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 المقدمة
  المصطلحات

 العام التعلٌم لمدارس التنظٌمً الهٌكل
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 مقدمة
 من تمكٌنها خلبل من وذلك المإسسً، للتطوٌر منطلقاا  التعلٌم تطوٌر استراتٌجٌة فً المدرسة تمثل

 عملٌات وتنفٌذ التطوٌر خطط بٌقتط عملٌات وتتطلب أدائها، لتطوٌر الخطط ووضع واقعها تشخٌص
 والمدرسة، منها، المرجوة الأهداؾ لتحقٌق المدرسة داخل والإجراءات للعملٌات استقرارااوتنظٌماا  التحسٌن
 الؽاٌات تحقٌق فً الكبٌر لأثره ومحدد؛ واضح تنظٌمً هٌكل لها ٌكون أن ٌنبؽً المإسسات، من كؽٌرها

 المهام وتفعٌل المسإولٌات توزٌع فً ٌُسهم التنظٌم أن كما ،أجلها من المدرسة أنشئت التً والأهداؾ
 على ٌُساعد كما ورسالتها، المدرسة رإٌة تحقٌق فً قدراتهم مستوى ورفع المدرسة، بمنوسبً المنوطة
 الأداء بمستوٌات الارتقاء فً التعلٌم وزارة لنهج واستمراراا  .فٌها المتاحة الموارد من القوصى الاستفادة
 مإسسً بناء وتشكٌل العمل إجراءات تبسٌطو وتطوٌر

 التربوٌة البرامج لمنظومة والتنفٌذ التصمٌم فً فاعل دور ممارسة من وٌمكنها المدرسة، حاجات ٌلبً
 ذوي من نخبة بها شارك عمل ورش نتائج فٌوضء الثالث إصداره فً الدلٌل تطوٌر تم والتعلٌمٌة،
 .والمدارس التعلٌم ومكاتب التعلٌم وإدارات الوزارة جهاز منوسبً من العلبقة،

 
 وٌحدد المدرسة فً البشرٌة العناصر بٌن التنظٌمٌة العلبقات ٌوضح للدلٌل المطور الإصدار وهذا

 فً والمسإولٌات ، التنظٌمٌة للخرائط توضٌحٌة روسم خلبل من بٌنها والعلبقات التنظٌمٌة الارتباطات
 وٌعرّؾ المدرسة، فً المختلفة التنظٌمٌة العناصر هاموم الأهداؾ إٌضاح على ٌُساعد بما ، المدرسة
 عناصر بٌن الوظٌفٌة المهام فً التداخل إزالة على وٌعمل بهم، المنوطة بالأعمال المدرسة منوسبً
 .الأداء ومراقبة المتابعة تفعٌل من وٌمكّن للمسإولٌات المحددة والقواعد الأسس وٌضع المختلفة، المدرسة
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 .وتجوٌده المدرسً الأداء مستوى رفع فً الدلٌل هذا ٌسهم أن آملٌن
 الموفق والله

 
 

 

 

 ;المصطلحات
 

 فٌها بما التعلٌم لوزارة التابعة والثانوٌة والمتوسطة الابتدائٌة العام التعلٌم مراحل جمٌع تشمل : المدرسة
ة فً خارج والمدارس السعودٌ الأهلٌة والمدارس المقررات نظام ومدارس الكرٌم القرآن تحفٌظ مدارس
 . المملكة
 أهداؾ المدرسة، لتحقٌق اللبزمة والأنشطة الأعمال مختلؾ تإدي التً الجهات ٌحدد  :التنظٌمً الهٌكل
 . وارتباطاتها ومسإولٌاتها مهامها ،وٌحدد داخلها العلبقات وٌنظم

 ق أهداؾاللبزمة لتحقٌ والأنشطة الأعمال مختلؾ تإدي التً الجهات ٌوضح رسم :التنظٌمٌة الخرٌطة
 . وارتباطاتها مهامها وٌحدد داخلها، العلبقات وٌنظم المدرسة،
 أساسٌة معلومات من عام بشكل وٌتكون الموظؾ، ٌإدٌه الذي للعمل مكتوب وصؾ  :الوظٌفً الوصؾ

 والمإهلبت للوظٌفة، والخارجٌة الداخلٌة العلبقات الإشراؾ، نطاق الوظٌفً، المسمى تتضمن العمل عن
 الوظٌفة ٌتمثل وملخص الشخصٌة، والسمات والقدرات، والمهارات والمعارؾ العملٌة، خبراتوال العلمٌة،
 .  ومسإولٌاته واجباته عن تفصٌلٌة وعبارات تحقٌقة، الموظؾ على ٌجب الذي العام بالهدؾ
من  تسنواسنة أو عدة خلبل  وتوجهاتها للئدارة المستقبلٌة الرإٌة ٌرسم الذي العام الإطار  :لمدرسةا خطة

 خلبل البرامج والمشروعات وفقا لجدول زمنً .

 أهداؾ مشتركة ولهم متكاملة، ومهارات وقدرات معارؾ ٌمتلكون التربوٌٌن، من مجموعة  :العمل فرٌق
 . بكفاءة لتحقٌقها بٌنهم فٌما وٌتعاونون ٌنسقون
 المجالات العدٌد من فً لمدرسةا فً العاملٌن من عدد بها القٌام ٌتولى المهام من مجموعة  :المساندة الخدمات

  .المدرسة فً والمستودع والحراسة والنظافة الصٌانة : مثل
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 العام التعلين لوذارس التنظيوي الهيكل

   العام التعلٌم لمدارس التنظٌمٌة الخرائطنماذج  : أولاا 
  تشكٌل الهٌئة الإدارٌة لمدارس التعلٌم العام : ثانٌا
  لجانوال المجالس : ثالثاا 
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 العام التعلين لوذارس التنظيوية الخرائطنوارج  : أولا 
 
 من تُعد أنها كما للمدرسة، التنظٌمً للهٌكل العام الإطار عن للتعبٌر وسٌلة التنظٌمٌة الخرٌطة تعد

 توٌاتالمس وعدد المدرسة، عمل وطبٌعة نوع التنظٌمٌة الخرٌطة وتوضح وبنائه، إعداده فً العناصر أهم
 إٌجاد فً التنظٌمٌة الخرائط تسهم كما  وؼٌرها واللجان والمجالس التنظٌمً، والارتباط فٌها الإدارٌة
 فً العام التعلٌم لمدارس موحد تنظٌمً دلٌل وبناء إعداد فً المتؽٌرات من العدٌد مع التعامل فً المرونة
 وإتقان بكفاءة وإنجازه المدرسة عمل تسهٌل فً للئسهام الدلٌل هذا فً التنظٌمٌة الخرائط وجاءت المملكة
 المدارس فً العمل تسٌٌر على قادر موحد تنظٌمً دلٌل إلى للوصول والتعلٌمٌة، التربوٌة أهدافها لتحقٌق

 .  المدرسً وتشكٌلها طلببها وعدد المدرسة حجم وفق والثانوٌة والمتوسطة الابتدائٌة
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ) وكلبء بثلبثةوفقا لحجم المدرسة ) العام لتعلٌما لمدارس التنظٌمٌة الخرٌطة
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 . العام التعلٌم مدارس فً الإبتدائٌة المرحلة فً تطبٌقها من ٌستثنى*
 
 
 
 

 ) بوكٌلٌنوفقا لحجم المدرسة ) العام التعلٌم لمدارس التنظٌمٌة الخرٌطة
 

 قائد المدرسة

 ن التعلٌمٌةوكٌل الشإو وكٌل الشإون المدرسٌة وكٌل شإون الطلبب

 السكرتارٌة مجلس المدرسة

لجنة الشراكة الأسرٌة 

 والمجتمعٌة
 مجلس المعلمٌن

لجنة التوجٌه  لجنة التمٌز والجودة

 والإرشاد

لجنة الصندوق  لجنة الاختبارات*

 المدرسً

لجنة التوجٌة  لجنة الأمن والسلبمة

 والإرشاد

معلمو المواد 

 الدراسٌة

 رعاٌة الموهوبٌن

 لتربٌة الخاصةا

 الخدمات المساندة

 مركز مصادر التعلم

 المعامل والمختبرات

 القبول والتسجٌل

 

 النشاط الطلببً

 

 الإرشاد الطلببً
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 . العام التعلٌم مدارس فً الإبتدائٌة المرحلة فً تطبٌقها نم ٌستثنى **
 
 
 
 

 ) بوكٌلوفقا لحجم المدرسة ) العام التعلٌم لمدارس التنظٌمٌة الخرٌطة
 

 قائد المدرسة

 وكٌل الشإون التعلٌمٌة والمدرسٌة وكٌل شإون الطلبب

 السكرتارٌة مجلس المدرسة

 علمٌنمجلس الم لجنة الشراكة الأسرٌة والمجتمعٌة

 لجنة التوجٌه والإرشاد لجنة التمٌز والجودة

 لجنة الصندوق المدرسً لجنة الاختبارات*

 لجنة التوجٌة والإرشاد لجنة الأمن والسلبمة

 الشإون التعلٌمٌة

 الشإون المدرسٌة

 القبول والتسجٌل

 

 النشاط الطلببً

 

 الإرشاد الطلببً
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 لسالمجا دمج المدرسة لمجلس ٌحق ،ـه 2543 للعام المدارس اتقائدو يقائد صلبحٌات من (3) رقم الصلبحٌة نصت *

 التوجٌه ولجنة المدرسة مجلس عدا - العام التعلٌم لمدارس التنظٌمً الدلٌل فً الواردة - الحاجة عند - المدرسٌة واللجان
 . فؤقل معلماا  عشر خمسة فٌها المعلمٌن عدد ٌكون التً بالمدارس وتختص مهامها على ٌإثر لا وبما - والإرشاد

  
 
 

 . العام التعلٌم مدارس فً بتدائٌةالإ المرحلة فً تطبٌقها من ٌستثنى **
 
 
 
 
 

 ) بدون وكٌلوفقا لحجم المدرسة ) العام التعلٌم لمدارس التنظٌمٌة الخرٌطة
 

 قائد المدرسة

 وكٌل المدرسة

 السكرتارٌة لمدرسةمجلس ا

 مجلس المعلمٌن لجنة الشراكة الأسرٌة والمجتمعٌة

 لجنة التوجٌه والإرشاد لجنة التمٌز والجودة

 لجنة الصندوق المدرسً لجنة الاختبارات*

 لجنة التوجٌة والإرشاد لجنة الأمن والسلبمة

 الشإون التعلٌمٌة الشإون المدرسٌة شإون الطلبب
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 المجالس دمج المدرسة لمجلس ٌحق ،ـه 2543 للعام المدارس اتقائدو يقائد صلبحٌات من (3) رقم الصلبحٌة نصت *

 التوجٌه ولجنة المدرسة مجلس عدا - العام التعلٌم لمدارس التنظٌمً الدلٌل فً الواردة - الحاجة عند - ٌةالمدرس واللجان
 . فؤقل معلماا  عشر خمسة فٌها المعلمٌن عدد ٌكون التً بالمدارس وتختص مهامها على ٌإثر لا وبما - والإرشاد

  
 
 

 . العام التعلٌم مدارس فً الإبتدائٌة المرحلة فً تطبٌقها من ٌستثنى **
 
 

