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بسم الله الرحمن الرحيم

.  المتطورةة السعودية في نظم التعليم التي تناسب واقع المملكة العربيساتوزارة التعليم للتحسين المستمر لنواتج التعلم والعمليات الفنية والإدارية، تبعًا لتوجهاتها الاستراتيجية وبالإفادة من أفضل الممار تسعى 

التعلننيم العننام، ووننمل  دارس لمننشنناملة للدلننة التنظيميننة والإجرائيننة المنطلننق تركيننز خطننا الننوزارة ع ننى تمكننين المسننتوي التنفيننلي الننلي يباوننر عمليننات التعلننيم والننتعلم تاعتبننارا نننواة التطننوير، جنناءت هننلا المراجعننةومننن 

يحقننق الارتقنناء تمننا س، إجننراءات العمننل والممارسننات التعليميننة تالمنندار وتحسننين ، إضننافة إ ننى تطننوير منسننوبي والمنندارسمراجعننة الهياكننل التنظيميننة، ومهننام الولنندات، واللجننان، وفننرق العمننل، و الأوصنناف الوظيفيننة لجميننع 

.تمستوي عملية التعليم والتعلم وضمان نواتج تعلم أفضل لطلاتنا، يلبي تطلعات قيادتنا الرويدة، ويعزز الجهود التنموية للوطن

ننا مننن دور منندارس التعلننيم العننام فنني تنفيننل عمليننات التعلننيم والننتعلم وتحسننين نواتجهننا، ارتكننز هننلا التوجننه ع ننى مجموعننة مننن المبنناد  ا
ً
وخططهننا لإلنندات التحننو  اريننة والمهنيننة، وجنناء منسننجمًا مننع توجهننات الننوزارةلإدوانطلاق

.  المنشود في التعليم العام، وإيمانها تدور المدرسة في إلدات التغيير المنشود تإذن الله

والله الموفق،،،

وزير التعليم

يوسف بن عبدالله البنيان 
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التعريفالمصطلح

مدارس التعليم العام
السعودية تالخارج، وما في والمدارسمدارس الموهوبين  ، و للمرالل الاتتدائية والمتوسطة والثانوية، ومدارس تحفيظ القرآن الكريم، ومدارس الطفولة المبكرة، ومدارس التعليم المستمرالعام الحكومية جميع مدارس التعليم 

.تدار من قبل وزارة التعليم وقطاعاتهاالتي الحكومي العام لكمها من مؤسسات التعليم 

ء عليه توزيع إطارالهيكل التنظيمي 
ً
.الأعما  والمهام والأنشطة اللازمة لتحقيق أهداف المدرسةتنظيمي يوضح علاقة التراتا تين المكونات التنظيمية للمدرسة، ويتم تنا

"(.تنات-تنين"،صفوف الأوليةوالالثالث الاتتدائي، وتشمل لضانات الأطفا ، ورياض الأطفا ،لتى الصف و سن وهرمن )المدارس التي توفر الخدمات التعليمية للطفا  مدارس الطفولة المبكرة

"(.تنات-تنين "قبل سن المدرسة سنوات، ما 6سنوات ولتى 3من سن ) المدارس التي توفر الخدمات التعليمية للطفا  مدارس رياض الأطفال

"(.تنات-تنين "سنوات، ما قبل سن رياض الأطفا  3ولتى من سن وهر) المنشآت التي توفر خدمات رعاية الأطفا  حضانات الأطفال

.المدارس التي توفر الخدمات التعليمية لمن تجاوزوا سن التعليم الإلزامي، ولم يحظوا تفرصة مواصلة تعليمهم تمدارس التعليم العاممدارس التعليم المستمر

.ب مجالهالسهي الفصو  والمدارس التي توفر الخدمات التعليمية للطلبة المصنفين كموهوبين وفق مقاييس ومحددات معتمدة تختص بها كل مدرسة للموهوبينفصول ومدارس الموهوبين

.ويختص كل ترنامج تنوع محدد من أنواع الإعاقة, ترامج متخصصة موجهة للطلبة ذوي الإعاقة الملتحقين تمدارس التعليم العامبرامج ذوي الإعاقة

( .تعدد العوق -الصم المكفوفين-الإعاقة البصرية-الإعاقة السمعية-اضطراب طيف التولد-الإعاقة العقلية: )مدرسة تشمل جميع مرالل التعليم ومتخصص في تقديم الخدمات التعليمية للطلبة ضمن الفئات التاليةمركز ذوي الإعاقة/ معهد

التعريفات والمفاهيم في الدليل 
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التعريفالمصطلح

الوصف الوظيفي
الخبرات العملية، والمعارف تتضمن المسمى الوظيفي، نطاق الإوراف، العلاقات الداخلية والخارجية للوظيفة، والمؤهلات العلمية، و ، علومات الأساسية المرتبطة تالمسمى الوظيفي، ودورا في أداء العملعن الموصف مكتوب

.الواجب توفرها في واغلهاوالمهارات والقدرات، والسمات الشخصية

.التخصصية/ات الأداء المؤسسيةؤور الإطار العام اللي يرسم أهداف المدرسة وتوجهاتها خلا  عام دراس ي كامل، وتتضمن الأهداف والبرامج المحققة لها، والبرنامج الزمني، ومالخطة التشغيلية للمدرسة 

.مهمة تخصصية محددة/ خارجها ترئاسة ألدهم، يوكل إليهم إنجاز مهام/ مؤق  من مجموعة من منسوبي المدرسة/ تشكيل تنظيمي دائماللجنة 

.مهمة تخصصية محددة/ ترئاسة ألدهم، يوكل إليهم إنجاز مهاملمدرسةاتشكيل مؤق  من مجموعة من منسوبي فريق العمل 

الخدمات المساندة 
للوي . ساندة للترتية الخاصةالصيانة والنظافة والحراسة والمستودع المدرس ي، ويستثنى من ذلك الخدمات الم: التي يقوم بها عدد من العاملين في المدرسة في العديد من المجالات مثلغير التعليمية مجموعة المهام والواجبات 

.الإعاقة

ذوي الخدمات المساندة للطلاب
الإعاقة

دمات التوجيه المدرس ي، والنفسية المدرسية، وخة اللازمة لمساعدة الطلاب ذوي الإعاقة ع ى تحقيق أقص ى فائدة من ترامج ذوي الإعاقة ، وتشمل، ع ى سبيل المثا  لا الحصر، الخدمات الصحيالنمائية والتصحيحيةالخدمات 

.  وخدمات العلاج النطقي والكلامي والعلاج الطبيعي والعلاج الوظيفي

المناوبة
بوع اللي تم  فيه المناوبة المدرسة ، ولا يزيد مجموع ساعات العمل الإجمالية في الأسديرالقيام تأعما  المناوبة ع ى الطلاب تداية  الدوام الرسمي قبل الاصطفاف الصباحي وبعد نهاية الدوام الرسمي، وفق الجدو  المعتمد من م

.  ساعة في الأسبوع35عن 
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التعريفالمصطلح

.  الإوراف ع ى الطلاب والأنشطة العامة للمدرسة خلا  اليوم الدراس ي، ومتابعة انتظام الدراسة فيه، وأوقات الفسح والصلاةالإشراف اليومي

.جتماعات اللالقةللا عضو من أعضاء اللجنة، يكلف تالدعوة لاجتماعاتها، وإعداد جدو  الأعما  وتدوين محاضر الاجتماعات، ومتابعة تنفيل التوصيات، والتحضير مقرر اللجنة

.المرللة التعليمية المحددة لهأثناء كل ما يكتسبه الطالب من معارف ومهارات وقيم نواتج التعلم

طارئ ال
 إ ى صالب الصلالية تحسب التسلسل الإداري، والتي نص عليها نظام مكافحة جرائم الإرهاب وتمويلها تالم/الحالات

ً
هن، ونظام مكافحة الجرائم 1439/02/12وتاريخ ( 21/م)وم الملكي الكريم رقم رسالوقائع التي تتطلب رفعها فوريا

.   هن1428/03/08وتاريخ 17/المعلوماتية الصادر تالمرسوم الملكي الكريم  رقم م

. .  إوعار صالب الصلالية تالإجراءات التي تم  ليالهامع التعليم العامة  إدارة في الفكري الوعي قسم أو من خلا  المدرسة الحالات التي يمكن معالجتها من خلا  الإجراءات القانونية والإدارية داخل غير الطارئ 

.للمألوفمنافيا أمر غير مألوف انتشر في البيئة المدرسية وأصبح كله أو جزءٌ منه ظاهرة سلبية

.توظيف تقنيات التعليم والمعلومات والاتصالات لرفع كفاية العملية التعليمية والتدريبية تجميع أنماطها، وضبا جودتهاالتعليم الإلكتروني

التعليم عن بعد
ستخدم فيه وسائل وتقنيات إلكترونية في العملية التعليمية وإدارة التفاعل بها، ويتصف تانفصا  تين المعلم وا

ُ
تعلمين ومصادر التعلم، ويكون الانفصا  إما علم، أو تين المتعلمين أنفسهم، أو تين الملمتنما من أنماط التعليم ت

.أو تالبعد الوقتي لزمن التعلم/تالبعد المكاني خارج مقرات المؤسسة التعليمية و
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مهام واختصاصات المدرسة

.شخصيتهع ى تكوين ومساعدته خلقيًا وفكريًا واجتماعيًا ونفسيًا وجسديًا، و دينيًانموا تربية النشء تربية صحيحة تهدف إ ى رعاية 1

 تإسلامه ووطنه ووفيًا لعروبتهوالآداب تزويد الطالب تما يحتاج إليه من العلوم 2
ً
ا لواجباته ولقوقه ومعتزا

ً
.والتدريبات العملية لتى يكون مواطنًا صالحًا مدرك

.إعداد الطالب للحياة العامة وإكساته مهارات تؤهله للمرالل القادمة والحياة خارج المدرسة3

ب ع ى المشكلات لدي الطلاب 4
ّ
.والعمل ع ى معالجتها(  التحصيلية والسلوكية) تنمية مهارات الطالب العلمية والسلوكية، والتغل

. مستمرتحسين مستوي التحصيل الدراس ي للطالب بشكل 5

.  يهلدينه ووطنه والاعتزاز بهما والولاء لقيادة وطنه وأهمية المحافظة ع ى هلا الثوات  لدانتماء الطالب تنمية 6

.تعزيز الاتجاهات الإيجاتية تين منسوبي المدرسة وأولياء الأمور 7

.المساهمة في التصدي للمشكلات التي تضر تالمجتمع8

.ليمية ويرفع جودتهاسب مع التياجات العملية التعتناتفعيل التعليم الإلكتروني وتشجيعه تقنواته المختلفة ومنصاته المعتمدة، وتطبيق الممارسات الإدارية والتعليمية المتعارف عليها تما ي9

.  لديهلنمو العق ي والجسدي والانفعا ي والاجتماعي الطالب تما يحتاج إليه من المعارف والمهارات  لدعم اتزويد10

.المدرسةتنمية  الوعي الصحي للطلاب والمجتمع المدرس ي بهدف توفير تيئة صحية تحقق أهداف 11

. إعداد جيل قيادي واعد يتبنى رؤية ورسالة وأهداف وقيم المدرسة التي يتعلم فيها ويشارك في تناء منظومتها12

(.التعليم المستمر)الفرصة لمواصلة التعليم لمن لم يتمكن منه في مرللة عمرية من لياته الةإت13

.غرس قيمة العمل التطوعي وتشجيع ممارسته، وتعزيز جوانبه الإيجاتية لدي الطلاب ومنسوبي المدرسة14

مهام واختصاصات المدرسة

الوحدة التنظيمية

المدرسة

الارتباط التنظيمي 

(  المرللةمدير) لسب مرللتها، تن ( الثانوية/ المتوسطة / الاتتدائية )ترتبا المدرسة •
.  المعني في قسم الإدارة المدرسية تإدارة التعليم العامة

.امةترتبا مدرسة رياض الأطفا  تمدير قسم رياض الأطفا  في إدارة التعليم الع•
.ترتبا الحضانة تمدير قسم الحضانة في إدارة التعليم العامة•
.  عليم العامةترتبا مدرسة التعليم المستمر تمدير قسم التعليم المستمر في إدارة الت•
عاقة تمدير قسم ذوي الإ ( تاستثناء مدارس الدمج)مدرسة الطلاب ذوي الإعاقة ترتبا •

لوي الإعاقة تاستثناء المراكز أو المعاهد أو ما في لكمها المختصة ت)التعليم العامة تإدارة 
(.والتي صدر بها تنظيم مستقل معتمد من صالب الصلالية

.الموهوبين تإدارة التعليم العامةقسم تمدير الموهوبينترتبا مدرسة •

هدف الوحدة التنظيمية 

رات لإنشاء جيل تناء وتعزيز القيم الإسلامية والوطنية والفكرية وتنمية المعارف والمها

.الحياةقادر ع ى مواجهة واعٍ 
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:التشكيلات المدرسية 
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العددالوظيفة
فئة المدرسة

الإعاقةذوي التعليم المستمرالثانويةالمرحلة المتوسطةالمرحلة الابتدائيةالمرحلة الاطفالرياض / الطفولة المبكرة

جميع المدارس1مدير 

*وكيل

طالب فأقل83طالب 1150-350

طالب166-84طالب فأكثر201طالب 500-351طالب 2351-600

طالب فأكثر167--طالب فأكثر501فأكثرطالب3601

موجه طلابي

----طالب75أقل من معلم مكلف

طالب فأقل83--طالب175-250

طالب166–84--طالب2251-500

طالب فأكثر167--طالب فأكثر3501

**مختبرمحضر 

--معلم مادةفصو  5-1فصو  6-1فصو  10-1فصو  10-1معلم المادة
فصو  6–2فصو  5–1فصل17-6فصل18-7فصل فأكثر11فصل فأكثر111
فصو  فأكثر7فصو  فأكثر في المرللة الثانوية6فصل فأكثر18فصل فأكثر19---2

فصل فأكثر2--فصو  فأكثر6فصو  فأكثر9فصل فأكثر112***تعلمأمين مصادر 

----طالب فأكثر200طالب فأكثر250طالب فأكثر1300رائد نشاط

موجه صحي
--ط فأقل1100
--ط فأكثر2101

مساعد إداري 

طالب83–16فصو  فأكثر3طالب 250-50طالب450-50طالب 1100-200

طالب166–84طالب فأكثر201طالب 500-251الب ط600-251طالب700-451طالب 2201-350

طالب فأكثر176--طالب فأكثر501طالب فأكثر601طالب فأكثر701طالب فأكثر3350

مسجل معلومات
طالب133--طالب 400-100طالب 500-150طالب400–1200

طالب فأكثر134--طالب فأكثر401طالب فأكثر501فأكثر2401

----طالب فأكثر300طالب فأكثر 450طالب فأكثر550---1سكرتير مدير مدرسة

جميع المدارس1حارس

عامل خدمات
طالب فأقل1250

طالب30طالب فأكثر2251

--------(طالب 60) فصلين لكل 1موظفة خدمات

.ة يكلف تنصاب تدريس ي/طالب 150لا  قل العدد عن في *
.ورط توفر مختبر في المدرسة**

.مصادر تعلم في المدرسة/ ورط توفر مكتبة ***
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 أن 1.
ً
 للنشاط)معلم ممارس فأع ى؛ للعمل لرتبة يكون المرشح  للعمل في التشكيلات المدرسية واغلا

ً
، ورائدا

ً
 طلاتيا

ً
(.مدير مدرسة، وكيل مدرسة، وموجها

.جهة الاختصاصمن قبل يكون تطبيق ضواتا ووروط التكليف في التشكيلات المدرسية 2.

:يُصنف وكلاء المدارس تحسب المعيارية العددية وفقًا للآتي3.

o كان  المدرسة تستحق ثلاثة وكلاء، يُصنف وكلاء المدرسة ع ى النحو التا ي  إذا :

.التعليميةالشؤون وكيل –

.المدرسيةالشؤون كيل و –

. وؤون الطلابوكيل –

o*   كان  المدرسة تستحق وكيلين، يُصنف وكلاء المدرسة ع ى النحو التا يإذا:

.الشؤون التعليمية والمدرسيةوكيل –

.وؤون الطلابوكيل –

o والدًا، يُمارس مهام الشؤون التعليمية والمدرسية ووؤون الطلاب إذا 
ً

.   كان  المدرسة تستحق وكيلا

:المشتركة تأكثر من مرللة دراسية وبمدير والد يتم اختيار المدير تناءً ع ىالمدارس 4.

o يكون التكليف لمدير المدرسة الأساس، بعد موافقة صالب الصلالية(مرللة أخري )كان  المدرسة تمبنى لكومي وتم إضافة مدرسة أخري لها  إذا ،   .

o تمبنى جديد يتم التكليف وفق ما يراا صالب الصلاليةمدرستين ضم    إذا 
ً
. معا

:   ، يتم تطبيق هيكل المدرسة وفق للحالات التالية المشتركة تأكثر من مرللة دراسية ولها مدير والدالمدارس 5.

o مننن الهياكننل المدرسننية ( تنندون وكيننل)الرابننع المرالننل ع ننى النمننوذج / فيننتم تسننكين جميننع المنندارس لوكيننل والنند، للاسننتحقاق الأدننن  المجمننع الننلي يكننون مجمننوع عنندد الطننلاب فيننه فنني جميننع المنندارس التابعننة لننه أقننل مننن الحنند : الحالننة الأو ننى

.المعتمدة

oدخل أو التعديل فيهاوفق المعيارية العددية للطلاب فيها وكيل فأكثر، فتكون المعالجة لها وفق النموذج المستحق لكل مدرسة دون الت( جميعها أو ألدها ع ى الأقل)أن يكون للمجمع  مدارس تتبع له تستحق : الحالة الثانية.

oوفنننق المعيارينننة العددينننة للطنننلاب فيهنننا وكينننل فنننأكثر، ولكنننن مجمنننوع الطنننلاب لكامنننل المجمنننع :  الحالنننة الثالثنننة 
ً
العددينننة للطنننلاب التننني تجعنننل يحقنننق المعيارينننة( تجمينننع مدارسنننه المختلفنننة)أن يكنننون للمجمنننع  مننندارس تتبنننع لنننه لا تسنننتحق منفنننردة

من نماذج المدرسة المعتمدة( نموذج وكيل والد فقا)3استحقاقه لوكيل فأكثر، فتكون المعالجة لها أن يتم تسكين المدرسة ذات المرللة الأع ى فقا ع ى النموذج رقم 

 لذل*
ً
افية والمدرسية وفقا .كتحدث وثيقة التشكيلات الإشر
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.مراكز ذوي الإعاقة والمدارس الحكومية التي يوجد بها ترامج للوي الإعاقة تتم وفق الضواتا والإجراءات المنظمة لللك/ في معاهد ( وكيل-مدير)آلية تكليف 6.

طبّق إجراءات، وضواتا تكليف واغ ي الوظائف التعليمية ع ى من يتقدم تطلب العودة للعمل كن في 7.
ُ
.دراس يممن تم إنهاء تكليفه لأي سبب من أسباب التسرب لمدة تزيد عن فصل( وكيل–مدير )لا  وجود التياج ت

 للمعياريننة العددينة المخصصنة، وعنند ينتم 8.
ً
خصصنه ومرللنة مؤهلنه لسنب الخطننة اجنة لسند الالتيناج التعليمني يكلننف تالتندريس وفنق تالحالاعفناء منن النصناب التعليمني لشناغل الوظيفنة التعليميننة المكلنف للعمنل ضنمن التشنكيلات المدرسنية وفقنا

.  الدراسية والأدلة المعتمدة

.ة التخطيا للنشاط الطلابيدرسلالة عدم استحقاق المدرسة لرائد نشاط، يتو ى وكيل المدرسة التخطيا للنشاط الطلابي، وفي المدارس التي لا تستحق وكيل يتو ى مدير المفي 9.

ر مكتبة أو مركز مصادر تعلم، وفي لا  عدم توفر ذلك يمكن التكيشترط 10.
ّ
.ر التعلمالجزئي لألد المعلمين للقيام تمهام أمين مصادليفلتزويد المدرسة المستحقة تأمين مصادر تعلم وفقًا للتشكيل المدرس ي توف

.من يكلف بعمل الموجه الصحي من المعلمين تخفيضًا من نصاب الحصص الأسبوعي المقرر له، تحيث لا يقل نصاته عن ثمان لصص أسبوعيةيمنح 11.

