالدوراتهالتربويةهالتجديديةهوور�سهالعملهالتيهتنظمهاهاإدارةهالتعليمهاأوهالم�سرفهالتربويهالمخت�سهه

وفقهالتنظيمهوالوقتهالمحددينهلذلكه.

دمجهتقنيةهالمعلوماتهوالت�سالتهفيهعمليتيهالتعليمهوالتعلمه.. ١٩

التعاونهمعههالم�سرفينهالتربويينهوالتعاملهالإيجابيهمعهماهيو�سونهبههوماهيقدمونههمنهتجاربهوخبرات.. ٢٠

الم�ساركةهالفاعلةهفيهبرامجهالتوعيةهال�سحيةه،هوالتعرفهعلىهالطلابهالمحتاجينهللرعايةهال�سحيةه.. ٢١

اكت�سافهالجوانبهال�سحيةهوالجتماعيةهوالنف�سيةهالمعيقةهلتقدمهالطالبهدرا�سيًاهمنهخلالهالملاحظةهال�سفية.. ٢٢

توظيفهطرائقهالتعلمهوم�سادر	هالتيهتدفعهالطالبهاإلىهالم�ساركةهفيهتعلمهفاعلهمتمحورهحوله.. ٢٣

بناءهال�سراكةهال�سريةهوالمجتمعيةهمنهخلالهالتوا�سلهمعهالأ�سرةهوموؤ�س�ساتهالمجتمع.. ٢٤

ت�سميمهخبراتهتعلمهللطلابهتتميزهبالمرونةهوالبتكاره،هوتمكنهمنهالربطهبينهالبيئةهال�سفيةهداخلهالمدر�سةهوالبيئةه. ٢٥

خارجهالمدر�سةه.

تعزيزهوعيهالطلابهباأهميةهالمادةهالعلميةهالتيهيتعلمونها.. ٢٦

اإعدادهاأ�سئلةهالختباراتهوالإجاباتهالنموذجيةهوفقاًهللمعاييرهوالموا�سفاتهالمحددةهوت�سليمهاهفيهموعدها.. ٢٧

اإعدادهوتنفيذهعمليةهالتقويمهوالختباراتهوت�سحيحهاهوتدقيقهاهور�سدهالنتائجه.. ٢٨

اإدخالهوتدقيقهدرجاتهومهاراتهالطلابهوفقاًهللبرنامجهالحا�سوبيه.. ٢٩

درا�سةهنتائجهالختباراتهوفقاًهلكلهتخ�س�سهوتقديمهالتو�سياتهاللازمةهب�ساأنها.. ٣٠

تهئيةهالطلابهللم�ساركةهفيهالختباراتهالوطنية.. ٣١

الم�ساركةهفيهالمجال�سهواللجانهالمدر�سيةه.. ٣٢

تقديمهالمعلوماتهالأكاديميةهوالإر�ساديةهللطلابهوزيادةهوعيهمهباأهدافهمراحلهالتعليمهالعام.. ٣٣

التعرفهعلىهالم�سكلاتهوالعقباتهال�سخ�سيةهالتيهتحولهدونهقدرةهالطالبهعلىهالتح�سيلهالعلميه.. ٣٤

التيهتمكنهمهمنهفهمهذاتهمهوقدرتهمهوميولهمهوممار�سةهدوره. ٣٥ وال�سخ�سيةه بالمهاراتهالكاديميةه تزويدهالطلابه

ايجابيهفيهالعلميةهالتعليمية.

هم�ساعدةهالطلابهفيهبناءهخطتهمهالدرا�سيةهحتىهاإكماله�ساعاتهتخرجهم.* . ٣٦

معلم التعليم العام الم�صمى الوظيفي

هتوجيههالطلابهومتابعتهمهخلالهفترةهالدرا�سةهالثانوية.* . ٣٧
القيامهباأيهمهامهاأخرىهيكلفهبهاهمنهالرئي�سهالمبا�سرهفيهمجالهاخت�سا�سه. ٣٨

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع موظفي المعهد / المدر�صة .

الخارجية :  - الم�صرف التربوي .       - الأ�صرة .

موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: بكالوريو�ص 

المعارف: 

المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عملها . •
المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي تعمل بها . •
المعرفة باأ�صاليب وا�صتراتيجيات التدري�ص . •
المعرفة بت�صميم وتخطيط التدري�ص .  •
الإلمام بالعلوم النف�صية والجتماعية . •

المهارات والقدرات:

الت�صال الفعال و التعامل مع الآخرين  •
القدرة على البتكار •
ا�صتخدام الحا�صوب و تطبيقاته •

التخطيط و التنظيم  •
مراعاة الفروق الفردية •
المتابعة و التن�صيق و التقويم •

ال�صمات ال�صخ�صية:

الثقة بالنف�ص . �صلامة الفكر والمنهج . •
التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل . •
المو�صوعية . •
الحترام والتقدير . •
التزان النفعالي . •
التوا�صع ولين الجانب . •

التمتع باأخلاقيات الوظيفة . •
لئق �صحي . •
المرونة . •
المبادرة . •
العمل بروح الفريق . •
القدوة الح�صنة . •
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معلم التدريبات ال�صلوكية  الم�صمى الوظيفي
وكيل المدر�صة / المعهد  لل�صوؤون التعليمية ، قائدمركز الخدمات الم�صاندة . الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد المروؤو�صون
البرامج  اإعداد  و  الت�صخي�ص  بهدف  الطلاب  النف�صية على  المقايي�ص  و  الأدوات  تطبيق 

العلاجية والنف�صية وال�صلوكية ومتابعة تطبيقها وتقويمها .
الهدف العام للوظيفة

الواجبات :
اإجراء عمليات القيا�ص و الت�صخي�ص للتلاميذ المتقدمين و المحولين اإلى معاهد اأو برامج التربية الخا�صة م�صتخدما . ١

و  المقابلة    : الر�صمية مثل  ، وغير  التكيفي  ال�صلوك  المقننة ومقايي�ص  الذكاء  الر�صمية: كمقايي�ص  القيا�ص  اأدوات 
الملاحظات.

اإعداد التقارير النف�صية مت�صمنة اأهم نتائج القيا�ص و التو�صيات والمقترحات الخا�صة بكل حالة.. ٢
متابعة حالة الطلاب وخا�صة الم�صتجدين و التعرف على ال�صلوكيات غير المرغوب فيها و اإعداد الخطط العلاجية . ٣

اللازمة لكل حالة.
الم�صاركة في فريق العمل المدر�صي الخا�ص باإعداد وتنفيذ ومتابعة الخطة التعليمية الفردية.. ٤
الم�صاركة في المجال�ص و اللجان ذات العلاقة بعمله.. ٥
متابعة الحالت النف�صية للتلاميذ المحولين اإلى مدار�ص التعليم العام وم�صاعدتهم للتغلب على الم�صكلات التي قد يواجهونها.. ٦
اإحالة الطلاب الذين يعانون من اأمرا�ص نف�صية اإلى العيادات النف�صية ومتابعة البرنامج العلاجي المقرر لكل حالة.. ٧
الم�صاركة في اإعداد برامج التوعية الخا�صة بالطلاب و العاملين معهم و اأولياء اأمورهم .. ٨
اإعادة ت�صخي�ص وتقويم الطلاب كلما دعت الحاجة اإلى ذلك.. ٩

الم�صاركة في الدرا�صات و الأبحاث و الدورات و الموؤتمرات في مجال اخت�صا�صه .. ١٠
تقديم الم�صورة للمعلمين وغيرهم من المهتمين داخل المعهد / المدر�صة اأو البرنامج .. ١١
درا�صة الم�صكلات النف�صية التي يتعر�ص لها الطلاب المحولون اإليه من قبل المعلمين اأو اإدارة المعهد / المدر�صة.. ١٢
تقديم الإر�صاد النف�صي للطلاب واأ�صرهم.. ١٣
ال�صرية التامة مع جميع الحالت ، مع عدم البوح باأ�صرار الحالت مهما كانت الظروف .. ١٤
بناء ج�صور من الثقة و الألفة بين الأخ�صائي والطلاب .. ١٥
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها في مجال اخت�صا�صه .. ١٦

العلاقات الوظيفية:
الداخلية: جميع موظفي المعهد / المدر�صة / المركز .

الخارجية :  - الم�صرف التربوي .                                                     - الأ�صرة .
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معلم التدريبات ال�صلوكية  الم�صمى الوظيفي
موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: بكالوريو�ص علم نف�ص عيادي +�صهادة تطبيق ميداني في المعاهد والبرامج والموؤ�ص�صات.
المعارف: 

المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها . •
الإلمام بالعلوم النف�صية والجتماعية . •
الإلمام بتقنيات العلاج ال�صلوكي وتطبيقه. •

القدرة على الإلمام بالأنظمة والقوانين. •
التمكن من القيا�ص . •
الإلمام با�صتراتيجية دعم ال�صلوك الإيجابي . •
متابعة الم�صتجدات في مجال العمل. •
المتعلقة  • والإجراءات  والتعليمات  بالأدلة  التامة  المعرفة 

بطبيعة عمله .
المهارات والقدرات:

مراعاة الفروق الفردية . •
التحليل وال�صتنتاج . •
الت�صال الفعال والتعامل مع الآخرين . •
المهارة في مجال القيا�ص والت�صخي�ص. •
القدرة على تطبيق المقايي�ص . •
اإعداد التقارير بطريقه علمية و �صليمة. •

الإلمام باأدوات القيا�ص والعناية بها والمحافظة عليها . •
المرونة اأثناء القيا�ص . •
القدرة على التعامل مع كل حالة. •
المتابعة والتن�صيق والتقويم . •
ا�صتخدام الحا�صوب وتطبيقاته في مجال العمل. •
القدرة على اتخاذ القرار •
التخطيط والتنظيم . •

ال�صمات ال�صخ�صية:
التحلي بالأخلاق الوظيفية  •
القدوة ال�صالحة  •
ال�صدق  والأمانة •
الجدية في العمل •
الإخلا�ص في الأداء •
التفاعل مع �صغوط العمل •
المحافظة على �صرية المعلومات •

اللتزام بالنظام •
ح�صن المظهر •
ح�صن التعامل مع الطلاب و اأولياء الأمور •
ح�صن ال�صيرة وال�صلوك •
لئق �صحي •
العمل بروح الفريق الواحد •
الثقة بالنف�ص. •

معلم  تدريبات النطق الم�صمى الوظيفي
وكيل المدر�صة / المعهد  لل�صوؤون التعليمية   / قائدمركز الخدمات الم�صاندة . الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد المروؤو�صون
ومتابعة  العلاجية  البرامج  اإعداد  و  الت�صخي�ص  بهدف  الطلاب  على  الأدوات  تطبيق 

تطبيقها وتقويمها .
الهدف العام للوظيفة

الواجبات :
ت�صخي�ص ا�صطرابات التوا�صل لدى الطلاب بغر�ص تحديد طبيعة الخدمات التي يحتاجونها .. ١
الإلمام التام وال�صامل بحالة الطالب الجتماعية والنف�صية وال�صلوكية .. ٢
الخطة . ٣ �صوء  في  تنفيذها  على  والعمل  المدى  وطويلة  ق�صيرة   ) والجماعية  الفردية،   ( التاأهيلية  الخطط  اإعداد 

التعليمية الفردية .
متابعة تقويم كل طالب على حدة ب�صكل دوري ) اأ�صبوعي / �صهري ( للتعرف على مدى ا�صتفادة الطالب من الخطة . ٤

التدريبية العلاجية .
اإطلاع الأ�صرة على الخطة الفردية العلاجية التدريبية للطالب، واإ�صراكها في مراحل اإعداد تلك الخطة، وتنفيذها، وتقويمها . ٥
التعاون مع معلمي المواد لمتابعة حالت الطلاب ذوي ا�صطرابات التوا�صل ، وزيادة كفاءة التدريب الخا�ص بهوؤلء  . ٦

الطلاب والعمل على رفع م�صتوى اأدائهم .
الم�صاركة في اللجان وفرق العمل التربوية والطبية داخل المدر�صة وخارجها .. ٧
الم�صاركة في الن�صاطات التي تخدم العمل .. ٨
الم�صاركة في تقديم فقرات توعية للطالب والمعلم عن كيفية عمله.. ٩

عمل من�صورات تعريفية في مجال التخ�ص�ص من خلال القراءة الموجهة .. ١٠
اللتزام بمواعيد الدوام في الح�صور والن�صراف ومواعيد الجل�صة .. ١١
�صحة المادة العلمية والإلمام بها .. ١٢
المهارة في تحقيق اأهداف التدريب مع التجديد والتنويع في اأ�صاليب تدريب المهارة .. ١٣
مراعاة الفروق الفردية في �صياغة الأهداف .. ١٤
ت�صجيع الطالب الم�صتجيب والمتفوق .. ١٥
الهتمام بالطالب ال�صعيف مع اإعطائه فر�صة للتعبير .. ١٦
تقديم المقترحات البناءة للنهو�ص بالعمل .   . ١٧
العمل على تحقيق ال�صتفادة الق�صوى للطلاب من المعينات ال�صمعية الفردية والجماعية وبرامج التدريب ال�صمعي وغيرها.. ١٨



89ا�صدار ا�ول - الدليل التنظيمي للتربية الخاصة  للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ 88

معلم  تدريبات النطق الم�صمى الوظيفي
متابعه ا�صتخدام الطالب للمعينات ال�صمعية وتوزيع ال�صماعات للطالب عند حاجتهم لها باتباع الإجراءات الر�صمية. ١٩
تجهيز الأدوات والو�صائل التي يجب اأن ت�صمل غرفة الطلاب الذين يعانون من تاأخر في اللغة .. ٢٠
اآثارها . ٢١ من  التخفيف  واأ�صاليب  واأ�صبابها  التوا�صل  ا�صطرابات  ب�صاأن  العلاجي  الإر�صادي  الوعي  ن�صر  على  العمل 

وطرق التعامل معها .
تحديد الأدوات التي يجب اإن ي�صتخدمها اأثناء الجل�صة .. ٢٢
تقويم ومعالجة حالت ال�صطرابات اللغوية - النطق عند الطلاب الذين يعانون من تاأخر نطقي .. ٢٣
تقييم ومعالجة ا�صطرابات الطلاقة الكلامية �صواء كانت معروفة ال�صبب والمن�صاأ اأو كانت مجهولة ال�صبب والمن�صاأ .. ٢٤
تقويم ومعالجة ا�صطرابات ال�صوت والرنين الأنفي .. ٢٥
التقويم والتاأهيل اللغوي - النطقي لحالت �صعاف ال�صمع .. ٢٦
الإر�صاد الأ�صري والفردي في كيفية التعامل ومتابعة الحالة الخا�صة على كافة الم�صتويات والمواقف .. ٢٧
و�صع وت�صجيل ال�صيرة الذاتية والمر�صية والت�صخي�ص اللغوي - النطقي وو�صع اأ�ص�ص الت�صخي�ص وو�صع الخطة العلاجية . ٢٨

اللغوية -النطقية لكل من هذه الحالت على الم�صتوى الفردي اأو الم�صتوى الجماعي )نظام الملفات لكل طالب ( .
التو�صية بتحويل الحالت التي تحتاج اإلى تدخل طبي اإلى الجهات المخت�صة  .. ٢٩
الم�صاركة في الدرا�صات والأبحاث والدورات والندوات والموؤتمرات في مجال اخت�صا�صه .. ٣٠
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها في مجال اخت�صا�صه .. ٣١

العلاقات الوظيفية:
الداخلية: جميع موظفي المعهد / المدر�صة / المركز . 

الخارجية : - الم�صرف التربوي .                                                     - الأ�صرة .

موا�صفات �صاغلي الوظيفة:
الموؤهلات العلمية:  بكالوريو�ص تخ�ص�ص نطق و كلام وفق ما ورد في دليل التخ�ص�صات ل�صغل الوظائف التعليمية .

المعارف: 
المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها . •
الإلمام بالعلوم النف�صية والجتماعية وال�صحية . •

الإلمام بتقنيات علاج النطق والتخاطب وتطبيقها. •
التمكن من اإدارة الجل�صة  . •
الإلمام با�صتراتيجية دعم ال�صلوك الإيجابي . •
المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله . •

معلم  تدريبات النطق الم�صمى الوظيفي
المهارات والقدرات:

مراعاة الفروق الفردية . •
التحليل وال�صتنتاج . •
الت�صال الفعال والتعامل مع الآخرين . •
المهارة في مجال النطق والتخاطب . •
القدرة على تنظيم غرفة التخاطب . •
اإعداد التقارير بطريقة علمية و �صليمة. •

ي�صتخدمها  • اأن  يجب  التي  والو�صائل  بالأدوات  الإلمام 
والعناية بها والمحافظة عليها .

المرونة اأثناء الجل�صة مع التنوع في الو�صائل . •
القدرة على التعامل مع كل حالة. •
المتابعة والتن�صيق والتقويم . •
ا�صتخدام الحا�صوب وتطبيقاته في مجال العمل •
التخطيط والتنظيم . •

ال�صمات ال�صخ�صية:
القدوة ال�صالحة  •
ال�صدق  والأمانة •
الجدية في العمل •
الإخلا�ص في الأداء •
التفاعل مع �صغوط العمل •
المحافظة على �صرية المعلومات •

اللتزام بالنظام •
ح�صن المظهر •
ح�صن التعامل مع الطلاب و اأولياء الأمور •
ح�صن ال�صيرة وال�صلوك •
لئق �صحي •
العمل بروح الفريق الواحد •
التحلي بالأخلاق الوظيفية  •
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المعلم المتجول الم�صمى الوظيفي
وكيل المدرسة / المعهد للشؤون التعليمية الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد المروؤو�صون
الإ�صهام في بناء �صخ�صية الطالب بكافة جوانبها والرتقاء بم�صتواه التربوي والتعليمي 

من خلال توفير بيئة تعليمية  و تعلمية محفزة .
الهدف العام للوظيفة

الواجبات :
تقديم الخدمات الأكاديمية و الفنية التي من خلالها ي�صتطيع الطلاب ذوو الإعاقة مجاراة زملائهم .. ١
يقوم بتدري�ص الطلاب ذوي الإعاقة و يتعامل مع اأولياء الأمور .. ٢
يقوم بجولت على المدار�ص العادية التي يوجد بها طلاب ذوو الإعاقة  .. ٣
تدري�ص الن�صاب التدري�صي الخا�ص به .. ٤
الم�صافة التي يقطعها المعلم المتجول اأقل من المعلم الم�صت�صار .. ٥
مهام المعلم المتجول تجاه الطلاب:. ٦
القيام بعملية التقويم للطلاب و تحديد الحتياجات الأ�صا�صية لكل طالب. •
و�صع البرنامج التعليمي الفردي لكل طالب بم�صاركة الفريق المتعدد. •
تدري�ص الطالب المهارات الأ�صا�صية التي يحتاجها . •
م�صاعدتهم على التغلب على الم�صكلات الأكاديمية. •
م�صاعدتهم على ال�صتفادة من المعينات التعليمية وتدريبهم عليها. •
بل  • المدر�صة  لي�ص في  النجاح  من  التي تمكنهم  الجتماعية  المهارات  و  التوا�صلية  المهارات  اكت�صاب  على  م�صاعدتهم 

في الحياة بوجه عام .
ت�صهيل مهمتهم في عملية الم�صاركة في الأن�صطة ال�صفية و اللا�صفية. •
تمثيلهم في الجتماعات المدر�صية و التاأكيد على احتياجاتهم الأ�صا�صية. •
العمل على اإيجاد بيئة اأكاديمية واجتماعية ي�صتطيع فيها الطلاب ا�صتغلال اأق�صى قدراتهم و تحقيق طموحاتهم. •
ال�صتمرار في تطبيق الختبارات الر�صمية و غير الر�صمية من اأجل تعديل التدخل. •
تحويل الطلاب الذين يحتاجون اإلى خدمات م�صاندة )تدريب نطق مكثف مثلًا اأو تدريب �صمعي(. •
النتباه اإلى الموؤ�صرات التي قد تعني الحاجة لإحالة الطالب اإلى الطبيب. •
حفظ �صجلات �صاملة عن برنامج الطالب وتقدمه. •

المعلم المتجول الم�صمى الوظيفي
م�صوؤوليات المعلم المتجول تجاه المعلمين:. ٧
ذلك  • ،ويتم  النطق  عيوب  اأو  ال�صمع  �صعيف  الطالب  من  المدر�صة  في  العام  التعليم  معلمي  احتياجات  على  التعرف 

بتوزيع نموذج مب�صط لتقييم م�صتوى الطالب و مدخلات مهمة، وفي نف�ص الوقت يبرز اأهمية التعاون و التخطيط 
بين المعلمين العاديين و المعلم المتجول .

المعلم  • تو�صح دور  �صهلة ومفهومة  بلغة  النطق  اأو عيوب  ال�صمع  الطلاب �صعيف  تو�صيحي لمعلمي  بتقديم كتيب  يقوم 
المتجول وطريقة عمله، وذلك لمنع حدوث الرتباك و الت�صوي�ص لدى المعلمين العاديين.