 ثانٌا ; تشكٌل الهٌئة الإدارٌة لمدارس التعلٌم العام
 ) 333 ( رقم الوزاري القرار حسب التعلٌم وزارة لمدارس الإدارٌة الهٌئة تشكٌل أدناه الجدول ٌوضح
 :ه 1432 / 11 / 19 ;تارٌخ

 مرحلة الثانوٌةمدارس ال مدارس المرحلة المتوسطة مدارس المرحلة الابتدائٌة العدد الوظٌفة

 قائد المدرسة

 السكرتارٌة مجلس المدرسة

 مجلس المعلمٌن لجنة الشراكة الأسرٌة والمجتمعٌة

 لجنة التوجٌه والإرشاد لجنة التمٌز والجودة

 لجنة الصندوق المدرسً لجنة الاختبارات*

 لجنة التوجٌة والإرشاد لجنة الأمن والسلبمة

 الشإون التعلٌمٌة الشإون المدرسٌة شإون الطلبب
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 فئة المدرسة فئة المدرسة فئة المدرسة

 قائد
 فصل 2-1 فصل 2-1 فصول 5-1 معلم بنصاب مخفض

 فصول فؤكثر 3 فصول فؤكثر 3 فصول فؤكثر 6 1

 وكٌل

 طالب 251 – 111 طالب 351 - 151 طالب 411 – 211 1

 طالب 511 - 251 طالب 611 -351 طالب 651 - 411 2

 طالب فؤكثر 511 طالب فؤكثر 611 ب فؤكثرطال 651 3

 مرشد

 طالب 251 - 111 طالب 251-111 طالب 251 - 111 1

 طالب 511 -251 طالب 511 - 251 طالب 511 - 251 2

 طالب فؤكثر 511 طالب فؤكثر 511 طالب فؤكثر 511 3

 محضر مختبر *

 فصول 5 -1 فصول 6-1 فصول 11-1 معلم المادة

 فصل 17 - 6 فصلب 18 – 7 رفصل فؤكث 11 1

 فصل فؤكثر 18 فصول فؤكثر 19  2

 أمٌن
 مصادر تعلم**

 فصول فؤكثر 6 فصول فؤكثر 9 فصل فؤكثر 12 1

 طالباا فؤكثر 211 طالباا فؤكثر 251 طالباا فؤكثر 311 1 رائد نشاط

 مساعد إداري

 طالباا  251 – 51 طالباا  351 – 51 طالباا  451 – 51 1

 طالباا  511 – 251 طالباا  611 – 351 طالباا  711 – 451 2

 طالباا فؤكثر 511 طالباا فؤكثر 611 طالباا فؤكثر 711 3

 مسجل معلومات
 طالباا  411 – 111 طالباا  511 – 151 طالباا فؤكثر 211 1

 طالباا فؤكثر 411 طالباا فؤكثر 511  2

 سكرتٌر
 مدرسة قائد

 طالباا فؤكثر 351 ثرطالباا فؤك 451 طالباا فؤكثر 551 1

 جمٌع المدارس جمٌع المدارس جمٌع المدارس 1 حارس

 عامل خدمات
 طالب فؤقل 251 طالب فؤقل 251 طالب فؤقل 251 1

 طالباا فؤكثر251 طالباا فؤكثر251 طالباا فؤكثر 251 2
 

 

 ج

 
 
 
 .مخفض ببنصا المدرسة بإدارة المدرسة معلمً أحد فٌكلؾ المدرسة تشكٌل ٌكتمل لم إذا *
 الشإون( المدرسة لوكلبء الموكلة المهام جمٌع الوكٌل فٌتولى واحد لوكٌل المدرسة استحقاق حالة فً *

 .)المدرسٌة الطلبب والشإون وشإون التعلٌمٌة،
 ٌتولى والثانً والمدرسٌة التعلٌمٌة الشإون ومهام أعمال الأول ٌتولى للمدرسة وكٌلٌن استحقاق حال فً *

 . الطلبب ونشإ ومهام أعمال
 ( عن طلببها عدد ٌقل التً المدارس فً الطلببً المرشد بمهام للقٌام مخفض بنصاب معلم تكلٌؾ ٌتم *

 .طالب ) 100
 وفً نشاط، لرائد المدرسة استحقاق عدم حالة فً الطلببً للنشاط التخطٌط المدرسة وكٌل ٌتولى *

 .للنشاط طالتخطٌ المدرسة قائدٌتولى  وكٌل تستحق لا التً المدارس
 تستحق لا التً والمدارس الابتدائٌة المرحلة لمدارس المختبر محضر بمهمة العلوم مادة معلم ٌقوم *

 .المتوسطة والثانوٌة المرحلتٌن فً مختبر محضر
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 الطلبب، شإون وكٌل ( مهامهه المدرسة وكلبء فٌتولى الإداري للمساعد المدرسة استحقاق عدم حال فً *
 . )سٌةالمدر الشإون وكٌل

 . الطلبب شإون وكٌل المباشر مسإوله ٌكون واحد إداري لمساعد المدرسة استحقاق حال فً *
 بوكٌل والآخر الطلبب شإون بوكٌل أحدهما ارتباط ٌكون إدارٌٌن لمساعدٌن المدرسة استحقاق حال فً*

 .المدرسٌة الشإون
 شإون بوكٌل منهم لاثنٌن المباشر اطالارتب ٌكون إدارٌٌن مساعدٌن لثلبثة المدرسة استحقاق حال فً *

 . الشإون لمدرسٌة بوكٌل الآخر والمساعد الطلبب
* فً حال عدم استحقاق أو توفر مسجل المعلومات فً المدرسة ٌتولى المساعد الإداري مهامة محددة فً 

 هذا الدلٌل.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 واللجان المجالس : ثالثاا 
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 المدرسة مجلس : أولاا 
 التطوٌرٌة خططها وٌدعم المدرسة رسالة ٌحقق بما وتعزٌزها والمجتمع المدرسة بٌن العلبقة تنمٌة : المجلس ؾهد

 .وٌرعاها المدرسً والتمٌز الإبداع أوجه وٌشجع والتعلٌمٌة التربوٌة العملٌة جودة مستوى لرفع الهادفة
 : المجلس تشكٌل

 : من المدرسة مجلس ٌتكون ) أ
 .المدرسة قائد .2
 .المدرسة ءوكلب .3
 .الطلببً المرشد .4
 .الطلببً النشاط رائد .5
 .متمٌز معلم .6
 مسئول التوعٌة الإسلبمٌة .7
 . الأمور أولٌاء من ثلبثة .8
 . الخاص القطاع من عضو .9
 . المدرسة من المتخرجٌن أحد .:

 .الحاجة عند ٌدعون المدرسة طلبب من ثلبثة .21
 العاملٌن أحد المجلس مقرر ٌكون أن على الأعضاء بٌن من النائب اختٌار وٌتم للمجلس رئٌساا  المدرسة قائد ٌكون ) ب

 .بالمدرسة
 ، عامٌن كل المدرسة تنظمه عام اجتماع على بناءا  والمعلمٌن الطلبب أمور أولٌاء من المجلس أعضاء ٌختار ) ج

 .الدراسً العام بداٌة فً المدرسة ومعلمً الطلبب أمور أولٌاء وبحضور
 . المجلس تشكٌلب قراراا  المدرسة قائد ٌصدر ) د
 

 : المدرسة مجلس مهام
 .نتائجها وتقوٌم المدرسة خطة مراجعةدراسة و .2
 .توفٌرها آلٌات وبحث والمرافق والوسائل والتجهٌزات الأثاث من المدرسة احتٌاجات دراسة .3
 .السلبٌات لمعالجة اللبزمة التوصٌات وتقدٌم ومناقشتها والاختبارات التقوٌم نتائج بحث .4
 .والتعلٌمات للؤنظمة وفقاا  المدرسة فً والتعلٌمٌة التربوٌة العملٌة تدعم التً والأنشطة البرامج امةإق فً المشاركة .5
 .لعلبجها المقترحات وتقدٌم السلوكٌة الظواهر وبحث المدرسة فً الطلبب سلوك رعاٌة فً المشاركة .6
 .وللتطوٌر للتحسٌن المدرسة نحو الطلبب اتجاهات رصد .7
 .المدرسٌة البٌئة وتحسٌن والتعلٌمً التربوي العمل تطوٌر إلى الهادفة والمبادرات احاتوالاقتر التوصٌات تقدٌم .8
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 واللوائح النظام وفق التربوٌة الأهداؾ مع ٌنسجم بما المدرسة برامج لرعاٌة الخاص القطاع مع الاتفاق .9
 . الرسمٌة والتعلٌمات

،وفق الأنظمة واللوائح والتعلٌمٌة التربوٌة ملٌةالع لتطوٌر المرخصة والأهلٌة الحكومٌة الجهات مع شراكات بناء .:
 .والتعلٌمات الرسمٌة

 .بشؤنها المناسبة التوصٌات وتقدٌم للمدرسة الواردة والاقتراحات الملبحظات دراسة .21
 .التعلٌمٌة العملٌة لتجوٌد الرامٌة وإجراءاتها المدرسة سٌاسات بناء فً المشاركة .22
 .والاجتماعٌة والثقافٌة التربوٌة مكانتها وتقوٌة المجتمع فً المدرسة شؤن تنمٌة .23
 والإنجازات والاحتفالات المسابقات ورعاٌة والتمٌز الإبداع أوجة لدعم الخاص القطاع مع الشراكة بناء .24

 .بها والاحتفاء
 قنوات وتؤسٌس الحدٌثة، الإتصال وسائل بمختلؾ الطلبب مشكلبت حل فً الأمور أولٌاء مشاركة تعزٌز .25

 .المحلً والمجتمع الأمور وأولٌاء والطلبب المدرسة فً لعاملٌنا مع فاعلة اتصال
 الإجراءات لاتخاذ للمجلس المعنٌة الجهات أو المدرسة إدارة من تحال التً والمواضٌع القضاٌا دراسة .26

 .بشؤنها المتعلقة التوصٌات تقدٌم أو اللبزمة
 عدا - العام التعلٌم لمدارس التنظٌمً الدلٌل فً الواردة - الحاجة عند - المدرسٌة واللجان المجالس دمج .27

 المعلمٌن عدد ٌكون التً بالمدارس وتختص مهامها على ٌإثر لا وبما - والإرشاد التوجٌه ولجنة المدرسة مجلس
 . فؤقل معلماا  عشر خمسة فٌها

 . معالجتها فً صعوبة المجلس ٌجد التً العوائق بشؤن التعلٌم مكتب / التعلٌم إدارة مخاطبة .28
 لإدارة وتقدٌمها بالوثائق مدعماا  المدرسة مجلس وفعالٌات إنجاز عن الدورٌة والنشرات التقارٌر إعداد .29

 .المختصة للجهة لرفعها المدرسة
 

 : المجلس اجتماعات
 ٌدعو أن المجلس ولرئٌس ، دراسً فصل كل الأقل على مرتٌن رئٌسه من بدعوة اجتماعاته المدرسة مجلس ٌعقد .2

