
 
 

 
 

 

 الإدارة العــامة للتعلــــــيم بمنطــقة مكــة المكــرمة 

 الشؤون التعليمية

 إدارة أداء التعليم

 التربوي الإشرافقسم 

  

 

 

 ( في المدارس وآلياته ضوابط تكليف شاغلي الوظائف التعليمية) 

 : دااس الضوابط العامة لتكليف شاغلي الوظائف التعليمية في المأولا: 

 وهي :  ،لها في المدرسة لمهام المرشحيناتطبق الضوابط العامة على جميع المرشحين بصرف النظر عن      

 : " رجيقدام المرشح صوساً من وثائق التخ " المؤهل العلمي:)أ( 

 . ( البكالوريوس أن يكون المرشح حاصلا على درجة ) -1

 معلم ممارس أو أعلى . رتبةأن يكون المرشح على  -2

 :" الوظيفي والمساس سجل النمو المهنيو والتقاسير، ، قاعداة البيانات " :ا منويحصل على معلوماته العملية التربوية اتالخبر )ب(  

 . أو أكثر على رتبة معلم ممارسو أن يكون لدى المرشح خبرة لا تقل عن أربع سنوات في التدريس ـ1

 . الأخيرتين تا  في الننتينً على تقدير أداء وظيفي لا يقل عن مم لاأن يكون المرشح حاص ـ2

 . أن تكون له مشاركات فاعلة في المجال المرشح له ـ3

 . باستخدام الحاسب الآلي في مجال عمله أن يكون ملماً ـ4

 . المدرسة إدارةأن يكون متعاوناً مع  ـ5

 :" تباس التحريريوالاخ،  والمقابلة الشخصية، التزكيات  ": ويحصل على معلوماتها من  الخبرة العلمية)ج( 

  . أن يكون لديه معرفة بأهداف التعليم ـ1

 . أن يكون لديه معرفة بنظم ولوائح المدرسة ـ2

 أن يكون لديه معرفة بنظم ولوائح المجال المرشح له . ـ3

 . ً على دورات تدريبية في المجال المرشح له لاأن يكون حاص ـ4

 . أن يجتا  الاختبار التحريري، والمقابلة الشخصيةـ 5

 :"ىالتزكيات والمقابلة الشخصية، والمصادس الأخر " : ويحصل على معلوماتها من الصفات الشخصية)د(   

 القدوة الحننة . ـ1

 . المهنيةو عدم وجود ملحوظات سلبية على سيرته الشخصية النلوكية والتربوية ـ2

 سلامة الفكر والمنهج . ـ3

 الاتزان الانفعالي . ـ4

 . ( والبصر النمع سلامة الحواس ) ـ5

 . سلامة الجنم من الإعاقات والأمراض المعيقة عن أداء العمل ـ6  

 القدرة على الحوار والإقناع . ـ7  

 . القدرة على تحديد الأولويات المهنية ـ8  

 الرغبة في تطوير الذات . ـ9  

 . التعامل التربوي الإيجابي في المواقف التربوية ـ10

 . ت إيجابية مع الآخرينالقدرة على تكوين علاقا ـ11

 . أن يكون لديه أفكار تطويرية في مجال العمل ـ12

 . على أخلاقيات مهنة التعليم أن يكون محافظاً ـ13

 والتعليمية .المصلحة التربوية  رض معًفي قضية قائمة أو ثبتت إدانته في قضية تتعا ألا يكون طرفا ـ14
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 الإدارة العــامة للتعلــــــيم بمنطــقة مكــة المكــرمة 

 الشؤون التعليمية

 إدارة أداء التعليم

 التربوي الإشرافقسم 

 
 :عليمية في المدااس الوظائف التالضوابط الخاصة لتكليف شاغلي ثانيا : 

 : لى النحو التاليويتم تطبيقها على المرشح، بعد تطبيق الضوابط العامة، وهي ع

 المداسسة ووكيل المداسسة: بمدايرالضوابط الخاصة  )أ(

 . الننتين الأخيرتين في تا  (مم ) أداء لا يقل عنب دة لا تقل عن سنتينً لمدرسة م لالمدرسة قد عمل وكي مديراًأن يكون المرشح  -1  