اأو عيوب النطق تحدد بو�صوح جوانب القوة  • يقوم بتقديم �صورة كاملة لمعلمي التعليم العام للطلاب �صعاف ال�صمع 
وال�صعف لدى الطالب و تت�صمن اأي معلومات اأخرى من �صاأنها م�صاعدته .

م�صوؤوليات المــعلم المــتجول تجـاه اأ�صرة الطالب:. ٨
تظهر  • قد  اإيجابية  علاقة  نمو  حين  اإلى  جوهرية  تغييرات  اإحداث  محاولة  وعدم  البداية  في  هم  كما  الأهل  تقبل 

ا�صتعداد التغير .
يو�صح طبيعة اإعاقة الطالب لولي الأمر من الناحية النف�صية و الجتماعية والأكاديمية و تاأثير ذلك على الطالب و  •

احتياجاته و ذلك بلغة �صهلة مفهومة.
دعوة الأ�صرة لح�صور مجال�ص الآباء ومناق�صتهم بالأمور المتعلقة بالطالب. •
دعوة الأ�صرة للم�صاركة في و�صع الخطة التعليمية الفردية للطالب. •
تزويد ولي الأمر بما يتوفر من خدمات م�صاندة وطبية. •
العمل على توطيد علاقة ولي الأمر بالم�صوؤولين بالمدر�صة. •
م�صوؤوليات المعلم المتجول تجاه اإدارة المدر�صة: . ٩
الم�صاركة في اجتماعات المدر�صين و مجل�ص الإدارة . •
اخذ موافقة الإدارة و م�صاركتها في اختيار الأ�صاليب التدري�صية و تعديل البيئة ال�صفية. •
اإعداد الن�صرات و المل�صقات و توعية العامة بالخدمات التي يقدمها المعلم المتجول داخل المدر�صة و الحي . •
الرفع لإدارة المدر�صة بما ي�صتجد من م�صكلات اأو عقبات والمقترحات حول الطالب. •

القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها في مجال اخت�صا�صه .. ١٠
العلاقات الوظيفية:

الداخلية:      جميع موظفي المعهد / المدر�صة .

الخارجية :   - الم�صرف التربوي .                     - الأ�صرة .
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المعلم المتجول الم�صمى الوظيفي
موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية:   بكالوريو�ص تربية خا�صة .

الخبرة العملية:   اأربع �صنوات في التدري�ص .
المعارف: 

المتعلقة  • والإجراءات  والتعليمات  بالأدلة  التامة  المعرفة 
بطبيعة عملها .

المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي تعمل بها . •
المعرفة باأ�صاليب وا�صتراتيجيات التدري�ص . •

المعرفة بت�صميم وتخطيط التدري�ص .  •
الإلمام بالعلوم النف�صية والجتماعية . •
الإلمام با�صتراتيجية دعم ال�صلوك الإيجابي . •

المهارات والقدرات:
التخطيط والتنظيم. •
مراعاة الفروق الفردية . •
التحليل وال�صتنتاج . •
المتابعة والتن�صيق والتقويم . •
الت�صال الفعال والتعامل مع الآخرين . •
القدرة على البتكار . •
ا�صتخدام الحا�صوب وتطبيقاته في مجال العمل . •

ال�صمات ال�صخ�صية:
التمتع باأخلاقيات الوظيفة . •
لئق �صحي . •
المرونة و المبادرة . •
العمل بروح الفريق . •
القدوة الح�صنة و �صلامة الفكر والمنهج . •

التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل . •
الثقة بالنف�ص و المو�صوعية . •
الحترام والتقدير . •
التزان النفعالي . •
التوا�صع ولين الجانب . •

المعلم الم�صت�صار الم�صمى الوظيفي
وكيل المدر�صة لل�صوؤون التعليمية. الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد المروؤو�صون
الإ�صهام في بناء �صخ�صية الطلاب ذوي الإعاقة في المدار�ص العادية ، والنهو�ص بم�صتوى 

اأداء المعلمين تربويًا و تعليميًا .
الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

دعم جهود الدمج من خلال تقديم الن�صح و ال�صت�صارات لمعلمي الف�صول الدرا�صية في التعليم العام  لتدري�ص ذوي . ١
الإعاقة .

الم�صاركة في اإعداد الخطط التعليمية الفردية للطلاب ذوو الإعاقة .. ٢
يقدم خدمات مبا�صرة للطلاب عندما تتطلب ال�صت�صارة تو�صيح اأ�صلوب معين للمعلم. . ٣
الم�صاركة في الور�ص التعليمية و البرامج  التدريبية المقدمة للمعلمين.. ٤
الم�صاركة بمعالجة م�صكلات القراءة اأو الإعاقة الب�صرية اأو غيرها من الإعاقات .. ٥
تقديم الدعم اللازم في  اأ�صاليب وطرق التدري�ص للطلاب ذوي الإعاقة . . ٦
ي�صتفاد من المعلم في عدة مدار�ص، اعتماداً على اأعداد الطلاب ذوي الإعاقة . ٧
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها في مجال اخت�صا�صه .. ٨

العلاقات الوظيفية:
الداخلية: المعلمون .

الخارجية :   - الم�صرف التربوي .                     - الأ�صرة .
المعارف:

المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عملها . •
المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي تعمل بها . •
المعرفة باأ�صاليب وا�صتراتيجيات التدري�ص . •
المعرفة بت�صميم وتخطيط التدري�ص .  •
الإلمام بالعلوم النف�صية والجتماعية . •
الإلمام با�صتراتيجية دعم ال�صلوك الإيجابي . •
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المعلم الم�صت�صار الم�صمى الوظيفي
المهارات والقدرات:

التخطيط والتنظيم . •
مراعاة الفروق الفردية . •
التحليل وال�صتنتاج . •
المتابعة والتن�صيق والتقويم . •
الت�صال الفعال والتعامل مع الآخرين . •
القدرة على البتكار . •
ا�صتخدام الحا�صوب وتطبيقاته في مجال العمل . •

ال�صمات ال�صخ�صية:
التمتع باأخلاقيات الوظيفة .                                   •
المرونة و المبادرة . •
العمل بروح الفريق . •
القدوة الح�صنة و �صلامة الفكر والمنهج . •
التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل . •

الثقة بالنف�ص و المو�صوعية . •
الحترام والتقدير . •
التزان النفعالي . •
التوا�صع ولين الجانب . •
 لئق �صحي. •

المر�صد الطلابي ، الأخ�صائي الجتماعي. الم�صمى الوظيفي
وكيل المدر�صة / المعهد ل�صوؤون الطلاب  ، قائدمركز الخدمات الم�صاندة . الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد المروؤو�صون
م�صاعدة الطالب على فهم ذاته ، ومعرفة قدراته ، والتغلب على ما يواجهه من �صعوبات 
ليحقق التوافق النف�صي والتربوي والجتماعي والمهني لبناء �صخ�صية �صوية في اإطار التعاليم 

الإ�صلامية ، وتعويده العتماد على نف�صه لحل م�صكلاته واكت�صاف مواهبه. 
الهدف العام للوظيفة

الواجبات :
اإعدادهومتابعةهبرامجهالعملهالإر�سادي.ه. ١

ن�سرهثقافةهالتوجيههوالإر�سادههوخدماتههفيهالمجتمعهالمدر�سيهوهالمحليههوا�ستثمارههو�سائلهالإعلامهالمتاحة.. ٢

م�ساعدةهالطلابهفيهالتعرفهعلىههقدراتهمهوميولهمهواتجاهاتهمهوتنميتهاهللنجاحهفيهكافةهالمجالت.. ٣

ح�سرهالطلابهالذينهيعانونهمنهم�ساكله�سحية.. ٤

متابعةهالحالتهالجتماعيةهوالقت�ساديةهللطلابهوح�سرهمنههمهبحاجةهلتقديمهالم�ساعداتهالمنا�سبةهلهم.. ٥

درا�سةهالحالتهالفرديةهباأنواعهاهالمختلفة،هوت�سميمهالبرامجهالعلاجيةهلهاهوفقهفنياتهدرا�سةهالحالةهواإ�ستراتيجياته. ٦

تعديلهال�سلوك.

تعزيزهقيمهالنتماءهوالمواطنةهوالمحافظةهعلىهاأمنهالوطن.. ٧

الم�ساركةهفيهالبرامجهوالأن�سطةهالتيهتعملهعلىهالإعتزازهبالدينهوالولءهللملكهوالنتماءهللوطنه.. ٨

بحثهودرا�سةهالم�سكلاتهالنف�سيةهوالجتماعيةهوالتربويةهواإعدادهالبرامجهالمنا�سبةهلها.. ٩

عقدهلقاءاتهفرديةهمعهاأولياءهالأمورهللطلابهالذينهتظهرهعليهمهبوادره�سلبيةهفيهالفكرهوهال�سلوكهاأوهعدمهالتكيفهالمدر�سي.ه. ١٠

تنظيمهلقاءاتهودوراتهتدريبيةهللطلابهواأولياءهاأمورهمهخا�سةهبالجانبهالنف�سيهوالتربويهوال�سلوكيهوالجتماعي.هه. ١١

الطلاعهعلىهنتائجهالتقويمهوالختباراتهالف�سليةهوالنهائيةهوح�سرهالطلابهالمتفوقينهوالمعيدينهوالمتاأخرينهدرا�سياًه. ١٢

وعر�سهاهعلىهلجنةهالتوجيههوالإر�سادهلتقديمهالخدماتهالإر�ساديةهالمنا�سبة.

تطبيقهفنياتهالإر�سادهالفرديهوهالجمعيهلم�ساعدةهالطلابهالذينهلديهمههم�سكلات.. ١٣

تهيئةهالطلابهنف�سياهوتربوياهوتوفيرهالجواءهالمريحةهوعلاجهومتابعةهالحالتهالطارئةه.. ١٤

التدريبيةه. ١٥ والمراكزه والمعاهده والكلياته للجامعاته الإلكترونيةه البواباته منه وال�ستفادةه للطلابه المهنيه الإر�ساده

والتعليميةهوا�ستثمارهيومهالمهنةهبالمدر�سةهفيهكلهعامهدرا�سيهبم�ساركةهالجهاتهذاتهالعلاقة.

توعيةهالطلابهبم�سارهالممار�ساتهال�سلبيةههمثل:هالتدخينهوالمخدراتهوتقديمهالبرامجههالتيهت�ساعدهمهعلىهالتخل�سه. ١٦

منها.ه

المرحلتينه. ١٧ فيه الإر�ساديةه التهيئةه برنامجه وه البتدائيةه المرحلةه فيه الم�ستجدينه الطلابه ا�ستقباله برنامجه تنظيمه

المتو�سطةهوالثانوية.ه

الم�ساركةهفيهاللجانهوالمجال�سهالمدر�سيةهذاتهالعلاقةهببرامجهالتوجيههوالإر�ساد.. ١٨
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المر�صد الطلابي ، الأخ�صائي الجتماعي. الم�صمى الوظيفي
تنميةهال�سماتهوال�سلوكياتهالإيجابيةهوتعزيزهاهلدىهالطالبه.. ١٩

الم�ساركةهفيهبرامجهالتوجيةهوالإر�سادهالتيهتنفذهعلىهم�ستوىهالمنطقةهوغيرها.. ٢٠

اإعدادهالتقاريرهالف�سليةهوالختاميةهلبرامجهوخدماتهالتوجيههوالإر�سادهورفعهاهللجهاتهالمخت�سة.. ٢١

تب�سيرهالمجتمعهالمدر�سيهباأهدافهالتوجيههوالإر�سادهوبرامجههوخدماتههوبناءهعلاقاتهمهنيةهمثمرةهمعهمن�سوبيه. ٢٢

المدر�سةهواأولياءهالأمور.

تنفيذهبرامجهالتوجيههوالإر�سادهوخدماتههالإنمائيةهوالوقائيةهوالخدماتهالعلاجيةهالمقدمةهللطلاب.. ٢٣

الدرا�سةه. ٢٤ علىه المبنيةه العلاجيةه البرامجه ت�سميمه علىه والعمله المختلفةه باأنواعهاه الفرديةه الحالته ودرا�سةه بحثه

العلميةهللحالتهالفرديةهوبحثهدرا�سةهالم�سكلاتهالتح�سيليةهوال�سلوكيةهوالنف�سيةهوالجتماعيةهوال�سحيةهالظاهرةه

فيهالمجتمعهالمدر�سيهبالتن�سيقهمعهوكيلهالمدر�سةهل�سوؤونهالطلابه.

همتابعةهمذكرةهالواجباتهاليوميةهوفقهخطةهزمنيةه،هوتفعيلهاه،هوالعملهعلىهماهيحققهالأهدافهالمرجوةهمنها.. ٢٥

العملهعلىهاكت�سافهالطلابهالمتفوقينهوالموهوبينهورعايتهمهفيهحالهعدمهتوافرهالمخت�سهبالموهوبينهوالقيامهبتوفيره. ٢٦

الإمكاناتهالمتاحةهلتنميةهقدراتهمهومواهبهمهفيهاإطارهالبرامجهالعامةهوالخا�سةهوالعملهعلىها�ستغلالهاهاإلىهالحده

الأق�سىهبالتن�سيقهمعهالإدارةهالعامةهلرعايةهالموهوبين.

للارتقاءه. ٢٧ اللازمةه الخطواته واتخاذه وعلاجهمه تاأخرهمه اأ�سبابه ودرا�سةه درا�سياًه المتاأخرينه الطلابه متابعةه

بم�ستوياتهمهوال�سرافهعلىهمراكزهالخدماتهالتربويةهفيهالمدر�سةه.

اإر�ساديةه. ٢٨ اأ�ساليبه وفقه النف�سيةه وال�سغوطه والم�سكلاته الإحباطاته مواجهةه كيفيةه تو�سحه اإر�ساديةه برامجه تقديمه

منظمةه.

تكثيفهالخدماتهوالبرامجهالوقائيةهالتيهتحققهالفاعليةهفيهمجالهالتح�سيلهالدرا�سيهمنهخلالهالبرامجهالإر�ساديةه. ٢٩

التيهتو�سحهاأف�سلهالطرقهللا�ستذكارهواأف�سلهالطرقهل�ستغلالهاأوقاتهالفراغه.

متابعةهوتنفيذهال�سجلاتهوال�ستماراتهالمنظمةهللعملهالإر�ساديهوذلكهوفقهماهيردهمنهتعاميمهب�ساأنهاه.. ٣٠

تعبئةهال�سجلهال�سحيهللطلابهوالمحافظةهعلىه�سريتهه.. ٣١

تزويدهالطلابهبالأدلةههوالمطوياتهوالن�سراتهعنهطبيعةهالدرا�سةهال�سادرةهعنهموؤ�س�ساتهالتعليمهالعاليهو�سروطه. ٣٢

القبولهفيهاهلطلابهالمرحلةهالثانويةهوتعريفهالطالبهباختباراتهقيا�سهوالختباراتهالتح�سيليةهوال�ستعدادهلهاه

ونتائجها.

تفعيلهدليلهالطالبهالتعليميهوالمهنيهوهت�سهيلهالح�سولهعلىهن�سخةهمنههلكلهطالبه.. ٣٣

حثهالطلابهعلىهالتم�سكهبالعاداتهالإ�سلاميةهالح�سنةه.. ٣٤

تنظيمهالزياراتهالإر�ساديةهالوقائيةهللطلابهمثلهزيارةهالجامعاتهوال�سحةهالنف�سيةهودورهالم�سنين. ٣٥

القيامهباأيهمهامهاأخرىهيكلفهبهاهمنهالرئي�سهالمبا�سرهفيهمجالهاخت�سا�سهه.. ٣٦

المر�صد الطلابي ، الأخ�صائي الجتماعي. الم�صمى الوظيفي
العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع موظفي المدر�صة / المعهد  / المركز .
الخارجية :   - الم�صرف التربوي .                      - الأ�صرة .                     

موا�صفات �صاغلي الوظيفة:
الموؤهلات العلمية: بكالوريو�ص

الخبرات العملية: اأربع �صنوات في التدري�ص
المعارف: 

المتعلقة  • والإجراءات  والتعليمات  بالأدلة  التامة  المعرفة 
بطبيعة عمله

المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها  •
المعرفة بالعلوم النف�صية والجتماعية  •
المعرفة التامة بخ�صائ�ص نمو الطلاب •
المعرفة بنظريات الإر�صاد •

الإلمام بالإح�صاء ومناهج البحث  •
الإلمام بالقيا�ص النف�صي التربوي  •
الإلمام بالم�صطلحات التربوية  •
الإلمام بنظريات تفاعل الفرد مع المجتمع  •
الإلمام با�صتراتيجية دعم ال�صلوك الإيجابي . •

المهارات والقدرات:
المتابعة والتن�صيق والتقويم •
الت�صال الفعال والتعامل مع الآخرين •
اإعداد التقارير  •
التفاو�ص والإقناع •
ا�صتخدام الحا�صوب وتطبيقاته في مجال العمل •

التخطيط والتنظيم  •
قوة الملاحظة •
التقبل والإلقاء •
تحديد الأولويات •
التحليل  •

ال�صمات ال�صخ�صية:
٩.هالتزانهالنفعاليه

١٠.ه�سلامةهالفكرهوالمنهجه

١١.هالثقةهبالنف�س

١٢.هالمحافظةهعلىه�سريةهالمعلومات

١٣.هالمو�سوعية

١٤.هالتوا�سعهولينهالجانب

١.هالتمتعهباأخلاقياتهالوظيفة

٢.هلئقه�سحيه

٣.هالقيادةه

٤.هالقدوةهالح�سنة

٥.هالتكيفهمعهمتطلباتهو�سغوطهالعمله

٦.هالعملهبروحهالفريق

٧.هالمبادرةه

٨.هالحترامهوالتقدير
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رائد الن�صاط الطلابي الم�صمى الوظيفي
وكيل المدر�صة  / المعهد ل�صوؤون الطلاب . الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد المروؤو�صون
والعمل  الخا�صة  التربية  وبرامج  معاهد  الطلابية في  والأن�صطة  البرامج  وتنفيذ  اإعداد 
على دمج ذوي الإعاقة في الأن�صطة الطلابية مع تلاميذ التعليم العام -  قدر الإمكان -.  

الهدف العام للوظيفة

الواجبات :
متابعةهتنفيذهبرامجهاأن�سطةهالطلابهغيرهال�سفيةهوتقويمهاه.. ١

تحديدهاحتياجهالمدر�سةهمنهاللوازمهوالأدواتهوالتجهيزاتهوالمتطلباتهالخا�سةهبالن�ساطهالطلابيهومتابعةهتاأمينها.. ٢

ح�سرهاحتياجاتهالطلابهوتنميةهميولهمهواإك�سابهمهالتجاهاتهالتربويةهال�سليمةهوتوزيعهمهعلىهالأن�سطةهالتربويةه. ٣

المحققةهلذلك.

تنظيمهوثائقهو�سجلاتهالطلابهوفقهالتعليماتهوال�سوابطه.. ٤

الم�ساركةهفيهالبرامجهوالأن�سطةهالتيهتعملهعلىهالإعتزازهبالدينهوالولءهللملكهوالنتماءهللوطنه.. ٥

الم�ساركةهفيهاختيارهالمعلمينهالم�سرفينهعلىهبرامجهالن�ساطهوروادهالف�سوله.. ٦

الم�ساركةهفيهاكت�سافهالمواهبهالطلابيةهوالتعاونهمعهالمعنيينهفيهالمدر�سةهفيهتنميتها.. ٧

التن�سيقهمعهالمعلمينهفيهاإعدادهالأن�سطةهوتنفيذهاه.. ٨

تقويمهالن�ساطهالطلابيهبماهين�سجمهمعهالأهدافهالتربوية،هوتلبيةهاحتياجاتهالطلابه.. ٩

عقدهاللقاءاتهوالجتماعاتهوالدوراتهالتدريبيةهللطلابهوالهيئةهالتعليميةهوالقائمينهعلىهالن�ساطهلرفعهم�ستوىه. ١٠

الن�ساطهفيهالمدر�سةه.

ت�سمينهخطةهالمدر�سةهبرامجهوقائيةهوعلاجيةهتُ�سهمهفيهتعزيزهالجوانبهالإيجابيةهلدىهالطلابهبالتن�سيقهمعهالمر�سده. ١١

الطلابيه.

الإعدادهوالتنظيمهلإجراءهالم�سابقاتهالداخليةهوالخارجيةهبالمدر�سةهوتكريمهالطلابهوالعاملينهفيها.. ١٢

توثيقهواإعدادهالتقاريرهللبرامجهوالأن�سطةهوالتقريرهالختاميهلأن�سطةهالمدر�سةهفيهنهايةهالعامهالدرا�سيه.. ١٣

تفعيلهالبرامجهالتطوعيةهالداخليةهوالخارجيةهبالتن�سيقهمعهالجهاتهالمعنيةهوفقهالتعليماتهالمنظمةهلذلك.. ١٤

الم�ساركةهفيهاإعدادهالميزانيةهالت�سغيليةهللمدر�سةهوالإ�سرافهعلىه�سرفهالمخ�س�سهالماليهللاأن�سطةهوالتدريبهالطلابي.. ١٥

معه. ١٦ يتنا�سبه ماه وفقه المتاحةه وال�ساعاته الن�ساطه �ساعاته الطلابهخلاله لأن�سطةه الف�سليةه ومتابعةهالخطةه اإعداده

جدولهالطالبهالدرا�سي.* 
متابعةهتنفيذهبرامجهالن�ساطهلذويهالحتياجاتهالتربويةهالخا�سةه.. ١٧

تمثيلهالمدر�سةهفيهمكتبهالتعليماأوهاإدارةهالتعليمفيماهيخ�سهم�ساركاتهالمدر�سةهفيهالبرامجهوالن�ساطاتهالطلابية.. ١٨

اأمورهالطلابهوالمجتمعهالمحليه،هوتفعيلهدورهمهفيهالن�ساطهالطلابيهواإ�سراكهمه. ١٩ العملهعلىهتوثيقهال�سلةهباأولياءه

بدعمهالبرامجهوالأن�سطةه.