 .ةالحاج عند طارئ لاجتماع
 .فٌها إلٌه ٌحتاج التً الموضوعات من أي مناقشة فً للمشاركة الأعضاء ؼٌر من ٌراه من دعوة المجلس لرئٌس .3
 قرارات تنفٌذ وٌتابع الاجتماعات محاضر وٌعتمد ، العلبقة ذات الجهات لدى المجلس بتمثٌل المجلس رئٌس ٌقوم .4

 .المجلس
 الموضوعات وتحدٌد للمجلس المقدمة والمقترحات ءالآرا وجمع للبجتماعات بالتحضٌر المجلس مقرر ٌقوم .5

 رئٌس مع بالتنسٌق إجراءاتها إنهاء ومتابعة المحاضر وتدوٌن الأعمال جدول وإعداد للنقاش طرحها المراد
 .المجلس

 
 

 المعلمٌن مجلس : ثانٌاا 
 فً تواجههم التً تالمشكلب و المعوقات دراسة و للمعلمٌن الاجتماعٌة و المهنٌة تعزٌزالعلبقات : المجلس هدؾ

 . والتعلٌمٌة التربوٌة العملٌة بمستوى للبرتقاء ، بشؤنها اللبزمة الإجراءات واتخاذ المدرسة
 : المجلس تشكٌل

 : من المعلمٌن مجلس ٌتكون ) أ
 رئٌساا          المدرسة قائد .2
 للرئٌس نائباا         التعلٌمٌة الشإون وكٌل .3
 أعضاء         المعلمٌن جمٌع .4
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 .لاجتماعاته مقرراا  أعضائه بٌن من المجلس تارٌخ ) ب
 .المجلس بتشكٌل قراراا  المدرسة قائد ٌصدر ) ج

 : المجلس مهام
 وسلوكهم الطلبب وتحصٌل المعلمٌن أداء على التركٌز مع المدرسة فً والتحصٌلً التربوي الوضع مناقشة .2

 .حٌالها المناسبة التربوٌة الإجراءات واتخاذ
 .ومناقشتها الاختصاص جهات من الواردة والتعامٌم والتعلٌمات نظمةالأ لتطبٌق آلٌة وضع .3
 أمور وأولٌاء والزائرٌن التربوٌٌن المشرفٌن من واقتراحات وتوجٌهات ملبحظات من للمدرسة ٌرد ما دراسة .4

 .تجاهها المناسبة الإجراءات واتخاذ وؼٌرهم الطلبب
 التقوٌم وأسالٌب التدرٌس طرائق تطوٌر فً منها ستفادةوالإ الطلبب اختبارات و التقوٌم نتائج ودراسة تحلٌل .5

 .السلبٌات وعلبج الإٌجابٌات وتعزٌز
 المدرسة رإٌة وتوحٌد ، والمقررات ، الدراسٌة بالخطط العلبقة ذات واقتراحاتهم المعلمٌن ملبحظات مناقشة .6

 .المختصة الجهة إلى ورفعها بشؤنها
 اللبزمة والتوصٌات الحلول وتقدٌم ودراستها المدرسة فً ٌنالمعلم تواجه التً والمشكلبت المعوقات حصر .7

 .لعلبجها
 .عضو لكل الذاتٌة الجهود واستعراض المجلس أعضاء بٌن والتجارب الخبرات تبادل .8
 تطوٌر ٌضمن بما للمعلمٌن وتوفٌرها التعلٌمٌة المستجدات ومتابعة الخبرات وصقل الذاتً التعلم وسائل اقتراح .9

 .المستجدات اٌرةومس لدٌهم الكفاٌات
 .المدرسة اختصاصات ضمن المجلس توصٌات تنفٌذ متابعة .:

 
 
 
 

 : المجلس اجتماعات
 : الآتً النحو على رئٌسه دعوة على بناء اجتماعاته المجلس ٌعقد

 .الدراسة بداٌة قبل تحضٌري اجتماع .2
 .دراسً فصل كل فً اجتماعٌن عن تقل لا دورٌة اجتماعات .3
 .مباشرة الثانً الفصل اختبارات بعد ختامً اجتماع .4
 .الحاجة وفق طارئة اجتماعات إلى المجلس دعوة المدرسة قائدل ٌحق .5
 . فٌها إلٌه ٌحتاج التً الموضوعات من أي مناقشة فً للمشاركة الأعضاء ؼٌر من ٌراه من دعوة المجلس لرئٌس .6
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 المجتمعٌة الأسرٌة و الشراكة لجنة : ثالثاا 
 التعاون تعزٌز فً والمشاركة المدرسة لمنسوبً الاجتماعٌة والمسإولٌة التطوعً العمل وتنمٌة تشجٌع : اللجنة هدؾ

 المجتمع مع والتكامل
 : اللجنة تشكٌل

 : من المجتمعٌةالأسرٌة و الشراكة لجنة تتكون ) أ
 رئٌساا          المدرسة قائد .2
 أعضاء         المدرسة وكلبء .3
 عضواا          النشاط رائد .4
 عضواا          الطلببً المرشد .5
 أعضاء       المتمٌزٌن المعلمٌن من ثلبثة .6
 ثلبثة من أولٌاء أمور الطلبب                                                               أعضاء .7
 عضواا        المدرسة طلبب من ٌنطالب .8
 عضواا        الخاص القطاع من عضو .9

 .للجنة مقرراا  أعضائها دأح اللجنة رئٌس ٌحدد )ب
 .اللجنة بتشكٌل قراراا  المدرسة قائد ٌصدر ) ج

 د( ٌتم تقوٌم أداء اللجنة من قبل منسوبً المدرسة والأسرة والمجتمع المحلً.
 

 : اللجنة مهام
 التخطٌط والتنسٌق للمارسات فً مجالات الشراكة. .2
 بمختلؾ المدرسة مهام لتحقٌق المشترك لتعاونوا التكامل فرص وإٌجاد والمجتمع المدرسة بٌن العلبقة توثٌق .3

 . جوانبها
 ذات والأهلٌة الحكومٌة والجهات المدرسة بٌن والتكامل التعاون بتعزٌز المتعلقة والمشروعات البرامج تطوٌر .4

 . والمهنً التعلٌمً حاضرهمومستقبلهم فً بالخٌر والطلبب المجتمع على ٌعود بما الصلة
 . تلبٌتها فً المساهمة على والعمل بالمدرسة المحٌط المجتمع المحلًالأسرة  و احتٌاجات دراسة .5
 . المجتمعٌة والمشاركة التطوعً العمل ممارسة على الأمور وأولٌاء والطلبب المعلمٌن تدرٌب .6
 .المعتمدة التعلٌمات ضمن التطوعً العمل تشجٌع فً تسهم ثقافٌة ولقاءات تربوٌة وبرامج ندوات عقد .7
 . المحلً المجتمعالأسرة و لخدمة المجتمعٌة والمسإولٌة وعًالتط العمل تشجٌع .8
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 التعلٌم مكتب /التعلٌم إدارة إلى ورفعها تنفٌذها تم التً المجتمعٌة الشراكة وأنشطة برامج عن دورٌة تقارٌر إعداد .9
. 

 المشاركة مع مجلس المدرسة فً تقٌٌم الممارسات الحالٌة للشراكة الأسرٌة والمجتمعٌة. .:
 ومقرر اللجنة بالتنسٌق لأعمال اللجنة.ٌقوم أمٌن  .21

 
 
 

 : اللجنة اجتماعات
 . اجتماعٌن عن ٌقل لا بما دراسً فصل كل فً دوري بشكل اجتماعاتها اللجنة تعقد -
 .الحاجة وفق طارئة اجتماعات إلى اللجنة دعوة المدرسة قائدل- 
 .والقرارات التوصٌات و اقشاتالمن متضمن خاص سجل فً وتدون رسمٌة بمحاضر اللجنة اجتماعات توثق -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 والإرشاد التوجٌه لجنة : رابعاا 
 الابتدائٌة المرحلة

 
 إمكانٌات مع تتناسب التً البرامج واقتراح وتقوٌمها وتنفٌذها ومتابعتها والإرشاد التوجٌه لبرامج التخطٌط : اللجنة هدؾ

 .المدرسة وحاجات
 :اللجنة تشكٌل
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 : من والإرشاد التوجٌه ةلجن تتكون ) أ
 رئٌساا           المدرسة قائد .2
 للرئٌس نائباا         الطلبب لشإون المدرسة وكٌل .3
 عضواا         التعلٌمٌة للشإون المدرسة وكٌل .4
 ومقرراا  عضواا           الطلببً المرشد .5
 أعضاء        المتمٌزٌن المعلمٌن من ثلبثة .6

 التصوٌت دون المساعدةاللبزمة لتقدٌم حضوره ٌستدعً من اللجنة أعضاء رئٌاتلم وفقاا  اللجنة اجتماع فً ٌشارك )ب
 المسإول ، النشاط رائد ، الموهوبٌن معلم الخاصة، التربٌة معلم ، المادة معلم ، الصؾ معلم ( مثل اللجنة قرارات على
 .) الطالب أمر ولً ، الطالب ، الإسلبمٌة التوعٌة عن
 .اللجنة بتشكٌل اا قرار المدرسة قائد ٌصدر ) ج

 : اللجنة مهام
 .بالمدرسة والإرشاد التوجٌه برامج متابعة .2
 .الطلبب بٌن الفردٌة للفروق وفقاا  الدراسً العام بداٌة مع اللجنة تراه حسبما الفصول على الطلبب توزٌع .3
 .والإرشاد التوجٌه وخدمات برامج وتقوٌم تنفٌذ فً المشاركة .4
 . المدرسة طلبب على والمواظبة كالسلو تنظٌم قواعد وتطبٌق تفعٌل .5
 دراسٌاا  والمتؤخرٌن المعٌدٌن للطلبب وخاصة التحصٌلٌة مستوٌاتهم وتحسٌن للطلبب التحصٌلً المستوى متابعة .6

 .والنفسٌة والاجتماعٌة المادٌة الخاصة الظروؾ وذوي
 .المناسبة الإرشادٌة ماتوالخد البرامج واقتراح الجوانب جمٌع من السابق الدراسً للعام الطلبب نتائج دراسة .7
 وإشعار لٌلٌة أو مسائٌة مدرسة أقرب إلى )الرسوب متكرري( الدراسة مواصلتهم على الموافقة تتم لم من تحوٌل .8

 . التعلٌم مكتب / لتعلٌمبإ والإرشاد التوجٌه قسم / إدارة
 .التشؽٌلٌة الخطة وفق لذلك مٌزانٌة وتخصٌص للطلبب الحوافز منح معاٌٌر إعداد .9
 الأمور أولٌاء وإشعار المعلمٌن وتكلٌؾ لها الإضافٌة الحصص واعتماد الدراسً التؤخر معالجة برامج احإقتر .:

 .بالبرنامج
 .لعلبجها المقترحات وتقدٌم ودوافعها أسبابها ودراسة الطلبب من تحدث التً السلوكٌة الظواهر حصر .21
 والتعلٌمات للتنظٌمات وفقاا  أعمالها ومتابعة لها الدعم وتقدٌم الطلببٌة الحوار مجالس ورعاٌة تنظٌم .22

 . المعتمدة
 المدرسة فً المعنٌة الأطراؾ على وعرضها الطلببٌة الحوار مجالس من الواردة التوصٌات دراسة .23