علننم / فيزينناء/كيمينناء/ألينناء/علننوم: )ليننةلتاتمهمننة محضّننر مختبننر للمنندارس التنني لا تسننتحق محضّننر مختبننر وفننق التشننكيل المدرسنن ي، ويكلننف فنني المرللننة الثانويننة ألنند المعلمننين فنني التخصصننات ا( متوسننا–اتتنندائي )يُكلننف ألنند معلمنني مننادة العلننوم 12.

 ع ى مؤهل دتلوم محضّري المختبرات المدرسية(الأرض
ً
.، ع ى أن تكون الأفضلية لمن يكون لاصلا

.هلا الدليلفي لا  عدم استحقاق المدرسة لمسجّل المعلومات والسكرتارية يقوم المساعد الإداري تمهامهما، وفق ما ورد في 13.

.هلا الدليلفي لا  عدم استحقاق المدرسة للمساعد الإداري يقوم وكيل المدرسة تمهامه، وفق ما ورد في 14.

.المدرسةوالمهام المتعلقة تالنواحي الإدارية والتقنية المنظمة للعمل داخل إداريات المدرسة تالأعما  المديرة في مدارس الطفولة المبكرة من تراها من تكلف 15.

.الطفولة المبكرة تمساعدة معلمة رياض الأطفا  فقا في الجوانب غير التعليميةمدارس موظفة الخدمات في تكلف 16.

.خدمات لكل مدرسةة /عاملفي لا  وجود ترنامج الدمج في المدارس يضاف 17.

 في مجا  تخصصه اللي تم تعيينه عليه لسد الالتياج التعليمي( لصص6)عند الحاجة، يكلف الموجه الطلابي غير المتخصص   تن 18.
ً
.أسبوعيا

 ( 75)الحاجة، يكلف المعلم تنصاب مخفض للقيام تمهام الموجه الطلابي في المدارس التي يقل عدد طلابها عن عند 19.
ً
. طالبا

 من وفر واغ ي الوظنائف التعليمينة أو الإدارينة تالمدرسنة تمهنام عند 20.
ً
، وبمنا لا يخنل بعملهنم الأسناس، (ةوغينرهم منن التشنكيلات المدرسني.... أمنين مصنادر النتعلم-الموجنه الصنحي -الموجنه الطلابني )الحاجة يجوز لمدير المدرسة تكليف من يراا مناسبا

.وذلك في لا  عدم انطباق المعيارية العددية ع ى المدرسة

جوانب توضيحية للتشكيلات المدرسية 



مقدمة
التعريفات والمفاهيم في الدليل

واختصاصات المدرسةمهام 
التشكيلات المدرسية 

نماذج الهياكل التنظيمية للمدرسة 
وفرق العمل المدرسية/مهام واختصاصات اللجان

اللجنة الإدارية
لجنة التوجيه الطلابي 

لجنة التحصيل الدراس ي
لجنة التميز

فريق الصندوق المدرس ي
فريق الأمن والسلامة والمرافق

فريق عمل ذوي الإعاقة 
الوصف الوظيفي لمنسوبي المدرسة

مدير المدرسة 
الوكلاء

المعلمون 
رائد النشاط

الموجه الطلابي
الموجه الصحي

أمين مصادر التعلم
محضر المختبر

المساعد الإداري 
مسجل المعلومات

الحارس
موظفة خدمات
عامل الخدمات

المحتوى 
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السكرتير

المساعد الإداري 
(وؤون الطلاب)

المساعد الإداري 
(المدرسية الشؤون)

المساعد الإداري 
(تقنية المعلومات)

محضر المختبر

أمين مصادر التعلم

عامل خدمات

الحارس

رائد النشاط الطلابي

الموجه الطلابي

الموجه الصحي

مسجل المعلومات

معلم المواد الدراسية

معلم الطلاب ذوي الإعاقة

معلم الموهوبين

مساعد المعلم
(إعاقةذوي )

يةللشؤون المدرسالوكيلالوكيل لشؤون الطلابميةالوكيل للشؤون التعلي

«خاص ترياض الأطفا  في مدارس الطفولة المبكرة«  موظفة خدمات
استحقاق المكونات التنظيمية في هلا الهيكل تحكمه التشكيلات المعتمدة.

 لعدد الطلاب 
ً
(  ثلاثة وكلاء)هيكل المدرسة وفقا

موظفة خدمات

16

مدير المدرسة

المعلممساعد 



الموجه الطلابي
المساعد الإداري 

(الشؤون المدرسية)

محضر المختبر

أمين مصادر التعلم

الحارس

رائد النشاط الطلابي

المساعد الإداري 
(وؤون الطلاب)

الموجه الصحي

مسجل المعلومات

معلم المواد الدراسية

معلم الطلاب ذوي الإعاقة

معلم الموهوبين

مساعد المعلم
(ذوي إعاقة)

الوكيل لشؤون الطلاب

 لعدد الطلاب 
ً
(  وكيلان)هيكل المدرسة وفقا

مدير المدرسة

السكرتير

موظفة خدمات

17
«ترياض الأطفا  في مدارس الطفولة المبكرةخاصة «  موظفة خدمات.
استحقاق المكونات التنظيمية في هلا الهيكل تحكمه التشكيلات المعتمدة.

المعلممساعد 

عامل خدمات

مية الوكيل للشؤون التعلي
والمدرسية



ية الوكيل للشؤون المدرس
الطلابوشؤون 

 لعدد الطلاب 
ً
(  وكيل واحد)هيكل المدرسة وفقا

معلم المواد الدراسية

معلم الطلاب ذوي الإعاقة

معلم الموهوبين

مساعد المعلم
(ذوي إعاقة)

المساعد الإداري 
(الشؤون المدرسية)

محضر المختبر

أمين مصادر التعلم

الحارس

موظفة خدمات

رائد النشاط الطلابي الموجه الطلابي

الموجه الصحي

مسجل المعلومات

عامل خدمات

مدير المدرسة

18

«ترياض الأطفا  في مدارس الطفولة المبكرةخاصة «  موظفة خدمات
استحقاق المكونات التنظيمية في هلا الهيكل تحكمه التشكيلات المعتمدة.

المعلممساعد 



 لعدد الطلاب 
ً
(  بدون وكلاء)هيكل المدرسة وفقا

معلم المواد الدراسية

معلم الموهوبينمعلم الطلاب ذوي الإعاقة

المساعد الإداري 

أمين مصادر التعلم

الحارس

موظفة خدمات

الموجه الطلابي

مسجل المعلومات

مدير المدرسة

19

«ترياض الأطفا  في مدارس الطفولة المبكرةخاصة «  موظفة خدمات
استحقاق المكونات التنظيمية في هلا الهيكل تحكمه التشكيلات المعتمدة.



مقدمة
التعريفات والمفاهيم في الدليل

واختصاصات المدرسةمهام 
التشكيلات المدرسية 

نماذج الهياكل التنظيمية للمدرسة 
وفرق العمل المدرسية/ مهام واختصاصات اللجان

اللجنة الإدارية
لجنة التوجيه الطلابي 

لجنة التحصيل الدراس ي
لجنة التميز

فريق الصندوق المدرس ي
فريق الأمن والسلامة والمرافق

فريق عمل ذوي الإعاقة 
الوصف الوظيفي لمنسوبي المدرسة

مدير المدرسة 
الوكلاء

المعلمون 
رائد النشاط

الموجه الطلابي
الموجه الصحي

أمين مصادر التعلم
محضر المختبر

المساعد الإداري 
مسجل المعلومات

الحارس
موظفة خدمات
عامل الخدمات

المحتوى 
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مهام اللجنة 

.عتمادهاإومتابعة تنفيلها بعد مناقشة الخطة التشغيلية للمدرسة المعدة من قبل لجنة التميز وإقرارها،1

 لمؤورات الأداءالتشغيليةمتابعة تنفيل الخطة2
ً
.  المعتمدة، وفقا

.مناقشة تقارير التحصيل الدراس ي وتقارير نواتج تعلم الطلاب، وإقرار التوصيات المناسبة لها3

4
إجراءات صرف تإدارة التعليم العامة في قسم المالية والمشترياترار التقارير المالية، والتنسيق مع وإقإقرار توزيع الموارد المالية للمدرسة تمختلف أنواعها ومواردها، والمناقلة تين تنود الميزانية التشغيلية وفق الضواتا المنظمة لللك 

.المبالغ المخصصة

.مناقشة الجوانب التطويرية للمدرسة وإقرار التوصيات المناسبة5

.مناقشة التحديات التي تواجه تحقيق أهداف المدرسة  واتخاذ التوصيات اللازمة ليالها6

.ومتابعة توفيرها( البشرية والمادية)مناقشة الاستعداد المدرس ي للعام القادم، وإقرار التياجات المدرسة من الموارد 7

.مناقشة القضايا والظواهر السلوكية في المدرسة واتخاذ التوصيات اللازمة ليالها8

.  إقرار تحديد الأنشطة والفعاليات السنوية للمدرسة9

10
المنظمة لوائح والتعليماتومؤسسات المجتمع المح ي المحيطة تالمدرسة لدعم ورعاية ترامج المدرسة تما ينسجم مع الأهداف الترتوية، وفق الأنظمة والالربحية،وغير إقرار عقد الشراكات مع القطاعين القطاعات الحكومية والخاصة

.لللك

.معهاالشراكات مع مؤسسات المجتمع المح ي المحيا تالمدرسة، واقتراح الأنشطة المناسبة لدعم التواصل إقرار 11

.وتضمينها في خطة المدرسةالتوجيه الطلابي ترامج تحديد إقرار 12

.مراجعة التقارير الدورية عن ترامج وأنشطة الشراكة المجتمعية التي تم تنفيلها وإقرار التوصيات اللازمة13

بالمدرسةمهام واختصاصات اللجنة الإدارية 

أعضاء اللجنة

هدف اللجنة

إقرار خطة المدرسة التشغيلية، ومتابعة سير العملية الترتوية والتعليمية، وتشجيع أوجه

قشة الإتداع والتميّز المدرس ي تما يعزز التحصيل الدراس ي للطالب ويحقق رسالة المدرسة، ومنا

يم التحديات التي تواجه المدرسة واتخاذ التوصيات اللازمة بشأنها، للارتقاء تمستوي التعل

. والتعلم

قواعد تشكيل اللجنة

.يصدر مدير المدرسة  قرارًا تتشكيل اللجنة•

م متقدم يختار مدير المدرسة المعلمين، ويكون من تينهم معلم خبير ع ى الأقل، أو معل•

فر ع ى الأقل في لا  عدم توفر المعلم الخبير، أو معلمون ممارسون في لا  عدم تو 

.  المعلمين الخبراء والمتقدمين

مدير المدرسة•

وكلاء المدرسة                                       •

الموجه الطلابي                                     •

رائد النشاط                                         •

ثلاثة معلمين                                       •

مساعد إداري                                 •

رئيس اللجنة 

أعضاء

عضو

عضو

أعضاء

 مقرر 
ً
للجنةا

اجتماعات اللجنة

، ولرئيس اللجنة•
ً
أن يدعو تعقد اللجنة اجتماعاتها تدعوة من رئيسها مرة والدة وهريا

يوم تعطيل ال/ لاجتماع طار  عند الحاجة، ع ى ألا تتسبب هلا الاجتماعات تإرباك

.الدراس ي

وعات في لرئيس اللجنة دعوة من يراا من غير الأعضاء للمشاركة في مناقشة ألد الموض•

.جدو  أعما  اللجنة، وفق الضواتا المنظمة لللك

ات توثق اجتماعات اللجنة تمحاضر رسمية وتدون في سجل خاص متضمن المناقش•

.والتوصيات والقرارات
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مهام اللجنة 

.  المنظمة لللك، وتنفيلها بعد اعتمادهاالتعاميم ، وتوزيع الأساتيع الدراسية لسب في المدرسةللطلابي للتوجيه الخطة السنوية  متابعة1

.معايير منح الحوافز للطلبة بهلا الخصوص وتخصيص ميزانية لللكوإعداد المدرسة، طلاب قواعد السلوك والمواظبة ع ى متابعة تطبيق 2

 للفروق الفردية تين الطلاب والاستعداد والميو  متابعة 3
ً
.  توزيع الطلاب ع ى الفصو  لسب ما تراا اللجنة مع تداية العام الدراس ي وفقا

4
ن وتكون في فراغات جداو  ع ى ذلك مبالغ مالية للطلاب أو تعويض مادي للمعلميرتبدراسة إضافة لصص علاجية أو إثرائية لبعض المواد الدراسية المقررة في الخطة الدراسية، تالتنسيق مع لجنة التحصيل الدراس ي ع ى ألا يت

.المعلمين تما يكمل أنصبتهم الرسمية ولا يخل تخطة المدرسة

.تعزيز السلوك الإيجابي ومعالجة السلوك السلبي فيهاوالعمل ع ى دراسة سلوك الطلاب ومواظبتهم ع ى مستوي المدرسة،5

 للتنظيمات والتعليمات المعتمدة، ودراسة التوصيات الواردة منها وعرضها ع ى الأطراف المعنية في المدرسة؛ لاتالمجالس الطلاتية متابعة نتائج وأعما  6
ً
.ن قبل إدارة المدرسةالإجراءات اللازمة مخاذوتقديم الدعم لها وفقا

.العامةتإدارة التعليماللجنة واعتمادها من مدير المدرسة  ليتم رفعها إ ى الجهة المختصة  وأعما  إعداد التقارير الفصلية عن أعما  التوجيه الطلابي 7

التعليم العامة  تللك تإدارة لابي الطالتوجيه قسم ليتم إوعار واعتماد التوصية والرفع بها من قبل مدير المدرسة المستمر للتعليم إ ى أقرب مدرسة  ( متكرري الرسوب)التوصية تتحويل من لم تتم الموافقة ع ى مواصلتهم الدراسة 8

.اللازمة لهمالطلاتية الخدمات التوجيهية دراسة أوضاع الطلاب المخالفين لإجراءات سير الاختبارات، وإقرار9

.العلر لدخو  الطالب للاختبار البديل خلا  الفترة المحددةمدي وجاهة  قبو  دراسة أعلار الطلاب الغائبين عن الاختبارات الفصلية والتحريرية، وإقرار مناسبة 10

.المدرسةومتابعة نتائجها والرفع تتقاريرها لمدير الإوراف ع ى تنظيم لقاءات مع مؤسسات المجتمع المح ي للمدرسة،11

.المدرسة للاعتمادلمدير بها للجنة الإدارية لإقرارها ثم والرفع ،المدرسة، تما يدعم أهدافالمحيا تالمدرسةدراسة الشراكات مع مؤسسات المجتمع المح ي 12

 اتخاذ القرارات اللازمة بشأن لالات الطلاب اللين لم يتمكنوا من تحقيق مهارات الحد الأدن  ولالات التأخر الدراس ي التي لم تبد تجاوب13
ً
(.الطالب بعد التعديلالمواءمة مع المادة الخامسة في لائحة تقويم.)مع البرامج العلاجية ا

.متابعة وتقويم ترامج رعاية الطلاب ودعمهم في المدرسة14

.عند اكتشاف لالات الإهما  والإيلاء وعند لدوت الحالات النفسية عالية الخطورة( مراكز الحماية من العنف الأسري ولماية الطفل ) مع الجهات الحكومية ذات العلاقة ومنها التواصل15

مهام واختصاصات لجنة التوجيه الطلابي

أعضاء اللجنة

هدف اللجنة

ناسب مع تنفيلها وتقويمها واقتراح البرامج التي تتومتابعة التخطيا لبرامج التوجيه الطلابي 

.الطلابإمكانيات ولاجات المدرسة، والنظر في قضايا 

قواعد تشكيل اللجنة

 تتشكيل اللجنة•
ً
.يصدر مدير المدرسة  قرارا

 لمرئيات أعضاء اللجنة من يستدعي لضورا د•
ً
ون يشارك في اجتماع اللجنة وفقا

، معلم الإعاقةذوي معلم الصف، معلم المادة، معلم : التصوي  ع ى قرارات اللجنة، مثل

.الموهوبين، رائد النشاط، الطالب، و ي أمر الطالب

اجتماعات اللجنة

اعات طارئة تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل وهري ،ولرئيس اللجنة دعوة اللجنة إ ى اجتم•

.تعطيل اليوم الدراس ي/وفق الحاجة، ع ى ألا تتسبب هلا الاجتماعات تإرباك

ات توثق اجتماعات اللجنة تمحاضر رسمية وتدون في سجل خاص متضمن المناقش•

.والتوصيات والقرارات

وكيل المدرسة لشؤون الطلاب•

وكيل المدرسة للشؤون التعليمية•

ثلاثة معلمين                                       •

الموجه الطلابي  •

رئيس اللجنة 

عضو

أعضاء

 للجنة
ً
 ومقرا

ً
عضوا
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مهام اللجنة 

.يةزمة، ورفعها لمدير المدرسة  لمناقشتها مع اللجنة الإدار للا متابعة المستوي التحصي ي للطلاب بشكل دوري وتحليله، ودراسة نتائج الطلاب للعام الدراس ي الساتق من جميع الجوانب، وإعداد التقارير ا1

.اللجنة بشأنهاات تزويد معلمي المواد الدراسية تالتقارير المعتمدة لتحليل نتائج التحصيل للاختبارات تمختلف أنواعها والمتعلقة تتخصصية موادهم، وتوصي2

.مراجعة نتائج الاختبارات الوطنية الخاصة تالمدرسة وتقديم المقترلات لتعزيز نقاط القوة ومعالجة نقاط الضعف3

.يلهاتنفاقتراح البرامج التعليمية والأنشطة الطلاتية المناسبة لرفع مستوي التحصيل الدراس ي للطلاب في خطة المدرسة، وقياس مدي فاعليتها بعد 4

.ةزمة للطلاب قبل تنفيل الاختبارات الوطنية والدولياللا تقديم الدعم للهيئة التعليمية لو  المفاهيم والأسس والآليات التي تبنى عليها الاختبارات الوطنية والدولية، وتوفير جميع المتطلبات 5

 للإجراءات المتبعة/تشكيل فرق العمل6
ً
.اللجان الفرعية للاختبارات الفصلية والنهائية وتحديد مهام ومسؤوليات جميع أعضائها وفقا

.إعداد جداو  الاختبارات الفصلية والسجلات والملفات المتعلقة تالاختبارات في المدرسة7

.، ولفظها في الأماكن الآمنة المخصصة لهابهااستلام مظاريف أوراق الأسئلة والإجاتات الخاصة8

.إعداد الكشوفات وأرقام الجلوس للطلاب وتسليمها للفرق الفرعية المسؤولة عن عملية تنظيم الاختبارات9

.أثناء الاختبارات وتهيئة الأدوات والمكان المناسب...( المرضية ، مخالفة الأنظمة والتعليمات) توضيح التعليمات للتعامل مع الحالات الطارئة 10

.الإوراف ع ى سير الاختبارات والبرامج التنفيلية المتعلقة بها تمختلف أنواعها تالمدرسة ومتابعتها، والتأكد من مدي سلامتها11

.متابعة عمليات التصحيح والمراجعة للاختبارات وتدقيق النتائج في المدرسة، ومتابعة أعما  الرصد وإخراج النتائج وتسليمها ولفظها12

.للجهات المعنية، ومتابعة ومراجعة جميع التعديلات ع ى آليات الاختبارات وتطبيقهاوتقديمها تقديم المقترلات التطويرية لآلية الاختبار 13

.لاتخاذ الإجراء اللازمإعداد وتوثيق تقارير دورية عن أعما  اللجنة والمعوقات التي تواجهها ورفعها إ ى مدير المدرسة  14

.  اقتراح ترامج معالجة التأخر الدراس ي واعتماد الحصص الإضافية لها وتكليف المعلمين وإوعار أولياء الأمور تالبرنامج15

.  اقتراح البرامج والأنشطة اللاصفية التي تدعم نواتج التعليم والتعلم16

.قياس رضا أولياء الأمور عن التحصيل الدراس ي ونتائجه، وإوراكهم في معالجات ضعف التحصيل الدراس ي لأتنائهم17