رائد الن�صاط الطلابي الم�صمى الوظيفي
الم�ساركةهفيهت�سكيلهالفرقههالطلابيةهومجالتهالن�ساطهبالتن�سيقهمعهاإدارةهالمدر�سةهومعلميهاه.. ٢٠

الم�ساركةهفيهتحديده)روؤ�ساءهالمجالتهوالأنديةهالداخليةه،ه.....هاإلخ(.. ٢١

والمقترحاته. ٢٢ التقاريره ورفعه والمتابعةه التنفيذه اأ�ساليبه واقتراحه الطلابيه الن�ساطه (ه فترةه )ه ح�سةه تنفيذه متابعةه

التطويريةه.

الإ�سرافهوالمتابعةهلبرامجهالإذاعةهالمدر�سيةهوحفظهماهيقدمهفيهاهفيهملفاتهخا�سة.. ٢٣

هالإ�سرافهعلىهالبرامجهوالن�ساطاتهالثقافيةهوالجتماعيةهوالك�سفيةهوالفنيةهوالمهنيةهوالعلميةهفيهالمدر�سة.. ٢٤

تنظيمهم�ساركاتهالمدر�سةهفيهالن�ساطاتهالمقامةهعلىهم�ستوىهالمدر�سةهاأوهالمنطقةهكالم�سابقاتهوالمعار�س.. ٢٥

الجتماعاته. ٢٦ والم�ساركةهفيه الحديثة،ه التقنيةه وا�ستخدامه ،ه وتربوياًه ومهنياً،ه علمياًه الكفاياته ورفعه الذاتيةه التنميةه

اأوه التعليمه اإدارةه تنظمهاه التيه العمله وور�سه التجديديةه التربويةه الدوراته وح�سوره الن�ساط،ه وبرامجه ،ه واللجانه

الم�سرفهالتربويهالمخت�سههوفقهالتنظيمهوالوقتهالمحددينهلذلكه.

هتهيئةهمقراتهالن�ساطهومتابعةهتزويدهاهبالموادهوالأجهزةهاللازمةهلذلك.. ٢٧

ها�ستثمارهماهتوفر	هالإدارةهالتعليميةهمنهمن�ساآتهمتاحةهللن�ساطاتهمثل:هبيوتهالطلابهوالملاعبهالمجمعةهوالمراكزه. ٢٨

الك�سفيةهوهالم�سارحهوهمراكزهالهواياتهوالمكتباتهالعامةهوالأنديةهالعلميةهوالأدبيةهوالريا�سيةهوبيوتهال�سبابهواأنديةه

الحيهوالمراكزهالجتماعيةهوالتنمويةهوغيرهاهوت�سخيرهاهلخدمةهالأن�سطةه.

التن�سيقهمعهالمخت�سينهفيهالمدر�سةهكالمر�سدهالطلابيهومعلمهالموهوبينهوم�سرفيهالمجالتهل�ستثمارهالن�ساطهالطلابيه. ٢٩

فيه�سقلهمواهبهالطلابهوتوجيههميولهمهوا�ستعداداتهمه؛هلتح�سينهمخرجاتهالتعليمهب�سكلهعام.ه

المعلمينه. ٣٠ لتفاعلهمهبم�ساركةه المدر�سةهواقتراحهالحلوله الطلابيهداخله الن�ساطه المتفاعلينهمعه ح�سرهالطلابهغيره

والمر�سدهالطلابيهمنهخلالهن�ساطاتهم�ستركةهمنبثقةهمنهاحتياجاتهمهالخا�سةه.

الإ�سرافهعلىهاإعدادهاللوحاتهالإر�ساديةهوالحائطيةهوتنظيمهمواقعها.. ٣١

الم�ساركةهفيهتقويمهالمعلمينهالم�سرفينهعلىهالأن�سطةهمعهاإدارةهالمدر�سةهفيهبندهالن�ساطات.. ٣٢

اإنجازهكلهماهيتطلبههتفعيلهالن�ساطهالطلابيهمماهلمهيردهاأعلا	هوماهيردهمنهاإدارةهالتعليمهوالجهاتهذاتهالعلاقةه. ٣٣

لحقاً،هبالأ�سلوبهالأن�سبهوفقهال�سوابطهالمنظمةهلذلكهوبالتن�سيقهمعهالمعنيينهفيهالمدر�سةه.

الم�ساركةهفيهعمليةهال�سرافهاليوميهعلىهالطلابهفيهالطابورهال�سباحيهواأثناءهالف�سحهوغيرهاهه.. ٣٤

الم�ساركةهباأعمالهالمناوبةهمعهالمعلمينهفيهالمدر�سة.. ٣٥

القيامهباأيهمهامهاأخرىهيكلفهبهاهمنهالم�سوؤولهالمبا�سرهفيهمجالهاخت�سا�سه.. ٣٦

العلاقات الوظيفية:
الداخلية: جميع موظفي المدر�صة / المعهد .

الخارجية :  - الأ�صرة .                                   -  الم�صرف التربوي
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رائد الن�صاط الطلابي الم�صمى الوظيفي
موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: بكالوريو�ص
داخل  عليها  والإ�صراف  الطلابي  الن�صاط  برامج  في  خلالها  من  عمل   ، التدري�ص  في  �صنوات  اأربع  العملية:  الخبرات 

المدر�صة لمدة ل تقل عن �صنتين
المعارف: 

المعرفة التامة بخ�صائ�ص نمو الطلاب  •
الإلمام بالعلوم النف�صية والجتماعية •
الإلمام با�صتراتيجية دعم ال�صلوك الإيجابي . •

المتعلقة  • والإجراءات  والتعليمات  بالأدلة  التامة  المعرفة 
بطبيعة عمله 

المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها  •
المعرفة التامة بمفاهيم وا�ص�ص وعنا�صر الن�صاط الطلابي  •
الإلمام التام بخ�صائ�ص الن�صاط الطلابي الجيد  •

المهارات والقدرات:
المتابعة والتن�صيق والتقويم  •
الت�صال الفعال والتعامل مع الآخرين  •
ا�صتخدام الحا�صوب وتطبيقاته في مجال العمل •

التخطيط والتنظيم  •
تحديد الأولويات  •
التحليل وال�صتنتاج  •
التعرف على الرغبات والميول والتجاهات  •

ال�صمات ال�صخ�صية:
لئق �صحي •
القدوة الح�صنة  •
التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل  •
العمل بروح الفريق و المبادرة •

الحترام والتقدير  •
التزان النفعالي و �صلامة الفكر والمنهج  •
الثقة بالنف�ص و المو�صوعية  •
التوا�صع ولين الجانب •
التمتع باأخلاقيات الوظيفة  •

اأخ�صائي العلاج الطبيعي الم�صمى الوظيفي
وكيل المدر�صة / المعهد ل�صوؤون الطلاب ، قائدمركز الخدمات الم�صاندة . الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد المروؤو�صون
اأجل تاأهيل واإعادة  تخطيط وتنفيذ برنامج العلاج الطبيعي للطلاب المحولين للعلاج من 
اأو  الت�صوهات  حدوث  ومنع   ، الألم  وتخفيف   ، عليها  والمحافظة  الحركية  الوظائف  تاأهيل 

العجز كلما اأمكن ذلك.  
الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

الم�صاركة في التعرف على خ�صائ�ص واإحتياجات الطلاب ذوي الإعاقة �صمن فرق العمل ح�صب الحتياج .. ١
الم�صاركة في اإعداد وتنفيذ الخطط التعليمية الفردية للطلاب ذوو الإعاقة. ٢
درا�صة ملف الطالب المحول، وتقييم الحالة المر�صية لكل طالب في مجال تخ�ص�صه من خلال نتائج الختبارات والمقايي�ص . ٣

بغر�ص و�صع خطة علاجية منا�صبة تت�صمن الو�صائل العلاجية الم�صتخدمة والأهداف المتوخاة من العلاج المقترح. 
تنفيذ الخطة العلاجية لكل طالب ومراجعتها كل فترة ح�صب طبيعة الحالة وتطوير تلك الخطة بما يتفق وتقدم . ٤

الحالة من اأجل تحقيق الأهداف المرجوة. 
مناق�صة حالة الطالب والبرنامج المحدد له مع الطبيب المخت�ص. . ٥
اإر�صاد وتعليم الطالب واأ�صرته ببرنامج العلاج الطبيعي وكيفية اتباعه وتطبيقه بطريقة �صليمة بالمنزل. . ٦
ت�صجيل جميع البيانات ونتائج الختبارات وما يطراأ على حالة الطالب في النماذج المعدة لذلك وو�صعها في ملفه. . ٧
الم�صاركة في الن�صاطات التعليمية والتربوية المختلفة داخل المدر�صة وخارجها. . ٨
القيام بالمهام الإدارية اللازمة ل�صبط العمل داخل وحدة العلاج الطبيعي المدر�صية. . ٩

الم�صاركة في اأعمال الفريق متعدد التخ�ص�صات. . ١٠
الم�صاركة في الدرا�صات، والأبحاث، والدورات، والندوات، والموؤتمرات في مجال اخت�صا�صه. . ١١
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها في مجال اخت�صا�صه. . ١٢

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع موظفي المعهد / المدر�صة / المركز .

الخارجية : - الأ�صرة .                        -الم�صرف التربوي .

موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: بكالوريو�ص علاج طبيعي . *هخا�سهبمدار�سهنظامهالمقرراته
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اأخ�صائي العلاج الطبيعي الم�صمى الوظيفي
الخبرات العملية:

المعارف: 
المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عملة  •
المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها  •
المعرفة التامة بمفاهيم وا�ص�ص وعنا�صر العلاج الطبيعي  •
المعرفة التامة بخ�صائ�ص النمو للطلاب  •
الإلمام بالعلوم النف�صية والجتماعية •
الإلمام با�صتراتيجية دعم ال�صلوك الإيجابي . •

المهارات والقدرات:
التخطيط والتنظيم  •
تحديد الأولويات  •
التحليل وال�صتنتاج  •
التعرف على الرغبات والميول والتجاهات  •
المتابعة والتن�صيق والتقويم  •
الت�صال الفعال والتعامل مع الآخرين  •
ا�صتخدام الحا�صوب وتطبيقاته في مجال العمل  •

ال�صمات ال�صخ�صية:
التمتع باأخلاقيات الوظيفة  •
لئق �صحي •
القدوة الح�صنة  •
التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل  •
العمل بروح الفريق  •
المبادرة •

الحترام والتقدير  •
التزان النفعالي  •
�صلامة الفكر والمنهج  •
الثقة بالنف�ص  •
المو�صوعية  •
التوا�صع ولين الجانب •

اأخ�صائي التدريب المهني الم�صمى الوظيفي
وكيل المدر�صة / المعهد ل�صوؤون الطلاب ، قائدمركز الخدمات الم�صاندة . الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد المروؤو�صون
تقديم البرامج التي ت�صاعد على تاأهيل واإعداد الطلاب لمهنة من خلال تعليمهم وتدريبهم 

على المهارات ال�صرورية للعمل.   
الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

الم�صاركة في اإعداد وتنفيذ الخطط التعليمية الفردية للطلاب ذوو الإعاقة. ١
تعريف الطلاب على مجموعة من المهن والحرف الأ�صا�صية التي تتنا�صب - ب�صكل عام - مع فئات العوق المختلفة. . ٢
تدريب الطلاب في برامج التدريب المهني الموجودة في المدار�ص اأو الموؤ�ص�صات الجتماعية. . ٣
م�صاعدة الطلاب للح�صول على تدريب من خلال المدار�ص العامة والمدار�ص الفنية ومراكز خدمة المجتمع وغير . ٤

ذلك. 
م�صاعدة الطلاب للح�صول على تدريب داخل المجتمع من خلال التدريب في الموؤ�ص�صات والم�صانع. . ٥
م�صاعدة الطلاب للتدريب داخل الور�ص الخا�صة. . ٦
الم�صاركة مع العاملين في المدر�صة ومراكز التاأهيل والتدريب المهني فيما يلي:  . ٧
الم�صح الأولي للطلاب المعوقين. . ٨
المقابلات الأولية. . ٩

الت�صخي�ص. . ١٠
الم�صاركة في اأعمال الفريق متعدد التخ�ص�صات ، والمكلف باإعداد الخطة التعليمية الفردية للطلاب. . ١١
اإعداد البرنامج التدريبي الفردي الذي يتنا�صب مع ميول وقدرات الطالب ويلبي احتياجاته. . ١٢
تقويم مدى فاعلية البرنامج التدريبي للطالب واإجراء التعديلات ال�صرورية عند الحاجة. . ١٣
اإعداد المعوق للوظيفة. . ١٤
م�صاعدة المعوق على اللتحاق بالوظيفة. . ١٥
الم�صاركة في اللجان ذات العلاقة بالبرامج المهنية للطلاب. . ١٦
اإطلاع اأ�صرة الطالب على برنامج التدريب المهني ، والتعاون معها لما فيه م�صلحته. . ١٧
الم�صاركة في الأن�صطة التعليمية والتدريبية داخل المدر�صة وخارجها. . ١٨
الم�صاركة في الدرا�صات والأبحاث، والدورات، والندوات، والموؤتمرات في مجال التدريب المهني لذوي الإعاقة. . ١٩
القيام باأي اأعمال اأخرى يكلف بها في مجال اخت�صا�صه.. ٢٠
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اأخ�صائي التدريب المهني الم�صمى الوظيفي
العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع موظفي المدر�صة / المعهد/ المركز .
الخارجية : - الأ�صرة .                        -الم�صرف التربوي .

موا�صفات �صاغلي الوظيفة:
الموؤهلات العلمية: بكالوريو�ص تقني اأو اأي تخ�ص�ص ذو علاقة .

المعارف: 
والإجراءات  • والتعليمات  بالأدلة  التامة  المعرفة 

المتعلقة بطبيعة عمله
المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها  •
المعرفة التامة بمفاهيم وا�ص�ص وعنا�صر الن�صاط المهني •

الإلمام التام بخ�صائ�ص الن�صاط المهني الجيد  •
المعرفة التامة بخ�صائ�ص النمو للطلاب  •
الإلمام بالعلوم النف�صية والجتماعية •
الإلمام با�صتراتيجية دعم ال�صلوك الإيجابي . •

المهارات والقدرات:
التخطيط والتنظيم  •
تحديد الأولويات  •
التحليل وال�صتنتاج  •
التعرف على الرغبات والميول والتجاهات  •

المتابعة والتن�صيق والتقويم  •
الت�صال الفعال والتعامل مع الآخرين  •
ا�صتخدام الحا�صوب وتطبيقاته في مجال العمل •

ال�صمات ال�صخ�صية:
التمتع باأخلاقيات الوظيفة  •
لئق �صحي •
القدوة الح�صنة  •
التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل  •
العمل بروح الفريق  •
المبادرة •

الحترام والتقدير  •
التزان النفعالي  •
�صلامة الفكر والمنهج  •
الثقة بالنف�ص  •
المو�صوعية  •
التوا�صع ولين الجانب •

معلم التوجه والحركة الم�صمى الوظيفي
وكيل المعهد / المدر�صة لل�صوؤون التعليمية/ قائدالمركز للخدمات الم�صاندة الم�صوؤول المبا�صر

ليوجد المروؤو�صون
واإدراك  الحركة  مهارات  اكت�صاب  على  الب�صري  العوق  ذوي  من  الطلاب  تدريب 

التجاهات من خلال التدريب الفردي والجماعي .
الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

الم�صاركة في اإعداد وتنفيذ الخطط التعليمية الفردية للطلاب ذوو الإعاقة. ١
 تعريف الطالب بالمفاهيم الأ�صا�صية المتعلقة بج�صم الإن�صان  وهي:. ٢
اأع�صاء الج�صم.  •
علاقة اأع�صاء الج�صم بع�صها ببع�ص.  •
اتجاهات الج�صم المختلفة.  •
الحركات ال�صحيحة لأع�صاء الج�صم ) الراأ�ص- الجذع - الأطراف(.   •
تدري�ص المفاهيم التالية وتدريب الطالب عمليا عليها : . ٣
العلاقات المكانية وعلاقتها بالج�صم.  •
الحماية العلوية.  •
الحماية ال�صفلية.  •
مهارة التتبع باليد.  •
مهارة البحث عن الأ�صياء.  •
ا�صتخدام الحوا�ص المتبقية ) الب�صر اللم�ص- ال�صمع- ال�صم- الذوق (.  •
م�صاعدة الطالب على تكوين خريطة ذهنية عن مبنى المدر�صة ومرافقه. . ٤
تمكين الطالب من اكت�صاب مهارات التنقل من خلال ال�صتعانة بالمر�صد المب�صر. . ٥
تعريف الطالب بالع�صا وا�صتخداماتها داخل وخارج المبنى المدر�صي. . ٦
تدريب الطالب على ا�صتخدام و�صائل الموا�صلات المختلفة ومهارات التنقل في الأماكن التجارية والمرافق العامة. . ٧
تعريف الطالب بمعينات التنقل الإلكترونية وغيرها واأ�صاليب ا�صتخدامها. . ٨
تدريب الطالب على ال�صتك�صاف الذاتي وو�صائل توظيفه. . ٩

الم�صاركة في الدرا�صات، والأبحاث، والدورات، والندوات، والموؤتمرات في مجال اخت�صا�صه. . ١٠
القيام باأي اأعمال اأخرى يكلف بها في مجال اخت�صا�صه.. ١١



107ا�صدار ا�ول - الدليل التنظيمي للتربية الخاصة  للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ 106

معلم التوجه والحركة الم�صمى الوظيفي
العلاقات الوظيفية:

العلاقات الوظيفية الداخلية: جميع موظفي  المعهد / المدر�صة / المركز
الخارجية : - الأ�صرة .                        -الم�صرف التربوي .

موا�صفات �صاغلي الوظيفة:
الموؤهلات العلمية: درجة البكالوريو�ص في التربية البدنية اأو التربية الخا�صة م�صار العوق الب�صري .

المعارف: 

معرفة بالمفاهيم التربية الريا�صية .  •
المعرفة بخ�صائ�ص مراحل النمو . •
المعرفة باأهداف المراحل التعليمية . •
المعرفة بالقوانين و الأنظمة الخا�صة بالعمل . •
المعرفة بكيفية التعامل مع الطلاب ذوي الإعاقة . •
الإلمام با�صتراتيجية دعم ال�صلوك الإيجابي . •
معرفة بمفاهيم اإدراك الحركة والتجاه . •

المهارات والقدرات:

القدرة على فهم العلاقات المكانية وعلاقتها بالج�صم.   •
القدرة على تطبيق مفهوم الحماية العلوية.  •
القدرة على تطبيق مفهوم الحماية ال�صفلية. •
القدرة على تطبيق المعارف والمهارات اأعلاه بمهارة.  •

ال�صمات ال�صخ�صية:
التمتع باأخلاقيات الوظيفة . •
لئق �صحي. •
المبادرة والعمل بروح الفريق •
القدوة الح�صنة وح�صن المظهر. •
�صلامة الفكر والمنهج . •

التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل . •
الثقة بالنف�ص والمو�صوعية .   •
التزان النفعالي  •
ال�صبر والتوا�صع ولين الجانب  •
قابلية العمل مع ذوي الإعاقة •

اأخ�صائي قيا�ص �صمع الم�صمى الوظيفي

وكيل المعهد / المدر�صة ل�صوؤون الطلاب ، قائدمركز الخدمات الم�صاندة . الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد المروؤو�صون

العوق  للطالب من ذوي  الأكثر ملاءمة  ال�صمعية  المعينات  واقتراح  ال�صمع  درجة  تحديد 
ال�صمعي وتدريبهم على ا�صتخدامها والمحافظة عليها .

الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

 قيا�ص �صمع الطلاب المحولين اإليه وتعبئة النماذج الخا�صة بذلك. . ١
تحديد نوع ال�صماعة المنا�صبة للطالب ح�صب درجة فقدان ال�صمع. . ٢
القيام ب�صبط ال�صماعة ح�صب القدرة ال�صمعية لدى كل طالب. . ٣
تحديد الأجهزة والأدوات اللازمة للعمل. . ٤
التاأكد من �صلاحية المعين ال�صمعي وعمل ال�صيانة الأولية له والإ�صراف على �صيانة الأجهزة الم�صتعملة.. ٥
كتابة تقرير عن الحالة ال�صمعية للطلاب في نهاية كل ف�صل درا�صي. . ٦
اإعادة قيا�ص �صمع الطلاب للتعرف على التغيرات الطارئة كلما دعت الحاجة اإلى ذلك واتخاذ اللازم. . ٧
فيما . ٨ التوا�صل(  ا�صطرابات  )اأخ�صائي  والكلام  النطق  تدريبات  ومعلم  والكلام  ال�صمع  اأخ�صائي  مع  التعاأون 

يخدم الطلاب المعوقين �صمعياً. 
تحويل الطلاب المر�صى اإلى طبيب الأنف والأذن والحنجرة. . ٩

ال�صتراك مع فريق العمل اأثناء عملية الت�صخي�ص واإعداد الخطط التعليمية الفردية الخا�صة بالمعوقين �صمعياً. . ١٠
الإر�صاد ال�صمعي للطالب واأ�صرته في �صوء نتائج الفحو�صات وتدريبهم على ا�صتخدام و�صيانة الأجهزة والمعينات.  . ١١
تطوير وتحديث وحدة ال�صمعيات على �صوء الم�صتجدات . . ١٢
الم�صاركة في الدرا�صات، والأبحاث، والدورات، والندوات، والموؤتمرات في مجال اخت�صا�صه. . ١٣
القيام باأي اأعمال اأخرى يكلف بها في مجال اخت�صا�صه.. ١٤

العلاقات الوظيفية:

العلاقات الوظيفية الداخلية: جميع موظفي المعهد / المدر�صة / المركز .

الخارجية : - الم�صرف التربوي .                            - الأ�صرة .
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اأخ�صائي قيا�ص �صمع الم�صمى الوظيفي

موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: بكالوريو�ص تخ�ص�صات طبية و�صحية  )�صمعيات( .

المعارف: 

معرفة بالأ�ص�ص والمفاهيم المتعلقة بال�صمعيات . •
معرفة بالأجهزة والآلت الم�صتخدمة في العمل .  •
معرفة باأ�صاليب وطرق عمل الختبارات ال�صمعية . •

المهارات والقدرات:

القدرة على اإعداد التقارير الطبية وقراءتها .  •
القدرة على تطوير وتحديث وحدة ال�صمعيات على �صوء الم�صتجدات .  •
القدرة على تطبيق المعارف اأعلاه بمهارة . •

ال�صمات ال�صخ�صية:

التمتع باأخلاقيات الوظيفة . •
لئق �صحي . •
المبادرة والعمل بروح الفريق •
القدوة الح�صنة وح�صن المظهر. •
�صلامة الفكر والمنهج . •
التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل . •
الثقة بالنف�ص والمو�صوعية .   •
التزان النفعالي . •
ال�صبروالتوا�صع ولين الجانب . •
قابلية العمل مع ذوي الإعاقة. •

اأخ�صائي ب�صريات الم�صمى الوظيفي

وكيل المعهد / المدر�صة ل�صوؤون الطلاب ، قائدمركز الخدمات الم�صاندة . الم�صوؤول المبا�صر
ل يوجد المروؤو�صون

تحديد المعينات الب�صرية الأكثر ملائمة للطالب من ذوي العوق الب�صري وتدريبهم على 
ا�صتخدامها والمحافظة عليها .

الهدف العام للوظيفة

الواجبات :
فح�ص وقيا�ص القدرة الب�صرية وقيا�ص قوة العد�صات الطبية للنظارات والعد�صات اللا�صقة . . ١
تحديد المعينات الب�صرية الأكثر ملاءمة لكل حالة والعمل على توفيرها .. ٢
تدريب الحالت من ذوي العوق الب�صري واأ�صرهم على ا�صتخدام المعينات الب�صرية والمحافظة عليها .  . ٣
اإحالة الحالت التي تحتاج اإلى العلاج الطبي للم�صت�صفيات اأو المراكز المتخ�ص�صة.  . ٤
درا�صة التقارير الطبية وكتابتها الخا�صة بالطلاب من ذوي العوق الب�صري والتاأكد من انطباق �صروط قبولهم  - . ٥

من الناحية الب�صرية -  في معاهد وبرامج العوق الب�صري.  
ال�صتراك مع فريق العمل اأثناء عملية الت�صخي�ص واإعداد الخطط التعليمية الفردية الخا�صة بالمعوقين ب�صرياً.  . ٦
العوق . ٧ ذوي  حالت  معاملة  حول  الطلاب  اأمور  واأولياء  بالمدر�صة  التربوية  للهيئة  والتوجيهات  الإر�صادات  تقديم 

الب�صري وكيفية ت�صجيعهم على ال�صتفادة من بقايا الب�صر لديهم .
الم�صاركة في الدرا�صات، والأبحاث، والدورات، والندوات، والموؤتمرات في مجال اخت�صا�صه. . ٨
 تطبيق مبادئ وقواعد ال�صلامة اأثناء العمل .   . ٩

القيام باأي اأعمال اأخرى يكلف بها في مجال اخت�صا�صه. . ١٠

العلاقات الوظيفية:
العلاقات الوظيفية الداخلية: جميع موظفي المعهد / المدر�صة / المركز .

الخارجية : الخارجية : - الم�صرف التربوي .                            - الأ�صرة .
موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: بكالوريو�ص تخ�ص�صات طبية و�صحية )ب�صريات (
المعارف: 

معرفة بالأ�ص�ص والمفاهيم المتعلقة بعمل الب�صريات .  •
معرفة بالأجهزة والآلت الم�صتخدمة و الخا�صة بالب�صر .  •
معرفة بالم�صطلحات الطبية المتعلقة بالعين  .  •



111ا�صدار ا�ول - الدليل التنظيمي للتربية الخاصة  للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ 110

اأخ�صائي ب�صريات الم�صمى الوظيفي

المهارات والقدرات:
 القدرة على اإعداد التقارير الطبية وقراءتها .   •
قدرة على تطبيق اإجراءات اأ�صلوب تنفيذ العمل في مجال اأعمال الب�صريات .  •
القدرة على تطبيق المعارف اأعلاه بمهارة .   •

ال�صمات ال�صخ�صية:
التمتع باأخلاقيات الوظيفة . •
لئق �صحي . •
المبادرة والعمل بروح الفريق •
القدوة الح�صنة وح�صن المظهر. •
�صلامة الفكر والمنهج . •
التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل . •
الثقة بالنف�ص والمو�صوعية .   •
التزان النفعالي . •
ال�صبروالتوا�صع ولين الجانب . •
قابلية العمل مع ذوي الإعاقة. •

الم�صاعد الإداري الم�صمى الوظيفي
وكيل المدر�صة ل�صوؤون الطلاب /وكيل المدر�صة لل�صوؤون التعليمية الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد المروؤو�صون
والتربوية في  التعليمية  العملية  تنفيذ  ت�صهم في  التي  الم�صاندة  الدارية  تقديم الخدمات 

المدر�صة وتقديم الم�صاندة للعاملين فيها 
الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

ا�ستلامهوحفظهالموادهوالتجهيزاتهوالكتبهالمدر�سيةهفيهالأماكنهالمخ�س�سةهلذلكهفيهالمدر�سة.. ١

ا�ستقبالهالمراجعينهوالزوارهوت�سجيلهبياناتهمهعندهدخولهمهالمدر�سة.. ٢

اإدارةهوتنظيمهاأعمالهم�ستودعهالمدر�سة.. ٣

ت�سجيلهوت�سليمهالعهدهلجميعهالعاملينهفيهالمدر�سةهوا�ستلامهاهبنهايةهالعامهالدرا�سي.. ٤

الم�ساركةهفيهتنظيمهملفاتهالموظفينهفيهالمدر�سةهوتزويدهاهبجميعهالم�ستجداتهالتيهتطراأهعلىهالموظفين.. ٥

القيامهباأخذهح�سورهوتاأخرهوغيابهالطلابهعنهالمدر�سة.. ٦

م�ساعدةهوم�ساندةهالوكلاءهفيهالمدر�سةهفيهعمليههالإ�سرافهعلىهالطلابهفيهالطابورهال�سباحيهواأثناءهالف�سحهوبينه. ٧

الح�س�سهوغيرهاه.

الم�ساركةهفيهتبليغهاأولياءهاأمورهالطلابهبا�ستخدامهالو�سائلهالمتاحةهفيهحالهتاأخرهوغيابهالطلابهعنهالمدر�سة.. ٨

ا�ستلامهوتجهيزهملفاتهالطلابهالم�ستجدينهوالمنقولينهمنهالمدر�سةهواإليها،هواإنهاءهجميعهالمخاطباتهوالإجراءات.ه. ٩

تنظيمهملفاتهالطلابهوالحر�سهعلىهاكتمالهجميعهالوثائقهالمطلوبة.. ١٠

التعريفية(هللطلابه. ١١ الطبيةهو�سهاداتهالنتماءه)ال�سهاداته اإعدادهوتزويدهوكيله�سوؤونهالطلابهبنماذجهالإحالته

لتقديمهاهللجهةهالمخت�سة.

تنظيمهال�سجلاتهوالملفاتهوحفظهاهوفقهالتعليماتهالمنظمةهلذلكه.. ١٢

الم�ساركةهباأعمالهالمناوبةهمعهالمعلمينهاذاهزادهالعددهعنهخم�سةهفيهالمدر�سة.. ١٣

تقديمهالخدماتهالمكتبيةهوالإداريةهلجميعهالعاملينهفيهالمدر�سة.. ١٤

القيامهباإجراءهالجردهالدوريهوال�سنويهلعهدةهالمدر�سة.. ١٥

القيامهباأيهمهامهاأخرىهيُكلفهبهاهفيهمجالهاخت�سا�سه.. ١٦

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع موظفي المعهد /  المدر�صة .

الخارجية : ل يوجد
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الم�صاعد الإداري الم�صمى الوظيفي
موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

المعارف: 

المعرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية وكيفية ممار�صتها. •
المعرفة بالنماذج والأدوات الخا�صة بطبيعة العمل. •
المعرفة بالفهر�صة وتنظيم وت�صنيف الوثائق •

المهارات والقدرات:
ترتيب وحفظ الملفات وفهر�صتها. •
المتابعة والتن�صيق . •
الت�صال الفعال والتعامل مع الآخرين. •
ا�صتخدام الحا�صوب وتطبيقاته في مجال العمل. •

ال�صمات ال�صخ�صية:

التمتع باأخلاقيات الوظيفة •
التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل. •
العمل بروح الفريق. •
 المبادرة. •
 الحترام والتقدير. •
الثقة بالنف�ص. •
 المو�صوعية. •
 التوا�صع ولين الجانب. •

م�صجل معلومات . الم�صمى الوظيفي
وكيل المدر�صة ل�صوؤون الطلاب / وكيل المدر�صة لل�صوؤون المدر�صية. الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد المروؤو�صون
اإدخال وحفظ واإخراج جميع البيانات والمعلومات المتعلقة بالمدر�صة حا�صوبياً. الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

ت�سجيلهالمعلوماتهوالبياناتهالمتعلقةهبالمدر�سةهبالحا�سبهالآليهوحفظهاهوفقهنظامهالت�سجيلهالمعتمد.. ١

ت�سجيلهطلابهال�سفهالولهالبتدائيهبنظامهنورهفيهحالهعدمهقدرةهوليهاأمرهالطالبهعلىهالت�سجيل.ه. ٢

اإدخالهتاأخرهوغيابهالموظفينهفيهالمدر�سةهوفقهالبرنامجهالمخ�س�سهلذلكه.. ٣

اإدخالهتاأخرهوغيابهالطلابهاليوميهوفقهالبرنامجهالمخ�س�سهلذلك.. ٤

تجهيزهالبياناتهالمتعلقةهباأ�سماءهالطلابهالخريجينهمنهالمدر�سةهاإلكترونياً.. ٥

القيامهبتحديثهالمعلوماتهوالبياناتهالمتعلقةهبالمدر�سةهاإلكترونياً.ه. ٦

طباعةهبياناتهت�سجيلهالطلابهالم�ستجدينهفيهالمرحلةهالبتدائيةهومعالجةهاأيهخللهيطراأهاأثناءهالت�سجيل.. ٧

القيامهبا�ستخراجهالنتائجهوالإح�سائياتهوالبياناتهالمتعلقةهبالمدر�سةهاإلكترونياً.. ٨

التربويةه. ٩ للمعلوماته الوطنيه المركزه معه والتن�سيقه الآليه الحا�سبه اللازمةهلجهازه المتطلباته كافةه بمتابعةه القيامه

للا�ستفادةهمنهالخدماتهالتيهيقدمها.

هتعبئةهالبياناتهالخا�سةهببرنامجهالتجهيزاتهالمدر�سيةهاإلكترونياً.. ١٠

القيامهباأيهمهامهيكلفهبهاهمنهالم�سوؤولهالمبا�سرهفيهمجالهاخت�سا�سه.. ١١

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع موظفي المعهد / المدر�صة .

الخارجية : ل يوجد .

موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

المعارف: 

المعرفة التامة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمله. •
المعرفة التامة ببرامج واأنظمة وقواعد المعلومات الم�صتخدمة بعمله. •
  المعرفة التامة باأنظمة الفهر�صة وتنظيم وت�صنيف الوثائق المعمول بها •
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م�صجل معلومات . الم�صمى الوظيفي
المهارات والقدرات:

ال�صرعة في ادخال وا�صتخراج البيانات والمعلومات  •
التنظيم والحفظ والترتيب. •
اإعداد التقارير الفنية. •
 الت�صال الفعال والتعامل مع الآخرين. •
 ا�صتخدام الحا�صوب وتطبيقاته في مجال العمل. •

ال�صمات ال�صخ�صية:

التمتع باأخلاقيات الوظيفة. •
 التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل. •
العمل بروح الفريق. •
المبادرة. •
  الحترام والتقدير. •
  الثقة بالنف�ص. •
المو�صوعية. •
التوا�صع ولين الجانب •

�صكرتير الم�صمى الوظيفي
قائدالمعهد/ المدر�صة . الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد المروؤو�صون
تنظيم الأعمال الإدارية و الكتابية الم�صاندة لقائدالمدر�صة . الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

تنظيمهالت�سالتهالكتابيةهالعاديةهوال�سريةهوعر�سهاهعلىهقائدهالمدر�سةهوتنفيذهتوجيهاتههوتعليماتههب�ساأنها.. ١

تنظيمهالت�سالتهالهاتفيةهالواردةهوال�سادرةهعنهاإدارةهالمدر�سةهوتوثيقها.. ٢

تنظيمهوحفظهمرا�سلاتهالمدر�سةهال�سادرةهوالواردةهفيه�سجلاتهوملفاتهوت�سنيفهاهوفقهالأ�س�سهالفنيةهوالعلميةه. ٣

للرجوعهاإليهاهعندهالحاجة.

اإعدادهالعرو�سهالتقديميةهوالملخ�ساتهوعر�سهاهعلىهقائدهالمدر�سةهوفقهالأ�س�سهالفنيةهالمتعارفهعليها.. ٤

تنظيمهمواعيدهمقابلاتهوزياراتهواجتماعاتهقائدهالمدر�سةهوتوثيقهاهومتابعةهتنفيذهاهداخلهوخارجهالمدر�سة.. ٥

الدعوةهللاجتماعاتهوالإعدادهوالترتيبهلهاهح�سبهتوجيهاتهقائدهالمدر�سة.. ٦

تبليغهماهي�سدرهعنهقائدهالمدر�سةهمنهتعليماتهوتوجيهاتهاإلىهالهيئةهالتعليميةهوالإدارية.. ٧

الردهعلىها�ستف�ساراتهمن�سوبيهالمدر�سةهواأولياءهالأمورهوجميعهالم�ستفيدينهمنهخدماتهالمدر�سةهفيهمجالهاخت�سا�سه.. ٨

تحديدهاحتياجاتهمكتبهقائدهالمدر�سةهمنهاأجهزةهواأدواتهوو�سائلهواعتمادهاهمنهقائدهالمدر�سة.. ٩

اإعدادهالتقاريرهالدوريةهعنهاأن�سطةهمكتبهقائدهالمدر�سةهوعر�سهاهعلىهقائدهالمدر�سةهواعتمادها.. ١٠

تنظيمهوحفظهملفاتهو�سجلاتهقائدهالمدر�سةه.. ١١

القيامهباأيهمهامهاأخرىهيُكلفهبهاهفيهمجالهاخت�سا�سه.. ١٢

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع موظفي المعهد / المدر�صة .

الخارجية : ل يوجد .

موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

المعارف: 
المعرفة التامة بالتعليمات و الإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله. •
المعرفة بالأعمال الكتابية و المكتبية و كيفية ممار�صتها. •
المعرفة بالنماذج و الأدوات الخا�صة بطبيعة العمل . •
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�صكرتير الم�صمى الوظيفي
المهارات والقدرات:

ترتيب و حفظ الملفات و فهر�صتها. •
المتابعة و التن�صيق. •
الت�صال الفعال و التعامل مع الآخرين . •
ا�صتخدام الحا�صوب وتطبيقاته في مجال العمل. •

ال�صمات ال�صخ�صية:
التمتع باأخلاقيات الوظيفة. •
التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل. •
العمل بروح الفريق. •
المبادرة. •
الحترام والتقدير. •
الثقة بالنف�ص. •
المو�صوعية. •
المحافظة على �صرية المعلومات . •
التوا�صع ولين الجانب •

مح�صر مختبر الم�صمى الوظيفي
وكيل المعهد / المدر�صة لل�صوؤون المدر�صية الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد المروؤو�صون
تنظيم المختبر وتهيئة الو�صائل والمواد والأجهزة التي ت�صاعد في عملية التعليم والتعلم. الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

تحديدهالحتياجاتهاللازمةهللمعاملهوالمختبرات.. ١

ا�ستلامهالأدواتهوالأجهزةهوالمحاليلهوالموادهوغيرها.. ٢

اإعدادهاللوحاتهوالن�سراتهالإر�ساديةهبا�ستخدامهالأدواتهوالأجهزةهوالموادهفيهالمعاملهوالمختبراته.. ٣

تنظيمهال�سجلاتهوالملفاتهالخا�سةهبالمعاملهوالمختبراتهوتدوينهالبياناتهوالمعلوماتهعنهموجوداتهاهوتحديثهاهوفقاًه. ٤

للاإجراءاتهالمعتمدة.

تهيئةهوتجهيزهالمعاملهوالمختبراتهوتنظيمهاهوترتيبهاهومتابعةهنظافتهاهقبلهوبعدها�ستخدامها.. ٥

تح�سيرهوتجهيزهالمعاملهوالمختبراتهلتنفيذهوا�ستخدامهالبرامجهوالتجاربهفيهاهقبلهمواعيدهالتنفيذهبوقتهكاف.. ٦

تقديمهالدعمهلأع�ساءهالهيئةهالتعليميةهبا�ستخدامهالمعاملهوالمختبراتهوتقديمهالدعمهالفنيهاللازمهلهم.. ٧

تطبيقهاإجراءاتهالأمنهوال�سلامةهومتابعةه�سيانةهاأدواتهال�سلامةهوطفاياتهالحريقهفيهالمعاملهوالمختبرات.. ٨

التاأكدهمنهقفلهالنوافذهوالتيارهالكهربائيهومحاب�سهالميا	هوالغازهفيهالمعاملهوالمختبراتهوفقاًهللتعليماتهالمعتمدة.. ٩

هالتن�سيقهمعهالهيئةهالتعليميةهفيهالمدر�سةهلتنظيمهجداولها�ستخدامهالمعاملهوالمختبراتهب�سكلهدوري.ه. ١٠

الم�ساركةهفيهاإعدادهوتقديمهالدوراتهالتدريبيةهوالور�سهعنهالإ�سعافاتهالأوليةهوالأمنهوال�سلامةهللطلابهوالعاملينه. ١١

والمجتمعهالمحليهبالتن�سيقهمعهالجهاتهالمعنيةه

اإعدادهتقاريرهدوريةهتو�سحهحالةهالأدواتهوالأجهزةهوالمعداتهوتحديدهمدىهحاجتهاهلل�سيانةهورفعهاهلوكيلهالمدر�سةه. ١٢

لل�سوؤونهالمدر�سيةهومتابعتها.

التاأكدهمنهحفظهالأدواتهوالأجهزةهوالمحاليلهوالموادهوغيرهاهفيهالأماكنهالمخ�س�سة.. ١٣

القيامهباإجراءهالجردهالدوريهوال�سنويهلعهدهالمعاملهوالمختبرات.. ١٤

اإعدادهبرنامجهمتكاملهلن�ساطهالمختبراتهح�سبهاليومهوالح�سةهوالمو�سوعهمعهجدولهمتابعةهتنفيذهالتجاربهللمعلمين.. ١٥

اإعدادهتقريرهاأ�سبوعيهيو�سحهحالةهالأدواتهوالأجهزةهوالمعداتهوتحديدهمدىهحاجتهاهلل�سيانة.. ١٦

حفظهالموادهالكيميائيةهفيهالأماكنهالمخ�س�سةهلهاهوالتاأكدهمنهمدىه�سلامةهحفظهاهومتابعةه�سلاحيةهانتهائها.. ١٧

القيامهباأيهمهامهاأخرىهيكلفهبهاهمنهالم�سوؤولهالمبا�سرهفيهمجالهاخت�سا�سه.. ١٨

العلاقات الوظيفية:
الداخلية: جميع موظفي المعهد / المدر�صة .