 . المدرسة إدارة قبل من اللبزمة الإجراءات لإتخاذ
 . المدرسة مستوى على المشكلبت معالجة و الحلول إقتراح .24
 .والمدرسة الأمور ءأولٌا بٌن العلبقة توثٌق .25
 دراسً فصل كل نهاٌة فً اللجنة وأعمال والإرشاد التوجٌة أعمال عن الفصلٌة التقارٌر على المصادقة .26

 . التعلٌم مكتب / التعلٌم بإدارة والإرشاد التوجٌه قسم / إدارة ورفعها المدرسة قائد من واعتمادها
 . مناسبة تربوٌة بٌئة لتكون ئتهالتهٌ به الأخذ ٌمكن ما واقتراح المدرسٌة البٌئة دراسة .27
 أو الأدنى الحد مهارات تحقٌق من تمكنه عدم بسبب آخر عاماا  صفه فً بقً الذي الطالب حالة متابعة .28

 .متابعة إلى تحتاج مهارات ولدٌه ٌلٌه الذي الصؾ إلى انتقل
 لدى لضعؾا وعلبج وتصنٌؾ بتشخٌص الكفٌلة والإرشادٌة التربوٌة الإجراءات تنفٌذ على الإشراؾ .29

 .الأساسٌة المهارات اكتساب فً الطالب
 البرامج إلى الطالب لتحوٌل تقوٌمٌة فترة كل عقب )ضعؾ( قصور من ٌعانً الذي الطالب وضع دراسة .:2

 .الأساسٌة المهارات لاكتساب المساندة
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 داخل لمقدمةا العلبجٌة البرامج مع تجاوباا  تبد لم التً الدراسً التؤخر حالات بشؤن اللبزم القرار اتخاذ .31
 .بذلك الأمر ولً إشعار بعد المساندة البرامج إلى وتحوٌله خارجه أو الصؾ

 .الأدنى الحد مهارات تحقٌق من ٌتمكنوا لم الذٌن الطلبب بشؤن اللبزم القرار اتخاذ .21
 
 

 : اللجنة اجتماعات
 . اجتماعٌن عن ٌقل لا بما دراسً فصل كل فً دوري بشكل اجتماعاتها اللجنة تعقد .2
 .الحاجة وفق طارئة اجتماعات إلى اللجنة دعوة المدرسة ئدقال .3
 .والقرارات التوصٌات و المناقشات متضمن خاص سجل فً وتدون رسمٌة بمحاضر اللجنة اجتماعات توثق .4

  
 
 
 
 

 والإرشاد التوجٌه لجنة : خامساا 
 والثانوٌة المتوسطة المرحلة

 إمكانٌات مع تتناسب التًتها وتنفٌذها وتقوٌمها واقتراح البرامج ومتابع والإرشاد التوجٌه برامج اقتراح : اللجنة هدؾ
 .وتنفٌذها المدرسة وحاجات
 : اللجنة تشكٌل

 : من والإرشاد التوجٌه لجنة تتكون ) أ
 رئٌساا          المدرسة قائد .2
 للرئٌس نائباا        الطلبب لشإون المدرسة وكٌل .3
 عضواا        التعلٌمٌة للشإون المدرسة وكٌل .4
 مقرراا  عضواا          الطلببً لمرشدا .5
 أعضاء       المتمٌزٌن المعلمٌن من ثلبثة .6

 التصوٌت دون اللبزمة المساعدة لتقدٌم حضوره ٌستدعً من اللجنة أعضاء لمرئٌات وفقاا  اللجنة اجتماع فً ٌشارك )ب
 المسإول ، النشاط رائد ، لموهوبٌنا معلم الخاصة، التربٌة معلم ، المادة معلم ، الصؾ معلم( مثل اللجنة قرارات على
 .) الطالب أمر ولً ، الطالب ، الإسلبمٌة التوعٌة عن
 .اللجنة بتشكٌل قراراا  المدرسة قائد ٌصدر ) ج
 

 : اللجنة مهام
 .بالمدرسة والإرشاد التوجٌه برامج متابعة .2
 *.الطلبب بٌن الفردٌة روقللف وفقاا  الدراسً العام بداٌة مع اللجنة تراه حسبما الفصول على الطلبب توزٌع .3
 . وتقوٌمها والإرشاد التوجٌة وخدمات برامج تنفٌذ .4
 . المدرسة طلبب على والمواظبة السلوك تنظٌم قواعد وتطبٌق تفعٌل .5
 . والمواظبة السلوك تنظٌم قواعد تفعٌل خلبل من ومواظبتهم الطلبب سلوك تقوٌم .6
 .رفع مستواهم التحصٌلًوإعداد خطة إرشادٌة ل التحصٌلً المستوىنتائج  متابعة .7
 .المناسبة الإرشادٌة والخدمات البرامج واقتراح الجوانب جمٌع من السابق للعام الطلبب نتائج دراسة .8
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 وإشعار لٌلٌة أو مسائٌة مدرسة أقرب إلى )الرسوب متكرري( الدراسة مواصلتهم على الموافقة تتم لم من تحوٌل .9
 . التعلٌم مكتب / ٌمالتعل بإدارة والإرشاد التوجٌه قسم / إدارة

 .التشؽٌلٌة الخطة حسب لذلك مٌزانٌة وتخصٌص للطلبب الحوافز منح معاٌٌر إعداد .:
 .للطلبب التربوٌة الخدمات مركز فتح .21
 .ودوافعها أسبابها ودراسة الطلبب بعض من تحدث التً السلوكٌة الظواهر حصر .22
 . المدرسة مستوى على المشكلبت معالجة و الحلول إقتراح .23
 .والمدرسة الأمور أولٌاء بٌن لعلبقةا توثٌق .24
 .بالمدرسة والإرشاد التوجٌه لبرامج الختامٌة التقارٌر على الاطلبع .25
 والتعلٌمات للتنظٌمات وفقاا  أعمالها ومتابعة لها الدعم وتقدٌم الطلببٌة الحوار مجالس رعاٌة و  تنظٌم .26

 .المعتمدة
 المدرسة فً المعنٌة الأطراؾ على رضهاوع الطلببٌة الحوار مجالس من الواردة التوصٌات دراسة .27

 . المدرسة إدارة قبل من اللبزمة الإجراءات لإتخاذ
 القواعد فً الورادة الاختبارات وسٌر الأسئلة سرٌة لإجراءات المخالفٌن الطلبب أوضاع دراسة .28

 .لهم اللبزمة الإرشادٌة الخدمات وتقدٌم الطالب، تقوٌم للبئحة التنظٌمٌة
 الطالب لدخول العذر وجاهة مدى وإقرار الفصلٌة، الاختبارات عن الؽائبٌن بالطلب أعذار دراسة .29

 *.المحددة الفترة خلبل البدٌل الاختبار
 *.الدراسٌة بالتخصصات للبلتحاق قدراتهم مناسبة ومدى وقدراتهم العلمٌة الطلبب أوضاع دراسة .:2
 . مناسبة دراسٌة بٌئة لتكون وتهٌئتها المدرسٌة البٌئة دراسة .31
 .فٌها الأداء ومعوقات اللجنة نشاطات عن دورٌة تقارٌر وتوثٌق دإعدا .32
 دراسً فصل كل نهاٌة فً اللجنة وأعمال والإرشاد التوجٌه أعمال عن الفصلٌة التقارٌر على المصادقة .33

 . التعلٌم مكتب / التعلٌم بإدارة والإرشاد التوجٌه قسم / إدارة ورفعها المدرسة قائد من واعتمادها
       
 
 
 
 
 
 
 . اللجنة مهام من) 31، :2 ،3 ( البنود من المقررات نظام مدارس تستثنى *
 
 
 

 الاختبارات لجنة : سادساا 
 والثانوٌة المتوسطة المرحلة

 والتعلٌمات والإجراءات للوائح وفقاا  النتائج واستخراج وتدقٌق الدراسً التحصٌل اختبارات تطبٌق ضمان : اللجنة هدؾ
 .المعتمدة
 : ةاللجن تشكٌل

 : من الاختبارات لجنة تتكون ) أ
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 رئٌساا           المدرسة قائد .2
 للرئٌس نائباا          التعلٌمٌة الشإون وكٌل .3
 عضواا         الطلبب لشإون المدرسة وكٌل .4
 عضواا         المدرسٌة للشإون المدرسة وكٌل .5
 عضواا           الطلببً المرشد .6
 أعضاء         المعلمٌن من ثلبثة .7

 .اللجنة بتشكٌل قراراا  المدرسة قائد صدرٌ ) ب
 

 : اللجنة مهام
 وفقاا  المعلمٌن من والإجابات الأسئلة أوراق وتجهٌز وإعداد المعتمدة للمناهج المعلمٌن جمٌع إنهاء من التؤكد .2

 .المتبعة والإجراءات للمواعٌد
 للئجراءات وفقاا  أعضائها جمٌع تومسإولٌا مهام وتحدٌد والنهائٌة الفصلٌة للبختبارات الفرعٌة اللجان تشكٌل .3

 .المتبعة
 إعداد جداول الاختبارات الفصلٌة فً المدرسة بما فٌها الصؾ الثالث الثانوي. .4
 .بالاختبارات المتعلقة والملفات والسجلبت القوائم إعداد .5
 .عملها آلٌة حول الفرعٌة للجان الفنً الدعم تقدٌم .6
 .لها المخصصة الآمنة الأماكن فً وحفظها بالاختبارات ٌتعلق وما والإجابات الأسئلة أوراق وتصوٌر استلبم .7
 .الاختبارات تنظٌم عملٌة عن المسإولة الفرعٌة للجنة وتسلٌمها للطلبب الجلوس وأرقام الكشوفات إعداد .8
 الاختبارات أثناء) ... والتعلٌمات الانظمة مخالفة ، المرضٌة ( الطارئة الحالات مع للتعامل التعلٌمات توضٌح .9

 .المناسب والمكان الأدوات هٌئةوت
 .سلبمتها مدى من والتؤكد ومتابعتها بالمدرسة الاختبارات سٌر على الإشراؾ .:

 .المدرسة فً للبختبارات والمراجعة التصحٌح عملٌات متابعة .21
 .النتائج وتدقٌق الاختبارات مراجعة أعمال متابعة .22
 .وحفظها وتسلٌمها النتائج وإخراج الرصد أعمال متابعة .23
 .بشؤنها اللبزمة التوصٌات وتقدٌم بالاختبارات المتعلقة والصعوبات المشاكل سةدرا .24
 .المعنٌة للجهات وتقدٌمها الاختبار لآلٌة التطوٌرٌة المقترحات تقدٌم .25
 .وتطبٌقها الاختبارات آلٌات على التعدٌلبت جمٌع ومراجعة متابعة .26

 
 

 : اللجنة اجتماعات
 . اجتماعٌن عن ٌقل لا بما دراسً فصل كل فً دوري بشكل اجتماعاتها اللجنة تعقد .2
 .الحاجة وفق طارئة اجتماعات إلى اللجنة دعوة المدرسة قائدل .3
 .والقرارات التوصٌات و المناقشات متضمن خاص سجل فً وتدون رسمٌة بمحاضر اللجنة اجتماعات توثق .4
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 والجودة التمٌز لجنة : سابعاا 
 .للمدرسة المإسسً الأداء بكفاءة الارتقاء بهدؾ المدرسة فً والتنظٌمٌة والتعلٌمٌة التربوٌة لٌاتالعم تجوٌد : اللجنة هدؾ