.د تنفيل هلا الإجراءاتللطلاب بع. ما يسهم في رفع مستوي التحصيل الدراس ي، تمتابعة وقياس مدي فاعلية تطبيق معايير وإجراءات ترنامج تحسين الأداء الكتابي والقرائي لدي الطلاب والطالبات في المرللة الاتتدائية18

مهام واختصاصات لجنة التحصيل الدراس ي

أعضاء اللجنة

هدف اللجنة

الوطنية، والمعتمدة من )تأنواعها ضمان تطبيق اختبارات التحصيل الدراس ي والاختبارات 

اءة الأداء المدرسة، والارتقاء تكففي في تجويد العمليات الترتوية والتعليمية سهم تما ي، (الوزارة

التحصي ي ونواتج التعلم للمدرسة،  وتدقيق واستخراج النتائج وفقًا للوائح والإجراءات 

. والتعليمات المعتمدة

قواعد تشكيل اللجنة

.يصدر مدير المدرسة  قرارًا تتشكيل اللجنة•

.المدرسةقبل مدير يتم اختيار المعلمين من •

اجتماعات اللجنة

اعين، بشكل دوري في كل فصل دراس ي تما لا يقل عن اجتماللجنة اجتماعاتها تعقد •

هلا اللجنة دعوة اللجنة إ ى اجتماعات طارئة وفق الحاجة، ع ى  ألا تتسببولرئيس 

.تعطيل اليوم الدراس ي/ الاجتماعات تإرباك

ات توثق اجتماعات اللجنة تمحاضر رسمية وتدون في سجل خاص متضمن المناقش•

.  والتوصيات والقرارات

رئيس اللجنة 

 للرئيس
ً
نائبا

عضو

 للجنةعضو 
ً
 ومقررا

ً
ا

عضو

أعضاء

مدير المدرسة •

وكيل الشؤون التعليمية •

وكيل وؤون الطلاب •

الموجه الطلابي•

رائد النشاط•

ثلاثة معلمين•
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مهام اللجنة 

.، ووضع توصيات دورية مرتبطة تمؤورات القياس لضمان التحسين المستمروالتخصص ي المعتمدة لهاالمؤسس يسالتشغيلية للمدرسة، وربطها تمؤورات القياإعداد الخطة 1

.المدرس ي قبل رفعها لإدارة التعليم العامةالتميز إقرار طلبات خدمة دعم 2

.وير والاستدامة فيهاومتابعة التطالتوصيات التحسينية في ضوء نتائجها،ووضع ،وفقًا لمعاييننر تقويم المدارس ومؤوراتها المعتمدة، والإوراف ع ى تنفيلهاللمدرسة والتدقيق الداخ يتقويم الأداء اللاتي خطا إعداد3

.التدريس وأساليب التقويمق ح التوصيات اللازمة في تطوير طر اتشجيع المعلمين ع ى تباد  أفضل الممارسات لرفع المستوي التحصي ي لدي الطلاب واقتر 4

.لتحسينيةت اإعداد استطلاعات قياس رضا المستفيدين من خدمات المدرسة، تاستثناء استطلاعات التحصيل الدراس ي للطلاب، وتحليل النتائج، ووضع التوصيا5

.المدرسةرصد اتجاهات الطلاب نحو المدرسة، وتقديم التوصيات اللازمة لمدير 6

. ذاتيًامؤسسة متعلمة تقديم الاقترالات والدعم نحو تحو  المدرسة إ ى 7

.دراسة الملالظات ع ى ترامج التعليم والتعلم، وتقديم التوصيات اللازمة بشأنها8

.دراسة تيئة المدرسة وتقديم المقترلات التطويرية اللازمة بشأنها9

.  دراسة الصعوبات والتحديات التي تواجه سير العمل في المدرسة وتقديم التوصيات10

.المساهمة في نشر ثقافة التميز في المدرسة، وفي دعم وتشجيع المتميزين من منسوبي المدرسة من هيئة تعليمية وإدارية وطلاتية11

.العمل ع ى إعداد وتطوير معايير جوائز التميز والحوافز لمنسوبي  المدرسة12

.دراسة تسمية بعض مرافق المدرسة تأسماء أصحاب الإنجازات من منسوبيها13

.ي في إدارات التعليم العامةرس المدرسة في متابعة تنفيل خطا الإجراءات التقويمية، المصالبة لتنفيل عمليات دعم الأداء المدرس ي من قبل مقدمي خدمات دعم التميز المدتمثيل14

.واستثمار نتائجها في التخطيا لتطوير الأداءوتحليلها التعليم والتدريبتقويم الأداء الخارجي للمدرسة الصادرة عن هيئة تقويمدراسة تقارير 15

.منسوبيها لجوائز التميز ع ى المستوي المح ي والإقليمي والعالمي، والرفع لمدير المدرسة  لعرض ما يلزم ع ى اللجنة الإدارية/ ترويح المدرسة16

التميزمهام واختصاصات لجنة 

أعضاء اللجنة

هدف اللجنة

ز إعداد الخطة التشغيلية للمدرسة، وتشجيع أفضل الممارسات تين منسوبيها لضمان التمي

نظيمية المؤسس ي والتخصص ي  المدرس ي تما يسهم في تجويد العمليات الترتوية والتعليمية والت

.في المدرسة، والارتقاء تكفاءة الأداء المؤسس ي المدرس ي

قواعد تشكيل اللجنة

 تتشكيل اللجنة•
ً
.يصدر مدير المدرسة  قرارا

عدم يتم اختيار معلمين خبراء من قبل مدير المدرسة ، أو معلمين  متقدمين في لا •

.دمينتوفر الخبراء، أو معلمين ممارسين في لا  عدم توفر المعلمين الخبراء والمتق

اجتماعات اللجنة

ضاء، تعقد اللجنة اجتماعاتها مرة كل وهر وتسجل اجتماعاتها في محاضر يوقعها الأع•

لا ع ى ألا تتسبب هالحاجة، اللجنة إ ى اجتماعات طارئة وفق ولرئيس اللجنة دعوة 

.تعطيل اليوم الدراس ي/الاجتماعات تإرباك

ابعة توثق اجتماعات اللجنة تمحاضر و تدون في سجل خاص متضمن التوصيات ومت•

.القرارات

ة وعند يتم اتخاذ التوصية في أي موضوع يطرح للنقاش من خلا  التصوي  تالأغلبي•

.فيه الرئيساللي تساوي الأصوات يغلب  الطرف 

رئيس اللجنة 

أعضاء

عضو

 للجنة
ً
مقررا

أعضاء

مدير المدرسة •

وكلاء المدرسة•

الموجه الطلابي•

رائد النشاط•

ثلاثة معلمين•
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مهام الفريق 

.إعداد الميزانية التشغيلية للمدرسة، واملة جميع الإيرادات المتوقعة، والبرنامج الزمني للصرف، وعرضها ع ى اللجنة الإدارية للإقرار1

 للبنود المحددة، بعد اعتمادها من اللجنة الإدارية2
ً
.الصرف من الميزانية التشغيلية وفقا

.مراقبة الصرف وتدقيق المستندات الخاصة تالميزانية التشغيلية3

.مراجعة التقارير الدورية للميزانية، ورفعها للجنة الإدارية4

.إعداد التقرير الما ي الختامي لأعما  الصندوق السنوي المدرس ي، ورفعه للجنة الإدارية لإقرارا5

 للنظمة والتعليمات6
ً
.العمل ع ى تنمية موارد المدرسة لمساعدتها في تحقيق أهدافها وفقا

 للضواتا المنظمة لللك/قيد إيرادات ومصروفات الصندوق وتدوينها في السجلات الإلكترونية7
ً
.ورقية المخصصة لللك، وفقا

.وفق الضواتا المنظمة لللك،وتوثيقها للمدرسةلصر التبرعات الواردة 8

.التعليم العامةتقديم التقرير الما ي السنوي لأعما  الصندوق المدرس ي للجهات المختصة في إدارة 9

(يرتبط باللجنة الإدارية)مهام واختصاصات فريق عمل الصندوق المدرس ي 

أعضاء الفريق

هدف الفريق

إدارة ومتابعة أعما  الصندوق المدرس ي والعمل ع ى تنمية مواردا

قواعد تشكيل الفريق

صندوق يتم تكليف فريق العمل من قبل اللجنة الإدارية من أعضائها للإوراف ع ى ال•

.المدرس ي

.يتم الرفع تالتقارير الدورية للجنة الإدارية•

اجتماعات الفريق

و لاجتماع يعقد الفريق اجتماعاته مرة  والدة ع ى الأقل وهريًا، ولرئيس الفريق أن يدع•

 طار  عند الحاجة، ع ى 
ّ
.اس يتعطيل اليوم الدر /تتسبب هلا الاجتماعات تإرباكألا

ات توثق اجتماعات الفريق تمحاضر رسمية وتدون في سجل خاص متضمن المناقش•

.والقراراتوالتوصيات 

رئيس الفريق

عضو

عضو

عضو

  للفريق
ً
مقررا

وكيل الشؤون المدرسية                              •

الموجه الطلابي                                     •

رائد النشاط                                         •

معلم ترشحه اللجنة الإدارية•

مساعد إداري                                 •

«الصندوق المدرس ي» الخاص تنننن فريق العمل المؤق 
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مهام الفريق 

.واستمرارية الأعما والسلامة تنفيل البرامج والأنشطة المعتمدة المتعلقة تالأمن 1

ة لللكتقويم وضع 2 .الأمن والسلامة في المدرسة، وفق الاستمارات والأدوات المعدَّ

.ذات العلاقةالمدرسية الضواتا المعتمدة لللك، وتكليفه تالمهام المرتبطة بعمليات الأمن والسلامة وفق تكليف ألد إداريّ المدرسة للعمل كمنسق للمن والسلامة 3

.  اللجنة الإدارية خلا  الفترة المنصوص عليها في قرار التشكيلالمخاطر واستمرارية الأعما  إ ى الرفع تتقارير الأمن والسلامة وإدارة 4

.للجنة الإداريةالمدرسية الرفع الفوري تأي مهددات للمن والسلامة 5

.لمرافقوايخص متطلبات الأمن والسلامة فيما الشركة المنفلة والتواصل مع ، واستمرارية الأعما والسلامة التنسيق والتعاون مع الجهات المختصة لعقد ترامج وورش عمل لمنسوبي المدرسة فيما يخص الأمن 6

.بهاوالعمليات المتعلقة واستمرارية الأعما والسلامة والأدلة التفصيلية للمن مة التأكد من تطبيق وروط وقواعد السلامة الكفيلة تحماية منسوبي المدرسة خلا  تنفيل الأعما  داخل المدرسة وبما يتفق مع اللوائح والأنظ7

 للوي في المدارس التي )الأمن والسلامة للطلاب ذوي الإعاقة التياجات التأكد من مراعاة 8
ً
(.الإعاقةتتضمن ترامجا

.أوليةوالاستعانة تمتخصصين لإقامة دورة إسعافات إعداد التدريبات لمنسوبي المدرسة ع ى خطة الإخلاء في الحالات الطارئة، 9

.الإداريةوالرفع بها للجنة والإيواء والتجهيزات المدرسية والمرافق التعليمية والإدارية، التياجات المدرسة من أجهزة الأمن والسلامة تحديد 10

.رفع البلاغات الخاصة تالخدمات التشغيلية عبر النظام11

.لراس الأمن في المدرسة/ متابعة عمل الحارس12

.إقرار سجل التنظيم الخاص تدخو  زوار المدرسة أثناء اليوم الدراس ي13

.والسلامةإقرار ومراجعة سجلات الأمن 14

افق مهام واختصاصات فريق عمل الأمن والسلامة  (يرتبط باللجنة الإدارية)والمر

أعضاء الفريق

هدف الفريق

.الإخلاءوعمليات والسلامة واستمرارية الأعما  ومتابعة عمليات الأمن إدارة 

قواعد تشكيل الفريق

من أعضائها يتم تكليف فريق العمل من قبل اللجنة الإداريةدراس ي فصلقبل تداية كل •

.والمرافقللإوراف ع ى الأمن والسلامة 

.  الالتزام تالأدلة والقواعد المتعلقة بعمليات الأمن والسلامة والإخلاء•

. يتم الرفع تالتقارير الدورية للجنة الإدارية•

اجتماعات الفريق

و لاجتماع يعقد الفريق اجتماعاته مرة  والدة ع ى الأقل وهريًا، ولرئيس الفريق أن يدع•

.يتعطيل اليوم الدراس /طار  عند الحاجة، ع ى ألا تسبب هلا الاجتماعات تإرباك

جل خاص توثق اجتماعات الفريق وعمليات المسح الميداني تمحاضر رسمية وتدون في س•

.متضمن المناقشات والتوصيات والقرارات

وكيل الشؤون المدرسية                              •

الموجه الطلابي                                     •

الموجه الصحي                                          •

اثنان من المعلمين ترشحهما اللجنة الإدارية•

( والسلامةالأمن منسق )إداري مساعد •

رئيس الفريق

عضو

عضو

عضوان

 
ً
 ومقررا

ً
عضوا

«والمرافق الأمن والسلامة » الخاص تنننن فريق العمل المؤق 

26



مهام الفريق 

.المشاركة في إجراء عمليات القياس والتشخيص للطلاب ذوي الإعاقة1

.تحديد أهلية الطلاب ذوي الإعاقة تناء ع ى نتائج القياس والتشخيص2

.استفادتهم منهاومدي المقدمة للطلاب ( الإعاقة طلاب ذوي )المصادر غرف ومن ضمنها الخدماتتقويم 3

.مراكز الخدمات المساندة المعتمدة لدي وزارة التعليم لإجراء عمليات القياس والتشخيص وتقديم الجلسات المساندةتحويل الطلاب ذوي الإعاقة إ ى 4

.الإعاقة بشكل دوريللطالب ذوي تقويم البرنامج الترتوي الفردي 5

.خاصةي الطلاب المستهدفين منهم المدرسة ولدفي ذوي الإعاقة والطلاب صعوبات في التعلمالطلاب الللين يواجهون متابعة مستوي التقدم لدي6

.كيفية التعامل معهمو لتعريفهم تبرامج ذوي الإعاقة المدرسة نسوبيلمالتدريبات إعداد 7

(يرتبط باللجنة الإدارية)مهام واختصاصات فريق عمل الطلاب ذوي الإعاقة 

أعضاء الفريق

هدف الفريق

. وؤونهم في المدرسةومتابعة تعليم الطلاب ذوي الإعاقة خدمات تقديم 

قواعد تشكيل الفريق

بل تداية كل قالإعاقة للطلاب ذوي ترامج تشكيل الفريق في المدارس التي يوجد بها يتم •

.فصل دراس ي

. يتم تكليف فريق العمل من قبل اللجنة الإدارية•

.  الإعاقة تالطلاب ذوي الالتزام تاللوائح والقواعد التنظيمية المتعلقة •

.لرئيس الفريق الاستعانة تمن تدعو الحاجة له•

اجتماعات الفريق

عو يعقد الفريق اجتماعاته مرة  والدة ع ى الأقل وهريًا،  ولرئيس الفريق أن يد•

.لاجتماع طار  عند الحاجة

ات توثق اجتماعات الفريق تمحاضر رسمية وتدون في سجل خاص متضمن المناقش•

.والتوصيات والقرارات

.ذات العلاقة في عمليات الفريقالأدلة استخدام النماذج المعتمدة في ذلك في•

وكيل المدرسة لشؤون الطلاب•

الموجه الطلابي                                     •

الموجه الصحي                                          •

اثنان من المعلمين ترشحهما اللجنة الإدارية•

(لسب الاختصاص)معلم ذوي الإعاقة •

رئيس الفريق

عضو

عضو

عضوان

 
ً
 ومقررا

ً
عضوا

 للطلاب ذوي في المدارس التي 
ً
الإعاقةتتضمن ترامجا
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مقدمة
التعريفات والمفاهيم في الدليل

واختصاصات المدرسةمهام 
التشكيلات المدرسية 

نماذج الهياكل التنظيمية للمدرسة 
وفرق العمل المدرسية/مهام واختصاصات اللجان

اللجنة الإدارية
لجنة التوجيه الطلابي 

لجنة التحصيل الدراس ي
لجنة التميز

فريق الصندوق المدرس ي
فريق الأمن والسلامة والمرافق

فريق عمل ذوي الإعاقة 
الوصف الوظيفي لمنسوبي المدرسة
مدير المدرسة 

الوكلاء
المعلمون 

رائد النشاط
الموجه الطلابي
الموجه الصحي

أمين مصادر التعلم
محضر المختبر

المساعد الإداري 
مسجل المعلومات

الحارس
موظفة خدمات
عامل الخدمات

المحتوى 
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المهام والمسؤوليات الوظيفية 

.تعزيز قيم الاعتزاز تالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، والمحافظة ع ى أمن الوطن، ومتابعة البرامج والأنشطة الخاصة تللك1

.المدرسةقيادة عملية إعداد خطة المدرسة ومتابعة تنفيلها بعد اعتمادها، تما يحقق الاستفادة المث ى من الخبرات والمواهب والموارد في 2

.  المدرسيةوتحقيق السلامة الحفاظ ع ى كفاءة وفعالية الأداء داخل المدرسة، واستثمار الوق  والموارد لتحسين نواتج التعلم وجودة الخدمة المقدمة، 3

.  المعتمدة، وتعزيز الوسطية والاعتدا  الفكري والتأكد من سلامة البيئة التعليمية من الفكر المتطرف والظواهر السلبيةاالإوراف ع ى تنفيل ترامج الوعي الفكري وخططه وقواعد4

.  لماية مجتمع المدرسة من كل ما يؤدي إ ى المخالفات الفكرية أو ضعف الالتزام الوطني تما لا يتماش ى مع الوسطية والاعتدا  الفكري 5

.  متابعة لالات المخالفات أو الاوتباا في المخالفات للسياسات العامة، والالتزام الفكري والوطني6

.  المعتمدةلفكري في المدارس، ومعالجتها تنا ء ع ى القواعد والإجراءات  ارصد لالات المخالفات الفكرية، أو الاوتباا في وجود مخالفات للسياسات العامة، والالتزام الفكري والوطني تما ينافي الوسطية والاعتدا7

.  لم تتم معالجتهاصالب الصلالية في لالات المخالفات الفكرية أو المخالفات للسياسات العامة التي / التعليم لمدير عام الرفع الفوري 8

 لدورية عن لالة الوعي الفكري، وفقتزويد إدارة التعليم العامة تتقارير 9
ً
.  لقواعد والإجراءات المعتمدةا

.معهمها تحديد الالتياج من الكوادر المهنية والمفاضلة تينهم ووضع الأهداف الفردية ومؤورات الأداء الرئيسية لكل من منسوبي المدرسة، ومناقشت10

.تموجبهاومناقشتها لتوضيح مضامينها والعمل توزيع المهام والواجبات ع ى منسوبي المدرسة وإصدار التكاليف اللازمة لإنجاز أعمالهم11

.أنها تتماش ى مع اللوائح والتعليماتمنمراجعة وتقويم أداء منسوبي المدرسة بشكل دوري، ومناقشتهم وتقديم تغلية راجعة تناءة لهم، واعتماد التقويم النهائي لأدائهم، والتأكد12

.لإدارة التعليم العامةورفعها توفير التوجيه المناسب لتحسين أداء منسوبي المدرسة، وتحديد الالتياجات التدريبية اللازمة لهم 13

.للمدرسةتمكين الموظفين وإوراكهم في اعداد الخطة التشغيلية وتحسين العمليات داخل المدرسة تما يعزز لديهم وعور الانتماء 14

.(نما إدارة للعمل يتناسب مع وضع المدرسة)التأكد من وجود نظام مناسب لإدارة المدرسة ولمراجعة وتحسين العمليات الرئيسية15

.الموظفينالعمل مع وكلاء المدرسة لرسم الخطا التطويرية لأداء 16

.تشجيع منسوبي المدرسة ع ى الاستفادة من الخبرات المكتسبة والتطوير في تحسين الأداء المدرس ي17

.الإوراف ع ى تهيئة تيئة تعليمية محفزة داخل المدرسة، ورفع الروح المعنوية تين المعلمين والطلاب وأولياء الأمور 18