الخارجية : الم�صرف التربوي

ملاحظة
في حال عدم توفر وظيفة �صكرتير في المدر�صة يقوم قائد المدر�صة بتكليف من يراه منا�صبا للقيام بالمهام الموكلة لهذه 

الوظيفة من الهيئة الدارية في المدر�صة
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مح�صر مختبر الم�صمى الوظيفي
موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية:   ل يقل عن دبلوم مح�صري المختبرات المدر�صية.
المعارف: 

المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله. •
المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها. •
المعرف التامة بمفاهيم وا�ص�ص الفهر�صة والت�صنيف. •
المعرفة التامة بقواعد ال�صلامة العامة. •
المعرفة التامة بخوا�ص المواد. •
المعرفة با�صتخدامات تقنية التعليم والمعلومات في العملية التعليمية. •

المهارات والقدرات:
التخطيط والتنظيم. •
تحديد الأولويات. •
التحليل وال�صتنتاج. •
المتابعة والتن�صيق والتقويم. •
الت�صال الفعّال والتعامل مع الآخرين. •
ان يكون لديه القدرة على البتكار والتجديد والبداع. •

ال�صمات ال�صخ�صية:
لئق �صحي . •
المبادرة . •
العمل بروح الفريق . •
القدوة الح�صنة . •
�صلامة الفكر والمنهج . •
التكيف مع متطلبات و�صغوط العمل . •

الثقة بالنف�ص . •
المو�صوعية . •
الحترام والتقدير . •
التزان النفعالي . •
التوا�صع ولين الجانب . •
قابلية العمل مع ذوي الإعاقة . •
التمتع باأخلاقيات الوظيفة . •

حار�ص الم�صمى الوظيفي
وكيل المعهد / المدر�صة لل�صوؤون المدر�صية. الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد المروؤو�صون
الحفاظ على مبنى المعهد/المدر�صة و موجوداته الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

يقومهبمبا�سرةهعملههقبلهح�سورهمن�سوبيهالمدر�سةهوفتحهواإغلاقهبابهالمدر�سةهوان�سرافههمعهاآخرهموظفهفيهالمدر�سة. ١

القيامهبحرا�سةهالمبنىهوماهيحتويه.. ٢

عدمهال�سماحهلأيه�سخ�سهبدخولهالمدر�سةهاأوهالخروجهاأثناءهالدوامهاإلهباإذنهر�سمي.. ٣

اإبلاغهاإدارةهالمدر�سةهوالجهاتهالمخت�سةهعندهحدوثهاأيهطارئهوفقهالآليةهالمعتمدة.. ٤

متابعةهعمالهالنظافةهوال�سيانةهبغيرهاأوقاتهالدرا�سةهاأثناءهالقيامهبعملهم.. ٥

التاأكدهمنهاإغلاقهالأبوابهوالنوافذهواإطفاءهالأنوارهوالمكيفاتهوالمراوحهومحاب�سهالميا	هبعدهانتهاءهالدوام.. ٦

المحافظةهعلىهمحتوياتهوممتلكاتهالمدر�سةه.. ٧

القيامهبفتحهمبنىهالمدر�سةهخارجهاأوقاتهالدوامهالر�سميهبعدهموافقةهاإدارةهالمدر�سةه.. ٨

القيامهباأيهمهامهيكلفهبهاهفيهمجالهاخت�سا�سه.. ٩

العلاقات الوظيفية:
الداخلية:  - قائدالمدر�صة.                                       - وكلاء المدر�صة

الخارجية : الجهات الم�صوؤولة عن الأمن وال�صلامة
موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

المعارف: 

المعرفة التامة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمله •
المهارات والقدرات: •
المهارة في الت�صال والتعامل مع الخرين •

القدرة على ا�صتيعاب التوجيهات واللتزام بالتعليمات. •
 الدقة في العمل. •
�صرعة الإنجاز •

ال�صمات ال�صخ�صية:

اللباقة والكيا�صة. •
 المبادرة. •

 الحترام والتقدير. •
 المظهر الح�صن •
التمتع باأخلاقيات الوظيفة •
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عامل خدمات )نظافة �صخ�صية/مربي ( الم�صمى الوظيفي
وكيل المعهد / المدر�صة  لل�صوؤون المدر�صية الم�صوؤول المبا�صر

ل يوجد المروؤو�صون
العناية ال�صخ�صية بالطلاب ذوي الإعاقة. الهدف العام للوظيفة

الواجبات :
التواجد بالمعهد مبكرا مع قدوم الطلاب وخروجهم.. ١
ا�صتقبال الطلاب من الحافلات كل يوم وقت دخولهم ومرافقتهم حتى خروجهم.. ٢
مرافقة الطلاب اإلى �صاحة الطابور ال�صباحي والف�صول الدرا�صية.. ٣
مع . ٤ والتواجد  المياه  دورات  باإدخالهم  يتعلق  فيما  لهم  الخدمة  وتقديم  للطلاب  ال�صخ�صية  بالنظافة  العناية 

الطالب داخل دورة المياه واأثناء ق�صاء الحاجة وتقديم ما يحتاجه من م�صاعدة ورعاية ونظافة.
تقديم الخدمة للطلاب اأثناء الف�صحة وم�صاعدة الطلاب في تناول الوجبة واإطعامهم.. ٥
مرافقة الطلاب في تنقلاتهم داخل اأرجاء المعهد.. ٦
مراقبة الطلاب اأثناء برامج العلاج الطبيعي وتقديم ما يحتاجون اإليه في كل جانب.. ٧
اللتزام بمراقبة الطلاب والتواجد معهم وتقديم الخدمة والرعاية لهم فيما يتعلق بالأن�صطة اللا�صفية والزيارات والرحلات.. ٨
القيام باأي مهام يكلف بها في مجال اخت�صا�صه.. ٩

العلاقات الوظيفية:
الداخلية: جميع موظفي المعهد / المدر�صة .

الخارجية :      الأ�صرة.
موا�صفات �صاغلي الوظيفة:

المعارف: 
المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله . •
الإلمام  بخ�صائ�ص واحتياجات ذوي ذوي الإعاقة . •
الخبرة الكافية بالتعامل مع حالت الطوارئ . •

المهارات والقدرات:
الت�صال الفعّال والتعامل مع الآخرين. •
ان يكون لديه القدرة على البتكار والتجديد والإبداع . •
القدرة على ا�صتيعاب التوجيهات و اللتزام بالتعليمات . •
ال�صرعة في العمل و الدقة في النجاز . •

عامل خدمات )نظافة �صخ�صية/مربي ( الم�صمى الوظيفي
ال�صمات ال�صخ�صية:

 الحترام والتقدير. •
 المظهر الح�صن. •
التمتع باأخلاقيات الوظيفة. •
اللباقة والكيا�صة. •
 المبادرة. •
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المراجع
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•  . الطالب  تقويم  للائحة  التنفيذية  القواعد  و  التف�صيرية  المذكرة   : هـ(  القبول )1428  و  للاختبارات  العامة  الإدارة 
الريا�ص ، وزارة التربية و التعليم .

الإدارة العامة للتربية الخا�صة ) 1428هـ ( : المر�صد في تربية وتعليم ذوي الإعاقة . الريا�ص ، وزارة التربية والتعليم . •

، وزارة  • الريا�ص   . التنظيمية لمعاهد وبرامج التربية الخا�صة  القواعد  للتربية الخا�صة ) 1422 هـ(:  العامة  الأمانة 
المعارف.

الخ�صرمي ، �صحر ) 1988م ( : فاعلية الخطة التعليمية الفردية في تدري�ص المهارات اللغوية للطلبة المعاقين عقلياً في  •
عينة اأردنية . ر�صالة ماج�صتير غير من�صورة ، الجامعة الأردنية ، عمان ، الأردن .

الخطيب ، جمال ؛ الحديدي ، منى ) 1994م ( : مناهج و اأ�صاليب التدري�ص في التربية الخا�صة.  ط1 ، ال�صارقة ،  •
مطبعة المعارف .

الخطيب ، جمال ؛ الحديدي ، منى )2004 ( : التدخل المبكر مقدمة في التربية الخا�صة . الأردن ،دار عمان. •

الرو�صان ، فاروق ) 2006م ( : التقويم في التربية الخا�صة . ط1 ، عمان ، دار الم�صيرة . •

الرو�صان فاروق) 2000 م (: درا�صات في اأبحاث التربية الخا�صة . عمان،  دار الفكر .  •

الزريقات ، اإبراهيم ) 2009م ( : التدخل المبكر النماذج و الإجراءات . ط 1 ، عمان ، دار المي�صرة . •

ال�صرطاأوي ، زيدان ؛ ال�صرطاأوي، عبد العزيز ؛ خ�صان، اأيمن ؛ اأبوجودة ، وائل )2001م (: مدخل اإلى �صعوبات التعلم  •
. ط1 ، الريا�ص ، اأكاديمية التربية الخا�صة .

ال�صليطي، حمدة ) 2004 (: دور الأ�صرة في خدمات التدخل المبكر لذوي الإعاقة . قطر، وزارة التربية والتعليم .  •

العبداللطيف ،�صليمان ) 1431هـ ( : المر�صد في �صعوبات التعلم . ط4، الريا�ص، وزارة التربية و التعليم . •

•  . الثانوية  و  التعلم في المرحلتين المتو�صطة  : دليل خدمات �صعوبات  ، �صامية ) 1432هـ (  اليعي�ص  ؛  الم�صيقح، نجلاء 
الريا�ص ، وزارة التربية و التعليم .

الوابلي ، عبدالله ) 2000م( : متطلبات الخطة التعليمية الفردية ومدى اأهميتها من وجهة نظر العاملين في مجال  •
تعليم الطلاب المتخلفين عقلياً بالمملكة العربية ال�صعودية . مجلة التربية وعلم النف�ص ، العدد الثاني ع�صر ، �ص �ص 47-1 .

اأبو نيان ، اإبراهيم ) بدون تاريخ  ( : متطلبات �صراكة الأ�صرة العربية في خدمة الطفل الذي لديه اإعاقة . جامعة الملك  •
http://dr-banderalotaibi.com/end/drbander/index.php صعود ، الريا�ص ، موقع الدكتور بندر العتيبي�

حرز الله ، محمد ؛ �صالم ، �صلفيا ) 2005م ( : فاعلية الخطة التعليمية الفردية في تعليم الطلبة المعوقين عقلياً في عينة  •
اأردنية . ورقة عمل مقترحة في موؤتمر التربية الخا�صة العربي بين الواقع والماأمول ، موقع الدكتور بندر العتيبي

ديبيتنكورت ، لأوري ؛ هوارد ، لوري ) 2009م ( : المعلم الفعال في التربية الخا�صة . ترجمة محمد يون�ص ، ط1 ، عمان  •
، دار الفكر .

روزنبرج ، مايكل ؛ ويل�صون ، ريت�ص ؛ ماهيدي ، لري ؛ �صندريلا ، بول ) 2008م ( : تعليم الأطفال والمراهقين ذوي  •
ال�صطرابات ال�صلوكية . ترجمة عادل محمد ، ط1 ، عمان ، دار الفكر .

�صلامة ، عبد الحافظ ؛ اأبو مغلي ، �صمير ) 2001م( : المنهج والأ�صاليب في التربية الخا�صة . ط1 ، عمان ، الدار اليازوي. •

عبيد ، ماجدة ) 2000م ( : تعليم الأطفال ذوي الحاجات الخا�صة . ط1 ، عمان، دار �صفا . •

مح�صن بن نايف )1428هـ -2007م( : ا�صتراتيجية نظام الجودة في التعليم .الطبعة الأولى، المملكة العربية ال�صعودية،  •
http://www.moe.gov.bh/teachercc/pdf/book6.pdf

اإبراهيم  • اآنر ) 2008م ( : تدري�ص الطلبة ذوي م�صكلات التعلم . ترجمة ر�صا الجمال؛  مير�صر ، �صي�صل ؛ مير�صر ، 
الزريقات ، ط1 ، عمان ، دار الفكر .

هالهان ، دانيال ؛ كوفمان ، جيم�ص ) 2008م ( : �صيكلولوجية الأطفال غير العادين . ترجمة عادل محمد ، ط1 ، عمان  •
، دار الفكر .

هالهان ، دانيال ؛ كوفمان ، جيم�ص ؛ لويد ، جون ؛ وي�ص ، مارجريت ؛ مارتيز، اإليزابيث ) 2007م ( : �صعوبات التعلم  •
مفهومها ، طبيعتها- التعليم العلاجي  . ترجمة عادل محمد ، ط1 ، عمان ، دار الفكر .

وزير التربية و التعليم ) 1432 هـ ( : الموافقة على افتتاح المرحلة التاأهيلية لذوي العوق الفكري » بدرجة ب�صيطة » لمرحلة  •
ما بعد المتو�صطة . وزارة التربية و التعليم ، الريا�ص.

وكالة التعليم - الختبارات - الأنظمة و اللوائح ) 1426هـ (: تعميم اختبارات طالبات �صعوبات التعلم .الريا�ص ، وزارة  •
التربية و التعليم.

يحي ، خولة  ) 2006م ( : البرامج التعليمية للاأفراد ذوي الحاجات الخا�صة . ط1 ، عمان ، دار الم�صيرة. •
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الملاحق
- ملحق رقم )1( : تنظيم الإ�صكان الداخلي بمعاهد التربية الخا�صة.

- ملحق رقم )2( : تنظيم مراكز الخدمات الم�صاندة للتربية الخا�صة .

- ملحق رقم )3( : اإر�صادات تقويم �صاغلي الوظائف التعليمية في التربية الخا�صة .

الإسكان  تنظيم   :  )1( رقم  ملحق 
الداخلي بمعاهد التربية الخاصة.
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المادة الأولى: الأق�صام الداخلية لمعاهد التربية الخا�صة هي مقر اإقامة ورعاية وتربية فئات من الطلاب ذوي الإعاقة 

ت�صطرهم ظروفهم اإلى الإقامة فيها.

المادة الثانية:

الأهداف:

الغر�ص من الأق�صام الداخلية: تحقيق الأهداف التالية:
تي�صير فر�صة اللتحاق بالمعاهد للطلاب الذين ي�صكن اأولياء اأمورهم بعيدا عن مقر المعهد / المدر�صة.	. 
 تاأ�صيل القيم والمهارات التي يكت�صبها الطالب اأثناء اليوم الدرا�صي.	. 
 تدريب الطالب على اأداء ال�صعائر الدينية، وتعويده على ال�صلوك ال�صوي ح�صب قدراته.	. 
رعاية الطالب المقيم اجتماعياً و�صحياً ونف�صياً، وم�صاعدة اأ�صرته على تحقيق التكيف الجتماعي والنف�صي مع حالته.	. 
ه تهيئة الطالب للتكيف مع المجتمع والندماج فيه.	.

المادة الثالثة:

�صروط الأهلية:

يقبل الطالب في الق�صم الداخلي وفقاً لل�صروط التالية:
اأن يكون مقر اإقامة اأ�صرته خارج المدينة التي يوجد بها المعهد / المدر�صة. 	. 
اأن يكون ح�صن ال�صيرة  وال�صلوك، ول يخ�صى خطره على نف�صه، اأو على غيره. 	. 
اأن يلتزم الطالب )المدرك( وولي الأمر باأنظمة الق�صم وتعليماته. 	. 
تكون الأولوية في القبول للطلاب ال�صعوديين، ويمكن في حالة توافر الأماكن قبول غير ال�صعوديين وفق الأنظمة. 	. 
ه تقوم الإدارة العامة للتربية الخا�صة بالبت في الحالت ال�صتثنائية من حيث القبول اأو عدمه. 	.

المادة الرابعة:

العاملون في الق�صم الداخلي :

تتكون الموارد الب�صرية العاملة في الق�صم الداخلي من :
اأ -وكيل ق�صم داخلي )رئي�ص ال�صكن(، م�صرف اجتماعي داخلي - مراقب ليلي- اخت�صا�صي تغذية- عامل نظافة مقيم- 

حار�ص- �صائق مقيم-م�صرف �صحي.
 وهوؤلء متفرغون للعمل بالق�صم الداخلي.

ب- قائدالمعهد  - مر�صد طلابي - طبيب -  ممر�ص .
 وهوؤلء م�صوؤولياتهم موزعة بين الق�صمين الدرا�صي والداخلي .

ج- )طاهي- م�صاعد طاهي - م�صيف )�صفرجي(- عامل نظافة(.
وهوؤلء يتم توظيف من يحتاج اإليه منهم تبعا لإ�صناد اأعماله اإلى موؤ�ص�صات اأو عدمه.

المادة الخامسة:

يختار العاملون في الق�صم الداخلي ممن تتوفر فيهم ال�صروط التالية:
اأ-�صروط عامة يجب توافرها في جميع العاملين بالق�صم وهي:

اأن يكون �صعودياً، واإذا تعذر ذلك ب�صبب التخ�ص�ص في�صتعان موؤقتاً بمتعاقد.. ١
اأن يكون لئقاً �صحياً ولي�ص لديه عوائق تحول دون اأدائه لعمله على النحو المطلوب.. ٢
اأن يكون ح�صن ال�صيرة وال�صلوك ومت�صفاً بالنزاهة وال�صتقامة.. ٣
اأن يجتاز المقابلة ال�صخ�صية التي تجريها له الجهة ذات العلاقة للتعرف على منا�صبته وا�صتعداده للعمل بالق�صم الداخلي.. ٤

ب- �صروط خا�صة تقت�صيها طبيعة المهمات الم�صندة للموظف ح�صب ما هو مو�صح في المواد التالية : 

المادة السادسة:

قائدالمعهد :

اللازمة  الإجراءات  باتخاذ  ويقوم  المعنية،  الجهات  اأمام  �صوؤونه  على  القائم  وهو  الداخلي،  الق�صم  على  العام  الم�صرف 
لتمكين الق�صم الداخلي من اأداء ر�صالته ح�صب الأنظمة والتعليمات المبلغة له.

المادة السابعة:

اخت�صا�صات قائدالمعهد :

الإ�صراف على قبول الطلاب واتخاذ القرارات المتعلقة ب�صوؤونهم في �صوء تو�صيات اللجان المخت�صة بالق�صم . . ١
الإ�صراف على خطة العمل في الق�صم الداخلي واعتمادها، ومتابعة توزيعها على العاملين في الق�صم.. ٢
اعتماد البرامج والن�صاطات، وجداول التغذية بعد اإعدادها من قبل المعنيين بالق�صم.. ٣
ت�صكيل اللجان اللازمة للق�صم الداخلي، ح�صب التعليمات الخا�صة بذلك واتخاذ ما يلزم نحو تو�صياتها. . ٤
الم�صاركة في اختيار المتقدمين للعمل في الق�صم الداخلي، واإجراء المقابلات ال�صخ�صية لهم.. ٥
متابعة العاملين في الق�صم الداخلي، وتقويم اأدائهم واإعداد التقارير عنهم ورفعها اإلى الجهة المخت�صة ح�صب التعليمات . ٦

المنظمة لذلك مع المبادرة لرفع الحالت الطارئة في حينها.
مخاطبة الجهات ذات العلاقة فيما يخ�ص الق�صم الداخلي ومتابعة احتياجاته لديها.. ٧
درا�صة التقارير والملاحظات المقدمة من الم�صوؤولين في الق�صم الداخلي واتخاذ الإجراءات اللازمة ب�صاأنها.. ٨
يقوم قائدالمعهد في نهاية كل عام درا�صي باإعداد تقرير تحليلي عن و�صع الق�صم الداخلي من كافة الجوانب، وبخا�صة . ٩
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ما يتعلق باأحوال الطلاب - الخدمات - التجهيزات - الحتياجات - والمرئيات والمقترحات الهادفة اإلى رفع كفاية العمل، 
ويرفع به لإدارة التعليم تمهيداً للرفع به للاإدارة العامة للتربية الخا�صة 

يقوم قائدالمعهد بزيارات م�صائية للق�صم الداخلي ح�صبما تتطلبه حاجة العمل على األّ تقل زياراته عن زيارة واحدة في الأ�صبوع.. ١٠

المادة الثامنة:

وكيل الق�صم الداخلي:

وكيل الق�صم الداخلي )رئي�صا ل�صكن( هو الم�صوؤول عن جميع �صوؤون الق�صم، ويرتبط مبا�صرة بقائدالمعهد .