 
 : اللجنة تشكٌل

 : من والجودة التمٌز لجنة تتكون ) أ
 رئٌساا           المدرسة قائد .2
 للرئٌس نائباا         التعلٌمٌة للشإون المدرسة وكٌل .3
 ومقرراا  عضواا          المدرسٌة الشإون وكٌل .4
 عضواا          الطلبب شإون وكٌل .5
 عضواا           الطلببً المرشد .6
 أعضاء        المتمٌزٌن المعلمٌن من خمسة .7
 عضواا           النشاط رائد .8
 عضواا         التعلم مصادر مركز أمٌن .9
 عضواا        وجوده حالة فً الخاصة التربٌة معلم .:

 اللجنة بتشكٌل قراراا  المدرسة قائد ٌصدر ) ب
 

 : اللجنة مهام
 .المدرسة ومتابعة تنفٌذها وتقوٌمها خطة إعداد .2
 .التعلمٌة المجتمعات مفهوم تعزٌز وآلٌات إستراتٌجٌات وتطوٌر متعلمة، مإسسة إلى المدرسة تحول دعم .3
 .المدرسة أو الصؾ أو التخصص مستوى على لتطوٌرها التدرٌس فً الرئٌسة والقضاٌا الموضوعات تحدٌد .4
لبرامج والأنشطة التً تعمل على تنمٌة الاعتزاز بالدٌن والولاء للملك والانتماء للوطن وتضمٌنها بخطة إعداد ا .5

 المدرسة.
 .للخطة وفقاا  وتربوٌاا  مهنٌاا  والإدارٌة التعلٌمٌة للهٌئة الدعم تقدٌم .6
 .لهم اللبزم الفنً الدعم وتقدٌم المدرسة فً الجدد المعلمٌن لرعاٌة البرامج إعداد .7
 .الزٌارات وتبادل التدرٌبٌة والورش البرامج عقد خلبل من المدرسة فً العاملٌن بٌن التعلم مجتمعات تفعٌل .8
 .بشؤنها اللبزمة التطوٌرٌة المقترحات وتقدٌم المدرسة بٌئة دراسة .9
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 .فٌها الجودة ثقافة ونشر المدرسة فً العاملٌن قدرات بناء فً المشاركة .:
 .المعتمدة للمعاٌٌر وفقاا  والعالمً والإقلٌمً المحلً المستوى على زالتمٌ لجوائز المدرسة منسوبً ترشٌح .21
 .المدرسة مستوى على والتحفٌز التمٌز بجوائز المتعلقة والتقوٌم الترشٌح معاٌٌر وتطوٌر إعداد .22
 . والاعتماد التقوٌم معاٌٌر وفق المدرسة فً الداخلً والتدقٌق الذاتً التقوٌم عملٌات إدارة .23
 الاستطلبعات إعداد خلبل من المدرسة فً التربوٌة الخدمات من المستفٌدٌن رضا قٌاس عملٌة إدارة .24

 . تنفٌذها ومستوى التحسٌنٌة التوصٌات وضع ومتابعة النتائج وتحلٌل
 .المدرسة فً والمخرجات العملٌات جودة مراقبة وإجراءات أهداؾ وتطبٌق وضع .25
 الأداء وتطوٌر لتحسٌن التخطٌط فً نتائجها واستثمار وتحلٌلها المإسسً الأداء تقوٌم تقارٌر دراسة .26

 . المدرسً
 .الوطنٌة الاختبارات علٌها تبنى التً والآلٌات والأسس المفاهٌم حول التعلٌمٌة للهٌئة الدعم تقدٌم .27
 .الاختبارات لتنفٌذ والتهٌئة الوطنٌة الاختبارات وآلٌات مفاهٌم عن للطلبب إرشادٌة برامج إعداد .28
 .الوطنٌة الاختبارات تنفٌذ قبل للطلبب اللبزمة المتطلبات جمٌع توفٌر .29
 نقاط ومعالجة القوة نقاط لتعزٌز المقترحات وتقدٌم بالمدرسة الخاصة الوطنٌة الاختبارات نتائج مراجعة .:2

 .الضعؾ
  
  

 : والجودة التمٌز لجنة اجتماعات
 .الشهر فً واحد ماعاجت عن ٌقل لا أن على الدراسً العام خلبل دوري بشكل اجتماعاتها اللجنة تعقد .1
 . الحاجة وفق طارئة اجتماعات إلى اللجنة دعوة المدرسة قائدل .2
 . القرارات ومتابعة التوصٌات متضمن خاص سجل فً تدون بمحاضر اللجنة اجتماعات توثق .4
 ٌؽلب الأصوات تساوي وعند بالأؼلبٌة التصوٌت خلبل من للنقاش ٌطرح موضوع أي فً التوصٌة اتخاذ ٌتم .5

 .الرئٌس فٌه يالذ الطرؾ
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المدرسً الصندوق لجنة : ثامناا 
 وتشجٌع ودعم المدرسٌة البٌئة تحسٌن فً ٌساهم بما صرفها وعملٌات للمدرسة المالٌة الموارد تنظٌم : اللجنة هدؾ

 .منسوبٌها
 : اللجنة تشكٌل
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 : من المدرسً الصندوق لجنة تتكون ) أ
 رئٌساا           المدرسة قائد .2
 للصندوق وأمٌناا  نائباا         المدرسٌة للشإون المدرسة وكٌل .3
 عضواا           الطلببً المرشد .4
 عضواا           النشاط رائد .5
 عضواا            معلم .6

 .للجنة مقرراا  أعضائها أحد اللجنة رئٌس ٌحدد )ب
 
 

 : اللجنة مهام
 . المخصصة لػالمبا صرؾ إجراءات فًبإدارة التعلٌم  الإدارةالمالٌة مع التنسٌق .2
 .التقدٌرٌة المٌزانٌة من للصرؾ زمنً برنامج إعداد .3
 .لذلك المنظمة للتعلٌمات وفقاا  المخصصة السجلبت فً وتدوٌنها الصندوق ومصروفات إٌرادات قٌد .4
 للؤوعٌة وفقاا  المدرسً المقصؾ وإٌرادات التشؽٌلٌة المٌزانٌة من الواردة الصندوق أموال وصرؾ اعتماد .5

 .لذلك المحددة
 .المحددة البنود وفق وصرفها التبرعات وقٌد حصر .6
 .التعلٌم إدارة فً المختصة للجهات وتقدٌمه المدرسً الصندوق لأعمال الختامً المالً السنوي التقرٌر إعداد .7
 .والتعلٌمات للؤنظمة وفقاا  أهدافها تحقٌق فً المدرسة تساعد إضافٌة مالٌة موارد إٌجاد على العمل .8
 .وطلببٌة وإدارٌة تعلٌمٌة هٌئة من المدرسة منسوبً من المتمٌزٌن شجٌعوت دعم فً المساهمة .9
 .أخرى مالٌة موارد وأي التشؽٌلٌة بالمٌزانٌة الخاصة والوثائق المستندات جمٌع وحفظ وإعداد الصرؾ مراقبة .:

 
 
 
 
 

 : اللجنة اجتماعات
 . عٌناجتما عن ٌقل لا بما دراسً فصل كل فً دوري بشكل اجتماعاتها اللجنة تعقد .2
 .الحاجة وفق طارئة اجتماعات إلى اللجنة دعوة المدرسة قائدل .3
 .والقرارات التوصٌات و المناقشات متضمن خاص سجل فً وتدون رسمٌة بمحاضر اللجنة اجتماعات توثق .4
 ٌؽلب الأصوات تساوي وعند بالأؼلبٌة التصوٌت خلبل من للنقاش ٌطرح موضوع أي فً القرار اتخاذ ٌتم .5

 .الرئٌس هفٌ الذي الطرؾ
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 والسلبمة الأمن لجنة : تاسعاا 
 : اللجنة هدؾ

 حالات فً علٌهم المترتبة الوقائٌة والأعمال بالواجبات وتعرٌفهم وتوعٌتهم المدرسة منسوبً وسلبمة أمن على المحافظة
 .اجةالح عند منهم الاستفادة لإمكانٌة المدنً الدفاع أعمال على وتدرٌبهم الطوارئ
 : اللجنة تشكٌل

 : من والسلبمة الأمن لجنة تتكون ) أ
 رئٌساا           المدرسة قائد .2
 الرئٌس نائب         المدرسٌة الشإون وكٌل .3
 عضواا           الطلببً المرشد .4
 عضواا           النشاط رائد .5
 عضواا          التعلم مصادر أمٌن .6
 عضواا           المختبر محضر .7
 عضواا            معلم .8

 .للجنة مقرراا  أعضائها أحد اللجنة رئٌس ٌحدد )ب
 

 : اللجنة مهام
 .الطارئة للحالات والسلبمة والأمن الإخلبء بعملٌات المتعلقة البرامج إعداد .2
 .لذلك المعدة والأدوات الاستمارات خلبل من المدرسة فً والسلبمة الأمن وضع وتقوٌم متابعة .3
 .والسلبمة الأمن أجهزة من المدرسة احتٌاجات تحدٌد .4
 بوسائل وتعرٌفهم السلبمة، بإجراءات المدرسة فً العاملٌن وتدرٌب توعٌة فً المختصة الجهات مع التنسٌق .5

 .اتخاذها الواجب الوقاٌة
 .الطارئة الحالات فً الإخلبء خطة على المدرسة لمنسوبً التدرٌبات إعداد .6
 .والسلبمة الأمن شإون فً المدرسة لمنسوبً عمل وورش برامج لعقد المختصة الجهات مع والتعاون التنسٌق .7
 .المختصٌن وصول قبل الإصابات حالات فً الأولٌة الإسعافات عمل على الإشراؾ .8
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 .المدرسة داخل الأعمال تنفٌذ خلبل المدرسة منسوبً بحماٌة الكفٌلة السلبمة وقواعد شروط تطبٌق من التؤكد .9
 
 
 
 

 : اللجنة اجتماعات
 . اجتماعٌن عن ٌقل لا بما دراسً فصل كل فً دوري بشكل هااجتماعات اللجنة تعقد .2
 .الحاجة وفق طارئة اجتماعات إلى اللجنة دعوة اللجنة لرئٌس .3
 .والقرارات التوصٌات و المناقشات متضمن خاص سجل فً وتدون رسمٌة بمحاضر اللجنة اجتماعات توثق .4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الإسلبمٌة التوعٌة لجنة : عاشراا 
 : اللجنة هدؾ

 الطلبب نفوس فً الإسلبم شعائر وتعظٌم الإسلبمٌة العقٌدة ترسٌخ إلى الهادفة التوعٌة
 : اللجنة تشكٌل

 : من الإسلبمٌة التوعٌة لجنة تتكون ) أ
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 رئٌساا           المدرسة قائد .2
 الرئٌس نائب        الطلبب لشإون المدرسة وكٌل .3
 مقرراا و عضو        الإسلبمٌة التوعٌة مسإول .4
 عضواا           النشاط رائد .5
 عضواا           الطلببً المرشد .6
 أعضاء          المعلمٌن من اثنٌن .7

 ممن اختٌارهما ٌتم الطلبب، أمور أولٌاء من اثنان رئٌسها من وبدعوة – الحاجة عند – اللجنة اجتماعات فً ٌشارك ) ب