.الأداءاف مراجعة أداء مبادرات المدرسة وأهدافها وإجراء لوارات لو  الأداء مع منسوبي المدرسة مبني ع ى تقارير الأداء للتأكد من تلبيتها لأهد19

.متابعة التحصيل الدراس ي وتقدم الطلاب داخل المدرسة، والتأكد من مدي فعالية أساليب التدريس واتخاذ الإجراءات المناسبة ليالها20

.لمقررات الدراسيةف االإوراف ع ى عمليات التدريس واستخدام استراتيجيات التعلم داخل الفصو  الدراسية وفق الجدو  الزمني المخصص لها وبما يضمن تحقيق أهدا21

(1)الوصف الوظيفي لمدير المدرسة  

المسمى الوظيفي

مدير المدرسة

الارتباط التنظيمي

(  مدير المرللة)لسب مرللتها، تن ( الثانوية/ المتوسطة / الاتتدائية )يرتبا مدير المدرسة •
.  المعني في قسم الإدارة المدرسية تإدارة التعليم العامة

.امةترتبا مديرة رياض الأطفا  تمدير قسم رياض الأطفا  في إدارة التعليم الع•
.ترتبا مديرة الحضانة تمدير قسم الحضانة في إدارة التعليم العامة•
ة التعليم يرتبا مدير مدرسة التعليم المستمر تمدير قسم التعليم المستمر في إدار •

.  العامة
وي تمدير قسم ذ( تاستثناء مدارس الدمج)مدير مدرسة الطلاب ذوي الإعاقة يرتبا •

تصة تلوي تاستثناء المراكز أو المعاهد أو ما في لكمها المخ)التعليم العامة الإعاقة تإدارة 
(.الإعاقة والتي صدر بها تنظيم مستقل معتمد من صالب الصلالية

.الموهوبين تإدارة التعليم العامةقسم تمدير الموهوبينيرتبا مدير مدرسة •

الهدف الوظيفي

لرعاية وؤون والتقويم الإوراف ع ى المدرسة ومتابعة مستوي الأداء والتخطيا والتنظيم

 لتحقيق الأ 
ً
 وتعليميا

ً
هداف الطلاب في المدرسة ومعالجة جميع القضايا المتعلقة بهم تربويا

وتحسين نواتج التعلم

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

وهادة جامعية أو أع ى•
.الرخصة المهنية المطلوبة رتبة معلم ممارس فأع ى•
عضوية في اللجان ذات العلاقة تالوظيفة، أو ترأسه لفرق عمل ذات علاقة•
.سنوات في التدريس4سنوات، منها 7خبرة •
(تاستثناء مديري المدارس الصغيرة)سنوات كوكيل مدرسة 3خبرة  •
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(2)الوصف الوظيفي لمدير المدرسة  

المسمى الوظيفي

مدير المدرسة

الارتباط التنظيمي

(  المرللةمدير)تنلسب مرللتها، ( الثانوية/ المتوسطة / الاتتدائية )يرتبا مدير المدرسة •
.  المعني في قسم الإدارة المدرسية تإدارة التعليم العامة

.امةترتبا مديرة رياض الأطفا  تمدير قسم رياض الأطفا  في إدارة التعليم الع•
.ترتبا مديرة الحضانة تمدير قسم الحضانة في إدارة التعليم العامة•
ة التعليم يرتبا مدير مدرسة التعليم المستمر تمدير قسم التعليم المستمر في إدار •

.  العامة
وي تمدير قسم ذ( تاستثناء مدارس الدمج)يرتبا مدير مدرسة الطلاب ذوي الإعاقة •

تصة تلوي تاستثناء المراكز أو المعاهد أو ما في لكمها المخ)الإعاقة تإدارة التعليم العامة 
(.الإعاقة والتي صدر بها تنظيم مستقل معتمد من صالب الصلالية

.الموهوبين تإدارة التعليم العامةقسم تمدير الموهوبينيرتبا مدير مدرسة •

الهدف الوظيفي

الإوراف ع ى المدرسة ومتابعة مستوي الأداء والتخطيا والتنظيم والتقويم  لرعاية وؤون 

 لتحقيق الأ 
ً
 وتعليميا

ً
هداف الطلاب في المدرسة ومعالجة جميع القضايا المتعلقة بهم تربويا

وتحسين نواتج التعلم

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

وهادة جامعية أو أع ى•
.الرخصة المهنية المطلوبة رتبة معلم ممارس فأع ى•
عضوية في اللجان ذات العلاقة تالوظيفة، أو ترأسه لفرق عمل ذات علاقة•
.سنوات في التدريس4سنوات، منها 7خبرة •
(تاستثناء مديري المدارس الصغيرة)سنوات كوكيل مدرسة 3خبرة  •

المهام والمسؤوليات الوظيفية

.مور الأ توفير تيئة تعليمية آمنة وجاذتة، وذلك تتوفير الدعم المستمر للالترام والانضباط ورفع الروح المعنوية تين المعلمين والطلاب وأولياء22

. تعليمات المعتمدةالإدارة عمليات الانضباط داخل المدرسة ومتابعة لضور المعلمين والقيام تالترتيبات الملائمة لمعالجة العجز الطار  من داخل المدرسة وفق23

.أداء أعما  الهيئة التعليمية والإدارية للمدرسة وذلك من خلا  الزيارات الدورية لهم والاطلاع ع ى أعمالهم وأنشطتهم ومشاركاتهممتابعة24

.اعتماد التوصيات الصادرة عن لجان المدرسة، وفق اللوائح والتعليمات المنظمةدورها في المدرسة، و وتفعيل أولياء الأمور ع ى مجالس الإوراف25

26
امينها طلاع جميع منسوبي المدرسة عليها ومناقشتها لتوضيح مضإمتابعة اللوائح والأنطمة والتعاميم الهامة الصادرة من جهات الاختصاص و و متابعة التزام المدرسة تالسياسات والإجراءات التي تم وضعها مركزيًا من قبل الوزارة،

.والعمل تموجبها

27
تعليم الإلكتروني المعتمدة، وتعزيز ، لضمان جودة العملية التعليمية، ومتابعة التطبيقات في منصات الالمنظمة وفق التعاميمتفعيل التعليم الإلكتروني وتشجيعه تقنواته المختلفة، وتطبيق الممارسات الإدارية والتعليمية 

.الاستخدام الأمثل لمصادر التعلم، والمعدات والتقنية لدعم أنظمة المدرسة

.المدرسةإدارة ميزانية المدرسة ع ى النحو الأمثل لتحقيق أهداف 28

.العملتحليل واستخدام المعلومات والبيانات لدعم العمليات المدرسية وخطا 29

.التعليماستخدام لساتات وبكات التواصل الاجتماعي لوزارة ولوكمةتالسياسات والضواتا والمعايير المعتمدة والمنظمة للنشاط الإعلامي للمدرسة الالتزام 30

.وتحيتهالصباحي والتأكيد ع ى تفعيل الإذاعة المدرسية ونشيد العلم الاصطفاف لضور 31

.لصص٨وبما لا يتجاوز عن  . ويقوم تالتدريس لعدد لصص مادة التخصص . لضور دروس المعلمين وفق جدو  يعتمدا32

.تنفيلهالجان المدرسة و فرق العمل و الإوراف عليها و ممارسة الصلاليات المعتمدة و متابعة ومجالس تفعيل33

.الإوراف ع ى تهيئة و تنظيم و تجهيز مرافق المدرسة قبل و أثناء الدراسة في المواعيد المحددة 34

.خدمة ممكنةأفضلللحصو  ع ى المدرسةممن تقتض ي طبيعة عملهم زيارة وغيرهم مقدمي خدمات دعم التميز المدرس يمعالتعاون والتنسيق التواصل الفعّا  و 35

.للكاللي يرتبا ته للاعتماد وفق الحوكمة المعتمدة للمدير القسمورفعها تناءة،تغلية راجعة لهم وإعطاؤهم الأهداف معهم وتحديد مؤورات الأداء الرئيسية ومناقشة المباورين مرؤوسيه إعداد تقييم أداء 36

.مؤهلاته/مهام يكلف بها من المسؤو  المباور وتتناسب مع مهامهتأية القيام 37
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المهام والمسؤوليات الوظيفية

.تعزيز قيم الاعتزاز تالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، والمحافظة ع ى أمن الوطن، ومتابعة البرامج والأنشطة الخاصة تللك1

.التأكد من مطاتقة أهداف المدرسة مع أهداف العملية التعليمية وورح هلا الأهداف لجميع المعلمين2

3
الدعم والتدريب لتحسين للمادة مع تقديم( إن وجد) تناءة له تالتنسيق مع المعلم الخبير جعةإعداد تقييم أداء المعلمين ومناقشة الأهداف التعليمية للمواد الدراسية لكل معلم وتحديد مؤورات الأداء الرئيسية له وإعطاء تغلية را

.الأداء متى ما تطلب الأمر

.  وجيه الطلابيع ى لجنة التإثرائيةومتابعة نتائجهم بشكل دوري، وعرض الحالات التي تتطلب إضافة لصص علاجية أو . تطور مستوي تحصيلهم الدراس يومديتحليل مستوي التحصيل لدي الطلاب ومتابعة أدائهم4

.المدرسةوتحديد الالتياجات التدريبية اللازمة لهم ورفعها لمدير مرؤوسيه، أداء توفير التوجيه المناسب لتحسين 5

.التخصصاتإعداد الجداو  المدرسية وتوزيع الأنصبة وفق 6

.والتعليميةالمشاركة في تصنيف المعلمين والاستفادة من خبراتهم المهنية 7

.المشاركة في قيادة وإدارة تنفيل البرامج والأنشطة التعليمية والترتوية في المدرسة8

9
ل تطوير خطا العمل المتعلقةابعة معالجتها، وتحليل البيئة الداخلية والخارجية من أجومتمراجعة ممارسات العملية التعليمية ورصد الصعوبات ومتابعة الظواهر المتعلقة تالشؤون التعليمية التي تظهر في المدرسة، والعناية بها 

.لمدرسة لتى تلبي التياجاتها الحالية والمستقبليةاتالشؤون التعليمية في

.الإوراف ع ى رصد التقدم في إنجاز الأعما  المكلف بها المعلمين وتحليل النتائج10

.  تبرامج تدريب المعلمين لمساعدتهم ع ى تحسين مستوي أدائهمالمدرسة لمدير والرفع والمعرفةتقديم الدعم والمساندة والخبرة 11

.التطوير المهني المستمر لاكتساب خبرة، ومهارات إدارية وقيادية12

13
الإدارية والتعليمية تما يتناسب معه وفق تشجيعه تقنواته المختلفة، وتطبيق الممارساتي و متابعة وتحفيز المعلمين لاستخدام أدوات التقييم المتنوعة والاستفادة من المعلومات في تحسين مستوي الطلاب وتفعيل التعليم الإلكترون

.لدعم أنظمة المدرسةالاستخدام الأمثل لمصادر التعلم والمعدات والتقنيةلضمان جودة العملية التعليمية، وتعزيز التعاميم والضواتا المنظمة لللك،

14
من لمدرسة والتأكد وذلك لحماية جميع الممتلكات داخل ا( الخ...مواد مختبرية، معدات، )والالتياجات الأساسية ذات الصلة ...( الفيديو -المرئي/أجهزة العرض، النظام السمعي)تقديم الاقتراح الأمثل لجميع متطلبات التدريس 

.المستهدفةاستخدامها تأفضل طريقة تحقق نتائج التعلم 

( 1)الوصف الوظيفي لوكيل المدرسة للشؤون التعليمية 

المسمى الوظيفي

وكيل المدرسة للشؤون التعليمية

الارتباط التنظيمي

يرتبا تمدير المدرسة

الهدف الوظيفي

الإوراف ع ى عمليات التعليم والتعلم، ومتابعة مستوي الأداء التعليمي ومراجعة التحصيل

الدراس ي للطلاب وتحليله بشكل دوري لتحسين مستوي أدائهم، ومتابعة أداء المعلمين 

 
ً
.وتطويرهم مهنيا

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

وهادة جامعية•
علاقةعضوية في اللجان ذات العلاقة تالوظيفة، أو ترأسه لفرق عمل ذات •
سنوات8خبرة إجما ي •

سنوات فأع ى أو رتبة معلم متقدم أو معلم خبير4رتبة معلم ممارس تخبرة •
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المهام والمسؤوليات الوظيفية

.المتعلقة تللك منل تدايتها ولتى انتهائهامتابعة تقييم أداء الطلاب وتطور مستوي تحصيلهم الدراس ي، والإوراف الكامل ع ى الإجراءات15

.التعليميةللبرامج المخصصة تخطيا وإدارة الموارد المادية والتعليمية 16

.من خلا   قنوات تواصل تتسم تالشفافيةمع المعلمين تسهيل التواصل 17

.بة عند الضرورةناسوأدائهم مع معلمي الصف فيما يتعلق تالأهداف المحددة لكل مادة دراسية، والتأكد من الالتزام تإجراءات المتابعة واتخاذ الإجراءات الممتابعة مستوي تقدم الطلاب18

(.خاص ترياض الأطفا )إعداد التوقي  الزمني لفترات البرنامج اليومي 19

.إعداد جدو  الاوراف والمناوبة اليومية ومتابعة تنفيلا بعد اعتمادا من مدير المدرسة20

.  لصص٨تالتدريس لعدد لصص لمادة التخصص تما لا يتجاوز  يقوم والمدرسةدروس المعلمين وفق  جدو  يعتمدا مدير لضور 21

.المدرسة وفرق العمل والإوراف عليها وممارسة الصلاليات المعتمدة ومتابعة تنفيلهالجان مجالس و تفعيل22

. الإوراف ع ى تهيئة وتنظيم وتجهيز مرافق المدرسة قبل وأثناء الدراسة في المواعيد المحددة 23

.ممن تقتض ي طبيعة عملهم زيارة المدرسةوغيرهم مقدمي خدمات دعم التميز المدرس يالتعاون مع التنسيق و 24

.لضور الاصطفاف الصباحي والتأكيد ع ى تفعيل الإذاعة المدرسية ونشيد العلم وتحيته25

.مؤهلاته/ مع مهامه وتتناسب القيام تأي مهام يكلف بها من قبل مدير المدرسة  26

المسمى الوظيفي

للشؤون التعليميةوكيل المدرسة 

الارتباط التنظيمي

يرتبا تمدير المدرسة

الهدف الوظيفي

الإوراف ع ى عمليات التعليم والتعلم، ومتابعة مستوي الأداء التعليمي ومراجعة التحصيل

الدراس ي للطلاب وتحليله بشكل دوري لتحسين مستوي أدائهم، ومتابعة أداء المعلمين 

.وتطويرهم مهنيًا

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

وهادة جامعية•
عضوية في اللجان ذات العلاقة تالوظيفة، أو ترأسه لفرق عمل ذات علاقة•
سنوات8إجما ي خبرة •
.سنوات فأع ى أو رتبة معلم متقدم أو معلم خبير4رتبة معلم ممارس تخبرة •
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( 2)الوصف الوظيفي لوكيل المدرسة للشؤون التعليمية 



المهام والمسؤوليات الوظيفية

.تعزيز قيم الاعتزاز تالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، والمحافظة ع ى أمن الوطن، ومتابعة البرامج والأنشطة الخاصة تللك1

.الإوراف ع ى البرامج المتعلقة تالطلاب وتقديم الخدمات المناسبة لهم2

.إعداد تقييم أداء الموظفين اللين يشرف عليهم وتحديد مؤورات الأداء الرئيسية لهم وإعطاء تغلية راجعة تناءة لهم3

.توفير التوجيه المناسب لتحسين أداء مرؤوسيه، وتحديد الالتياجات التدريبية اللازمة لهم ورفعها لمدير المدرسة 4

.المساهمة في إنشاء قنوات تواصل تتسم تالشفافية مع أولياء أمور الطلاب5

6
ق الأنظمة واللوائح المنظمة لللك لمختلف ويُتبع فيها جميع الضواتا والمعايير المعتمدة لها وفوالتأكد من أن تنفيلها يتم تطريقة فعالة،. منل تدايتها ولتى انتهائهاالقبو  والتسجيل للطلاب المتعلقة تالإوراف الكامل ع ى الإجراءات

.الفئات الطلاتية المستهدفة

.تما في ذلك متابعة تنفيل لصص النشاط عبر منصات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد المعتمدة في الوزارةمتابعة تطبيق الخطا الدراسية لجميع الطلاب وفق لالاتهم وتخصصاتهم،7

.والإوراف ع ى تطبيقهاالتأكد من تنظيم الأنشطة الطلاتية تما يتماش ى مع محتوي البرنامج المقدم وبما يتماش ى مع أفضل الممارسات التطبيقية لها،8

.والهيئة التعليمية وأولياء الأمور / تالتعاون مع معلميهم ( وسوق العمل/ الجامعة )يتعلق تاختيار الطلاب وتوجيههم فيما لتهيئة والإوراف ع ى تطوير ترامج التوجيه تزويد الطلاب تالمعلومات 9

.الحالة للطلاب وتقديم الخدمات لهم، وإدارة الحالات المعقدة والحرجة منها إذا تطلب الأمر ذلكتدراسات في القياموفاعليته المتعلقة تالتوجيه الطلابي الإوراف الكامل ع ى الإجراءات10

.الطلابييمات المنظمة لللك، والعرض ع ى لجنة التوجيه تعلإعداد الشراكات مع القطاعين الحكومي والخاص لدعم أو رعاية ترامج المدرسة تما ينسجم مع الأهداف الترتوية، وفق الأنظمة واللوائح وال11

.لصص8لصص مادة التخصص وبما لا يتجاوز ويقوم تالتدريس لعددلضور دروس المعلمين وفق  جدو  يعتمدا مدير المدرسة 12

.المشاركة في إجراء تحليل البيانات والاستفادة من نتائج التعليم للطلاب في البرامج المقدمة لهم13

.سلوكهم والتأكد من تطبيق الأنظمة واللوائح المنظمة لللك، والتواصل مع أولياء أمورهم فيما يتعلق بهلا الخصوصو متابعة عمليات لضور وغياب الطلاب في المدرسة، متابعة 14

.اعتماد توزيع المعلمين ع ى ترامج النشاط غير الصفي تالتنسيق مع رائد النشاط ومتابعة تنفيل خطا وبرامج أنشطة الطلاب غير الصفية15

.إصدارها وتوزيعها ع ى الطلابومتابعة المعتمدالحاسوبي ع ى النظام المهارات /الدرجاتالإوراف ع ى رصد 16

.ورائد النشاطالطلابيتفعيلها في المدرسة، تالتنسيق مع الموجه أولياء الأمور ومتابعة مجالس إعداد 17

.يرا من البرامج التي تعتمدها الوزارةو غالإوراف ع ى جميع العمليات المتعلقة تالسجلات والملفات الخاصة تالطلاب ومتابعة تحديثها وتنظيمها ولفظها واكتمالها في ترنامج نور أ18

.لضور الاصطفاف الصباحي والتأكيد ع ى تفعيل الإذاعة المدرسية ونشيد العلم وتحيته19

.مؤهلاته/ القيام تأي مهام يكلف بها من قبل مدير المدرسة  وتتناسب مع مهامه 20

الوصف الوظيفي لوكيل المدرسة للشؤون الطلاب

المسمى الوظيفي

لشؤون الطلابوكيل المدرسة 

الارتباط التنظيمي

يرتبا تمدير المدرسة

الهدف الوظيفي

المشاركة في إدارة الشؤون الطلاتية في المدرسة من ليث الإدارة، التسجيل، والأنشطة 

.الطلاتية تما يتوافق مع أهداف المدرسة ويحسن من نواتج التعلم

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

(اددتلوم توجيه وإرو+ أو تكالوريوس تربوي علم اجتماع/علم نفس)وهادة جامعية•
عضوية في اللجان ذات العلاقة تالوظيفة، أو ترأسه لفرق عمل ذات علاقة•
سنوات 8إجما ي خبرة •
.النشاط الطلابيأو سنوات في التوجيه الطلابي 3خبرة •
سنوات فأع ى أو رتبة معلم متقدم أو معلم خبير4رتبة معلم ممارس تخبرة •
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المهام والمسؤوليات الوظيفية

.تعزيز قيم الاعتزاز تالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، والمحافظة ع ى أمن الوطن، ومتابعة البرامج والأنشطة الخاصة تللك1