 . إحدى المدارس في ة، أو العودة معلماًعند الحاج مديراًأن يقبل المرشح لوكالة المدرسة العمل  ـ2  

 ، لاتصحححححال، تقويم التدريس وتطوير امهارات   إدارة الاجتماعات، بعة والتقويم،) التخطيط والمتا أن تتوفر في المرشحححححح الكفايات القيادية: -3  

 .والخطابات، وتطبيق مفاهيم ومعايير الجودة الشاملة ( التقاريرإعداد 

 الطلابي: بالموجهالضوابط الخاصة  )ب(

علم  الاجتماعية ) لنفنححية أوالدراسححات احد التخصححصححات التربوية في مجال  أ  على الدرجة الجامعية ) بكالوريوس ( فيينالحاصححلالمعلمين  -1  

 (  .  الاجتماع ،علمالاجتماعية دمةالخنفس،ال

 لنابقة . رشاد مدته عام إاا كان مههله في غير التخصصات ا على دبلوم بعد الدرجة الجامعية في التوجيه والإينالحاصل المعلمين -2  

والإرشحاد خلال  وجيه الدرجة الجامعية مع اشحترا  الحصحول على دبلوم الت   على دورات تدريبية في التوجيه والإرشحاد بعد المعلمين الحاصحلين    -3  

 ثلاث سنوات من تاريخ التكليف بالعمل الإرشادي .

إلمام بالميثاق الأخلاقي  اسححتراتياياته ونظرياته وبرامجه والخدمات الإرشححادية و  وأن يكون لديه معرفة بمفاهيم التوجيه والإرشححاد وأهدافه   -4  

 . لمهنة التوجيه والإرشاد

 ل الإرشادي والتربويالتعاون مع الموجه الطلابي في العم -5  

 تطبيق الإرشاد الصفي . -6  

 تنفيذ فصول علاجية لتحنين منتويات الطلاب . -7  

 . المشاركة الفعالة في البرامج والخدمات الإرشادية -8  

 الضوابط الخاصة برائدا النشاط : ( : ج) 

 ) جماعات النشححا  ،  مثل : ، سححنتين  لمدرسححة مدة لا تقل عن ا أن يكون المرشححح قد عمل في برامج النشححا  الطلابي وأشححرف عليها داخل    -1  

 مجالات النشا  ( .

 ، إدارة البرامج الشبابية ( . الاتصال هاراتم ، الاجتماعات ، إدارة ، التقويم المتابعة ، أن تتوفر في المرشح الكفايات التالية : ) التخطيطحح 2  

سبات المختلفة )      أن -3   شارك في المنا الختامية على منتوى المدرسة     رجانات(، والبرامج والمه المجتمعية طنية ، الخدمية،الو يكون المرشح قد 

 وإدارة التعليم .مكتب التعليم و

بية والبرامج الطلابية لطلاالنقاش ا وحلقات المدرسححححححححححية ياراتأن تكون لدى المرشححححححححححح الخبرة الكافية في تنظيم اللقاءات والرحلات والز -4  

 المتنوعة .
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 الإدارة العــامة للتعلــــــيم بمنطــقة مكــة المكــرمة 

 الشؤون التعليمية

 إدارة أداء التعليم

 التربوي الإشرافقسم 

 

 مراحل ترشيح شاغلي الوظائف التعليمية في المدااس 

 أولًا: مرحلة ما قبل الترشيح :

 ؛ ممن يتوقع  المدارساعدة بيانات عن شاغلي الوظائف التعليمية المتميزين فيق تعمل الجهات الإشرافية المختصة في إدارة التعليم على إعداد حح1

عملهم  لين في المجال الإشرافي أثناءالعام ( وتعد من قبل نشا  ورائدي بيين،طلا موجهين ، وكلاء مدارس مدارس، مديريصلاحيتهم للعمل ) 