 .النشاط لهذا والاستعداد والقدرة العلمٌة بالكفاءة لهما ٌشهد
 .اللجنة بتشكٌل قراراا  المدرسة قائد ٌصدر ) ج
 

 : اللجنة مهام
 .وفقاا للؤنظمة والضوابط بذلك المدرسة فً الإسلبمٌة التوعٌة برامج وتنفٌذ متابعة .2
إقامة البرامج والأنشطة التً تعمل على تنمٌة الاعتزاز بالدٌن والولاء للملك والانتماء للوطن وتضمٌنها لخطة  .3

 المدرسة.
 .المدرسة فً الحٌوٌة الأماكن فً وإبرازها الإسلبمٌة بالتوعٌة المتعلقة واللوحات النشرات إعداد .4
 .المعتمدة للتعلٌمات وفقاا  المدرسة داخل التوعوٌة والمعارض المحاضرات إقامة فً التعلٌم إدارة مع التنسٌق .5
 .أثناء الٌوم الدراسً لفراغا أوقات فً المدرسة لطلبب الكرٌم القرآن وحفظ لتلبوة حلقات   تنظٌم .6
 .الطلبب سلوك لرعاٌة الطلببً والإرشاد التوجٌه لجنة مع التعاون .7
 .المدرسٌة الإذاعة فً المشاركة .8
 .المدرسة فً الصلبة أداء على الإشراؾ .9
 .ومعالجتها الصلبة أثناء الطلبب من تقع التً المخالفات رصد .:

 لٌكون الدراسٌة، المواد استثمار طرٌق عن الصلبة همٌةبؤ لتذكٌرهم المدرسة فً المعلمٌن مع لقاءات عقد .21
 .المدرسة فً جماعة الصلبة تؤدٌة أثناء فً للطلبب الحسنة القدوة المعلم

 مكتب / التعلٌم لإدارة لرفعها تنفٌذها تم التً الإسلبمٌة التوعٌة وأنشطة برامج عن دورٌة تقارٌر إعداد .22
 .التعلٌم

 
 

 : اللجنة اجتماعات
 . اجتماعٌن عن ٌقل لا بما دراسً فصل كل فً دوري بشكل اجتماعاتها ةاللجن تعقد .2
 .والقرارات التوصٌات و المناقشات متضمن خاص سجل فً وتدون رسمٌة بمحاضر اللجنة اجتماعات توثق .3
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 لونسىتي هذارس التعلين العام الىظيفي الىصف
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 المدرسة قائد

 .المدرسة قائد الوظٌفً لمسمىا
 التعلٌم مكتب / التعلٌم إدارة الارتباط التنظٌمً

 مدٌر مكتب التعلٌم /مدٌر إدارة التعلٌم  المباشر المسإول

 المدرسة منسوبً جمٌع تجاهه المسإولون

 المنشودة الأهداؾ لتحقٌق وتعلٌمٌا تربوٌا المدرسة قٌادة للوظٌفة العام الهدؾ

 
 :الواجبات
 .للمدرسة العامة الخطة إعداد على الإشراؾ .2
 اللبزمة التكالٌؾ إصدار خلبل من وذلك الدراسً العام بداٌة فً المدرسة فً الموظفٌن جمٌع على المهام توزٌع .3

 . العام التعلٌم لمدارس والإجرائً التنظٌمً الدلٌل وفق بمهامهم للقٌام
 العدل والمساواة بٌن جمٌع منسوبً المدرسة. متابعة إعداد الجداول المدرسٌة والتؤكد من مراعاة .4
 قٌادة عملٌات التعلٌم والتعلم فً المدرسة. .5
 تعزٌز قٌم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن. .6
دعم البرامج والأنشطة التً تعمل على الإعتزاز بالدٌن والولاء للملك والانتماء للوطن لمنسوبً المدرسة  .7

 والإشراؾ علٌها.
 . التعلٌم مكتب و أ التعلٌم إدارة فً المعنٌة الجهة مع للمدرسة التشؽٌلٌة المٌزانٌة متابعة .8
 . بشؤنها اللبزمة التقارٌر وإعداد ومتابعتها منها والتؤكد المدرسة مرافق وتهٌئة وتنظٌم تجهٌز على الإشراؾ .9
 . المختصة الجهات مع تؤمٌنها ومتابعة والإدارٌة التعلٌمٌة الهٌئة من المدرسة احتٌاجات تحدٌد .:

 إجراء المفاضلة بٌن العاملٌن فً المدرسة وتحدٌد الزائد منهم. .21
 تشكٌل واعتماد المجالس واللجان المدرسٌة وفرق العمل والإشراؾ علٌها وممارسة الصلبحٌات المعتمدة .22

 .ومتابعة تنفٌذها
 أعمالهم على والاطلبع الفصول فً زٌارتهم خلبل من والإدارٌة التعلٌمٌة الهٌئة أعمال أداء متابعة .23

 .ومشاركاتهم ونشاطاتهم
 .الأسبوعٌة والشهرٌة المقرر عناصر وفق الدراسٌة المواد جمٌع لتدرٌس المعلمٌن إنجاز متابعة .24
 . عمله لأداء اللبزمة المتطلبات بجمٌع وتزوٌده الجدٌد المعلم ودعم متابعة .25
 لتدرٌبهم اللبزمة الخطط ووضع تدرٌبٌةال البرامج وتحدٌد المدرسة منسوبً قدرات بناء فً المشاركة .26

 . فٌها المهنً التعلم مجتمعات مفهوم وتفعٌل الدراسً، العام خلبل
 عملٌة وتكون ، وكٌل من لإكثر المدرسة إستحقاق حال فً عامٌن لمدة بمهامهم المدرسة وكلبء تكلٌؾ .27

 . وخبراتهم كفاءتهم مستوى وذلك لرفع ٌمًالتنظ للدلٌل وفقاا  سابقاا  بها ٌكلؾ لم وكٌل بمهام العامٌن بعد تكلٌفهم
 .المعتمدة للتعلٌمات وفقا المدارس فً القٌادٌة الوظائؾ لإشؽال المدرسة لوكلبء الداخلٌة الكفاءة بناء .28
إجراء مفاضلة بٌن وكلبء المدرسة للؤشراؾ على برامج التربٌة الخاصة ) الشإون التعلٌمٌة( وفقاا  .29

تنظٌم لجنة القٌادات المدرسٌة مع مراعاة عدم بقاء الوكٌل المكلؾ بها أكثر من للضوابط والمعاٌٌر المعتمدة فً 
 عامٌن دراسٌٌن.
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 تكلٌؾ المساعدٌن الإدارٌٌن إذا زاد عددهم عن خمسة فؤكثر بالمشاركة بؤعمال المناوبة مع المعلمٌن. .:2
 المدرسٌة التشكٌلبت وفق وكٌل بها ٌتوفر لا التً المدارس فً داخلً تكلٌؾ بإصدار المدرسة قائد ٌقوم .31

 المدرسة وكٌل بمهام للقٌام المعلمٌن أحد نصاب تخفٌض ٌتضمن المعتمدة
 . المدرسة زٌارة عملهم طبٌعة تقتضً ممن وؼٌرهم التربوٌٌن المشرفٌن مع والتعاون التنسٌق .32
 تجها من الصادرة والأنظمة واللوائح التعامٌم على المدرسة ومنسوبً المدرسة مجلس وإطلبع تزوٌد .33

 .بموجبها والعمل مضامٌنها لتوضٌح معهم وبحثها الاختصاص
 متابعة نشاطات التقوٌم وأعمال الاختبارات والتؤكد من مدى سلبمة إجراءاتها وفقاا للوائح والأنظمة. .34
 التحصٌل مستوى من للرفع بشؤنها ٌلزم ما واتخاذوالتقوٌم  الاختبارات نتائج دراسة الإشراؾ على .35

 . الدراسً
 .أو مكتب التعلٌم التعلٌم لإدارة ورفعها المدرسً العمل تطوٌر فً تسهم التً مقترحاتال تقدٌم .36
 وعقد ، المعتمدة للتعلٌمات وفقا التطوعً العمل تفعٌل خلبل من الاجتماعً المدرسة دور تعزٌز .37

 أهداؾ تحقٌق فً الإسهام على القدرة لدٌهم ممن وؼٌرهم الطلبب أمور أولٌاء مع وؼٌرها واللقاءات الاجتماعات
 .المدرسة

 . لذلك المنظمة للتعلٌمات وفقاا  المدرسة فً للعاملٌن الوظٌفً الأداء تقوٌمتقارٌر  إعداد .38
 متابعة إعداد التقرٌر السنوي لإنجازات المدرسة ونشاطاتها وتقدٌمها للجهات المعنٌة فً إدارة التعلٌم. .39
 . الاختصاص جهات تحددها التً التدرٌب وبرامج واللقاءات الاجتماعات فً المشاركة .:3
 إنجاز فً تسهم والتً اعتمادها قبل المرخصة والأهلٌة الحكومٌة الجهات مع الاتفاقٌات ومراجعة دراسة .41

 .أهدافها وتحقٌق المدرسة أعمال المدرسة قائد
 للجهات وتقدٌمه الدراسً العام خلبل ونشاطاتها المدرسة لإنجازات السنوي التقرٌر إعداد على الإشراؾ .42

 .والتعلٌم التربٌة مكتب أو والتعلٌم التربٌة إدارة فً معنٌةال
 وفقاا  وتسجٌلها توثٌقها من والتؤكد الصرؾ عملٌات ومتابعة للمدرسة، التشؽٌلٌة المٌزانٌة مشروع إعداد .43

 أو ٌموالتعل التربٌة إدارة فً المعنٌة للجهات وتقدٌمها الشؤن بهذا اللبزمة التقارٌر وإعداد المعتمدة، للتعلٌمات
 .والتعلٌم التربٌة مكتب

 ٌقدم فٌما الصحٌة الشروط وتوفر لتشؽٌله المنظمة الشروط تطبٌق من والتؤكد المدرسة مقصؾ متابعة .44
 .للطلبب

 متطلباته واكتمال انتظامه من والتؤكد الٌومً العمل وتوجٌه الصباحً الاصطفاؾ برنامج على الإشراؾ .45
 . معوقاته وتذلٌل

 . المدرسة فً الطلبب عاناتوإ مكافآت صرؾ متابعة .46
 .نحوه المسإولٌن أداء وتنمٌة باستمرار المدرسة فً العمل وإجراءات أسالٌب تطوٌر على العمل .47
 .المدرسة بعمل المتعلقة والسجلبت الملفات وتجهٌز إعداد من التؤكد .48
 .المعتمدة التعلٌمات وفق المدرسة داخل من الطارئ العجز معالجة .49
 . المدرسً المبنى انةوصٌ نظافة على الإشراؾ .:4
 *.الاكادٌمً بالإرشاد المعلمٌن تكلٌؾ واعتماد وتعلٌماتها وإجراءاتها الأكادٌمً الإرشاد عملٌة متابعة .51
 *.المدرسة فً والإضافة الحذؾ عملٌات متابعة .52
 *.الدراسٌة الخطة تطبٌق سلبمة متابعة .53
 *.الصٌفً الفصل خطة على الإشراؾ .54
 .الابتدائٌة المرحلة فً حصص من إلٌه ٌسند ما بتدرٌس القٌام .55
 .اختصاصه مجال فً المباشر الرئٌس قبل من بها ٌكلؾ أخرى مهام بؤي القٌام .56

 



  
 

 الوولكة العرتية السعىدية

 وزارة التعلين

 لتعلين تالونطقة الشرقيةة العاهة لالإدار

 التعلين تغرب الذهامهكتة 

 هذرسة 
 

 هـ1437الثالث الإصذار  –الذليل التنظيوي                                                   31
 

 . المقررات نظام بمدارس خاص *
 

 :الوظٌفٌة العلبقات
 

 :الداخلٌة
 .بالمدرسة الموظفٌن جمٌع . 