.يب لتحسين الأداء متى ما تطلب الأمرتدر إعداد تقييم أداء الموظفين اللين يشرف عليهم وتحديد مؤورات الأداء الرئيسية لهم وإعطاء تغلية راجعة تناءة لهم  مع تقديم الدعم وال2

.توفير التوجيه المناسب لتحسين أداء مرؤوسيه، وتحديد التياجات التطوير المهني اللازمة لهم ورفعها لمدير المدرسة 3

. المشاركة في إنشاء قنوات تواصل تتسم تالشفافية تين منسوبي المدرسة4

5
ي وإغلاقه، ومتابعة جميع وؤونهم تنظيم ملفات وسجلات منسوبي المدرسة، ومتابعة سجل الدوام اليوم)الإوراف ع ى تنفيل الخدمات الإدارية والمساندة للعملية الترتوية والتعليمية في المدرسة وتأمين الالتياجات ذات العلاقة فيها 

(.زمة، وخلافهااللا من مباورة عمل واخلاء طرف وندب والإجازات تأنواعها وغيرها من الإجراءات الوظيفية، وتزويد المعنين تالوثائق والمستندات والمعلومات 

.الأمثلي المدرسة وضمان استمراريتها واستثمارها تالشكلة فضمان التنفيل الفعا  لخطة التقنية المعلوماتية في المدرسة، والمساهمة في ضمان تفعيل الحد الأدن  من منصات تقنية المعلومات المعتمد6

.الإوراف ع ى عملية جمع البيانات لتقييم أداء الخدمات المساندة تالمدرسة وعملياتها وتقديم التقارير اللازمة لمدير المدرسة 7

.الإوراف ع ى صيانة المدرسة والمحافظة ع ى مرافقها8

.الإوراف ع ى مصادر التعلم ومتابعة تقديم خدماتها لمنسوبي المدرسة وتعزيز قدرة المكتبة لدعم جميع البرامج والتخصصات9

.وجدإنالعمل ع ى ضمان توفر الكتب والمصادر المناسبة للعملية التعليمية في مكتبة المدرسة والتواصل مع الجهات ذات العلاقة لتأمين الالتياج10

.الإوراف ع ى مختبرات ومعامل المدرسة ومتابعة سلامتها وتقديم الخدمات تالشكل المطلوب11

.التعليمات المنظمة لللكية وفق وجد، والإوراف ع ى إتلاف المواد المختبر تأمين الالتياج إن ة لالعمل ع ى توفر المواد المختبرية وأجهزة الحاسب الكافية والتي تدعم تحقيق أهداف العملية التعليمية، والتواصل مع الجهات ذات العلاق12

.والسلامةتحديد التياجات المدرسة من أجهزة الأمن 13

.هم توسائل الوقاية الواجب اتخاذها في لينهريفالتنسيق مع الجهات المختصة لعقد ترامج وورش عمل لمنسوبي المدرسة فيما يخص الأمن والسلامة، لتوعيتهم وتدريبهم تإجراءات السلامة وتع14

.رصد الحالات الطارئة في نظام البلاغات15

.لصص8المدرسة ويقوم تالتدريس لعدد لصص مادة التخصص وبما لا يتجاوز لضور دروس المعلمين وفق  جدو  يعتمدا مدير 16

.لضور الاصطفاف الصباحي والتأكيد ع ى تفعيل الإذاعة المدرسية ونشيد العلم وتحيته17

.التعليمات المنظمة لللكوفق .....( المستودع، المقصف،)المدرسية المرافق الإوراف ع ى عمليات إدارة 18

.مؤهلاته/ القيام تأي مهام يكلف بها من قبل مدير المدرسة  وتتناسب مع مهامه 19

المدرسة للشؤون المدرسيةالوصف الوظيفي لوكيل 

المسمى الوظيفي

للشؤون المدرسيةالمدرسةوكيل

الارتباط التنظيمي

يرتبا تمدير المدرسة

الهدف الوظيفي

أهداف الإوراف ع ى الشؤون المتعلقة تالمدرسة لتوفير تيئة تعليمية مناسبة وآمنة، تما يحقق

المدرسة ويحسن من نواتج التعلم

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

وهادة جامعية•
.عضوية في اللجان ذات العلاقة تالوظيفة، أو ترأسه لفرق عمل ذات علاقة•
سنوات8إجما ي خبرة •
.سنوات فأع ى أو رتبة معلم متقدم أو معلم خبير4رتبة معلم ممارس تخبرة •
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المهام والمسؤوليات الوظيفية

.تزاز تالدين والولاء للملك والانتماء للوطنلاعتعزيز قيم الانتماء والمواطنة الاعتزاز تالدين الإسلامي والمحافظة ع ى أمن الوطن، ومتابعة البرامج والأنشطة التي تعمل ع ى تنمية ا1

.ل فيه الاستقامة والثقة تالنفسسبه السلوك الحميد والمودة للآخرين وتؤصتكالطالب ومعاملته معاملة تربوية تحقق له الأمن والطمأنينة وتنمي شخصيته، وتشعرا تقيمته وتراعي مواهبه، وتغرس في نفسه لب المعرفة، و الترام2

.خدمات دعم التميز المدرس يومقدميالمدرسة تحديد فرص التحسين وتقديم توصية بشأنها لمدير مع دعم أهداف المدرسة 3

.تحقيق الأهداف التعليمية ومؤورات الأداء الرئيسية التي تقع ضمن تخصصه ومسؤولياته4

.المشورة من الأطراف المعنية عند الحاجة/تحديد مشاكل الطلاب، وطلب الدعم5

.الخبيروتنفيل البحوت الإجرائية من قبل المعلم ،من قبل جميع الرتب التعليميةاو الاستفادة من نتائج اتحات تخصصيه او تربوية المشاركة في اعداد البحوت التخصصية أو الترتوية6

 أو عن بعد تاستخدام استراتيجيات تعليم وتعلم لديثة ومتنوعة وتعمل ع ى تنمية تصميم7
ً
.  قدرة ع ى التفكير والإتداع لدي الطلابالتدريس المواد المسندة إليه في المدرسة للطلاب لضوريا

.ورفع جودة العملية التعليمية، ومتابعة التطبيقات في المنصات المعتمدةتفعيل التعليم الإلكتروني تقنواته المختلفة، وتطبيق ممارساته التعليمية تما يتناسب مع التياجات الطلاب8

.اهجلمنإعداد خطة العمل الفصلية والأسبوعية واليومية، مع استحضار أهداف وعناصر المنهج للمواد المسندة إليه، لضمان التغطية الكاملة لهلا ا9

10
داعمة إثرائيةعداد مواد ووضع خطا علاجية لمعالجة نقاط ضعف الطلاب، وإا، تقييم مستوي الطلاب بشكل مرل ي، وتفعيل جميع أدوات التقويم المتنوعة، وقياس نواتج التعلم، لضمان استيعابهم للمادة التي يتم تدريسه

.للمستويات المتقدمة

.والدوليةللمشاركة في الاختبارات الوطنية وإعدادهم تهيئة الطلاب11

.طالب لفهمهاللإعداد التكليفات والأنشطة والمهام الأدائية والاختبارات وفق الضواتا المعتمدة لللك، وتصحيحها والعمل ع ى تحديد الالتياجات الفردية12

.الدراس يزيادة التحصيل لتقديم تقييم وتغلية راجعة تناءة وبشكل منتظم تتوافق مع مستويات الطلاب13

.الرعايةرامج التدريس، وأساليب التدريس والتقييم وتحديد أولوياتوبتقديم المشورة والتعاون مع المسؤولين ووكيل الشؤون التعليمية والمعلمين لو  إعداد وتطوير المقررات، وأدوات التدريس، وإطار التعلم،14

(1)الوصف الوظيفي للمعلم 

المسمى الوظيفي

المعلم

( يشمل المعلم الخبير والمتقدم والممارس)

الارتباط التنظيمي

يرتبا توكيل المدرسة للشؤون التعليمية

الهدف الوظيفي

لتعليمي من خلا  في تناء شخصية الطالب تكافة جوانبها والارتقاء تمستواا الترتوي واالإسهام 

ي تحسين عملية ودعم المعلمين ف-جميع الرتب التعليمية-توفير تيئة تعليمية وتعلمية محفزة 

كرة التي تحسن من وتطوير الممارسات الإتداعية والمبت-المعلم المتقدم والخبير-التعليم والتعلم 

.الخبيرالمعلم -عملية التعليم والتعلم 

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

وهادة تربوية جامعية أو أع ى تتناسب مع التخصص المطلوب

:الكفايات 

، تطوير اللات الإنجاز المهارات التقنية ، التفكير المرن ، الانتماء ، 
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المهام والمسؤوليات الوظيفية

.والتعامل الإيجابي مع ما يوصون ته وما يقدمونه من خبراتمقدمي خدمات دعم التميز المدرس ي مع التعاون 15

.ضمان امتثالهم لتلك السياسات داخل وخارج مبنى المدرسةلللسياسات المدرسة الحفاظ ع ى النظام والانضباط تين الطلاب وفقًا16

.الطلابتفعيل المختبرات والمعامل ومصادر التعلم لتنمية مهارات التعليم لدي 17

18
رسة والتأكد من استخدامها والالتياجات الأساسية وذلك لحماية جميع الممتلكات داخل المد( إلخ(...الفيديو)المرئي/آلات العرض، النظام السمعي)الاستخدام الفعا  للجهزة والوسائل التعليمية ذات الصلة وتقديم طلب صيانة لها 

.ع ى النحو الأمثل

19
( مجتمعات التعلم المهني) درسة ومشاركة المعلم الممارس والمعلم المتقدم في الإعداد والتنفيل لهلا الأنشطة مثل الاجتماعات وبرامج التطوير المهني داخل الم،(إن وجد)التخطيا للنشطة الصفية واللاصفية من قبل المعلم الخبير

.والتي تتعلق تالمتعلمين، المقررات الدراسية أو التنظيم المدرس يخارج المدرسة ، ( التخصصية والترتوية)والنمو المهني المفتوح 

، ولضور 20
ً
 وتربويا

ً
 ومهنيا

ً
.وفق التنظيم والوق  المحددينمقدم خدمات دعم التميز المدرس ي المختص أو التعليم العامة الدورات وورش العمل التي تنظمها إدارة التنمية اللاتية علميا

21 
ً
  وتقديم الدورات وورش العمل من قبل المعلم المتقدم المشاركة في تنمية زملاء العمل علميا

ً
 وتربويا

ً
.  والخبيرومهنيا

.وبناء وراكات مجتمعية مع مؤسسات المجتمعلاهتمامي االتواصل المستمر مع أولياء الأمور تالتعاون مع الموجه الطلابي، لاطلاعهم وتعريفهم تمستوي أتنائهم وتسليا الضوء ع ى أي جوانب تستدع22

.ضمن الامكانيات المحددةالتعليمية المساندة /تنفيل أنشطة المدرسة التعليمية23

.كمعلمالإنجازات والمعوقات أثناء تنفيل مهامهو إعداد تقرير يتضمن تفاصيل الأنشطة24

.أو خصائص المرللةللكباروالاجتماعية التي يقوم تتدريسها العمرية تفهم الخصائص النفسية للمرللة 25

26

في الإوراف والمشاركة . ولضور الاصطفاف الصباحي وتفعيل نشيد العلم وتحيتهدقيقة، 30تما لا يزيد عن دقيقة وبعد نهايته15قبل الاصطفاف الصباحي تن تداية  الدوام الرسميالقيام تأعما  المناوبة والإوراف ع ى الطلاب 

عه الأسبوعي مع و تما لا يزيد في مجمو المدرسة،ووغل لصص الإنتظار وفق الجدو  المعد من قبل اللجنة الإدارية والمعتمد من مدير الإدارية في المدرسة عن خمسة موظفين، اليومي ع ى الطلاب لا  قل عدد واغ ي الوظائف

.ساعة في الأسبوع، وسد العجز الطار  وفق توجيه إدارة المدرسة35ساعات الدوام الرسمي عن 

.مؤهلاته/ القيام تأي مهام يكلف بها من قبل مدير المدرسة  تتناسب مع مهامه 27

(2)الوصف الوظيفي للمعلم 

المسمى الوظيفي

المعلم

( يشمل المعلم الخبير والمتقدم والممارس)

الارتباط التنظيمي

يرتبا توكيل المدرسة للشؤون التعليمية

الوظيفيالهدف 

لتعليمي من خلا  في تناء شخصية الطالب تكافة جوانبها والارتقاء تمستواا الترتوي واالإسهام 

ي تحسين عملية ودعم المعلمين ف-جميع الرتب التعليمية-توفير تيئة تعليمية وتعلمية محفزة 

كرة التي تحسن من وتطوير الممارسات الإتداعية والمبت-المعلم المتقدم والخبير-التعليم والتعلم 

.الخبيرالمعلم -عملية التعليم والتعلم 

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

وهادة تربوية جامعية أو أع ى تتناسب مع التخصص المطلوب

:الكفايات 

.  تطوير اللات, الإنجاز ، المهارات التقنية ، التفكير المرن ، الانتماء
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المهام والمسؤوليات الوظيفية

.البرامج والأنشطة الخاصة تللكوالمشاركة في متابعة تعزيز قيم الاعتزاز تالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، والمحافظة ع ى أمن الوطن، 1

.ياسات داخل وخارج مبنى المدرسةلضمان امتثالهم لتلك السمهامه المنصوص عليها في لا  غياب المعلم وإكما  أداءالمدرسة ،الحفاظ ع ى النظام والانضباط تين الطلاب وفقًا لسياسات و الدراس ي، الفصل مساعدة المعلم في ضبا2

.مساعدة المعلم في تحقيق الأهداف التعليمية ومؤورات الأداء الرئيسية التي تقع ضمن تخصصه ومسؤولياته3

.تح  إوراف المعلموفي الأنشطة اللامنهجية داخل المدرسة وخارجها، والمشاركة في تنفيلها الفصل الأنشطة التعليمية داخلتنظيم العمل مع المعلم في 4

.  توجيهات المعلموفق التعليمية الخاصة تكل طالب، في متابعة تنفيل الخطا مساعدة معلم المادة5

.، وفق توجيهات المعلمزملائهمالمتابعة مع الطلاب ذوي المستوي التحصي ي المنخفض ليتمكنوا من مسايرة تكثيف 6

.المساعدة في إعداد المواد التعليمية وتحضير بعض الأدوات الخاصة تالصف الدراس ي، وتجهيز الوسائل التعليمية اللازمة للحصة الدراسية7

.الفصلطلابوضع الدرجات والنتائج، ومتابعة مستوي التقدم لدي/توزيع المواد التعليمية مثل الاختبارات والواجبات المنزلية وجمعها، والمساعدة في رصد8

.السبورة، ولولة الإعلانات وتسجيل الحضور والغياب للطلاب في الحصة، والخرائا، والنماذج والرسوم البيانية، وتجهيز يساعد المعلم في إعداد خطة الدرس، وإعداد المراجع9

10
مجموعه الأسبوعي مع ساعات و تما لا يزيد في،قبل الاصطفاف الصباحي وبعد نهايته وفق الجدو  المعد من قبل اللجنة الإدارية والمعتمد من مدير المدرسة القيام تأعما  المناوبة والإوراف اليومي ع ى الطلاب تداية  الدوام الرسمي

.  ساعة في الأسبوع35الدوام الرسمي عن 

.مؤهلاته/ القيام تأي مهام أخري يكلف بها تتناسب مع مهامه 11

الوصف الوظيفي لمساعد معلم

المسمى الوظيفي

مساعد معلم

الارتباط التنظيمي

يرتبا توكيل المدرسة للشؤون التعليمية

الهدف الوظيفي

في إدارة عمليات التعليم والتعلم للطلاب، وضبا الفصل، بهدف تحسين المعلممساعدة 

. نواتج التعلم، وتحقيق أهداف المدرسة

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

.ثانوية عامة فأع ى•

مل في دتلوم لا تقل مدته عن عام دراس ي والد في ألد التخصصات المناسبة لمجا  الع•

.هلا الرتبة 

37



المهام والمسؤوليات الوظيفية

.تعزيز قيم الاعتزاز تالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، والمحافظة ع ى أمن الوطن، ومتابعة البرامج والأنشطة الخاصة تللك1

.ل فيه الاستقامة والثقة تالنفسسبه السلوك الحميد والمودة للآخرين وتؤصتكالطالب ومعاملته معاملة تربوية تحقق له الأمن والطمأنينة وتنمي شخصيته، وتشعرا تقيمته وتراعي مواهبه، وتغرس في نفسه لب المعرفة، و الترام2

.دمةلاب، وإعداد مواد إثرائية داعمة للمستويات المتقالطتقييم مستوي الطلاب بشكل مرل ي، وقياس نواتج التعلم، لضمان استيعابهم للمادة التي يتم تدريسها، ووضع خطا علاجية لمعالجة نقاط ضعف 3

4
 أو عن بعد تاستخدام استراتيجيات تعليم وتعلم لديثة ومتنوعة وتعمل ع ى تنمية القدرة ع ى التفكير والإت( فردي أو مجموعاتتأسلوب)تصميم وتدريس المواد المسندة إليه في المدرسة للطلاب ذوي الإعاقة

ً
داع لدي لضوريا

.  الطلاب

.إعداد خطة العمل الفصلية والأسبوعية واليومية، مع استحضار عناصر المنهج للمواد المسندة إليه، لضمان التغطية الكاملة لهلا المناهج5

.يل الشؤون المدرسيةها لوكرفعفي المدرسة والعمل ع ى تحديد العجز من التجهيزات المطلوبة لها ومن التجهيزات المطلوبة للمبنى المدرس ي لحالات الطلاب ذوي الإعاقة و ( وجدتإن )غرفة المصادر للوي الإعاقة تو ي مسؤولية 6

.المشاركة في إعداد الجداو  الدراسية لكل طالب من ذوي الإعاقة تالتعاون والتنسيق مع المعنيين في المدرسة7

.التواصل مع أولياء الأمور وتوعيتهم وتفعيل دورهم في المشاركة الإيجاتية مع المعنيين في المدرسة تالتعاون مع الموجه الطلابي8

.الإعاقةالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل وخارج المدرسة فيما يتعلق تالطلاب ذوي 9

.تنظيم السجلات والوثائق ذات العلاقة تلوي الإعاقة  وفق الأسس الفنية المتعارف عليها10

.غيرهات و ارافي الأمور التي تخص الطلاب ذوي الإعاقة من طرق التدريس والاستراتيجيات التعليمية وأساليب التعامل مع الطالب و أساليب تأدية الاختبأو اللجان ذات العلاقة تقديم الدعم للهيئة التعليمية11

.تنفيل التطبيقات الصفية ومراجعة نواتج التعلم تمعد  عشر دقائق للحصة الوالدة12

.متابعة أعما  الطلاب الصفية والواجبات المنزلية وتصحيحها، وتقديم التغلية الراجعة لهم13

.إعداد وتنفيل البرامج الترتوية الفردية والخاصة تالطلاب ذوي الإعاقة  ومتابعة نتائجها والعمل ع ى تطويرها14

.إعداد التقارير الدورية عن مستوي الطلاب ذوي الإعاقة  وتزويد أولياء أمورهم بها بعد اعتمادها من وكيل الشؤون التعليمية15

.هن1443طالب للعام الإعداد وتنفيل الاختبارات للطلاب ذوي الإعاقة  تالمشاركة مع ذوي العلاقة في المدرسة، لسب ما ورد في الملكرة التفسيرية للائحة تقويم16

(1)الوصف الوظيفي لمعلم ذوي الإعاقة  

المسمى الوظيفي

.الإعاقةذوي معلم 

( يشمل المعلم الخبير والمتقدم والممارس)

الارتباط التنظيمي

يرتبا توكيل المدرسة للشؤون التعليمية

الهدف الوظيفي

جوانبها والارتقاء تمستواا الترتوي ذوي الإعاقة تكافة الإسهام في تناء شخصية الطالب 

لمعلم ا-ودعم المعلمين في تحسين عملية التعليم والتعلم -التعليميةجميع الرتب -والتعليمي 

التعلم وتطوير الممارسات الإتداعية والمبتكرة التي تحسن من عملية التعليم و -المتقدم والخبير