المادة التاسعة:

مع مراعاة ما ورد في المادة الخام�صة اأعلاه ي�صترط لمن ير�صح للعمل وكيلًا للق�صم الداخلي ما يلي:

األ يقل موؤهله عن ال�صهادة الجامعية وتعطى الأولوية للمتخ�ص�صين في  الخدمة الجتماعية اأو التربية الخا�صة.. ١
اأن تكون لديه خبرة في الميدان التربوي ل تقل عن ثلاث �صنوات.. ٢
األ يقل تقدير اأدائه في ال�صنتين الأخيرتين عن جيد جداً.. ٣
اأن يجتاز مقابلة �صخ�صية اأمام لجنة مخت�صة يكون قائد المعهد / المدر�صة  ع�صواً فيها.. ٤
تحدد مدة تكليف من يتم اختياره وكيلًا للق�صم الداخلي بعام واحد يمكن تجديده ح�صب ما تتطلبه م�صلحة العمل . . ٥

المادة العاشرة:

اخت�صا�صات ومهام وكيل الق�صم الداخلي:

توزيع الأعمال على من�صوبي الق�صم ومتابعة تنفيذها.. ١
تنظيم ال�صجلات والملفات بالق�صم.. ٢
و�صع الخطط والبرامج لن�صاط طلاب الق�صم.. ٣
تهيئة الجو المنا�صب لإقامة الطلاب والعناية باأمنهم و�صلامتهم واحتياجاتهم النف�صية والجتماعية.. ٤
متابعة نظافة الق�صم بما في ذلك نظافة الطلاب والقائمون على خدمتهم.. ٥
العمل على معالجة الم�صكلات التي قد تعتر�ص �صير العمل، واإحالة الحالت الطارئة )الأمنية وال�صحية( اإلى جهة . ٦

الخت�صا�ص في حينها.
ح�صر احتياجات الق�صم ودرا�صتها مع قائد المعهد / المدر�صة .. ٧
متابعة تنفيذ خطط الن�صاط الم�صائي والبرامج التعليمية في الق�صم ح�صب التعليمات الواردة من جهة الخت�صا�ص.. ٨
اإعداد تقارير دورية عن اأو�صاع الق�صم، وتقديم القتراحات الهادفة اإلى تح�صين العمل.. ٩

الم�صاركة في ع�صوية اللجان الخا�صة بالق�صم الداخلي.. ١٠

القيام بما ي�صند اإليه من مهام اأخرى ذات علاقة بالق�صم.. ١١

المادة الحادية عشرة:

الم�صرف الجتماعي الداخلي ) معلم المهارات الجتماعية ( :

الم�صرف الجتماعي الداخلي )معلم المهارات الجتماعية ( هو الم�صوؤول عن الرعاية ال�صاملة لمجموعة من طلاب الق�صم الداخلي 
والتي ت�صمى )اأ�صرة( وتربيتهم تربية نف�صية واجتماعية وي�صمل ذلك تدريبهم على مهارات الكفاءة الجتماعية والأخلاقية .  

المادة الثانية عشرة:

مع مراعاة ما ورد في المادة الخام�صة اأعلاه يختار الم�صرف الجتماعي الداخلي وفقاً لما يلي:

األ يقل تاأهيله عن ال�صهادة الجامعية في التربية الخا�صة اأو الخدمة الجتماعية اأو علم النف�ص اأو علم الجتماع .. ١

األ يقل تقرير م�صتوى اأدائه في ال�صنتين الأخيرتين عن )جيد جداً(، اإذا كانت له خبرة �صابقة.. ٢

اأن ل يقل عمره عن )25( عاماً ويف�صل اأن يكون متزوجاً.. ٣

اأن يجتاز مقابلة �صخ�صية اأمام لجنة مخت�صة يكون قائد المعهد / المدر�صة  ع�صواً فيها.. ٤

يجوز تكليف من يقوم بهذا العمل من المر�صدين الطلابيين العاملين في الكادر التعليمي في حالة عدم وجود الم�صرف . ٥
الجتماعي الداخلي لمدة عام قابل للتجديد.

المادة الثالثة عشرة:

اخت�صا�صات ومهام الم�صرف الجتماعي الداخلي ) معلم المهارات الجتماعية (:

اأ�صرته في الق�صم تربية نف�صية واجتماعية ورعاية �صوؤونهم، والمحافظة على �صلامتهم وتوجيههم . ١ اأفراد  تعهد تربية 
وغر�ص القيم الإ�صلامية والجتماعية في نفو�صهم منهجاً و�صلوكاً. 

تدريب اأفراد اأ�صرته في الق�صم على مهارات الكفاءة الجتماعية :-  . ٢

الهوية في  والدفاع عن الحقوق وتحديد  والآراء  الم�صاعر  التعبير عن  تتعلق بمهارات  والتي   : الذات  اأ. مهارات توكيد 

مواجهة �صغوط الآخرين . 

ب. المهارات الوجدانية : والتي ت�صهم في تي�صير اإقامة الفرد لعلاقات وثيقة وودية مع الآخرين والتعرف عليهم لي�صبح 

ال�صخ�ص اأكثر قبولً لديهم مثل التعاطف والم�صاركة الوجدانية معهم . 
ج. المهارات الت�صالية : 

مهارات الإر�صال : والتي تعبر عن قدرة الفرد على تو�صيل المعلومات  التي يرغب نقلها للاآخرين لفظياً اأو ب�صكل غير لفظي 
من خلال عمليات نوعية كالتحدث والحوار والإ�صارات الجتماعية . 
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مهارات ال�صتقبال : وهي مهارة الفرد في النتباه وتلقي الر�صائل والمهارات اللفظية وغير اللفظية من الآخرين واإدراكها 
والتعامل معها . 

د. مهارات ال�صبط والمرونة الجتماعية النفعالية : 

اللفظي خا�صة في مواقف . ١ اللفظي وغير  التحكم ب�صورة مرنة في �صلوكه النفعالي  الفرد على  اإلى قدرة  والتي ت�صير 
التفاعل مع الآخرين وتعديله بما يتنا�صب مع ما يطراأ على تلك المواقف من م�صتجدات . 

التعرف على اأفراد الأ�صرة والإحاطة بظروفهم، ودرا�صة حالتهم النف�صية وال�صحية والتربوية.. ٢

الإ�صراف على البرنامج اليومي للاأ�صرة، وتقويمه، والعمل على تطويره.. ٣

ملازمة اأفراد الأ�صرة داخل الق�صم بما في ذلك مرافقتهم لأداء ال�صلاة وتناول وجبات الطعام وممار�صة الن�صاط، . ٤
وم�صاحبتهم في الرحلات والزيارات الر�صمية.

توجيه �صلوك اأفراد الأ�صرة وتنمية العلاقة فيما بينهم وبين زملائهم في الأ�صر الأخرى.. ٥

تقوية الرابطة بين الطلاب وذويهم وحث اأولياء الأمور على زيارة اأبنائهم واأخذهم لق�صاء الإجازات الأ�صبوعية معهم . ٦
وت�صجيع الطلاب على ذلك.

متابعة التح�صيل الدرا�صي لطلابه والإ�صراف على ا�صتذكارهم الدرو�ص واأدائهم الواجبات، وملاحظة ما لديهم من . ٧
�صعف في التح�صيل والتعرف على اأ�صبابه والعمل على علاجه مع مر�صد الطلاب والمعلمين بالق�صم الدرا�صي.

متابعة نظافة تلاميذه في اأبدانهم وملاب�صهم ومهاجعهم وتعويد ال�صغير منهم على ا�صتخدام المرافق ال�صحية.. ٨

الأخطار . ٩ تجنب  وتعليمهم  عليها  والمحافظة  اأغرا�صهم  ترتيب  على  وتدريبهم  �صلامتهم  اأ�صباب  على  الطمئنان 
والمحافظة على المبنى ومرافقه وتجهيزاته.

ا�صتيفاء البيانات اللازمة لل�صجلات والبطاقات والملفات الخا�صة باأ�صرته وتنظميها.. ١٠

اإعداد التقارير الدورية والطارئة عن كل ما له علاقة باأ�صرته ح�صب التعليمات المنظمة لذلك.. ١١

القيام بما ي�صنده اإليه قائدالمعهد اأو وكيل الق�صم الداخلي من اأعمال اأخرى ذات علاقة بم�صوؤولياته.. ١٢

المادة الرابعة عشرة:

المراقب الليلي: المراقب الليلي هو الم�صوؤول عن المراقبة العامة على الأق�صام الداخلية اأثناء الليل.

المادة الخامسة عشرة:

يختار المراقب الليلي وفقاً لل�صروط الواردة في المادة )الخام�صة( من هذه اللائحة والأف�صلية لمن يحمل موؤهلًا ليقل عن 
الثانوية العامة ويف�صل �صاحب خبرة.

المادة السادسة عشرة:

اخت�صا�صات ومهام المراقب الليلي:

مراقبة �صلوك المقيمين في الق�صم الداخلي.. ١
ملاحظة النظافة العامة للمبنى وقت الدوام.. ٢
المحافظة على �صلامة المبنى وما فيه من اأثاث وتجهيزات.. ٣
مراقبة الأمن وال�صلامة في الق�صم الداخلي والمبادرة في اتخاذ اللازم حيال �صلامة المقيمين في حال حدوث ما يوجب ذلك.. ٤
اإبلاغ وكيل الق�صم الداخلي بما قد يحدث من مخالفات اأثناء دوامه.. ٥

المادة السابعة عشرة:

الطبيب: الم�صوؤول عن متابعة الحالة ال�صحية بالمعهد / المدر�صة والقيام بالفحو�صات الطبية )الطارئة والدورية( لمن�صوبي 

المعهد / المدر�صة واتخاذ كافة الإجراءات اللازمة لعلاج المر�صى منهم.

المادة الثامنة عشرة: 

مراعاة ما ورد في المادة ) الخام�صة ( من هذه اللائحة يختار الطبيب وفقاً للاإجراءات الخا�صة بتوظيف الأطباء وي�صترط 
األ تقل خبرته عن �صنتين ويف�صل من عمل في مجال رعاية المعوقين . 

المادة التاسعة عشرة:

اخت�صا�صات ومهام الطبيب:

اإجراء الفحو�ص الطبية الدورية لمن�صوبي المعهد بق�صميه الداخلي والدرا�صي وفق نظام العمل الر�صمي يتم و�صعه من . ١
قبل قائدالمعهد بما يقت�صي م�صلحة العمل على األّ يتجاوز الأنظمة المحددة لدوام الأطباء.

ت�صخي�ص الحالت المر�صية العادية والوبائية ومعالجتها ح�صب الإمكانات المتوفرة بالمعهد واإحالة المر�صى للمراكز . ٢
ال�صحية والم�صت�صفيات ح�صبما تتطلبه الحالة.

المبادرة بعزل حالت المر�ص الوبائي واتخاذ الإجراءات اللازمة لإحالتها اإلى الم�صت�صفيات المتخ�ص�صة.. ٣
متابعة الو�صع ال�صحي الوقائي في مرافق المعهد، والقيام بالبحوث الطبية اللازمة لتطويره.. ٤
تفقد الأجهزة المعينة للطلبة ح�صب اخت�صا�صه لتقرير ما يلزمها من اإ�صلاح اأو تغيير.. ٥
الم�صاركة في الندوات واللقاءات ذات العلاقة بمجال عمله.. ٦
الم�صاركة في ع�صوية اللجان التي ترى اإدارة المعهد م�صاركته فيها.. ٧
العمل على تنمية الثقافة ال�صحية لمن�صوبي المعهد واإقامة الن�صاطات واإعداد الن�صرات الهادفة التوعوية.. ٨
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المادة العشرون:

الممر�ص: الم�صوؤول عن القيام باأعمال التمري�ص لمن�صوبي المعهد وفق ما تتطلبه المهنة وتعليمات الطبيب المعالج.

المادة الحادية والعشرون:

مراعاة ما ورد في المادة )الخام�صة( من هذه اللائحة ي�صترط في الممر�ص اأن يحمل موؤهلًا منا�صباً ل يقل عن الدبلوم في 
مجال التمري�ص ويف�صل من يحمل موؤهلًا اأعلى وخبرة في مجال العمل مع المعوقين.

المادة الثانية والعشرون:

اخت�صا�صات ومهام الممر�ص:
العناية بالمر�صى والقيام باإعطائهم العلاج المقرر وفق تعليمات الطبيب.. ١
اإجراء الإ�صعافات الأولية لإ�صابات من�صوبي المعهد .. ٢
اتخاذ الحتياطات اللازمة ل�صلامة الطلاب ممن لديهم حالت مر�صية دائمة.. ٣
التن�صيق مع الجهات المخت�صة لفح�ص المياه ب�صكل دوري للتاأكد من �صلامتها من التلوث.. ٤
تفقد الو�صع ال�صحي في المعهد  والعمل على تجنب ما يوؤدي اإلى المر�ص.. ٥
الم�صاركة في لجنة الإعا�صة والتاأكد من �صلامة الماأكولت والم�صروبات . . ٦
اإعداد الملفات ال�صحية لمن�صوبي المعهد ومتابعة ا�صتكمالها.. ٧

المادة الثالثة والعشرون:

اخت�صا�صي التغذية : 

الم�صوؤول عن مدى مطابقة الوجبات الغذائية للموا�صفات المعتمدة والإ�صراف على اإعدادها وتقديمها في اأوقاتها.

المادة الرابعة والعشرون:

يختار اخت�صا�صي التغذية وفقاً لل�صروط الواردة في المادة )الخام�صة( من هذه اللائحة على األ يقل تاأهيله عن دبلوم في 
التغذية ويف�صل من يحمل موؤهلًا اأعلى خبرة في مجال التغذية.

المادة الخامسة والعشرون:

أ. اخت�صا�صات ومهام اخت�صا�صي التغذية:
اإجراء م�صح �صامل لحالت طلاب ال�صكان الداخلي والتعرف على احتياجاتهم الغذائية . ١
اإ�صطراب طيف التوحد وذوي متلازمة داون . ٢ اإعداد برامج غذائية تتنا�صب مع كل حالة واحتياجاتها مثل ذوي 

والذي لديهم �صلل دماغي وغيرها من الحالت 
متابعة الحالت المر�صية التي تحتاج الى برنامج غذائي منا�صب مثل ال�صكري وال�صغط. ٣

ب. اإخت�صا�صات ومهام اخت�صا�صي التغذية الإدارية
و�صع برنامج اأ�صبوعي لوجبات الطعام على مدى اأيام العام الدرا�صي بال�صتراك مع لجنة الإعا�صة.. ١
تاأمين . ٢ ومتابعة  المعتمدة  العينات  ومطابقتها ح�صب  التغذية  عنا�صر  ل�صتلام  الإعا�صة  اأع�صاء لجنة  مع  التن�صيق 

النواق�ص في حينها.
الإ�صراف على اإعداد الطعام وتوزيع الوجبات على الم�صتفيدين والتن�صيق مع لجنة الإعا�صة بتكليف من ينوب عنه . ٣

بعد انتهاء دوامه.
التاأكد من �صلامة ال�صهادات ال�صحية للعاملين في المطبخ وت�صاريح العمل الخا�صة بهم.. ٤
تفقد احتياجات المطعم من المعدات والأدوات والأجهزة وعمل اللازم ل�صتكمالها.. ٥
اإعداد المحا�صر وتحرير الم�صتخل�صات اللازمة وفق التنظيم الخا�ص بذلك.. ٦

المادة السادسة والعشرون:

الطاهي وم�صاعدة والم�صيف:
الطاهي وم�صاعده هما الم�صوؤولن عن طهي الطعام واإعداده.

الم�صيف هو الم�صوؤول عن تهيئة �صالة الطعام وتقديم الوجبات للطلاب.

المادة السابعة و العشرون:

اإجادة القراءة والكتابة، واأن يكونوا ذوي  مراعاة ما ورد في المادة )الخام�صة( ي�صترط في الطاهي وم�صاعده والم�صيف 
خبرة وكفاءة في مجال عملهم.

المادة الثامنة و العشرون:
اخت�صا�صات ومهام الطاهي وم�صاعده:

تقدير الطلبات اللازمة لإعداد الوجبات الغذائية وت�صليمها لخت�صا�صي التغذية والتاأكد من �صحتها عند ال�صتلام.. ١
اإعداد الوجبات في المواعيد المحددة لها وفقاً للموا�صفات والتعليمات المبلغة له من قبل المعهد .. ٢
المحافظة على نظافة الأطعمة واأدوات الطبخ و�صلامتها.. ٣
متابعة احتياجات الطبخ واإ�صعار �صاحب العلاقة باأي نق�ص اأو خلل يح�صل في المطبخ.. ٤

المادة التاسعة و العشرون :
اخت�صا�صات ومهام الم�صيف:

تنظيف �صالة الطعام وتجهيزها قبل كل وجبة.. ١
تقديم الوجبات في الأوقات المحددة لها وفقاً للطريقة المتبعة في المعهد .. ٢
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تنظيف طاولت الطعام وغ�صل الأواني وتنظيف ال�صالت بعد تناول الوجبات.. ٣

المادة الثلاثون :

عامل الق�صم الداخلي: يقوم بخدمة طلاب الق�صم بالقيام بما يلزمهم من اأعمال النظافة المختلفة.

المادة الحادية والثلاثون:

يختار عامل الق�صم الداخلي وفقاً لل�صروط الواردة في المادة )الخام�صة( من هذه اللائحة على اأن يجيد القراءة والكتابة، 
ويف�صل من لديه خبرة في اأعمال النظافة والعمل مع المعوقين اأو في الم�صت�صفيات.

المادة الثانية والثلاثون:
اخت�صا�صات ومهام عمل الق�صم الداخلي:

المياه  • ودورات  والممرات  الن�صاط  و�صالت  المهاجع  ذلك:  وي�صمل  الداخلي،  بالق�صم  الطلاب  اإقامة  اأماكن  تنظيف 
والمرافق الأخرى.

م�صاعدة من يحتاج من الطلاب في تنظيف اأنف�صهم وتغيير ملاب�صهم وترتيب �صررهم ولوازمهم ال�صخ�صية، بما في  •
ذلك ا�صطحاب المحتاج منهم اإلى مرافق المعهد / المدر�صة ودورات المياه.

تجميع ملاب�ص الطلاب والمفرو�صات التي بحاجة اإلى نظافة واتخاذ اللازم لنظافتها بالتن�صيق مع المخت�صين. •

المادة الثالثة والثلاثون:

الحار�س:الم�صوؤول عن مراقبة حدود المبنى وحرا�صة مداخله.

المادة الرابعة والثلاثون:

يختار الحار�ص وفقاً لل�صروط الواردة في المادة )الخام�صة( من هذه اللائحة على اأن يلتزم بالإ�صافة في المكان المخ�ص�ص لإقامته.

المادة الخامسة والثلاثون:
يقوم الحار�س بالأعمال التالية:

فتح بوابات المبنى واإغلاقها ح�صب تعليمات الإدارة.. ١
منع دخول المبنى والخروج منه اإل للم�صرح لهم.. ٢
تبليغ الم�صوؤولين في الق�صم الداخلي اأو رجال الأمن في حال حدوث اأي طارئ وذلك ح�صب التعليمات المبلغة له.. ٣
اإ�صاءة الم�صابيح واإطفائها ح�صب الحاجة وتعليمات الإدارة.. ٤
يقوم الحار�ص بعملية المراقبة م�صتخدماً اإمكاناته الب�صرية، وم�صتعيناً بما يتوفر لديه من الو�صائل والأجهزة.. ٥
التعاون مع اإدارة المعهد  في القيام بما ي�صند اإليه من مهام اأخرى ذات علاقة بعمله، مثل ري الأ�صجار.. ٦

المادة السادسة و الثلاثون :

دوام العاملين في الأق�صام الداخلية

يكون دوام العاملين في الأق�صام الداخلية على النحو التالي:
وكيل الق�صم الداخلي: من ال�صاعة )3( ظهراً  اإلى )10( م�صاءً.	. 
الم�صرف الجتماعي الداخلي للفترة ال�صباحية: من ال�صاعة )6( �صباحاً اإلى )1( ظهراً.	. 
الم�صرف الجتماعي الداخلي:	. 

من ال�صاعة )11( �صباحاً اإلى )6( م�صاءً. •
من ال�صاعة )6( م�صاء اإلى )1( بعد منت�صف الليل. •
من ال�صاعة )1( بعد منت�صف الليل اإلى )8( �صباحاً. •
على اأن يكون العمل في هذه الفترات بالتناوب. •

المراقب الليلي: من ال�صاعة )11( م�صاءً اإلى )6( �صباحاً.	. 
ه الطاهي - م�صاعد الطاهي - الم�صيف : مقيمون في الق�صم الداخلي في حالة عدم وجود متعهدين.	.
الممر�ص - عامل النظافة - الحار�ص: مقيمون في الق�صم الداخلي.	. 
اخت�صا�صي التغذية: من ال�صاعة )6( �صباحاً اإلى )1( ظهراً.	. 
الطبيب : وفق نظام دوام العاملين على لئحة الوظائف ال�صحية.	. 

يكون دوام الوظائف التي لم تذكر اأعلاه ح�صب دوام العاملين في الق�صم الدرا�صي مع جواز تكليف من ت�صتدعي الحاجة 
وجوده في الفترات الم�صائية.

المادة السابعة و الثلاثون:

يقوم قائدالمعهد بتوزيع �صاعات الدوام على العاملين في الق�صم الداخلي وفقاً لما ذكر في المادة )36( اأعلاه ويجوز له تجزئة 
دوام بع�صهم على اأكثر من فترة على األ يزيد دوام من يجزاأ عمله على �صت �صاعات خلال اأربع وع�صرين �صاعة.