 : الخارجٌة
 .التعلٌم مكتب . .2
 .التعلٌم إدارة . .3
 .ةالحكومٌ والدوائر المإسسات . .4

 :الوظٌفة شاؼلً مواصفات
 

 :العلمٌة المإهلبت
 .بكالورٌوس •

 :العملٌة الخبرات
 .مدرسة وكٌل عمل فً منها سنتٌن عن ٌقل ولا التدرٌس فً سنوات أربع •

 :المعارؾ
 .عمله بطبٌعة المتعلقة والإجراءات والتعلٌمات بالأدلة التامة المعرفة . .2
 .بها ٌعمل التً مٌةالتعلٌ المرحلة بؤهداؾ التامة المعرفة . .3
 .المناهج وتنفٌذ الأهداؾ تحقٌق بكٌفٌة الإلمام . .4
 .والتعلم التعلٌم بنظرٌات الحدٌثة بالاتجاهات المعرفة . .5
 .المدرسٌة للئدارة الحدٌثة بالاتجاهات المعرفة . .6
 .العام التعلٌم واستراتٌجٌة برإٌة الإلمام . .7
 .ةالمجتمعٌ الشراكة وطرق بؤسالٌب التامة المعرفة . .8
 .والإدارٌة المالٌة بالنواحً الإلمام . .9
 .التعلم ومجتمعات شبكات بمفاهٌم المعرفة . .:

 .وتطوٌره التدرٌس بتقوٌم المعرفة . .21
 .والتعلمٌة التعلٌمٌة بالقٌادة المعرفة . .22
 .المدرسٌة القٌادة فً الحدٌثة بالاتجاهات المعرفة . .23
 :والقدرات المهارات

 .والتنظٌم التخطٌط . .2
 .ولوٌاتالأ تحدٌد . .3
 .القرارات واتخاذ والاستنتاج التحلٌل . .4
 .والتقوٌم والتنسٌق المتابعة . .5
 .الآخرٌن مع والتعامل الفعّال الاتصال . .6
 .الرسمٌة والخطابات التقارٌر إعداد . .7
 .والإقناع التفاوض . .8
 .العمل فرق بناء . .9
 .العمل مجال فً وتطبٌقاته الحاسوب استخدام . .:
 :الشخصٌة السمات
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 .الوظٌفة بؤخلبقٌات التمتع . .2
 .صحٌاا  لائقاا  . .3
 .القٌادة . .4
 .الحسنة القدوة . .5
 .العمل وضؽوط متطلبات مع التكٌؾ . .6
 .الفرٌق بروح العمل . .7
 .المبادرة . .8
 .والتقدٌر الاحترام . .9
 .الانفعالً الاتزان . .:

 .والمنهج الفكر سلبمة . .21
 .بالنفس الثقة . .22
 .الموضوعٌة . .23
 .الجانب ولٌن التواضع . .24

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 التعلٌمٌة للشإون المدرسة وكٌل

 للشإون التعلٌمٌة المدرسة وكٌل الوظٌفً المسمى



  
 

 الوولكة العرتية السعىدية

 وزارة التعلين
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 قائد المدرسة الارتباط التنظٌمً

 المدرسة قائد المباشر المسإول

 المعلمون تجاهه المسإولون

 لم و ضمان جودتهاالمشاركة فً إدارة و قٌادة المدرسة و تحسٌن عملٌات التعلٌم و التع للوظٌفة العام الهدؾ

 
 :الواجبات
 . للمدرسة العامة الخطة إعداد فً المشاركة .2
 .ؼٌابة حالة فً المدرسة مدٌر بؤعمال القٌام .3
التؤكد من انتظام الدراسة وفق الأوقات المحددة ومتابعة دخول المعلمٌن للحصص وفق الجدول الٌومً أو جدول  .4

 الانتظار ومعالجة ما قد ٌطرأ من تؤخر للمعلمٌن.
 إعداد البرامج والأنشطة المضمنة فً خطة المدرسة وفقاا لاختصاصه والبرنامج الزمنً المعتمد. .5
 <المدرسة فً المعنٌٌن مع بالتعاون المعلمٌن على التخصص وفق الأنصبة توزٌع و المدرسً الجدول إعداد .6

 تعزٌز قٌم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن. .7
 شطة التً تعمل على تنمٌة الأعتزاز بالدٌن والولاء للملك والإنتماء للوطن.متابعة البرامج والأن .8
 . الٌومٌة والمناوبات الإشراؾ جدول ومتابعة إعداد .9
 .قراراتها تنفٌذ متابعة فً والإسهام المدرسٌة واللجان المجالس عضوٌة فً المشاركة .:

 .الفصلٌة والنهائٌة باراتالاخت العاملٌن فً المدرسة لتنفٌذ  جمٌع والتنسٌق مع المتابعة .21
 متابعة ودراسة الإستراتٌجٌات التربوٌة والتعلٌمٌة المقترحة مالتؤكد من مدى تطبٌقها. .22
 . المتطورة التعلٌمة والوسائل التعلٌم تقنٌات لاستخدام وتشجٌعهم المعلمٌن تحفٌز .23
 الاطلبع على تصمٌم التدرٌس للمعلمٌن وإبداء الملحوظات والمرئٌات بشؤنه. .24
 الصفٌة الحصص بتنفٌذ التعلٌمٌة الهٌئة التزام مدى من والتؤكد الدراسٌة للفصول الدورٌة بالزٌارات امالقٌ .25

 والتقارٌر والبحوث الطلبب أعمال وملفات والواجبات المشاركة وكشوؾ المعلمٌن تحضٌر على والاطلبع
 .دورٌة بصورة

 .الأخرى المنهج أدواتو الدراسٌة المادة فً البالط نشاط وكتاب الطالب لكتاب المعلم تفعٌل ومتابعة الإشراؾ .26
 الفصل أسابٌع جمٌع على الموزع الزمنً البرنامج حسب المدرسٌة للمقررات المعلمٌن إنهاء ومتابعة الإشراؾ .27

 .الدراسً
  ودمج التقنٌة فً المادة الدراسٌة وفقاا للتخصص. والمختبرات والوسائل التعلٌمٌة المواد تفعٌل متابعة .28
 علم الجدٌد وتزوٌده بكل ما ٌلزم من التعلٌمات والتوجٌهات التً تساعده على أداء عمله ومتابعة تنفٌذها.دعم الم .29
 .المدرسة داخل الموهوبٌن للطلبب والرعاٌة والتعرؾ الكشؾ خطط تنفٌذ متابعة .:2
 .التعلم وصعوبات بالطلبب من ذوي الإعاقة المتعلقة والتعلٌمٌة التربوٌة العملٌات جمٌع متابعة .31
 .المدرسة لقائد وتقدٌمها الدراسٌة والمقررات المناهج حول هارصددراسة الملحوظات والاقتراحات التً تم  .32
دراسة برامج التنمٌة المهنٌة المقترحة للمعلمٌن لزٌادة كفاءة عملٌات التعلٌم والتعلم وتمكٌنهم وتقدٌمها لثائد  .33

 المدرسة.
ة بتنفٌذ عملٌة التقوٌم والاختبارات ومتابعتها للتؤكد من سلبمة الإشراؾ على استكمال جمٌع الإجراءات المتعلق .34

 التصحٌح والمراجعة ورصد الدرجات والمطابقة وفقاا للتعلٌمات المعتمدة.
 متابعة رصد مهارات الطلبب وإدخال درجاتهم من قبل المعلمٌن وفقاا للبرنامج الحاسوبً المخصص لذلك. .35
 لمٌن وفقاا للتخصص لتحدٌد الزائد منهم .المشاركة فً إجراء المفاضلة بٌن المع .36
 .التعلٌمٌة بالشإون المتعلقة والتحدٌات الصعوبات معالجة .37
 متابعة الظواهر التً تظهر فً المدرسة والعناٌة بها ومتابعة معالجتها. .38
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 .التربوٌٌن المشرفٌن عن الصادرة التوصٌات تنفٌذ من والتؤكد المتابعة .39
 .المدرسة فً التعلٌمٌة الهٌئة على الفصول رٌادة توزٌع فً المشاركة .:3
 . للطلبب الصباحً الاصطفاؾ تنظٌم فً المشاركة .41
 .الابتدائٌة المرحلة فً حصص من إلٌه ماٌسند بتدرٌس القٌام .42
 .اختصاصه مجال فً المباشر الرئٌس قبل من بها ٌكلؾ أخرى مهام بؤي القٌام .43

 
 
 
 
 
 

بتحدٌد مهام وكلبء المدرسة حٌث نصت المادة الخامسة والفقرة  ملبحظة ; بناءا على ما ورد فً التشكٌلبت المدرسٌة
الرابعة منها إذا كانت المدرسة تستحق وكٌلٌن ٌكلؾ الشئون التعلٌمٌة بالشئون المدرسٌة ، فً حال وجود وكٌل واحد فقط 

 ٌكلؾ بالشئون التعلٌمٌة والمدرسٌة وشئون الطلبب .
 