 . ، وتُحدَّث في كل عام دراسي الميداني

 ة التي تنهم في تعزيز خبراتهملفعاليات التربويا يزهم، وتشركهم في بع تم تقوم الجهات الإشرافية المختصة في إدارة التعليم برعاية من ظهر -2

 ومتواصلة . وصقل مواهبهم بصفة منتمرة

 ثانياً: مرحلة الترشيح :

 الآتي : لاليتم ترشيح المعلمين الراغبين في العمل في أحد المجالات النابقة من خ حح1

ية للعمل في المجال المرشح المدارس لترشيح من يرون فيه القدرة والكفا مديريوتقوم الجهة الإشرافية المختصة بمخاطبة المشرفين التربويين  -أ   

   ضوابط .وال ومن تتبين صلاحيته واستعداد  يرشح وفق الاحتياج له،

من المعلمين في  لعلاقة بالتعميم لجميع المدارس، ليتقدم من يرغبا يقوم الإشححححراف التربوي بالتننححححيق مع الجهات الإشححححرافية المختصححححة اات   -ب

ط الترشححححيح لتقديم طلبه، على أن يتضححححمن التعميم  ححححواب ددةنفنححححه للعمل في أحد المجالات النححححابقة ممن تنطبق عليه الضححححوابط اح ترشححححيح

  وإجراءاته .

ة وثائق خبراته العلمية والمهنيو والنححححيرة الذاتية والتوصححححيات واج الترشححححيحنم المدرسححححة باسححححتكمال ملف طلب الترشححححيح متضححححمناً  مديريقوم  -2

درسححة إاا رشححح نفنححه لأي مجال من المجالات الم مديرة والعلمية والتربوية للمرشححح، أما المزايا القيادي ؛ مو حححاً بالطلب مرئياته والتربوية، ويرفق

، ونمواج رقم  درسة الم مديرللمعلم و الجزء المخصص  1نمواج رقم  ) رفين التربويينوعينة من المش  المدرسية  الإدارة المتاحة ، فيكتب عنه مشرف 

2 ). 

( بدارسة ملفات مكتب التعليم نة أولية في لج ؛ لتقوم ) التابعة له المدرسة تب التعليممكالمدرسة جميع ملفات طلبات الترشيح إلى  مديريرفع  حح3

 .صة في إدارة التعليم لتنتكمل إجراءات الترشيحالإشرافية المخت ، ثم تقوم برفعها للاهةواستكمالها الترشيح

 . ( 1نمواج رقم  ) التننيق مع الجهات المختصة الأخرى اات العلاقةب تنتكمل كل جهة إشرافية مختصة بإدارة التعليم ملف طلب الترشيح -4

تهم التربوية وكتابة تقارير  منتوى فاعلي  للمرشحين للوقوف على  يدانية( الجهة الإشرافية المختصة ومشرفوها بزيارات م      رئيس يقوم مدير ) -5

 عنهم .

 للترشيح . تنطبق عليه الشرو  الأولية تُدرس ملفات المرشحين من قبل الجهة الإشرافية المختصة لاستبعاد من لا حح6

 .الشخصية للمرشحين  قابلةتشكل لجان تقوم بدراسة طلبات الترشيح وإجراء الاختبار التحريري والم حح7

ولا  ( إرشححاد طلابي، رائد نشححا   درسححية،م إدارة المجال المرشححح له ) بوي العام وفينب التريُارى للمتقدمين للترشححيح اختبار تحريري في الجا -8

 لأخرى ا وينتكمل إجراءات الترشيح ( خمس وسبعين في المائة من درجة الاختبار، % 75 يتقدم للمقابلة الشخصية إلا من يجتا  الاختبار بننبة )

العلمية والعملية والصحححفات التربوية و لضحححوابط الترشحححيح في الجوانب للمتقدمين للترشحححيح ممن اجتا وا الاختبار مقابلة شحححخصحححية وفقاً ارىيُ - 9