المعلم الخبير-

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

الترتية الخاصةوهادة جامعية أو أع ى في 
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المهام والمسؤوليات الوظيفية

.مع رائد النشاطتعاون مع الجهات المعنية في المدرسة وخارجها، تالتنسيقتالإعداد البرامج الترفيهية والأنشطة الصفية واللا صفية وبرامج الصحة والسلامة وتفعيل مناسبات الإعاقة المحلية والإقليمية والعالمية 17

18

في الإوراف ولضور الاصطفاف الصباحي وتفعيل نشيد العلم وتحيته والمشاركة دقيقة، 30تما لا يزيد عن دقيقة وبعد نهايته15قبل الاصطفاف الصباحي تن القيام تأعما  المناوبة والإوراف ع ى الطلاب تداية  الدوام الرسمي

عه الأسبوعي مع وبما لا يزيد في مجمو ووغل لصص الانتظار وفق الجدو  المعد من قبل اللجنة الإدارية والمعتمد من مدير المدرسة ،الإدارية في المدرسة عن خمسة موظفين، اليومي ع ى الطلاب لا  قل عدد واغ ي الوظائف

.ساعة في الأسبوع29ساعات الدوام الرسمي عن 

.المدرسةإدارة المدرسة وفق توجيه الطار  في عددهم في تغطية لصص الانتظار والقيام بعمل معلم ذوي الإعاقة الغائب وسد العجز 19

.وأسبابها لدي الطلاب الللين يواجهون هلا المشكلةدراسة ومعالجة صعوبات التعلم20

.الخبيروتنفيل البحوت الإجرائية من قبل المعلم ،من قبل جميع الرتب التعليميةاو الاستفادة من نتائج أتحات تخصصيه او تربوية المشاركة في اعداد البحوت التخصصية أو الترتوية21

. خبراتالإيجابي مع ما يوصون ته وما يقدمونه من والتعامل مقدمي خدمات دعم التميز المدرس ي مع التعاون 22

، ولضور 23
ً
 وتربويا

ً
 ومهنيا

ً
.يم والوق  المحددينالتنظوفق ، و مقدمو خدمات دعم التميز المدرس ي المختصون أو تالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةالتعليم العامة تنظمها إدارة الدورات وورش العمل التي التنمية اللاتية علميا

24 
ً
 وتربويا

ً
 ومهنيا

ً
.وتقديم الدورات وورش العمل من قبل المعلم المتقدم والخبيرتنمية زملاء العمل علميا

.لصة للمعلم الخبير14لصة للمعلم المتقدم،  و16لصة للمعلم الممارس،  و18التعليمية التي يشغلها، التدريس ي لسب الرتبالالتزام تالنصاب 25

.مؤهلاته/ مهامه القيام تأي مهام أخري يكلف بها تتناسب مع 26

(2)الوصف الوظيفي لمعلم ذوي الإعاقة  

المسمى الوظيفي

ذوي الإعاقة معلم 

( يشمل المعلم الخبير والمتقدم والممارس)

الارتباط التنظيمي

يرتبا توكيل المدرسة للشؤون التعليمية

الهدف الوظيفي

الإسهام في تناء شخصية الطالب ذوي الإعاقة تكافة جوانبها والارتقاء تمستواا الترتوي 

لمعلم ا-ودعم المعلمين في تحسين عملية التعليم والتعلم -جميع الرتب التعليمية-والتعليمي 

التعلم وتطوير الممارسات الإتداعية والمبتكرة التي تحسن من عملية التعليم و -المتقدم والخبير

المعلم الخبير-

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

الخاصةالترتيةوهادة جامعية أو أع ى في 
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المهام والمسؤوليات الوظيفية

.تعزيز قيم الاعتزاز تالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، والمحافظة ع ى أمن الوطن، ومتابعة البرامج والأنشطة الخاصة تللك1

.ل فيه الاستقامة والثقة تالنفسسبه السلوك الحميد والمودة للآخرين وتؤصتكالطالب ومعاملته معاملة تربوية تحقق له الأمن والطمأنينة وتنمي شخصيته، وتشعرا تقيمته وتراعي مواهبه، وتغرس في نفسه لب المعرفة، و الترام2

 للمعايير العلمية والضواتا التنظيمية المنصوص عليها3
ً
.تنفيل الخطة التشغيلية لبرامج الموهوبين وفقا

.  المشاركة والتنسيق لترويح الطلاب للمشروع الوطني للكشف ع ى الموهوبين4

.ناختيار وترويح الطلاب لبرامج الموهوبين داخل المدرسة وخارجها عن طريق مدير المدرسة  وفق مخرجات المشروع الوطني للكشف ع ى الموهوبي5

. وربطها مع النظامالموهوبين تنسخة منها،قسم إعداد قاعدة تيانات للطلاب الموهوبين داخل المدرسة وتزويد6

.متابعة أعما  الطلاب الصفية والمشاريع والأنشطة الإثرائية، وتقديم التغلية الراجعة لهم7

.قياس نواتج التعلم في الحصص الدراسية واستيفاء النماذج المخصصة لللك8

.التنسيق مع الموجه الطلابي تالمدرسة؛ لتوفير الرعاية النفسية والاجتماعية المناسبة للطلاب الموهوبين9

.  تنمية مهارات التفكير والبحث العلمي لدي الطلاب الموهوبين التي تناسب اهتماماتهم وميولهم من خلا  تقديم البرامج الإثرائية10

.توجيه إدارة المدرسةالطار  في عدد معلمي المدرسة وفق والقيام بعمل المعلم الغائب وسد العجز , (تما لا يزيد عن لصتين في الأسبوع)تغطية لصص الانتظار 11

12

في الإوراف ولضور الاصطفاف الصباحي وتفعيل نشيد العلم وتحيته ، والمشاركة دقيقة، 30تما لا يزيد عن دقيقة وبعد نهايته15قبل الاصطفاف الصباحي تن القيام تأعما  المناوبة والإوراف ع ى الطلاب تداية  الدوام الرسمي

عه الأسبوعي مع وبما لا يزيد في مجمو ووغل لصص الانتظار وفق الجدو  المعد من قبل اللجنة الإدارية والمعتمد من مدير المدرسة،الإدارية في المدرسة عن خمسة موظفين، اليومي ع ى الطلاب لا  قل عدد واغ ي الوظائف

.ساعة في الأسبوع35ساعات الدوام الرسمي عن 

.درسة من خلا  المعرض الختامي السنوي المالمشاركة في تقويم ترامج الموهوبين في المدرسة تاستخدام أدوات التقويم المعتمدة، وإتراز جميع أعما  ومنجزات الطلاب الموهوبين داخل13

(1)الوصف الوظيفي لمعلم الموهوبين 

المسمى الوظيفي

معلم الموهوبين

( يشمل المعلم الخبير والمتقدم والممارس)

الارتباط التنظيمي

يرتبا توكيل المدرسة للشؤون التعليمية

الهدف الوظيفي

رتوي والتعليمي الإسهام في تناء شخصية الطالب الموهوب تكافة جوانبها والارتقاء تمستواا الت

علمين في ودعم الم-الرتب التعليميةجميع -من خلا  توفير تيئة تعليمية وتعلمية محفزة 

تداعية والمبتكرة وتطوير الممارسات الإ -المعلم المتقدم والخبير-تحسين عملية التعليم والتعلم 

.الخبيرالمعلم -التي تحسن من عملية التعليم والتعلم 

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

(تتكاردورات في الموهبة والا +في التفوق والاتتكار أو تخصص علمي ) وهادة جامعية •

سنوات فأكثر في التعليم5خبرة •
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المهام والمسؤوليات الوظيفية

(2)الوصف الوظيفي لمعلم الموهوبين 

41

.  لجنة تسريع الطلاب الموهوبين وغيرها من اللجان: التواصل مع أولياء أمور الموهوبين فيما يخص وئون مواهبهم، والمشاركة في عضوية اللجان الخاصة تالموهوبين داخل المدرسة إن وجدت، مثل14

.التعليم العامةالموهوبين في إدارة قسم المشاركة في نشر ثقافة الموهبة والإتداع داخل المجتمع المدرس ي والبيئة المحيطة، والبرامج الإثرائية والمساتقات التي ينفلها 15

.التعليم العامةالموهوبين في إدارة قسم لضور ورش العمل والاجتماعات الدورية والبرامج التدريبية لمعلمي الموهوبين وفق خطة 16

.، والمساتقات والفعاليات الأخري المعتمدة في مجا  الموهوبين"إتداع"ترويح طلبة المدرسة للبرنامج الوطني للكشف عن الموهوبين عن طريق مدير المدرسة، والأولمبياد الوطني للإتداع العلمي 17

.الخبيرلبحوت الإجرائية من قبل المعلم ل االمشاركة في اعداد البحوت التخصصية أو الترتوية او الاستفادة من نتائج اتحات تخصصيه او تربوية من قبل جميع الرتب التعليمية، وتنفي18

.خبراتالإيجابي مع ما يوصون ته وما يقدمونه من والتعامل مقدمي خدمات دعم التميز المدرس ي مع التعاون 19

.الوق  المحددينالتنظيم و وفق ، مقدمو خدمات دعم التميز المدرس ي المختصون أو تالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةالعامة التعليم إدارة التنمية اللاتية علميا ومهنيا وتربويا، ولضور الدورات وورش العمل التي تنظمها 20

 وتقديم الدورات وورش العمل من قبل المعلم المتقدم 21
ً
 وتربويا

ً
 ومهنيا

ً
.والخبيرتنمية زملاء العمل علميا

.التعليم العامةإدارة الموهوبين فيقسم للرفعهالتطوير وتجويد العمل وتحسينه ام؛إعداد تقرير ختامي سنوي عن البرامج المنفلة والدور اللي قام ته داخل المدرسة، والعمل ع ى رفع التوصيات ع ى ما تم ملالظته خلا  الع22

.مؤهلاته/ القيام تأي مهام أخري يكلف بها تتناسب مع مهامه 23

المسمى الوظيفي

معلم الموهوبين

( يشمل المعلم الخبير والمتقدم والممارس)

الارتباط التنظيمي

يرتبا توكيل المدرسة للشؤون التعليمية

الهدف الوظيفي

رتوي والتعليمي الإسهام في تناء شخصية الطالب الموهوب تكافة جوانبها والارتقاء تمستواا الت

علمين في ودعم الم-الرتب التعليميةجميع -من خلا  توفير تيئة تعليمية وتعلمية محفزة 

تداعية والمبتكرة وتطوير الممارسات الإ -المعلم المتقدم والخبير-تحسين عملية التعليم والتعلم 

.الخبيرالمعلم -التي تحسن من عملية التعليم والتعلم 

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

(تتكاردورات في الموهبة والا +في التفوق والاتتكار أو تخصص علمي ) وهادة جامعية •

سنوات فأكثر في التعليم5خبرة •



المهام والمسؤوليات الوظيفية

.تعزيز قيم الاعتزاز تالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، والمحافظة ع ى أمن الوطن، ومتابعة البرامج والأنشطة الخاصة تللك1

.ل فيه الاستقامة والثقة تالنفسلوك الحميد والمودة للآخرين وتؤصلسومعاملته معاملة تربوية تحقق له الأمن والطمأنينة وتنمي شخصيته، وتشعرا تقيمته وتراعي مواهبه، وتغرس في نفسه لب المعرفة، وتكسبه اطفلالالترام2

 للمعايير العلمية والضواتا التنظيمية المنصوص عليها3
ً
.تنفيل الخطة وفقا

4
لإيجابي والتواصل الفعا  مع المحيطين فسه لب التعلم والمعرفة، وتكسبه السلوك اي نالتعامل مع الطفل تطريقة تربوية تحقق له الأمن والطمأنينة وتنمي شخصيته، وتشعرا تقيمته وتراعي اهتماماته وخصائصه العمرية، وتغرس ف

.ته، وتؤصل فيه الثقة تالنفس

.  تقبل جميع الأطفا  ومعاملتهم بعدالة وعدم التحيز والترام الاختلافات تينهم في الشكل واللون والعرق والثقافة5

، والأنشطة وال6
ً
.لإتداع لدي الأطفا  وتعزيزهائل التعليمية الترتوية المصالبة، وتنمية جوانب اوساتفعيل منهج رياض الأطفا  المعتمد والتخطيا للبرنامج الأسبوعي واليومي وتنفيلا، مع تطبيق الممارسات الملائمة نمائيا

7
عة المرللة العمرية والتياجاتها؛ لدعم يمية تما يتوافق مع الخصائص النمائية للطفل وطبيتعلتهيئة البيئة التعليمية، والاستعانة تالتقنية الداعمة، وإعداد الوسائل التعليمية والتخطيا لبناء أنشطة محفزة، واستثمار المواقف ال

.العملية التعليمية من أجل تحقيق الأهداف الترتوية المنشودة

.ذات العلاقة، وتقديم التغلية الراجعة لهمللجهات تقويم الطفل بشكل مستمر وقياس نواتج التعلم لديه ومتابعة تطور جوانب النمو المختلفة مع تقديم النتائج والتوصيات8

.مةلائدراسة لالة الطفل في لا  تطلب دعم ألد جوانب نمو الطفل أو ظهور مشاكل سلوكية تالتنسيق مع ذوي العلاقة، لإيجاد الحلو  الترتوية الم9

.للطلاب اللين لديهم مشكلات سلوكية لمتابعة دراسة لالتهمو الرعاية النفسية والاجتماعية المناسبة للطفا  الموهوبينلتوفير إدارة المدرسة و ( إن وجد)التنسيق مع الموجه الطلابي تالمدرسة 10

.  المنظمة لللكلسب التعاميمحالة عنف أو أي نوع من الإيلاء نحو الطفلتوتباا لا اعند واتباع الاجراءات النظاميةالتبليغ عن الحالات الطارئة أو الخاصة، أو المرضية، 11

12

ولضور الاصطفاف الصباحي وتفعيل نشيد العلم وتحيته، دقيقة، 30تما لا يزيد عن دقيقة وبعد نهايته15قبل الاصطفاف الصباحي تن تداية  الدوام الرسميفي الفصل الخاص ته لأطفا  القيام تأعما  المناوبة والإوراف ع ى ا

و تما لا يزيد في ة ،ووغل لصص الانتظار وفق الجدو  المعد من قبل اللجنة الإدارية والمعتمد من مدير المدرسالإدارية في المدرسة عن خمسة موظفين، لا  قل عدد واغ ي الوظائفالأطفا  في الإوراف اليومي ع ىوالمشاركة 

.وسد العجز الطار  وفق توجيه إدارة المدرسةساعة في الأسبوع، وسد العجز الطار  وفق توجيه إدارة المدرسة، 35مجموعه الأسبوعي مع ساعات الدوام الرسمي عن 

(1)الوصف الوظيفي لمعلمة رياض الأطفال 

المسمى الوظيفي

رياض أطفا معلمة 

( يشمل المعلم الخبير والمتقدم والممارس)

الارتباط التنظيمي

المدرسة للشؤون التعليميةترتبا توكيلة 

الهدف الوظيفي

تعليمي من خلا  الإسهام في تناء شخصية الطفل تكافة جوانبها والارتقاء تمستواا الترتوي وال

ي تحسين عملية ودعم المعلمين ف-جميع الرتب التعليمية-توفير تيئة تعليمية وتعلمية محفزة 

كرة التي تحسن من وتطوير الممارسات الإتداعية والمبت-المعلم المتقدم والخبير-التعليم والتعلم 

.الخبيرالمعلم -عملية التعليم والتعلم 

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

وهادة جامعية تخصص رياض أطفا 

:الكفايات 

فس ، ضبا الن، تطوير اللات الإنجاز المهارات الوظيفية التقنية ، التفكير المرن ، الانتماء ، 
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المهام والمسؤوليات الوظيفية

.التي تطور المتطلبات الوظيفيةوورش العمل ويةمواكبة المستجدات وتنمية اللات، وتطوير الكفايات العلمية والمهنية والترتوية من خلا  المشاركة في البرامج والأنشطة والدورات الترت13

.خلا  فترات البرنامج اليومي للحفاظ ع ى أمنهم وسلامتهم، وتوجيه سلوكهم تما يتناسب مع الخصائص النمائية للمرللةالأطفا  متابعة14

.وتطوير النتائج؛ لتحقيق الأهداف ورفع مستوي جودة التعليم والتعلم(أنشطة المنهج، تيئات التعلم، الممارسات والاستراتيجيات، والمواد التعليمية)تقويم جوانب العملية التعليمية 15

.ومهاراتهلدعم جوانب نموا وتلبية التياجاته وتعزيز قدراته تناء علاقة إيجاتية مع أسر الأطفا ،16

.الخبيروتنفيل البحوت الإجرائية من قبل المعلم ،من قبل جميع الرتب التعليميةاو الاستفادة من نتائج اتحات تخصصيه او تربوية المشاركة في اعداد البحوت التخصصية أو الترتوية17

. الإيجابي مع ما يوصون ته وما يقدمونه من خبراتوالتعامل مقدمي خدمات دعم التميز المدرس ي مع التعاون 18

.الوق  المحددينالتنظيم و وفق ، مقدمو خدمات دعم التميز المدرس ي المختصون أو تالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةالعامة التعليم التنمية اللاتية علميا ومهنيا وتربويا، ولضور الدورات وورش العمل التي تنظمها إدارة 19

.وتقديم الدورات وورش العمل من قبل المعلم المتقدم والخبيرتنمية زملاء العمل علميا ومهنيا وتربويا20

.المشاركة في تنظيم الفصل والملاعب الداخلية والخارجية21

.مؤهلاته/ مع مهامه القيام تأي مهام أخري يكلف بها تتناسب 22

المسمى الوظيفي

معلمة رياض أطفا 

( يشمل المعلم الخبير والمتقدم والممارس)

الارتباط التنظيمي

المدرسة للشؤون التعليميةرتبا توكيلة ت

الهدف الوظيفي

تعليمي من خلا  الإسهام في تناء شخصية الطفل تكافة جوانبها والارتقاء تمستواا الترتوي وال

ي تحسين عملية ودعم المعلمين ف-جميع الرتب التعليمية-توفير تيئة تعليمية وتعلمية محفزة 

كرة التي تحسن من وتطوير الممارسات الإتداعية والمبت-المعلم المتقدم والخبير-التعليم والتعلم 

.الخبيرالمعلم -عملية التعليم والتعلم 

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

وهادة جامعية تخصص رياض أطفا 

:الكفايات 

فس ، ضبا الن، تطوير اللات الإنجاز المهارات الوظيفية التقنية ، التفكير المرن ، الانتماء ، 
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(2)الوصف الوظيفي لمعلمة رياض الأطفال 



المهام والمسؤوليات الوظيفية

.تعزيز قيم الاعتزاز تالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، والمحافظة ع ى أمن الوطن، ومتابعة البرامج والأنشطة الخاصة تللك1

.الحفاظ ع ى النظام والانضباط تين الطلاب وفقًا لسياسات المدرسة لضمان امتثالهم لتلك السياسات داخل وخارج مبنى المدرسةو الدراس ي، الفصل مساعدة المعلم في ضبا2

.مساعدة المعلم في تحقيق الأهداف التعليمية ومؤورات الأداء الرئيسية التي تقع ضمن تخصصه ومسؤولياته3

.  دعم معلم ذوي الإعاقة  في التقييم لحالات الإعاقة4

5
مجموعه الأسبوعي مع ساعات و تما لا يزيد فيالمدرسة،قبل الاصطفاف الصباحي وبعد نهايته وفق الجدو  المعد من قبل اللجنة الإدارية والمعتمد من مدير القيام تأعما  المناوبة والإوراف اليومي ع ى الطلاب تداية  الدوام الرسمي

.  ساعة في الأسبوع35الدوام الرسمي عن 

.تح  إوراف المعلموفي الأنشطة اللامنهجية داخل المدرسة وخارجها، والمشاركة في تنفيلها الفصل الأنشطة التعليمية داخلالعمل مع المعلم في إعداد وتنظيم 6

. إعداد الخطا التعليمية الخاصة تكل طالب، ومتابعة تنفيلها وفق توجيهات المعلمع ى مساعدة معلم ذوي الإعاقة 7