المادة الثامنة و الثلاثون:

يعامل موظفو الأق�صام الداخلية في الإجازة ال�صيفية واإجازة ن�صف العام معاملة الهيئة التعليمية والإدارية في المعهد، وفي 
حالة بقاء اأحد الطلاب في الأق�صام الداخلية لأ�صباب ا�صطرارية اأثناء الإجازة يكون الدوام بالتناوب بين العاملين على ان 

يتم الحتفاظ بر�صيدهم من الإجازات.

المادة التاسعة و الثلاثون:

في حالة بقاء بع�ص الطلاب في الأق�صام الداخلية اأثناء الإجازات الر�صمية يكلف العدد اللازم من العاملين في هذا الق�صم 
بالعمل الإ�صافي ح�صب الأنظمة.
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المادة الأربعون:
احتياج الق�صم الداخلي من القوى الب�صرية:

أ. يحدد العدد اللازم من العاملين المفرغين للق�صم الداخلي ح�صب الحاجة ووفقاً لأعداد الطلاب، وفئاتهم على النحو التالي:
وكيل لكل ق�صم داخلي. •
م�صرف اجتماعي داخلي واحد للفترة ال�صباحية للاإ�صراف على الحالت الطارئة والمر�صية. •
م�صرف اجتماعي داخلي لكل 10 طلاب فاأقل في المرحلة البتدائية.. ولكل 15 طالباً فاأقل في المرحلتين المتو�صطة والثانوية. •
عامل نظافة مقيم لكل خم�صة ع�صر طالباً في معاهد الأمل والنور ولكل ع�صرة طلاب في معاهدا لتربية الفكرية، على  •

اأن ل يقل عدد العمال المقيمين في كل معهد عن اثنين.
م�صاعد طباخ لكل خم�صين طالباً وم�صيف لكل خم�صة ع�صر طالباً. •
مراقب ليلي لكل مائة طالب في المبنى الواحد.. وحار�ص لكل مبنى. •
اخت�صا�صي تغذية وطباخ لكل ق�صم. •
طبيب وممر�ص لكل معهد. •

ووفقاً  الحاجة  ح�صب  والدرا�صي  الداخلي  الق�صم  بين  الم�صتركين  المفرغين(  )غير  العاملين  من  اللازم  العدد  حدد  ب. 
لأعداد الطلاب وفئاتهم.

ج. يمنح العاملون ال�صعوديون في الأق�صام الداخلية علاوة التربية الخا�صة وفق التعليمات المنظمة لذلك.

المادة الواحدة و الأربعون:

التزامات الق�صم الداخلي نحو الطلاب

يوفر الق�صم الداخلي للطالب ما يلي:
ال�صكن - التغذية - الملاب�ص - الرعاية ال�صحية والتربوية والنف�صية والجتماعية - م�صتلزمات النظافة - اللوازم المدر�صية.. ١
تذاكر اإركاب )ذهاب وعودة �صنوياً( ح�صب و�صيلة الموا�صلات التي ت�صل اإلى مقر �صكن عائلته.. ٢

المادة الثانية و الأربعون : ي�صارك مندوب من الق�صم الداخلي في ع�صوية جميع اللجان التي ت�صكل في الق�صم الدرا�صي.
المادة الثالثة و الأربعون

التغذية: ت�صكل لجنة التغذية تكون برئا�صة وكيل الق�صم الداخلي وع�صوية الممر�ص )الم�صرف ال�صحي( واخت�صا�صي 

التغذية  لتاأمين  اللازمة  الإجراءات  اتخاذ  مهمتها  وتكون  الداخليين  الجتماعيين  الم�صرفين  من  اأكثر  اأو  وواحد  التغذية 
والإ�صراف على اإعدادها والتاأكد من مطابقتها للموا�صفات وال�صروط ومتابعة ا�صتلامها وتقويمها للطلاب وفقاً للاأ�ص�ص 

الخا�صة بذلك واإعداد التقارير اللازمة.

المادة الرابعة و الأربعون  مراعاة تنوع الوجبات الغذائية لطلاب ال�صكان الداخلي و�صمولها على العنا�صر الغذائية 

المتكاملة وتراعي اإعاقتهم وحاجاتهم ال�صحية 

المادة الخامسة و الأربعون  يعدل البرنامج الغذائي في �صهر رم�صان المبارك لل�صائمين من الطلاب بحيث يراعى 

فيه احتواء الوجبات على ما يتناوله المجتمع في هذا ال�صهر وتقديمها في الأوقات المنا�صبة لذلك.

المادة السادسة و الأربعون 

الن�صاطات والبرامج التعليمية : تقوم اإدارة ن�صاط الطلاب باإدارات التعليم بت�صمين خطة اأن�صطتها لبرامج وفعاليات 

لطلاب الإ�صكان الداخلي ، وال�صتفادة من اأندية الحي في اأن�صطة الإ�صكان الداخلي .

المادة السابعة والأربعون  :

ت�صكل لجنة الن�صاط والبرامج التعليمية في كل ق�صم داخلي وتكون برئا�صة وكيل الق�صم وع�صوية الم�صرفين الجتماعيين 
التعليمية في الق�صم والإ�صراف على تنفيذها وتقويمها وتقديم  الن�صاط والبرامج  اإعداد خطة  الداخليين وتكون مهمتها 

التقارير عنها والمقترحات الهادفة اإلى تطوير الن�صاط والبرامج التعليمية اإلى الجهات ذات العلاقة.

المادة الثامنة والأربعون  :

والم�صرحية بما في ذلك  والثقافية  الريا�صية  بالن�صاطات  المعهد الخا�صة  الداخلي جميع مرافق  الق�صم  تو�صع في خدمة 
المكتبة على اأن يقوم قائدالمعهد بتكليف من يراه منا�صباً لتحقيق هذا الغر�ص.

المادة التاسعة والأربعون :

يتم توجيه الن�صاطات بحيث تك�صب الطلاب المهارات الجتماعية ومهارات العتماد على الذات بال�صراكة مع اأقرانهم بالتعليم العام.

المادة الخمسون:

يتم ت�صمين خطة ن�صاط الق�صم الداخلي �صمن الخطة العامة لإدارة ن�صاط الطلاب باإدارات التعليم ليتم تغطية تكاليفه 
مالياً �صمن مخ�ص�ص اإدارة ن�صاط الطلاب.

المادة الواحدة و الخمسون :

واجبات الطالب بالق�صم الداخلي مع مراعاة الظروف الخا�صة بطلاب معاهد التربية الفكرية يجب على طلاب الأق�صام 
الداخلية بمعاهد التربية الخا�صة التقييد بما يلي:

اللتزام بالتعاليم الإ�صلامية وال�صعائر الدينية، وتاأدية ال�صلاة جماعة في الأوقات المفرو�صة. •
التقيد باأنظمة المعهد وتعليمات اإدارته. •
المحافظة على اأثاث الق�صم وتجهيزاته. •
التحلي بح�صن الخلق وعدم العتداء بالقول اأو الفعل على اأحد. •
عدم اإدخال اأو تداول المحظور من المطبوعات والو�صائط المرئية والم�صموعة. •
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المادة الثانية و الخمسون :

ل يجوز خروج طلاب المرحلة البتدائية من الق�صم الداخلي اإل باإذن ر�صمي وبم�صاحبة الم�صرف الجتماعي الداخلي اأو 
ولي اأمر الطالب اأو من ينوب عنه . 

المادة الثالثة و الخمسون : 

يمكن لقائدالمعهد اأو وكيل الق�صم الداخلي ال�صماح للطالب في المرحلتين المتو�صطة والثانوية بالخروج اإذا اطماأن من اعتماد 
ال�صاعة  للق�صم  يتعدى موعد عودته  اأن ل  الطالب، على  اأمر  اإذا كانت لديه موافقة م�صبقة من ولي  نف�صه  الطالب على 

العا�صرة م�صاءً.

المادة الرابعة و الخمسون:

يقوم وكيل الق�صم الداخلي بتنظيم خروج الطلاب وعودتهم ويحدد اأوقات اإغلاق الأبواب وفتحها.

المادة الخامسة و الخمسون:

ال�صوابط ال�صلوكية •
ي�صكل قائد المعهد / المدر�صة  لجنة ل�صبط واإدارة ال�صلوك برئا�صة وكيل الق�صم الداخلي وع�صوية عدد من الم�صرفين  •

الجتماعيين الداخليين وي�صترط فيهم الخبرة الطويلة في معالجة كل حالة 
من الحالت التي تعر�ص اأمام اللجنة. •

المادة السادسة و الخمسون :

اخت�صا�صات ومهام اللجنة:

اقتراح اأ�صاليب التعزيز المنا�صب للمبرزين من طلاب الق�صم الداخلي ح�صب تقاريرهم في كل ف�صل درا�صي. •
اقتراح اأ�صلوب تعديل ال�صلوك المنا�صب ح�صب نوع المخالفة مع مراعاة الظروف الخا�صة بكل طالب ح�صب اإعاقته. •
تقدم اللجنة تو�صياتها اإلى مجل�ص اإدارة المعهد / المدر�صة في �صوء اأمثلة �صبط واإدارة ال�صلوك. •

للمبرزين - تمثيل 	.  ال�صرف - حفل تكريم  الإعلان في لوحة  التقدير -  التعزيز: )الهدايا والجوائز - �صهادة  اأمثلة 
المعهد / المدر�صة في الن�صاطات والزيارات الخارجية(.

اأمثلة تعديل وبناء ال�صلوك )التوجيه والإر�صاد - الإنذار ال�صفوي والتحريري - التعهد بم�صادقة ولي الأمر - الح�صم 	. 
من المكافاأة - الف�صل الموؤقت - الف�صل النهائي من الق�صم الداخلي(.

المادة السابعة والخمسون  :

تطبق هذه اللائحة اعتباراً من تاريخ �صدورها، وتلغى جميع ما يتعار�ص مع بنودها.    •

المراجع : 
وزارة المعارف )1416 هـ ( : اللائحة التنظيمية للاأق�صام الداخلية بمعاهد التربية الخا�صة.  •

م�صلم ، ح�صن )1434هـ( : تنمية مهارات الكفاءة الجتماعية اللقاء ال�صنوي الثالث ع�صر، المملكة العربية ال�صعودية ،  •
الجمعية ال�صعودية للعلوم التربوية والنف�صية ) ج�صتن ( .
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تنظيم   :  )2( رقم  ملحق 
مراكز الخدمات المساندة 

للتربية الخاصة

مقدمة
يقا�ص تقدم الأمم وتح�صرها بمدى اهتمامها وعنايتها بتربية الأجيال، وعلى الأخ�ص بتربية ذوي الإعاقة، �صواء كانت 

الإعاقة ج�صدية اأو ح�صية اأو ذهنية اأو اجتماعية. 

فعندما يتعر�ص الطفل لخلل وظيفي اأو ق�صور نمائي في مرحلة ما، قد يتطور الخلل اإلى حالة من الإعاقة اإذا تم اإغفاله، 
مع  التعامل  يتم  اإذا لم  اأخرى  اإعاقات  اأو  لديهم �صعوبات  تتطور  اأن  ما يمكن  اإعاقة  يعانون من  الذين  الأطفال  اأن  كما 
اإعاقتهم الأولية. وينطبق هذا على الأطفال الذين يعي�صون في بيئات �صحية اأو اجتماعية اأو اقت�صادية غير ملائمة، فتلك 

البيئات غير الملائمة ت�صكل عوامل �صلبية في تطور ونمو الطفل وتجعله اأكثر عر�صة للاإعاقة ومخاطرها.  

ومع التقدم الكبير في الخدمات التربوية الخا�صة لذوي الإعاقة، والتو�صع - كماً وكيفاً-  في برامج التربية الخا�صة خلال 
ال�صنوات الما�صية دون اأن يكون هناك تو�صع مواز في الخدمات الم�صاندة ل�صد احتياج الميدان من هذه الخدمات.

المناطق  كافة  الم�صاندة في  للخدمات  مراكز  لإيجاد  الحثيث  و�صعيها  للتو�صع في هذه الخدمات  الوزارة  توجه  على  وبناء 
والمحافظات التعليمية لذا فالحاجة ملحة لو�صع اآلية تنظم عمل هذه المراكز.

المادة الأولى:

تدل الكلمات والعبارات الآتية حيثما وردت في هذا التنظيم على المعاني المبينة اأمام كل منها ما لم يدل ال�صياق على خلاف ذلك: 
التنظيم: تنظيم مراكز الخدمات الم�صاندة للتربية الخا�صة.

الوزارة: وزارة التعليم.

المراكز: مراكز الخدمات الم�صاندة للتربية الخا�صة.

التربية الخا�صة: مجموعة البرامج وال�صتراتيجيات الم�صممة لتلبية الحتياجات التربوية للطلاب وت�صتمل على طرائق 

تدري�ص واأدوات وتجهيزات ومعدات خا�صة بالإ�صافة اإلى تقديم الخدمات الم�صاندة اللازمة.
الخدمات الم�صاندة: هي البرامج التي تكون طبيعتها الأ�صا�صية غير تعليمية، ولكنها �صرورية للنمو التربوي للطلاب 

ذوي الإعاقة، مثل: القيا�ص والت�صخي�ص، والتاأهيل باأنواعه المختلفة، والعلاج الطبيعي، والعلاج الوظيفي، وت�صحيح 
عيوب اللغة والكلام، وخدمات الإر�صاد النف�صي. 

مراكز الخدمات الم�صاندة: مراكز تقدم خدمات بكافة اأنواعها للطلاب وخدمات الدعم الفني للعاملين في معاهد 

وبرامج التربية الخا�صة. 

*الإ�صارة في هذا التنظيم اإلى المفرد ت�صمل الإ�صارة اإلى الجمع والعك�ص �صحيح ما لم يقت�صي ذلك.
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المادة الثانية:

ت�صعى المراكز اإلى تحقيق الآتي:
تقديم خدمات م�صاندة متميزة للتربية الخا�صة )الكت�صاف والت�صخي�ص والتاأهيل والمتابعة والتدخل المبكر(، والتي 	 

يتعذر تقديمها من خلال مدار�ص التعليم العام ومعاهد التربية الخا�صة.
تقديم خدمات التدخل المبكر )ت�صخي�ص وتاأهيل الأطفال من �صن الولدة - 6 �صنوات(.	 
تحديد اأهلية الطالب  لخدمات التربية الخا�صة )تحديد المكان التربوي المنا�صب للطالب(.	 
تنمية الكوادر الب�صرية المتخ�ص�صة في مجالت التاأهيل والتربية الخا�صة للعاملي في المركز ومن�صوبي وزارة التعليم.	 
تقديم خدمات الدعم الأ�صري والخدمات ال�صت�صارية للمعلمين واأولياء الأمور.	 
م�صاعدة ذوي الإعاقة في تحديد الأجهزة التعوي�صية والو�صائل المعينة المنا�صبة لهم.	 
الإ�صهام في رفع م�صتوى الوعي في المجتمع عن اأ�صاليب الوقاية من الإعاقات، والتخفيف من حدتها من خلال 	 

الحملات التثقيفية للمركز.

المادة الثالثة:

تقدم مراكز الخدمات الم�صاندة للتربية الخا�صة الخدمات التالية:
الت�صخي�س: )الك�صف المبكر،  الفح�ص المبكر، الت�صخي�ص(.

التدخل: )برامج التدخل المبكر، البرامج العلاجية والتاأهيلية(.

 التدريب: يقدم المركز التدريب اللازم في المجالت التالية: الت�صخي�ص )النف�صي / ال�صمعي / الب�صري(، التدخل 

المبكر،  الدعم، برامج تنمية المهارات المتخ�ص�صة، التخاطب، العلاج الطبيعي والوظيفي.
برامج توعوية وعلمية: توعية المجتمع بطبيعة الإعاقة وخ�صائ�ص واحتياجات الفئات الم�صتهدفة، والخدمات التي 

يقدمها المركز لتلك الفئات من خلال الموقع الإلكتروني والمطبوعات والو�صائل الإعلامية المختلفة. كما ي�صمل ذلك اإقامة 
الندوات والموؤتمرات والمحا�صرات وور�ص العمل التطويرية اللازمة.

ال�صت�صارات: ينه�ص المركز بتقديم ال�صت�صارات اللازمة للجهات ذات العلاقة وللاأهالي والموؤ�ص�صات التعليمية الأخرى 

حكومية اأو اأهلية، وي�صمل هذا التوعية والتفاعل مع موؤ�ص�صات المجتمع.
الخدمات الممتدة: يتابع المركز وي�صرف على طلاب المدار�ص )التمهيدي/ البتدائي /المتو�صط /ثانوي( الذين 

ت�صتدعي حالتهم ال�صتفادة من خدمات المركز وفق تو�صيات محددة، ويكون م�صئولً عن �صبط الجودة في الخدمة 
المقدمة لهم طبقاً الحاجة وح�صب الكوادر المخ�ص�صة لذلك.

المادة الرابعة:

الفئات الم�صتفيدة:

 وتقدم المراكز خدماتها للفئات التالية:
الأطفال في �صن ما قبل المدر�صة.	 
طلاب التعليم  العام وذوي الإعاقة )الحكومي والأهلي(.	 
الكوادر الب�صرية العاملة في مدار�ص وبرامج ومعاهد التربية الخا�صة.	 
الأ�صر واأولياء اأمور الطلاب ذوي الإعاقة .	 

المادة الخامسة:

الرتباط التنظيمي: ترتبط مراكز الخدمات الم�صاندة للتربية الخا�صة باإدارات التعليم.

المادة السادسة:

اآلية اإحداث المراكز :

يتم اإحداث مراكز الخدمات الم�صاندة للتربية الخا�صة في المناطق والمحافظات للبنين والبنات في مبنى م�صتقل وفق الآتي:
مراكز الفئة )اأ(: هي تلك المراكز الكبرى التي ت�صمل الخدمات الم�صاندة المتكاملة وتقام في المدن ذات الكثافة 

ال�صكانية العالية وفق ال�صروط التالية:
اإذا بلغ عدد الرو�صات والمدار�ص خم�صمائة مدر�صة )500( فاأعلى.	 
اإذا بلغ عدد الطلاب ب�صكل عام خم�صين الف طفل وطالب فما فوق.	 

مراكز فئة )ب(: هي تلك المراكز التي ت�صمل الخدمات الأ�صا�صية وتقام في المدن ذات الكثافة ال�صكانية المتو�صطة وفق 

ال�صروط التالية:

اذا تراوح عدد الرو�صات والمدار�ص ما بين 300 اإلى 500 مدر�صة.	 
اإذا كان عدد الأطفال والطلاب يتراوح ما بين 30000 واأقل من 50000 طفل وطالب في الرو�صات والمدار�ص.	 
في حال زاد عدد الأطفال والطلاب عن 100000 طفل وطالب يجوز لإدارة التعليم افتتاح اأكثر من مركز للخدمات الم�صاندة	 
يراعى في مبنى مركز الخدمات الم�صاندة للتربية الخا�صة توزيع فئات المراكز تبعا لحجم المنطقة واإدارة التعليم 	 

التابعة له، كما يراعى مطابقتها للموا�صفات الهند�صية المعتمدة لذوي الإعاقة.

المادة السابعة:

الموارد الب�صرية:

يتم تحديد الحتياجات من )قائدالمركز، ووكيل ال�صوؤون الفنية، ووكيل ال�صوؤون  الإدارية، وال�صكرتارية والإداري، وطبيب 
اأطفال، وممر�ص، ومعلم تدريبات �صلوكية، ومعلم تدريبات نطق، واأخ�صائي قيا�ص ال�صمع، وفني �صب قوالب، واأخ�صائي 
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ب�صريات، واأخ�صائي علاج طبيعي، واأخ�صائي علاج وظيفي، واأخ�صائي تاأهيل مهني، واأخ�صائي اجتماعي، واأخ�صائي 
تقنيات، ومعلم تربية خا�صة)بتخ�ص�صات مختلفة(، وعلاقات عامة واإعلام، وعامل خدمات، ومعلم تدخل مبكر( 

من خلال وكالة الوزارة لل�صوؤون المدر�صية) �صوؤون المعلمين(  ووكالة الوزارة للتعليم ) الإدارة العامة للتربية الخا�صة (
والإداريين والم�صتخدمين عن طريق ال�صوؤون الإدارية والمالية ) �صوؤون الموظفين (.

المادة الثامنة:

فئات المراكز: تتكون المراكز من فئتين )اأ / ب ( بناء على الطاقة ال�صتيعابية لكل مركز وتقوم بتقديم جميع الخدمات 

وتختلف في حجم تقديٍمٍٍٍٍ الخدمة ليتنا�صب مع الأعداد المتوقع خدمتها:
الفئة )اأ(: للمراكز ذات الطاقة ال�صتيعابية لعدد 150-200 جل�صة علاجية في اليوم.

الفئة )ب(: للمراكز ذات الطاقة ال�صتيعابية لعدد 100-150 جل�صة علاجية في اليوم.

وت�صمل على التالي:

قائدالمركز:  

درا�صة احتياجات المركز والرفع بالحتياجات للاإدارة المركزية لبرنامج مراكز الخدمات.	 
متابعة تاأمين احتياجات المركز.	 
الإ�صراف على خطط الت�صغيل بالمركز.	 
متابعة �صرف الم�صتحقات المالية للمركز.	 
اإعداد التقارير الدورية عن اداء المركز.	 