ة حصححول اجتيا  المقابلة الشححخصححي  في (،ويشححتر 3 نمواج رقم لمرفقة)ا إ ححافة إلى العناصححر المو حححة في نمواج المقابلة الشححخصححية   الشححخصححية، 

شح وفق النمواج رقم  مفا لة لكل مر  للانة بتعبئة استمارة خمس وسبعين في المائة فأعلى من درجات المقابلة، وتقوم ا  ( % 75 ة)المرشح على ننب  

 حنب التالي : ( درجة، تو ع 100 (، تتكون من ) 3 )

( خمس  % 75 لى ننبة ) شتر  الحصول ع   في المجال المرشح له ، وي و ( ثلاثون درجة للاختبار التحريري في الجانب التربوي العام 30يخصص )  •

 صية .في المائة في الاختبار التحريري كحد أدنى لدخول المقابلة الشخ وسبعين

 . ( المهارات الشخصية، المهارات التدرينية ) المدرسة ، تشمل محورين مدير( عشر درجات لتقويم  10 تخصص ) •

 الحاسححب ويمكن قياس منححتوا  عن طريق الدورات المتخصححصححة في ، الحاسححب الآلي( عشححر درجات لتقويم منححتوى المرشححح في  10 تخصححص ) •

 الاختبار العملي . الآلي أو
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 الإدارة العــامة للتعلــــــيم بمنطــقة مكــة المكــرمة 

 الشؤون التعليمية

 إدارة أداء التعليم

 التربوي الإشرافقسم 

 
(  15 ( درجتان عن كل ) 2 )     بل الترشحححيح،  ين يمنح المرشحححح  ق ( عشحححر درجات للدورات التدريبية في  خر ثلاث سحححنوات  10 تخصحححص ) •

، على أن تكون الدورة معتمدة من الدورات العامة ( سححححاعة تدريبية في  15 درجة واحدة عن كل ) ( 1 في المجال المرشححححح له، و)  سححححاعة تدريبية 

 التربوي . إدارة التدريب

 لتالي :ا ( عشر درجات للمههل وسنوات الخدمة، تو ع على النحو 10 تخصص ) •

 ل المرشح له، و) درجتان للحاصلين على دبلوم متخصص في المجا   (  2 )و ( درجتان للحاصلين على تقدير ) ممتا  ( في مههل البكالوريوس،  2 ) 

( درجتان لنححنوات  2 )،و ( من خمس إلى عشححر سححنوات10 – 5 ( درجتان لنححنوات الخدمة ) 2 و) ، درجتان للحاصححلين على الماجنححتير فأعلى ( 2

 ( عشر سنوات  10 من ) الخدمة لأكثر

 ( ثلاثون درجة للمقابلة الشخصية . 30يخصص ) •

الترشححيح الأخرى من تأهيل  والمقابلة الشححخصححية، و ححوابط  الاختبار التحريري للدرجات المكتنححبة في تُارى المفا ححلة بين المرشحححين وفقاً  - 10

رجات، وفي درجة فأكثر من مجموع الد ( خمس وسححبعين 75 لى )عملية وصححفات شححخصححية، ويرشححح من  صححل ع وعلمية  علمي وخبرات تربوية

ً علمياً، وإاا حصل   لالأعلى تأهيا لاختبار التحريري، وإاا حصل التناوي يقدم  النهائية يقدم الأعلى درجة في ا المرشحين في الدرجة حال تناوي  

 الترتيب . التناوي يقدم الأكثر خدمة تعليمية على

نما تتاح له الفرصححة للترشححيح  للعام الذي يليه، وإ سححاري المفعول د طلبهالمرشححح الذي يج يجتز الاختبار التحريري أو المقابلة الشححخصححية لا يع  - 11

  وابط الترشيح وإجراءاته . مرة أخرى وفق

 مرحلة ما بعدا الترشيح : ثالثاً:
ق المنححححتوى الف  لنححححنة الأولى من تكليفه )سححححنة التاربة(، ومن يج  ق ا تقوم الجهة الإشححححرافية في إدارة التعليم بمتابعة وتقويم المكلف في -1