.مساعدة الطلاب أثناء مراجعتهم دروسهم، وتكثيف المتابعة مع الطلاب ذوي المستوي التحصي ي المنخفض ليتمكنوا من مسايرة زملائهم8

.المساعدة في إعداد المواد التعليمية وتحضير بعض الأدوات الخاصة تالصف الدراس ي، وتجهيز الوسائل التعليمية اللازمة للحصة الدراسية9

.لالمستهدفين خاصة داخل الفصي الطلاب ولدالفصل طلابوضع الدرجات والنتائج، ومتابعة مستوي التقدم لدي/توزيع المواد التعليمية مثل الاختبارات والواجبات المنزلية وجمعها، والمساعدة في رصد10

.ولياء أمور الطلاب لمناقشة أوضاعهم الدراسية والسلوكيةأالاجتماعات التي يحضرهاالمشاركة في 11

.مهامه المنصوص عليهاالطلاب في لا  غياب المعلم وإكما  أداء/الفصلتو ي مسؤولية ضبا12

.السبورة، ولولة الإعلانات وتسجيل الحضور والغياب للطلاب في الحصة، والخرائا، والنماذج والرسوم البيانية، وتجهيز في إعداد خطة الدرس، وإعداد المراجعمساعدة المعلم 13

.المعلم تاللغة التي تتناسب مع نوع الإعاقة لديهممساعدة الطلاب ذوي الإعاقة ع ى فهم الدروس والتعليمات التي يقدمها14

.مؤهلاته/ القيام تأي مهام أخري يكلف بها تتناسب مع مهامه 15

(ذوي الإعاقة)الوصف الوظيفي لمساعد معلم 

المسمى الوظيفي

معلممساعد 

(ذوي الإعاقة)

الارتباط التنظيمي

يرتبا توكيل المدرسة للشؤون التعليمية

الهدف الوظيفي

مساعدة معلم ذوي الإعاقة  في إدارة عمليات التعليم والتعلم للطلاب ذوي الإعاقة وضبا 

. الفصل، بهدف تحسين نواتج التعلم، وتحقيق أهداف المدرسة

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

(الأقللمدة عام ع ى)يُفضل دتلوم جامعي أو أع ى في ذوي الإعاقة  )ثانوية عامة فأع ى •

(.الصم: فئة)المعرفة تلغة الإوارة لتخصصات الإعاقة السمعية •

(.المكفوفين: فئة)لتخصصات الإعاقة البصرية ترايلالمعرفة تطريقة •

.يُفضّل من لديه دورة تدريبية في التعامل مع ذوي الإعاقة•

(.PBS)يُفضّل من لديه  دورة تدريبية في دعم السلوك الإيجابي •
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المهام والمسؤوليات الوظيفية

.تعزيز قيم الاعتزاز تالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، والمحافظة ع ى أمن الوطن، ومتابعة البرامج والأنشطة الخاصة تللك1

.للمسؤوليندعم الأهداف التعليمية من خلا  الأنشطة المدرسية وتحديد فرص التحسين وتقديم التوصية2

.تحقيق أهداف ومؤورات الأداء للنشطة والفعاليات الرئيسية لسب الخطة التشغيلية للمدرسة3

.لعلاقة عند الضرورةالمدرسة من الجهات ذات االمشورة عبر إدارة /وطلب الدعم،(داخل المدرسة)تحديد الصعوبات المتعلقة تتنفيل الأنشطة والبرامج الطلاتية ذات العلاقة تالنشاط الطلابي، والعمل ع ى تجاوزها قدر الإمكان 4

.من خلا  المعلمين المختصيناختصاصه و تكفاءة عالية  فيما يتعلق تمجا  ( غير التعليمية)اكتشاف قدرات وميو  والتياجات الطلاب 5

6
مع الأنظمة واللوائح المنظمة لللك، تما يتفق،(مدرستي)عبر منصة التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد المعتمدة في الوزارة الإوراف ع ى تنفيل الخطة التشغيلية للنشطة الطلاتية والبرامج المعدة لللك تما فيها لصص النشاط 

.وتوثيقها، وتفعيل الاستبانات التي تقيس مدي تحقق ترامج النشاط وتحليلها

.لجانب التطويري للطلابستهدفة، ولسب الإمكانيات والموارد المتالة وومولها لالمالتخطيا للنشطة والبرامج ذات العلاقة  قبل تداية الفصل الدراس ي وفق الأساتيع الدراسية المعتمدة، وضمان مناسبتها للمرللة العمرية 7

.والبرامج المعدة لللكالطلاتية الخطة التشغيلية للنشطة الإوراف ع ى مشاركة الطلاب في إعداد 8

.تنفيل أنشطة المدرسة تما يتوافق مع الميزانية المحددة لها من الميزانية التشغيلية وفق المستندات النظامية المنظمة لللك9

.الطلابوالتحقق من تلبيتها لمتطلبات واهتمامات ( إن وجدت)المشاركة في تقييم ومتابعة عملية الموافقة ع ى تشكيل الأندية 10

.ارةالوز مع خطة وأهداف تتناسب ة مجموعة واسعة من المهارات الجديدة وذات الصلوتطوير الطلاب في الأنشطة،المنصات العامة المخصصة لللك، وتفعيل مشاركة في المدرسية والطلاتية تفعيل المشاركات11

.مؤسسات تربوية تؤثر في الطالبرهاتوجيه بعض ترامج النشاط للمعلمين وأولياء الأمور والمجتمع المح ي، وتعزيز العلاقات الإيجاتية تين المدرسة والأسرة والمجتمع تاعتبا12

.الطلاب الشؤون، والرفع ته لوكيل (أو المطلوبة)إعداد تقرير يتضمن تفاصيل الأنشطة، والإنجازات والمعوقات أثناء تنفيل المهام المعينة 13

.التأكد من تطبيق الاوتراطات النظامية والأمنية قبل تنفيل ترامج النشاط الصفية وغير الصفية14

(1)الوصف الوظيفي لرائد النشاط 

المسمى الوظيفي

رائد النشاط

الارتباط التنظيمي

الطلابيرتبا توكيل المدرسة للشؤون

الهدف الوظيفي

تنفيل خطة النشاط الطلابي واكتشاف قدرات الطلاب وميولهم والاسهام في تناء شخصية 

من الطلبة المتكاملة ليكونوا فاعلين في مجتمعهم من خلا  التدريب ع ى المهارات الحياتية و 

...(الفنية ، الاجتماعية ، الثقافية ، الرياضية ، العلمية ، الكشفية ) خلا  الأنشطة 

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

جامعيةوهادة 

45



المهام والمسؤوليات الوظيفية

.المدرسةكريمهم من قبل مدير توكيل المدرسة لشؤون الطلاب ليتم/والرفع للجنة الإداريةتقديم الدعم للمتميزين في ترامج النشاط من المعلمين وأولياء الأمور والطلاب 15

.الأنشطة اللاصفيةالعمل بشكل وثيق مع المعلمين ودعمهم في تنفيل 16

.والقدراتإعطاء فرص متكافئة للطلبة لسب الميو  ذات الصلة، ومرافق التدريب والتوجيه لضمان هافي المدرسة، وتوفير أساسياتاللاصفية تنسيق جميع الأنشطة 17

.الطلابالأنشطة تين والبطولات من أجل رفع مستوي المشاركة والاهتمام تالألدات المدرسية للنشطة تنظيم توجيه18

.بعد موافقة مدير المدرسةالتواصل مع المدارس الأخري في المنطقة عبر طرق التواصل المعتمدة للمشاركة في الألدات الرياضية المدرسية،19

20
لصص الإنتظار وفق حيته ووغل نهايته ولضور الاصطفاف الصباحي والتأكيد ع ى تفعيل الإذاعة المدرسية ونشيد العلم وتالقيام تأعما  المناوبة والإوراف اليومي ع ى الطلاب تداية  الدوام الرسمي قبل الاصطفاف الصباحي وبعد 

.  ساعة في الأسبوع35و تما لا يزيد في مجموعه الأسبوعي مع ساعات الدوام الرسمي عن المدرسة، الجدو  المعد من قبل اللجنة الإدارية والمعتمد من مدير 

.التعليماتع ى عدم التوائها ع ى ما يخالف والحرص متابعة وتقييم كافة البرامج تدقة 21

.وفق الدليل المنظم لللكتفعيل دليل الشراكات 22

.تأصيل لب التطوع في نفوس الطلاب، واتتكار واستحدات مجالات ونشاطات تطوعية مع الطلبة لخدمة المجتمع23

.العمل ع ى تأهيل الطالب للمساتقات والمشاركات الوطنية والإقليمية والدولية، والاستعانة تالجهات ذات الاختصاص للمساعدة في ذلك24

.مؤهلاته/ القيام تأي مهام أخري يكلف بها تتناسب مع مهامه 25

(2)الوصف الوظيفي لرائد النشاط 
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المسمى الوظيفي

رائد النشاط

الارتباط التنظيمي

الطلابيرتبا توكيل المدرسة للشؤون

الهدف الوظيفي

تنفيل خطة النشاط الطلابي واكتشاف قدرات الطلاب وميولهم والاسهام في تناء شخصية 

من الطلبة المتكاملة ليكونوا فاعلين في مجتمعهم من خلا  التدريب ع ى المهارات الحياتية و 

...(الفنية ، الاجتماعية ، الثقافية ، الرياضية ، العلمية ، الكشفية ) خلا  الأنشطة 

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

جامعيةوهادة 



المهام والمسؤوليات الوظيفية

.تعزيز قيم الاعتزاز تالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، والمحافظة ع ى أمن الوطن، ومتابعة البرامج والأنشطة الخاصة تللك1

 لما هو معتمد لللك، وتوزيع الأساتيع الدراسية مع مراعاة تفعيلالطلابي للتوجيه السنويةإعداد الخطة 2
ً
.لللكلسب التعاميم المنظمة ها وتنفيلها في المدرسة، وفقا

.المناسبةالتدخلات الترتوية  وتخطيا (. اجتماعية -نفسية–تربوية )لصر ومتابعة المشكلات السلوكية والحالات الخاصة 3

.وكيل وؤون الطلابمع متابعة لالات الطلاب متكرري الغياب والتأخر الصباحي، والتأخر نهاية اليوم الدراس ي، واتخاذ الإجراءات التصحيحية اللازمة، تالتنسيق 4

5
 ومتكرري الرسوب)متابعة مستويات الطلاب التحصيلية 

ً
ائج كل م بعد دراسة وتحليل وتفسير نتوالمساهمة في تحسين أداء الطلاب وزيادة نواتج تعلمهم من خلا  وضع البرامج المحفزة والعلاجية المناسبة له( المعيدين والمتأخرين دراسيا

.فترة مع وجود مقارنة مجدولة قبل وبعد البرنامج العلاجي

.تالتنسيق مع معلمي الموادالدراس يلجنة التحصيل إ ىمتابعة التحسن في نواتج تعلم الطلاب المعيدين والمتأخرين دراسيا ومتكرري الرسوب، لمعرفة جدوي الإجراءات المتخلة، وتقديم التقارير 6

7
البرامج التثقيفية للطلاب للتعريف ع ى تطويرها وتفعيلوالعمل ، تما يتواءم مع واقع تشخيص المدرسةوبرامج الخطة التشغيلية لإدارة التعليم، ( الإنمائية والوقائية والعلاجية)مستوياتها في الوزارية التوجيه الطلابي ترامج تفعيل 

.تمهارات المستقبل ومتطلباته

8
 ومتكرري الرسوب، واقتراح الإجراءات المناسبة تالتنسيق مع معلمي المواد، وتقديم تق

ً
ومتابعة تنفيل التوصيات بعد إ ى لجنة التحصيل الدراس ي لإقرار التوصيات المناسبة،ريردراسة لالات الطلاب المعيدين والمتأخرين دراسيا

. المدرسةاعتمادها من مدير 

.تنفيلهاالمدرسة ومتابعة في تفعيل قرارات وتوصيات لجنة التوجيه الطلابي 9

.تفعيل المجلس الطلابي وفق الأدلة المنظمة لللك10

 إذا لزم وجمعيفردي عقد جلسات  توجيه 11
ً
. الأمرمع فتح ملفات دراسة لالة فردية أكثر تفصيلا

.تقديم التوجيه الجمعي لعموم الطلاب فيما يتعلق تالقضايا الاجتماعية الهامة تالتعاون مع المعلمين وأولياء الأمور 12

13
والمناسبات المرتبطة المناوافعيل أهدافهم المهنية المستقبلية وإعدادهم لسوق العمل من خلا  تطوير مهاراتهم الشخصية والمهنية تما يتناسب مع المرللة الدراسية وتتعريف الطلبة بسوق العمل ومتطلباته ومساعدتهم ع ى تحديد

.بها

(1)الوصف الوظيفي للموجه الطلابي 

المسمى الوظيفي

الموجة الطلابي

الارتباط التنظيمي

الطلابيرتبا توكيل المدرسة للشؤون

الهدف الوظيفي

تمكن تقديم الدعم النفس ي والاجتماعي للطالب، ليفهم ذاته ويعرف قدراته وينمي إمكاناته، وي

داف التوافق النفس ي والاجتماعي والمهني والترتوي، تما يعزز أهيحقق له تما مشكلاتهمن لل 

. التعليم والتعلم ويحسن نواتجها

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

( خدمة اجتماعية / علم اجتماع /علم نفس)جامعيةوهادة 

التخصصدتلوم توجيه وإرواد أو ماجستير فأع ى في + تكالوريوس تربوي و أ
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المهام والمسؤوليات الوظيفية

.الطلابيالاستفادة من الأنشطة المدرسية تما يخدم عملية التوجيه 14

.الإوراف ع ى الطلاب ومرافقتهم إ ى المعارض المهنية والمؤتمرات الدولية وتقديم التوجيه ما أمكن15

. والمشاركة في فعاليات وراكة المدرسة مع الاسرةالطلاب وأصحاب العلاقة تالتنسيق مع وكيل وؤون أولياء الأمور إدارة وتنظيم لقاءات أولياء أمور الطلاب وإعداد مجالس 16

.تعزيز الصحة النفسية لدي الطلاب تكافة الوسائل والأساليب الإروادية المتالة، تمشاركة الموجه الصحي17

(.إن وجد)معلم الموهوبين تالتنسيق مع اكتشاف قدرات وميو  الطلاب وتنميتها وتوجيههم للتخصصات المناسبة لهم وتنمية الاتجاا الإيجابي لهم نحو المهن،18

.واتج التعلم السلوكيةتما يتناسب مع التياجات الطلاب ويسهم في رفع جودة نجوانبها الترتوية والنفسية والاجتماعية وغيرهاتكافة التوجيه الطلابي تفعيل قنوات التعليم الإلكتروني المعتمدة في تطبيق ممارسات19

20
فق الجدو  المعد من قبل اللجنة لصص الإنتظار و نهايته ولضور الاصطفاف الصباحي  وتفعيل نشيد العلم وتحيته ووغل قبل الاصطفاف الصباحي وبعد القيام تأعما  المناوبة والإوراف اليومي ع ى الطلاب تداية الدوام الرسمي

.  ساعة في الأسبوع35و تما لا يزيد في مجموعه الأسبوعي مع ساعات الدوام الرسمي عن المدرسة ،الإدارية والمعتمد من مدير 

.للمدرسةالانتقالية وللطلبة المنتقلينتنظيم ترنامج استقبا  الطلاب المستجدين في المرللة الاتتدائية وبرنامج التهيئة الاروادية في الصفوف والمرالل 21

.تعريف الطلاب تاختبارات قياس والاختبارات التحصيلية وتهيئتهم للاستعداد لها22

.توعية منسوبي المدرسة تخصائص نمو الطلاب ومراعاة التياجاتهم ومطالب نموهم في المجتمع المدرس ي والمح ي، تمشاركة الموجه الصحي23

 والرفع لتكريمهم من قبل مدير المدرسة  وفق الأنظمة المعدة لللك،24
ً
 والمتميزين سلوكيا

ً
(.إن وجد)معلم الموهوبينتالتنسيق مع رعاية الطلاب المتفوقين دراسيا

.خصائص نمو الطلاب والتياجاتهم ومطالب نموهمومراعاة النفس ي وأساليب تعديل السلوك لمساعدة الطلاب اللين لديهم مشكلات سلوكية التوجيهفنياتتطبيق 25

 التقويم والمرئيات لو  الخدمات المقدمة، ورفعها للجنة التوجيه التوجيهية إعداد التقرير الختامي للبرامج والخدمات 26
ً
.الطلابيمتضمنا

.رفع وتوثيق أعما  وبرامج وخدمات رعاية الطلاب ودعمهم ع ى ترنامج نور 27

.مؤهلاته/ القيام تأي مهام أخري يكلف بها تتناسب مع مهامه 28

(2)الطلابي للموجه الوصف الوظيفي 

48

المسمى الوظيفي

الموجة الطلابي

الارتباط التنظيمي

الطلابيرتبا توكيل المدرسة للشؤون

الهدف الوظيفي

تمكن تقديم الدعم النفس ي والاجتماعي للطالب، ليفهم ذاته ويعرف قدراته وينمي إمكاناته، وي

داف التوافق النفس ي والاجتماعي والمهني والترتوي، تما يعزز أهيحقق له تما مشكلاتهمن لل 

. التعليم والتعلم ويحسن نواتجها

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

( خدمة اجتماعية / علم اجتماع /علم نفس)جامعيةوهادة 

التخصصدتلوم توجيه وإرواد أو ماجستير فأع ى في + تكالوريوس تربوي و أ



المهام والمسؤوليات الوظيفية

.تعزيز قيم الاعتزاز تالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، والمحافظة ع ى أمن الوطن، ومتابعة البرامج والأنشطة الخاصة تللك1

.نظام نور في لساب الموجه الصحي ع ى زمة لها للا إعداد خطة الصحة المدرسية وتنفيل البرامج والمناسبات الصحية المعتمدة في خطة الشؤون الصحية المدرسية وتسجيل متطلباتها والتقارير ا2

.تفعيل التوصيات المتعلقة تالصحة المدرسية في المدرسةو التوعية الصحية والتثقيف الصحي في المجتمع المدرس ي،3

.تلقي ملالظات منسوبي المدرسة عن المشكلات الصحية لدي الطلاب أو  في البيئة المدرسية والتنسيق لاتخاذ الإجراء المناسب تجاهها4

.الإوراف ع ى عمل الإسعافات الأولية للحالات الطارئة في المدرسة قبل وصو  المختصين5

.لهفع التقارير الدورية ور تنفيل التعليمات والتعاميم والخطا من مشرف الشؤون الصحية وإعداد الخطوات التنفيلية لها،6

.ومتابعة المحالين تأعراض مرضية للمركز الصحي( النظام الإلكتروني)في متابعة الحالة الصحية للطلاب ومتابعة السجلات الصحية للطلاب ع ى ( إن وجد)مساعدة ممرض المدرسة  7

.في تنفيل البرامج الصحية تالمدرسة( إن وجد)مشاركة ممرض المدرسة 8

.المدرسيةتفقد البيئة الصحية 9

.التعاون مع منسوبي المدرسة في تفقد النظافة الشخصية للطلاب ومتابعة سلوكياتهم الصحية والعمل ع ى تعديلها10

. يالمساهمة مع الموجه الطلابي في توعية منسوبي المدرسة تخصائص نمو الطلاب ومراعاة التياجاتهم ومطالب نموهم في المجتمع المدرس ي والمح11

.الخدمات المناسبة لهم من تداية العام الدراس يالصحية، وتقديم الطلابودراسة ومتابعة لالات لصر 12

 التقويم والمرئيات لو  الخدمات المقدم13
ً
.ةإعداد التقرير الختامي للبرامج والخدمات الصحية في ضوء خطة الصحة المدرسية المعتمدة متضمنا

.مؤهلاته/القيام تأي مهام يكلف بها من المسؤو  المباور تما يتناسب مع مهامه14

الوصف الوظيفي للموجة الصحي

49

المسمى الوظيفي

الموجة الصحي

الارتباط التنظيمي

الطلابيرتبا توكيل المدرسة للشؤون

الهدف الوظيفي

العمل ع ى إيجاد تيئة صحية مناسبة في المدرسة، من خلا  توعية الطلاب صحيًا، وتقديم 

ين الإسعافات الأولية اللازمة لهم، بهدف توفير تيئة صحية تعزز تحقيق أهداف المدرسة وتحس