وكيل ال�صوؤون الفنية:  

ال�صراف المبا�صر على الجانب الفني )الخ�صائيين( بالمركز.	 
توزيع المهام و�صاعات العمل بين الخ�صائيين في كل وحدة، واإعادة جدولتها ح�صب الحاجة.	 
توفير م�صتلزمات العمل بالوحدات بالتن�صيق مع الم�صاعد الإداري وقائدالمركز.	 
اإعداد التقارير الح�صائية والدورية.	 
تقويم اآدا الموظفين )الخ�صائيين( .	 

وكيل ال�صوؤون الإدارية: 

ح�صر احتياجات المراكز من المواد والأ�صناف والرفع بها لقائدالمركز.	 
توفير الم�صتهلكات اليومية والم�صاريف الت�صغيلية للمركز.	 
اإعداد م�صيرات الرواتب والمكافاآت والبدلت.	 
متابعة كافة العمليات المتعلقة بالتوريد والتخزين وال�صرف .	 

العلاج الطبيعي والوظيفي:

تقييم المهارات في برامج اإعادة التاأهيل.	 
ممار�صة تقييم للاأطفال وو�صع خطط علاجية طبيعية.	 
توعية اأهالي الأطفال طوال فترة العلاج مع تقديم خطة خروج.	 
التاأكيد على الممار�صات الآمنة خلال العلاج وتثقيف الأهل والمر�صى عن هذه الممار�صات.	 
انتاج تقارير دقيقة عن تقييم المر�صى وخطة علاجهم وكل ما يتعلق بحالتهم من اأعمال.	 
تقديم تقارير للاإدارة عن تقييم الأداء لموظفي الق�صم مع الإ�صراف على تدريب المتدربين الجدد في الق�صم.   	 

اإدارة الحالت:

تعمل الوحدة كم�صدر اأ�صا�صي للتوا�صل والتن�صيق بين الإدارة والعيادات متعددة التخ�ص�صات.	 
تن�صيق مواعيد الت�صخي�ص وعلاج الحالت.	 
تقدم خطة خدمات دخول وخروج الحالت )الأطفال(.	 
اإر�صاد الأهل واأ�صر ذوي الإعاقة.	 

القيا�س والعلاج النف�صي:

• الك�صف المبكر والت�صخي�ص.    • الت�صخي�ص من قبل فريق متعدد التخ�ص�صات.
• الجل�صات النف�صية لتعديل ال�صلوك.   • الجل�صات العلاجية ل�صطرابات التوا�صل.

• اإعداد التقارير وخطة العلاج المقترحة والأطراف ذات العلاقة بعملية العلاج.

التربية الخا�صة:

• التوحد       • فرط الحركة.
• �صعوبات التعلم.     • التدخل المبكر.

ا�صطرابات اللغة والكلام:

• �صب القوالب وبرمجة ال�صماعات. • قيا�ص ال�صمع.         
•الجل�صات العلاجية الم�صتركة مع الوحدات الأخرى.. • جل�صات التخاطب.    

الب�صريات:

• ت�صحيح العادات الموؤثرة على �صعف النظر. • قيا�ص الب�صر.     
• اقتراح المعينات الب�صرية الملائمة للطفل.
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المادة التاسعة:

الت�صكيلات الوظيفية: 

تتمثل الت�صكيلات الوظيفية لمراكز الخدمات في الوظائف التالية:

العـددالم�صمى الوظيفيت�صل�صل
الفئة )ب(الفئة ) اأ (

11قائدالمركز1
11وكيل ال�صوؤون الفنية2
يقوم وكيل ال�صوؤون الفنية بعمله1وكيل ال�صوؤون الإدارية3
42�صكرتير واإداري4
11طبيب اأطفال5
21ممر�ص6
32معلم تدريبات �صلوكية7
31معلم تدريبات نطق8
21اأخ�صائي قيا�ص ال�صمع9

11فني �صب قوالب10
11اأخ�صائي ب�صريات11
21اأخ�صائي علاج طبيعي12
31اأخ�صائي علاج وظيفي13
-2اأخ�صائي تاأهيل مهني14
21اأخ�صائي اجتماعي15
21اأخ�صائي تقنيات16
-4معلم تربية خا�صة)بتخ�ص�صات مختلفة(17
-2علاقات عامة واإعلام18
105عامل خدمات19
42معلم تدخل مبكر20

المادة العاشرة: اأوقات عمل المركز:  7 �صاعات يومياً من ال�صاعة التا�صعة �صباحاً اإلى ال�صاعة الرابعة م�صاءاً وذلك 

لخم�صة اأيام اأ�صبوعياً.

المادة الحادية عشر:   التحويل والقبول بالمركز:

الموؤ�صرات الأ�صا�صية للتحويل لمركز الخدمات الم�صاندة للتربية الخا�صة من التعليم العام والأهلي.	. 

• عدم النتباه للمعلم. • ال�صعف الدرا�صي العام اأو الجزئي.   
• وجود م�صكلات ح�صية وا�صحة. • كثرة طلب الم�صاعدة.     

• �صعف المخزون اللفظي واللغوي. • تحا�صي الألعاب الجماعية.    
• التوا�صل غير الفعال مع المعلم اأو الطلاب. • الن�صحاب من الم�صاركات اللا �صفية.   

اآلية التحويل للمركز:	. 

1. م�صادر التحويل للمركز قبل �صن المدر�صة :
• الم�صت�صفيات اأو المتخ�ص�صين في الرعاية الطبية. • ذاتية )من قبل اأولياء اأمور الأطفال(.   

• مراكز ال�صوؤون  الإجتماعية. • الح�صانات وريا�ص الأطفال    
2. م�صادر التحويل للمركز في �صن المدر�صة :

•  اإدارة التعليم بالمنطقة/المحافظة / مكتب التعليم. •  الإدارة العامة للتربية الخا�صة    
•  م�صت�صفى حكومي. •  المدر�صة.      

�صروط القبول:	. 

الأطفال والطلاب من �صن الولدة وحتى 21�صنة وي�صتثنى من ذلك �صديدي الإعاقة.	 
غياب اأعرا�ص الم�صاكل الطبية المتزامنة مع الحالة والتي �صتقلل من تفاعل الطفل وم�صاركته في البرنامج العلاجي.	 
توفير عمل تقييم �صمعي وب�صري قبل تحويل الطفل اإلى عيادات علل النطق والتخاطب.	 
توفير عمل تقييم نف�صي لتحديد قدرات الطفل الإدراكية والفكرية قبل تحويله اإلى العلاج المهني اأو التربية الخا�صة 	 

اأو العلاج الترفيهي.
ا�صتعداد الأهل اأو المرافق في الم�صاركة في برامج تعليم وتدريب الأهل.	 

المادة الثانية عشر:

  ل يجوز حل المراكز، اأو دمجها مع غيرها، اأو تعديل تنظيمها اإل بالأداة التي �صدر بها هذا التنظيم.

المادة الثالثة عشر:

• يعمل بهذا التنظيم من تاريخ �صدوره بقرار من الوزير.
• اإر�صادات يجب مراعاتها عند تعبئة نموذج تقويم الأداء الوظيفي ل�صاغلي الوظائف التعليمية لمعلمي التربية الخا�صة.
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ملحق رقم )٣( : 

شاغلي  تقويم  إرشادات 
في  التعليمية  الوظائف 

التربية الخاصة.

أولًا : معلم التربية الفكرية : 

1- اللتزام با�صتخدام اللغة العربية الف�صحى:

- مراعاة القدرة على التوا�صل الفعال مع الطلاب �صمن موؤ�صرات منها : 

و�صوح ال�صوت عند ال�صرح.	 
ا�صتخدام تعابير الوجه والإ�صارات اليدوية والتلميحات.	 
النزول اإلى م�صتوى قدرات الطلاب.	 

2- الإلمام بالأ�ص�ص التربوية في اإعداد الدرو�ص وتطبيقها :

يتم مراعاة التمكن من اإعداد وتنفيذ الخطط التعليمية الفردية، فيجب التاكيد على اعداد الخطط التعليمية الفردية 
بالإ�صافة اإلى التاأكيد على قدرة المعلم على البتكار والتنويع في طرق التدري�ص ، مع القدرة اأي�صاً على ابتكار الو�صائل 

التعليمية وا�صتخدامها.

3- الهتمام بالتقويم الم�صتمر ومراعاة الفروق الفردية :

يجب التاأكيد على جانب القدرة على تنظيم عملية التعزيز ويمكن و�صع عدة موؤ�صرات في هذا الجانب منها:

ت�صميم لوحة التعزيز المنا�صبة لفئة الطلاب وو�صعها في مكان بارز.	 
تنظيم عملية التعزيز وو�صع قواعد وا�صحة لذلك.	 
�صرح قواعد التعزيز الم�صتخدمة للطلاب مع اأهمية اللتزام بها.	 

4- التمكن من ا�صتخدام الأجهزة التقنية وال�صتفادة منها وتوظيفها في تعليم الطلاب.

ثانياً معلم صعوبات التعلم:

1-توزيع المنهج على الخطة التعليمة وملاءمة ما نفذ منه للزمن:

 - �صياغة وتحديد الأهداف بعيدة المدى وتحديد التاريخ المتوقع لتحقيقها.

 - �صياغة وتحديد الأهداف ق�صيرة المدى وتوزيعها زمنياً وتحليلها اإلى تدري�صية.

 - تقويم الخطط التعليمية الفردية دورياً اختبار الإ�صراع.

 - تقويم الخطط التعليمية الفردية المنتهية واإقفالها.

2-المهارة في عر�س الدرو�س واإدارة الجل�صة التدريبية :

 - التهيئة للجل�صة وطريقة عر�ص الدر�ص بدايته ونهايته.
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 - مراعاة ال�صعوبات النمائية اأثناء الجل�صة التدريبية .

 - مدى تفاعل وم�صاركة الطالب وقدرة المعلم على جذب انتباهه .

 - ا�صتخدام اأ�صاليب التعزيز اأثناء الجل�صة التدريبية وبعدها.

3-التطبيقات والواجبات المدر�صية والعناية بت�صحيحها:

-تقديم تطبيقات متنوعة وملاءمتها من حيث الكم والكيف وال�صمولية .

-كتابة التاريخ ورمز الهدف ق�صير المدى والتدري�صي وا�صم المهارة.

-الت�صحيح مع التعزيز.

-اإعطاء الطلاب الواجبات المنزلية.

-تنظيم التطبيقات وترتيبها ونظافة الدفاتر ومدى تح�صن خط الطالب.

ثالثاً: معلم العوق السمعي:

1-اللتزام با�صتخدام اللغة الف�صحى:

اأتقان معلم العوق ال�صمعي لطرق التوا�صل بجميع اأ�صكاله )لغة الإ�صارة، ثنائية اللغة، التوا�صل الكلي ، قراءة ال�صفاه(، مع 
الطلاب ال�صم.

2-الهتمام بالتقويم الم�صتمر ومراعاة الفروق الفردية:

اإجادة التخطيط والتنفيذ للبرنامج التعليمي الفردي للمعوقين �صمعياً.

3-ا�صتخدام ال�صبورة والكتب والو�صائل التعليمية:

اهتمام المعلم بالتاأكد من ارتداء الطلاب للمعينات ال�صمعية قبل بدء الدر�ص ، وا�صتخدامه طوال الح�صه الدرا�صية.

4-المهارة في عر�س الدرو�س واإدارة الف�صل:

قدرة المعلم على تكييف الدرو�ص بما ينا�صب خ�صائ�ص وقدرات الطلاب ال�صم.

رابعاً: معلم التدريبات السلوكية:

1-الهتمام بالتقويم الم�صتمر ومراعاة الفروق الفردية:

-درا�صة حالة المفحو�ص وتحديد جوانب القوة وجوانب ال�صعف لديه.

-درا�صة تاريخ الحالة ومعرفة الخلفيات الثقافية والجتماعية للمفحو�ص.

2-توزيع المنهج وملاءمة ما نفذ منه للزمن:

-و�صع برامج تعديل ال�صلوك والبرامج العلاجية للطالب.

-تحديد المكان الملائم للطالب.

3-ا�صتخدام ال�صبورة والكتب المدر�صية والو�صائل التعليمية الأخرى:

-الإلمام باأدوات القيا�ص وا�صتخداماتها.

-ترتيب وتنظيم بيئة الفح�ص.

4-المهارة في عر�ص الدرو�ص واإدارة الف�صل:

-القدرة على التعامل مع المفحو�ص وا�صتقلال نتائج القيا�ص.

-الت�صخي�ص الدقيق اأو ا�صتقبال الحالت الجديدة وتنظيم عمل الفح�ص داخل المن�صاأة.

-العلاقة بالمعلم وفريق العمل.

5-م�صتوى تح�صيل الطلاب العلمي:

-متابعة حالة الطالب واإعداد التقارير الدورية وتقرير نهاية العام.

6-التطبيقات والواجبات المدر�صية والعناية بت�صحيحها:

-التعامل مع اأ�صرة المفحو�ص.

-اللتزام ب�صرية المعلومات المتعلقة بالمفحو�ص واأ�صرته.

خامساً : معلم التوحد:

1-)العناية بو�صع خطط العمل وتنفيذها( يجب اأن يوجه العن�صر لقيا�ص مدى عناية المعلم باإعداد الخطة التعليمية 

الفردية لطالب التوحد.

التربية  طالب  دمج  اإلى  الرامية  الخا�صة  التربية  معلم  جهود  بالعتبار  يوؤخذ  والتعليم(  التربية  لتكامل  2-)التفهم 

الخا�صة في المدر�صة العادية وتفعيله لأهداف الدمج.

اإدارة  دور المعلم في تهيئة البيئة المدر�صية وتعديلها لطالب التربية الخا�صة وجهوده مع  3-)العناية ببيئة المدر�صة( 

المدر�صة في متابعة توفير التجهيزات المدر�صية لتكون بيئة المدر�صة بيئة نموذجية.

4-)اللغة الف�صحى( تنمية مهارات التوا�صل وتعديل عيوب النطق لدى الطلاب.

5-)الحر�س على تنظيم الن�صاط المدر�صي وتنفيذه( يراعى جهود المعلم في تحقيق اأهداف الدمج ، ومدى ا�صتثمار 
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الن�صاط المدر�صي في تلبية الحتياجات التربوية والنف�صية لطالب التربية الخا�صة.

6-)توزيع المنهج وملاءمه ما نفذ منه للزمن( يوؤخذ بالعتبار اعداد المعلم للبرنامج التعليمي الفردي للطالب ومدى 

تنوع المهارات فيه وما هي م�صادرها ودور ولي الأمر في الم�صاركة فيها، ومدى التزام المعلم بالخطة.

7-)ا�صتخدام ال�صبورة والكتب الدرا�صية والو�صائل التعليمية الأخرى( مدى ا�صتخدام المعلم للتقنية وللمعينات 

ال�صمعية اأو المعينات الب�صرية، اأو التقنيات الخا�صة بطالب التوحد.

8-)م�صتوى تح�صيل الطالب العلمي(  ياأخذ بالعتبار الأهداف والمهارات التي ت�صمنها البرنامج التعليمي الفردي وما 

تحقق منها.

سادساً : معلم العوق البصري:

1-اللتزام با�صتخدام اللغة الف�صحى :

-مدى قدرة المعلم على القراءة بالف�صحى بطريقة برايل.
-مدى قدرة المعلم تحديد جوانب ال�صعف لدى الطالب في مخارج الحروف .

2-الحر�س على تنظيم الن�صاط المدر�صي وتنفيذه :

-مدى قدرة المعلم على تحديد احتياجات الطلاب المعوقين ب�صرياً من الأن�صطة الم�صاعدة على تنمية المفاهيم المعرفية. 

-مدى قدرة المعلم على اإ�صراك الطالب الكفيف في الأن�صطة المدر�صية.

3-الإلمام بالأ�ص�س التربوية في اإعداد الدرو�س وتطبيقها :

-مدى قدرة اإلمام المعلم بالخ�صائ�ص التعليمية للمعوقين ب�صريا.

4-الهتمام بالتقويم الم�صتمر ومراعاة الفروق الفردية :

-اإلمام المعلم بالخيارات المتاح للطالب الكفيف عند التقويم التح�صيلي.

- اإلمام المعلم في متابعة تحقيق الأهداف التربوية وتقويمها.

5-ا�صتخدام ال�صبورة والكتب الدرا�صية والو�صائل التعليمية الأخرى :

-مدى قدرة المعلم على توظيف ال�صبورة الجدارية الذكية في تعليم المعوقين ب�صرياً.

-مدى قدرة المعلم على توظيف كتاب برايل في تعليم المكفوفين. 

-مدى قدرة المعلم على تنظيم واإنتاج الو�صائل التعليمية المنا�صبة لفئات الإعاقة الب�صرية.

-مدى قدرة المعلم على تكييف الو�صائل التعليمية للمب�صرين في تعليم المعوقين ب�صرياً.

-مدى معرفة المعلم بخ�صائ�ص التقنيات الم�صتخدمة في تعليم المعوقين ب�صرياً.

6-المهارة في عر�س الدرو�س واإدارة الف�صل :

-مدى قدرة المعلم على تحديد نمط التعليم للطالب المعوق ب�صرياً.

-مدى قدرة المعلم على اإ�صراك الطالب في التعليم الجماعي في الف�صل .

7-م�صتوى تح�صيل الطالب العلمي :

-مدى اإجادة الطالب القراءة والكتابة بطريقة برايل اإ�صافة اإلى تح�صيله العلمي.

8-التطبيقات والواجبات المدر�صية والعناية بتنظيمها: 

-مدى قدرة المعلم على توظيف التقنية في اإعداد وت�صحيح الواجبات المدر�صية.

-مدى قدرة المعلم على تحديد التوجيهات في الواجبات المدر�صية وتنظيمها.

سابعاً : معلم تدريبات النطق:

1-اللتزام با�صتخدام اللغة الف�صحى:

-اللتزام با�صتخدام ا�صاليب لغوية �صحية.
-ارتفاع نبرة ال�صوت وانخفا�صها وو�صوح ال�صوت و�صلامة اللفظ.

2-الحر�س على تنظيم الن�صاط المدر�صي وتنفيذه :

-تدريب الطالب للم�صاركة في الن�صاط المدر�صي )فقرات خا�صة بالتخاطب والنطق(.
-الم�صاركة في تقديم فقرات توعية للطلاب والمعلمات.

3-الهتمام بالنمو المعرفي :

-الطلاع على الأجهزة الحديثة وطرق التدريب على كيفية ا�صتخدامها.
-ح�صور الدورات واللقاءات التربوية.

-عمل من�صورات تعريفية في مجال التخ�ص�ص.
-الطلاع على المراجع والكتب في مجال التخ�ص�ص. 
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4-اللتزام بالأ�ص�س العلمية في اإعداد الدرو�س وتطبيقها:

-الأهداف مترابطة ومت�صل�صله ح�صب �صهولتها.
-و�صع اأهداف طويلة وق�صيرة المدى منا�صبة لقدرات الطلاب.

-ا�صتمال الهداف على الآتي:
اأ-اأهداف لت�صحيح مخارج الأ�صوات ، الطلاقة، نمط ال�صوت.  

ب-اأهداف لغوية.  
-�صياغة الأهداف ال�صلوكية ب�صكل منا�صب.

-تحقيق الأهداف المخ�ص�صة لتلك الجل�صة.
-تنظيم ملفات التدريب الخا�صة بالطلاب.

5-التمكن من المادة العلمية والقدرة على تحقيق اأهدافها:

-�صحة المادة العلمية والإلمام بها:
اأ-في ت�صحيح مخارج الأ�صوات ، الطلاقة، نمط ال�صوت.  

ب-في التكوين اللغوي.  
-المعرفة بخ�صائ�ص الفئة التي تدر�صها.

-المهارة في تحقيق لأهداف التدريب.
-التجديد والتنوع في اأ�صاليب تدريب المهارات.

-التطوير في مجال التخ�ص�ص.

6-الهتمام بالتقويم الم�صتمر ومراعاة الفروق الفردية:

-التقويم اليومي للا�صتجابات ال�صحيحة:
اأ-في تدريب النطق.  
ب-في تدريب اللغة.  

-اإعداد برامج تدريبية فردية لت�صحيح العيوب اللفظية وتطوير اللغة.
-مراعاة قدرات التلميذات وا�صتخدام نوع التدريب المنا�صب لكل طالب.

-مراعاة الفروق الفردية في �صياغة الأهداف.

7-ا�صتخدام ال�صبورة والكتب المدر�صية والو�صائل التعليمية الأخرى:

-اإعداد وا�صتخدام و�صائل تدريبية منا�صبة )المراآة، البطاقات، الم�صورة، المج�صمات، الت�صجيلات ال�صمعية(.
-العناية بملف البرنامج المنزلي كم�صدر للمعلومات وتدريب الطلاب على ال�صتفادة منه )توزيع المنهج(.

8-التطبيقات والواجبات المدر�صية والعناية بت�صحيحها:

-الحث على تنظيم قامو�ص لغوي لكل طالب .
-تقديم تدريبات منزلية ملائمة من حيث الكم والكيف.

-متابعة تنفيذ التدريبات المنزلية مع الأهل.
-�صرح كيفية اأداء الواجبات المنزلية.
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