 م .يتم إنهاء تكليفه من مدير التعلي-(  % 90 م أدائه الوظيفي عن ) ين ينخف  تقوي -  للاستمرار في العمل المكلف به  المطلوب

 حول وبيانات ومعلومات ئقمن وثا يخصححححه ما يتضححححمن مكلف؛ لكل ( لف مه م تقوم الجهة الإشححححرافية المختصححححة بإدارة التعليم بتكوين ) -2

نقا  القوة ونقا  الضعف لديه، وأن الإيجابية و ه  والمنتوى الف ، والشواهدوالعلمية والعملية المهنية، والنمو الم والنلوكية سيرته الشخصية

م توظيفها في أعمال المتابعة ًللمعلومات عن المكلف، ويت مهما ، ويعد مصححححدراًالمه  وتحديثه باسححححتمرار بما ينححححتاد يتم متابعة تغذية هذا الملف

 شيح وإنهاء التكليف وغيرها .وفي مجال التر والتطوير له في المجال المكلف به،والتقويم 

 في لمدرسححة، أو مشححرفاً  ً لاكيو درسححة ، أولم مديراًً أخرى للعمل )  ة( بالترشححيح مر  ًللنشححا طلابياً أو رائداموجهاً  تتاح الفرصححة للمكلف ) -3

الذي  قرار التكليف في المجال ( سححنوات من تاريخ صححدور  أربع مدة لا تقل عن ) مضححي د(، والك بتقديم طلب جديد للمهمة الجديدة، بع مجاله

 اجتا  جميع مراحل الترشيح .و كلف به؛ إاا انطبقت عليه  وابط الترشيح للعمل في تلك المجالات،

نححتكمل الإجراءات اللا مة عام دراسححي ، وت لف  للمكلفين في نهاية كلا تقوم الجهات الإشححرافية المختصححة في إدارة التعليم بدراسححة الأداء -4

 استمرار التكليف أو إنهائه لمن يلزم . بخصوص
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 الإدارة العــامة للتعلــــــيم بمنطــقة مكــة المكــرمة 

 الشؤون التعليمية

 إدارة أداء التعليم

 التربوي الإشرافقسم 

 

 دااس حالات إنهاء تكليف شاغلي الوظائف التعليمية في الم

 ب التالية :: ينهى التكليف قبل انتهاء مدته لأحد الأسباأولًا

 ( في سححنة التاربة الأولى%90على تقدير يقل عن ) من ينخف  منححتوى أدائه الف  في العمل المكلف به  صححوله. 1

 . أو في تقدير الأداء الوظيفي لعامين متتاليين 

 هنة .. وجود ملحوظات سلوكية أو تربوية تتعارض مع أخلاقيات الم2

 ة .ي.إاا ثبتت إدانته في قضية تتعارض مع المصلحة التعليم3

 تعلم .ء المدرسة وعدم وجود تحنن في نواتج الا أخل بمتطلبات العمل المكلف به ، ومنها انخفاض أدا. إا4

 . لأي سبب تنص عليه أنظمة التوظيف ولوائحه .5

 . إاا يج يجتز اختبار الكفايات الدورية عند تطبيقه .6

 لا ما نصت التعليمات على استثنائه .إ ،  من إجراءات النقل الخارجي. إاا تم نقله 7

 جراءاته .. إاا ثبت عدم نظامية التكليف للإخلال بضوابط التكليف وإ8

 رسة .. إاا أكمل وكيل المدرسة أربع سنوات ويج يكلف قائداً لمد9

 ه .. إاا يج يقبل وكيل المدرسة العمل قائداً وقت الحاجة إلي10

 درسة أو الوكيل .الم مديرة التعليمية إنهاء تكليف أن من المصلح المدرسية الإدارة. إاا رأت لجنة 11

 ء تكليفه بنهاية العام الدراسي .. إاا تقدم المكلف بطلب إنهاء تكليفه ، على أن يكون إنها12

 . اماًينهى التكليف إاا انتهت مدته احددة نظ ثانياً:
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