. نواتج التعلم

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

وهادة جامعية

(دورات إسعافات أولية متقدمة)



المهام والمسؤوليات الوظيفية

.تعزيز قيم الاعتزاز تالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، والمحافظة ع ى أمن الوطن، ومتابعة البرامج والأنشطة الخاصة تللك1

.ودعم أهداف المدرسةلتحقيق المعامل /مصادر التعلمولمقدم خدمات دعم التميز المدرس ي ع ى وؤون الطلاب تحديد وتقديم المقترلات التطويرية لوكيل 2

.  المعامل/تحقيق أهداف ومؤورات الأداء لسب مهامه ومسؤولياته ع ى المصادر3

.  المختصة عند اللزوممن الجهات  تحديد المشكلات والبحث عن الحلو  والدعم 4

.  للوطنالمشاركة في تفعيل المناسبات الثقافية والترتوية والوطنية وتنمية الاعتزاز تالدين والولاء للملك والانتماء 5

.  والتعلمالمعامل في تحقيق الأهداف العامة من التعليم /تطوير الخطا والإجراءات للاستفادة من المصادر6

.تفعيل إجراءات نظام إعارة وترجيع مكونات المصادر المدرسية لضمان جودة وكفاءة ومعايير الخدمات المقدمة7

. المناسبةالمعامل المدرسية من أجل المحافظة ع ى مستلزماتها ومرافقها مع توفير البيئة المكانية /تدريب المستفيدين من مصادر التعلم ع ى أفضل الطرق للاستخدام الأمثل لمرافق المصادر8

.  المعامل/التعلمإعداد خطة عامة وجدو  عمل يومي أو أسبوعي خاص تمصادر 9

10
تصا  لاسوبية وما إ ى ت وأي خدمات أخري مثل أجهزة عرض ووبكة ارياالمستفيدين في المدرسة من أجل توفير جميع المتطلبات الخاصة تاستخدام غرفة مصادر التعلم، وتحديد الالتياجات مثل الكتب ، مجلات ، دو مع الاتصا  

.  ذلك

.أجهزة المعامل  واستلامها/أجهزة المعامل من خلا  المشاركة في مراجعة وتسليم الطلبات الخاصة تالمصادر/العمل ع ى إيصا  أدوات المصادر11

. وثقافة المملكة العربية السعوديةالعمرية للطلاب ئة النتأكد تأن جميع المواد والمحتوي المعرفي المتوفر تالمصادر متوافق مع الشروط والأنظمة  واللوائح المنظمة لللك من ليث مناسبته للف12

.   المصادرإدارة إجراءات استعارة الكتب وإعادتها، وارسا  رسائل تلكيريه للمتأخرين لضمان التزام الجميع بسياسات وإجراءات 13

(1)مصادر التعلم لأمين الوصف الوظيفي 

المسمى الوظيفي

م
ّ
أمين مصادر التعل

(مسؤو  معامل الحاسب الآ ي وغرف مصادر التعلم)

الارتباط التنظيمي

يرتبا توكيل الشؤون المدرسية

الهدف الوظيفي

الإوراف ع ى جميع العمليات والخدمات الخاصة  تالمصادر لضمان تقديم الخدمات الخاصة 

ت تالبحث والدراسات والمراجع المناسبة لجميع المستفيدين لدعم جميع البرامج والتخصصا

تالمدرسة

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

وهادة جامعية

(دورات تقنية متقدمة+ إداري / )تقني)

50



المهام والمسؤوليات الوظيفية

14
لتسهيل عملية تداولها المكتبة،النظام المخصص لللك وفهرسة وتصنيف المواد والكتب ومصادر التعلم المختلفة الخاصة تفي وإدخالها. إدارة وتنظيم وترتيب وترميز وتصنيف موارد المعلومات الالكترونية والمطبوعة ع ى لد سواء

.وإدارة عملية إعارتهاوالوصو  إليها، 

15
الجدو  المعد من قبل اللجنة فق لصص الإنتظار و ولضور الاصطفاف الصباحي وتفعيل نشيد العلم وتحيته ووغل نهايته وبعد القيام تأعما  المناوبة والإوراف اليومي ع ى الطلاب تداية  الدوام الرسمي قبل الاصطفاف الصباحي 

.  ساعة في الأسبوع35و تما لا يزيد في مجموعه الأسبوعي مع ساعات الدوام الرسمي عن الإدارية والمعتمد من مدير المدرسة ، 

.إذا تطلب الأمر( عند الحاجة)مساعدة المعلمين والطلاب في المعمل 16

.تهيئة وتجهيز المعامل والتأكد من جاهزيتها  وتنظيمها وترتيبها ومتابعة نظافتها قبل وبعد استخدامها17

.المشورة من الأطراف المعنية عند الضرورة في مجا  عمله وتخصصه/القدرة ع ى تحديد المشاكل وطلب الدعم18

.المناسبةوالمواد التعليمية وإصلالها قدر المستطاع عند وجود مسائل أو مشكلات فنية متعلقة بها من أجل تحديد وإجراء الحلو  أخطاء الأجهزة استكشاف 19

.مؤهلاته/القيام تأي مهام يكلف بها من المسؤو  المباور يتناسب مع مهامه20

51

المسمى الوظيفي

م
ّ
أمين مصادر التعل

(مسؤو  معامل الحاسب الآ ي وغرف مصادر التعلم)

الارتباط التنظيمي

يرتبا توكيل الشؤون المدرسية

الهدف الوظيفي

الإوراف ع ى جميع العمليات والخدمات الخاصة  تالمصادر لضمان تقديم الخدمات الخاصة 

ت تالبحث والدراسات والمراجع المناسبة لجميع المستفيدين لدعم جميع البرامج والتخصصا

تالمدرسة

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

وهادة جامعية

(دورات تقنية متقدمة+ إداري / )تقني)

(2)مصادر التعلم لأمين الوصف الوظيفي 



المهام والمسؤوليات الوظيفية

.تعزيز قيم الاعتزاز تالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، والمحافظة ع ى أمن الوطن، ومتابعة البرامج والأنشطة الخاصة تللك1

.ولمقدم خدمات دعم التميز المدرس يأهداف المدرسة من خلا  توفير تيئة مختبرية آمنة وتحديد فرص التحسين وتقديم التوصية تللك لوكيل الشؤون المدرسية دعم2

.تحقيق الأهداف ومؤورات الأداء الرئيسة لسب مهامه ومسؤولياته3

.المشورة من الأطراف المعنية عند الضرورة في مجا  عمله وتخصصه/القدرة ع ى تحديد المشاكل وطلب الدعم4

.للدروسهو متطلب كما إعداد وتنظيم الأجهزة والمواد التعليمية 5

.لمختبرات وتنظيمها وترتيبها ، ومتابعة نظافتها قبل وبعد استخدامهااتهيئة وتجهيز 6

.ضمان تجهيز وتسليم الأجهزة المطلوبة من قبل  المعلمين ووضعها في المكان  المخصص7

.ترتيب وتنظيف الأجهزة عند الانتهاء من استعمالها وتخزينها تصورة سليمة وآمنة8

.وترتيب المواد الكيميائية تطريقة منظمة وآمنةالحفاظ ع ى الأجهزة والمواد التعليمية، وتخزينها بشكل صحيح، وإجراء إصلالات بسيطة إن كان ذلك ممكنًا،9

.إعداد ترنامج متكامل لنشاط المختبرات لسب اليوم والحصة والموضوع مع جدو  متابعة تنفيل التجارب للمعلم10

.إذا تطلب الأمر( عند الحاجة)مساعدة المعلمين والطلاب في المختبر 11

.مراجعة فحوصات المخزون بشكل منتظم و إعداد اللولات والنشرات الإروادية تاستخدام الأدوات والأجهزة والمواد في المعامل والمختبرات،12

.ذات الاختصاص عند العجز عن ذلكالجهات معاستكشاف مشاكل الأجهزة والمواد التعليمية والعمل ع ى إصلالها ومعالجتها قدر الإمكان، والتواصل13

14
اللجنة الإدارية والمعتمد من مدير الصباحي وتفعيل نشيد العلم وتحيته ووغل لصص الانتظار وفق الجدو  المعد من قبلقبل الاصطفاف الصباحي وبعد نهايته ولضور الاصطفافالقيام تأعما  المناوبة والإوراف اليومي ع ى الطلاب تداية  الدوام الرسمي

. ساعة في الأسبوع35و تما لا يزيد في مجموعه الأسبوعي مع ساعات الدوام الرسمي عن المدرسة ،

(.للمواد الكيميائية)والأجهزة في الأماكن المخصصة لها، والتأكد من مدي سلامة لفظها ومتابعة صلالية انتهائها / لفظ المواد الكيميائية15

.وفق إمكاناتهاالمساهمة في تنفيل أنشطة المدرسة المتعلقة تتخصص عمله 16

.إعداد تقرير يتضمن تفاصيل الأنشطة، والإنجازات والمعوقات أثناء تنفيل المهام المطلوبة17

.السلامة في المختبر ومتابعة تنفيلهاالالتزام تكافة إجراءات18

.مؤهلاته/القيام تأي مهام يكلف بها من المسؤو  المباور تما يتناسب مع مهامه19

الوصف الوظيفي لمحضر مختبر

المسمى الوظيفي

محضر مختبر

الارتباط التنظيمي

توكيل الشؤون المدرسيةيرتبا

الهدف الوظيفي

ة الإوراف ع ى إعداد وتشغيل الأجهزة والمواد التعليمية في المختبرات المستخدمة في المدرس

لضمان توفر الدعم اللازم للقيام تمهام التدريس العم ي أو أي أنشطة مدرسية أخري تتم 

.داخل المختبر

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

دتلوم تحضير مختبرات 

إداري  ودورات في المختبرات/ أو تكالوريوس علوم

5252



المهام والمسؤوليات الوظيفية

.تعزيز قيم الاعتزاز تالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، والمحافظة ع ى أمن الوطن، ومتابعة البرامج والأنشطة الخاصة تللك1

.ائق ومعالجة وتحرير النصوصكتنسيق الملفات، وتصوير الأوراق، وإدخا  واسترجاع البيانات والوث. وتعليماته بشأنهاالوكيل/المدير وتنفيل توجيهاتأداء المهام والأنشطة المكتبية والإدارية الأساسية والسكرتارية للمدرسة 2

.الوكيل/أداء مهام الاتصالات الإدارية وإرسا  واستلام الرسائل والطرود وفرزها وتوجيهها إ ى الشخص المعني، وفقًا لتوجيهات المدير3

.الوكيل من تعليمات لموظفي المدرسة/ تبليغ ما يصدر من المدير 4

.تقديم الدعم للعمليات المدرسية التنظيمية والإدارية اليومية متى ما تطلب ذلك5

.الوكيل/اللجنة وإدارة وتوثيق محاضرها، لسب توجيه المدير/تنظيم اجتماعات المدرسة6

.الوكيل/ إعداد جداو  الأعما  ونشرها وفقًا للتوجيهات من المدير 7

.الوكيل/جمع وتنظيم المعلومات وإعداد التقارير وفق توجيه المديرالمساعدة في 8

.المباوروفق توجيه رئيسه إعداد التقارير الكترونيا وورقيا9

.ع ى اكتما  جميع الوثائق المطلوبةرص استلام وتجهيز ملفات الطلاب المستجدين والمنقولين من المدرسة وإليها، وإنهاء جميع المخاطبات والإجراءات، وتنظيم ملفات الطلاب والح10

. ى الموظفينأ عتسجيل وتسليم العهد لجميع العاملين في المدرسة واستلامها تنهاية العام الدراس ي، وتنظيم ملفاتهم وتزويدها تجميع المستجدات التي تطر 11

.القيام تأخل لضور وتأخر وغياب الطلاب عن المدرسة12

.لللكإدارة وتنظيم أعما  مستودع المدرسة، واستلام ولفظ المواد والتجهيزات والكتب المدرسية في الأماكن المخصصة 13

.التواصل مع أولياء أمور الطلاب تاستخدام الوسائل المتالة في لا  تأخر وغياب الطلاب عن المدرسة14

15
مجموعه الأسبوعي مع ساعات و تما لا يزيد فيالمدرسة ،قبل الاصطفاف الصباحي وبعد نهايته وفق الجدو  المعد من قبل اللجنة الإدارية والمعتمد من مدير القيام تأعما  المناوبة والإوراف اليومي ع ى الطلاب تداية  الدوام الرسمي

.  ساعة في الأسبوع35الدوام الرسمي عن 

.مؤهلاته/القيام تأي مهام يكلف بها من المسؤو  المباور تتناسب مع مهامه16

(سكرتير)الوصف الوظيفي للمساعد الإداري 

المسمى الوظيفي

(سكرتير )المساعد الإداري 

الارتباط التنظيمي

وكيل المدرسة لسب موقعه التنظيمي/يرتبا  تمدير

الهدف الوظيفي

.الوكيل، وأداء المهام الإدارية والمساندة في المدرسة/تقديم الدعم الإداري للمدير

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

دتلوم بعد الثانوي أو أع ى

والمتعلقة تالبرامج المكتبية( تقنية)وهادة لاسب آ ي 

:الكفايات 

إدارة الوق  ، الاتصا  الفعا ، المهارات التقنية

  .
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المهام والمسؤوليات الوظيفية

.تعزيز قيم الاعتزاز تالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، والمحافظة ع ى أمن الوطن، ومتابعة البرامج والأنشطة الخاصة تللك1

.تسجيل المعلومات والبيانات المتعلقة تالمدرسة في الحاسب الآ ي ولفظها وفق نظام التسجيل المعتمد2

.تسجيل طلاب الصف الأو  الاتتدائي تنظام نور في لا  عدم قدرة و ي أمر الطالب ع ى التسجيل3

.لللكإدخا  تأخر وغياب الموظفين في المدرسة وفق البرنامج المخصص 4

.إدخا  تأخر وغياب الطلاب اليومي وفق البرنامج المخصص لللك5

6 
ً
.تجهيز البيانات المتعلقة تأسماء الطلاب الخريجين من المدرسة إلكترونيا

7 
ً
.تحديث المعلومات والبيانات المتعلقة تالمدرسة إلكترونيا

.ومعالجة أي خلل يطرأ أثناء التسجيلورياض الأطفا  طباعة تيانات تسجيل الطلاب المستجدين في المرللة الاتتدائية 8

9 
ً
.القيام تاستخراج النتائج والإلصائيات والبيانات المتعلقة تالمدرسة إلكترونيا

.يقدمهاتي القيام تمتابعة كافة المتطلبات اللازمة لجهاز الحاسب الآ ي والتنسيق مع المركز الوطني للمعلومات الترتوية للاستفادة من الخدمات ال10

11 
ً
.تعبئة البيانات الخاصة تبرنامج التجهيزات المدرسية إلكترونيا

12
مجموعه الأسبوعي مع ساعات و تما لا يزيد فيالمدرسة ،قبل الاصطفاف الصباحي وبعد نهايته وفق الجدو  المعد من قبل اللجنة الإدارية والمعتمد من مدير القيام تأعما  المناوبة والإوراف اليومي ع ى الطلاب تداية  الدوام الرسمي

.  ساعة في الأسبوع35الدوام الرسمي عن 

.مؤهلاته/القيام تأي مهام يكلف بها من المسؤو  المباور تتناسب مع مهامه13

الوصف الوظيفي لمسجل معلومات

المسمى الوظيفي

معلوماتمسجل

الارتباط التنظيمي

يرتبا توكيل المدرسة لشؤون الطلاب

الهدف الوظيفي

ية إدخا  ولفظ واسترجاع جميع البيانات والمعلومات المتعلقة تالمدرسة عبر الأنظمة الحاسوب

المستخدمة

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

دتلوم في الحاسب الآ ي+ وهادة ثانوية  
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المهام والمسؤوليات الوظيفية

.الطلابيقوم تمباورة عمله قبل لضور منسوبي المدرسة، وفتح وإغلاق تاب المدرسة، وانصرافه مع آخر موظف، والتأكد من خلو المدرسة من 1

.القيام تحراسة المبنى وما يحتويه2

.عدم السماح لأي شخص تدخو  المدرسة أو الخروج منها أثناء وبعد انتهاء الدوام إلا تإذن رسمي3

.إتلاغ إدارة المدرسة والجهات المختصة عند لدوت أي طار  وفق الآلية المعتمدة4

.متابعة عما  النظافة والصيانة في أوقات الدراسة وخارجها أثناء القيام بعملهم5

.التأكد من إغلاق الأتواب والنوافل وإطفاء الأنوار والمكيفات والمراوح ومحابس المياا بعد انتهاء الدوام6

.المدرسةالمحافظة ع ى محتويات وممتلكات 7

.المدرسةالقيام تفتح مبنى المدرسة خارج أوقات الدوام الرسمي بعد موافقة إدارة 8

.المعتمدةالفرق الإسعافية والحالات الطارئة أثناء الدوام الرسمي وفق التنظيمات السماح تدخو  ومباورة9

.(خاص للطفولة المبكرة )المتابعة والتأكد من البطاقات الشخصية للمسئولين عن نقل الطلاب تالسيارات الخاصة 10

.مؤهلاته/القيام تأي مهام يكلف بها من المسؤو  المباور تتناسب مع مهامه11

الوصف الوظيفي لحارس المدرسة

المسمى الوظيفي

لارس

الارتباط التنظيمي

توكيل الشؤون المدرسيةيرتبا 

الهدف الوظيفي

. الحفاظ ع ى مبنى المدرسة وموجوداته

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

وهادة اتتدائية أو أع ى
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المهام والمسؤوليات الوظيفية

.تعزيز قيم الاعتزاز تالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، والمحافظة ع ى أمن الوطن، ومتابعة البرامج والأنشطة الخاصة تللك1

.مرافقة أطفا  ومنسوبات الروضة عند الحالات الطارئة2

.غير التعليميةمساعدة المعلمة في فصو  رياض الأطفا  في الجوانب 3

.مساعدة المناوبات لمراقبة الأطفا  قبل وأثناء وبعد الدوام4

.عدم السماح لأي من الأطفا  تالخروج من المدرسة أثناء الدوام الرسمي إلا تإذن خطي من الإدارة5

.الاهتمام تمرافق المدرسة وتنظيمها أثناء الدوام المدرس ي وفق النظام المتبع في المدرسة6

.مرافقة الأطفا  إ ى دورات المياا والعناية بهم عند الحاجة7

 لليوم التا ي8
ً
.تنظيم الفصو  والملاعب الداخلية والخارجية أخر الدوام استعدادا

.القيام تدورها المحدد في خطة الإخلاء المدرس ي في الحالات الطارئة9

.في نهاية الدوام المدرس ي( الأطفا )التأكد من خلو المدرسة من جميع 10

.مؤهلاتها/القيام تأي مهام يكلف بها من المسؤو  المباور تتناسب مع مهامها11

الوصف الوظيفي لموظفة خدمات

المسمى الوظيفي

موظفة خدمات

(مدارس رياض الأطفا )

الارتباط التنظيمي

توكيلة الشؤون المدرسيةترتبا 

الهدف الوظيفي

. الاهتمام تمرافق المدرسة وتقديم الخدمات العامة

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

الثانوية العامة
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المهام والمسؤوليات الوظيفية

.والنوافل والأنوار والمكيفات والمراوح ومحابس المياا( داخل المدرسة)القيام تفتح وإقفا  الأتواب الداخلية 1

. القيام تأعما  النظافة في الفصو  وأفنية المدرسة وممراتها ومرافقها ودورات المياا2

.تجهيز وتقديم أعما  الضيافة لإدارة المدرسة3

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

.التأكد من خلو المدرسة في نهاية وق  الدوام5

.مؤهلاته/القيام تأي مهام يكلف بها من المسؤو  المباور تتناسب مع مهامه6

الوصف الوظيفي لعامل خدمات

المسمى الوظيفي

خدماتعامل

الارتباط التنظيمي

توكيل الشؤون المدرسيةيرتبا 

الهدف الوظيفي

. الحفاظ ع ى نظافة المدرسة وتقديم الخدمات العامة

الحد الأدنى للمؤهلات والخبرات المطلوبة

يجيد القراءة والكتاتة
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ً
لكمانتهى وكرا