 
 . المقررات نظام مدارس تستثنى  *

 :الوظٌفٌة اتالعلبق
  . .بالمدرسة الموظفٌن جمٌع :الداخلٌة

 : الخارجٌة
 إدارة التعلٌم .2
 .التعلٌم مكتب . .3
 .الطلبب امور أولٌاء .4

 
 
 

 :الوظٌفة شاؼلً مواصفات
 . بكالورٌوس  :العلمٌة المإهلبت
 .التدرٌس فً سنوات أربع :العملٌة الخبرات

 
 :المعارؾ
 .عمله بطبٌعة المتعلقة جراءاتوالإ والتعلٌمات بالأدلة التامة المعرفة. .2
 المعرفة بالمناهج الدراسٌة من حٌث أهدافها وأسالٌبها وتطوٌرها وتقوٌمها. .3
 .بها ٌعمل التً التعلٌمٌة المرحلة بؤهداؾ التامة المعرفة. .4
 .والتعلم التعلٌم بنظرٌات الحدٌثة بالاتجاهات المعرفة. .5
 .الطلبب تعلم فً الحدٌثة بالأسالٌب المعرفة. .6
 .والتعلم التعلٌم باستراتٌجٌات عرفةالم. .7
 .التعلم ومجتمعات شبكات بمفاهٌم المعرفة. .8
 .والتعلمٌة التعلٌمٌة بالقٌادة المعرفة. .9
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 :والقدرات المهارات

 .والتنظٌم التخطٌط .2
 .الأولوٌات تحدٌد . .3
 .والاستنتاج التحلٌل . .4
 .والتقوٌم والتنسٌق المتابعة . .5
 .خرٌنالآ مع والتعامل الفعّال الاتصال . .6
 .الرسمٌة والخطابات التقارٌر إعداد . .7
 .والإقناع التفاوض . .8
 .العمل فرق بناء . .9
 .العمل مجال فً وتطبٌقاته الحاسوب استخدام . .:
 :الشخصٌة السمات
 .الوظٌفة بؤخلبقٌات التمتع . .2
 .صحٌاا  لائقاا  . .3
 .القٌادة . .4
 .الحسنة القدوة . .5
 .العمل وضؽوط متطلبات مع التكٌؾ . .6
 .الفرٌق بروح العمل . .7
 .المبادرة . .8
 .والتقدٌر الاحترام . .9
 .الانفعالً الاتزان . .:

 .والمنهج الفكر سلبمة . .21
 .بالنفس الثقة . .22
 .الموضوعٌة . .23
 .الجانب ولٌن التواضع . .24

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 الطلبب لشإون المدرسة وكٌل
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 الطلبب لشإون المدرسة وكٌل الوظٌفً المسمى
 المدرسة قٌادة الارتباط الوظٌفً

 قائد المدرسة لمباشرا المسإول

 . معلومات مسجل -إداري مساعد - النشاط رائد - الطلببً المرشد تجاهه المسإولون

  بهم المتعلقة القضاٌا جمٌع المدرسة ومعالجة فً الطلبب شإون لرعاٌة والتنظٌم التخطٌط للوظٌفة العام الهدؾ

  
 :الواجبات
 . للمدرسة العامة الخطة إعداد فً المشاركة .2
 اد البرامج الخاصة  بقبول الطلبب وتسجٌلهم ومتابعتهم واعتمادها ومتابعة تنفٌذها.إعد .3
 للطلبب المطلوبة والملفات الوثائق من والتؤكد بما فٌهم ذوي الإعاقة  بالمدرسة الطلبب قبول على الإشراؾ .4

 .ارس الأخرىمدال إلى ومتابعة نقل الطلبب التسجٌل عند والتنسٌق المنتظمٌن
ا للمدرسة واعتمادها ومتابعة تنفٌذها بالتنسٌق الإشراؾ ع .5 لى برامج توجٌهٌة للطلبب المستجدٌن والمنقولٌن حدٌثا

 مع الإرشاد الطلببً.
 تعزٌز قٌم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن. .6
 طن.متابعة البرامج والأنشطة التً تعمل على تنمٌة الأعتزاز بالدٌن والولاء للملك والإنتماء للو .7
 .الخاصة بشإون الطلبب داخل وخارج المدرسة واللجان المجالس أعمال فً المشاركة .8
 بالتنسٌق مع لجنة الإرشاد الطلببً. المدرسة فً الدراسٌة الصفوؾ على الطلبب توزٌع تنظٌم .9
شئون بالتنسٌق مع وكٌل ال توفٌرها ومتابعة الدراسٌة، المقررات من المدرسة احتٌاجات تحدٌد على الإشراؾ . .:

 .المدرسٌة
 .وانضباطهم وانتظامهم الطلبب حضور ومتابعة الإشراؾ .21
الإشراؾ على قاعدة البٌانات الخاصة بالطلبب وإعداد الإحصائٌات الدورٌة المتعلقةبهم وتزوٌد إدارة المدرسة  .22

 بها.
 .دراسً فصل كل بداٌة مع الطلبب على الدراسٌة المقررات توزٌع والإشراؾ على متابعةال .23
بالتنسٌق مع القبول  الؽٌاب أسباب على والتعرؾ لإشعارهم الأمور بؤولٌاء والاتصال الطلبب ؼٌاب متابعة .24

 . والتسجٌل
بالتنسٌق  منها للوقاٌة اللبزم واتخاذ للعلبج وإحالتها منها المعدٌة خاصة المرضٌة الطلبب حالات الإشراؾ على .25

 .مع المرشد الطلببً
ضع الطلبب وإشعار المكلفٌن بها من الهٌئة التعلٌمٌة وكذلك المرشد متابعة التؽٌٌرات التً تطرأ على و  .26

 الطلببً.
 .والمواظبة السلوك لائحة تطبٌق .27
 الإشراؾ على برامج النشاط الطلببً ومتابعتها وتحدٌد احتٌاجاتها من اللوازم والإدوات.  .28
عة تنفٌذ خطط وبرامج توزٌع المعلمٌن على برامج النشاط ؼٌر الصفً بالتنسٌق مع رائد النشاط ومتاب .29

  أنشطة الطلبب ؼٌر الصفٌة.
 .الطلبب على وتوزٌعها ورصد المهارات الاختبارات نتائج إصدار متابعة .:2
 .المعتمد الحاسوبًالنظام على ورصد المهارات  الاختبارات نتائج جمٌع إدخال من والتؤكد المتابعة .31
 الطلبب لتقدٌمها للجهات المختصة.الإشراؾ على إعداد النماذج والوثائق والمستندات الخاصة ب .32
 .بهم الخاصة القضاٌا كافة معالجة أبنائهم بمستوٌات وتعرٌفهم الطلبب أمور أولٌاء واستقبال دعوة .33
 .المدرسً  الجوال برنامج وتفعٌل استخدام خلبل من المحلً والمجتمع والطلبب الأمور أولٌاء مع التواصل .34
 واكتمالها فً وحفظها وتنظٌمها تحدٌثها ومتابعة بالطلبب اصةالخ والملفات السجلبت جمٌعالإشراؾ على  .35

 . الوزارة تعتمدها التً البرامج من ؼٌره أو نور برنامج
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 .المدرسة فً الجماعة صلبة لأداء الطلبب متابعة .36
 على والتعرؾ لذلك المخصصة السجلبت فً تسجٌلهم من والتؤكد الصباحً الطلبب تؤخر ومتابعة الإشراؾ .37

 .الطلببً المرشد مع لتنسٌقبا الأسباب
 .الطلببً المرشد إلى حالته تستدعً من وإحالة المعلمٌن من المحالٌن الطلبب متابعة .38
 .لهم الإثرائٌة البرامج لوضع تحصٌلبا  الأقل لتحدٌد الطلببً المرشد مع الطلبب نتائج دراسة متابعة .39
 . ٌةالدراس للفصول والدخول للطلبب الصباحً الاصطفاؾ ومتابعة تنظٌم .:3
 والمتمٌزٌن والمتفوقٌن وسلوكٌا عقلٌاا  المتؤخرٌن للطلبة الإرشادٌة للبرامج الطلببً المرشد تنفٌذ متابعة .41

 .وؼٌرها الصباحً والتؤخر الؽٌاب ومتكرري
 . المدرسٌة الإذاعة برامج على الإشراؾ .42
 .وؼٌرها اؼتراب أو إعانة أو نقل من للطلبب تقدم التً الخدمات جمٌع متابعة .43
 *.المقررات نظام فً وتسجٌلهم الطلبب بقبول الخاصة والتعلٌمات اللوائح قتطبٌ .44
 *. وحالاتهم تخصصاتهم وفق الطلبب لجمٌع الدراسٌة الخطط تطبٌق ومتابعة بناء .45
 *.وتوثٌقها والإضافة الحذؾ عملٌة وتنظٌم المسارات وفق الطلبب تسجٌل إجراءات تنفٌذ متابعة .46
 *.المدرسة فً التعلٌمٌة الشإون وكٌل ةبمشارك المدرسٌة الجداول إعداد .47
 *.المدرسة فً الاكادٌمً الإرشاد عملٌة ومتابعة إدارة .48
 *.مقرر كل فً للطلبب النهائٌة القوائم إعداد .49
 *.المقررات نظام لمدارس الاختبارات بنود تطبٌق متابعة .:4
 *. المقررات نظام وإلى من المحولٌن للطلبب المعدلات لائحة تطبٌق .51
 *. الصٌفً فصلال خطة بناء .52
 *.للطلبب الدارسة تؤجٌل عملٌة تنفٌذ ومتابعة الؽٌاب وانذارات اشعارات اعتماد .53
 *.والمفصولٌن والمحرومٌن والمتفوقٌن الخرٌجٌن بالطلبة قوائم إعداد .54
 .الابتدائٌة المرحلة فً حصص من إلٌه ماٌسند بتدرٌس القٌام .55
 . اختصاصه مجال فً اشرالمب الرئٌس قبل من بها ٌكلؾ أخرى مهام بؤي القٌام .56
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ملبحظة ; بناءا على ما ورد فً التشكٌلبت المدرسٌة بتحدٌد مهام وكلبء المدرسة حٌث نصت المادة الخامسة والفقرة 
قط الرابعة منها إذا كانت المدرسة تستحق وكٌلٌن ٌكلؾ الشئون التعلٌمٌة بالشئون المدرسٌة ، فً حال وجود وكٌل واحد ف

 ٌكلؾ بالشئون التعلٌمٌة والمدرسٌة وشئون الطلبب .
 
 
 
 . المقررات نظام بمدارس خاص *
 

 :الوظٌفٌة العلبقات
 

 :الداخلٌة
 .بالمدرسة الموظفٌن جمٌع . .2
 : الخارجٌة
 .الطلبب أمور أولٌاء . .2
 إدارة التعلٌم .3
 .التعلٌم مكتب . .4

 :الوظٌفة شاؼلً مواصفات
 

 :العلمٌة المإهلبت
 .بكالورٌوس •

 :العملٌة الخبرات
 .التدرٌس فً سنوات أربع •

 :المعارؾ
 .عمله بطبٌعة المتعلقة والإجراءات والتعلٌمات بالأدلة التامة المعرفة . .2
 .بها ٌعمل التً التعلٌمٌة المرحلة بؤهداؾ التامة المعرفة . .3
 .والاجتماعٌة النفسٌة بالعلوم الإلمام . .4
 .للطلبب النمو بخصائص التامة المعرفة . .5
 .والتربوي النفسً بالقٌاس الإلمام . .6
 .الطلببً النشاط وعناصر وأسس بمفاهٌم التامة المعرفة . .7

 :والقدرات المهارات
 .والتنظٌم التخطٌط . .2
 .الأولوٌات تحدٌد . .3
 .والاستنتاج التحلٌل . .4
 .والتقوٌم والتنسٌق المتابعة . .5
 .الآخرٌن مع والتعامل الفعّال الاتصال . .6
 .الرسمٌة لخطاباتوا التقارٌر إعداد . .7
 .والإقناع التفاوض . .8
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 .العمل فرق بناء . .9
 .العمل مجال فً وتطبٌقاته الحاسوب استخدام . .:
 :الشخصٌة السمات
 .الوظٌفة بؤخلبقٌات التمتع . .2
 .صحٌاا  لائقاا  . .3
 .القٌادة . .4
 .الحسنة القدوة . .5
 .العمل وضؽوط متطلبات مع التكٌؾ . .6
 .الفرٌق بروح العمل . .7
 .المبادرة . .8
 .والتقدٌر حترامالا . .9
 .الانفعالً الاتزان . .:

 .والمنهج الفكر سلبمة . .21
 .بالنفس الثقة . .22
 .الموضوعٌة . .23
 .الجانب ولٌن التواضع . .24

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المدرسٌة للشإون المدرسة وكٌل
 المدرسٌة للشإون المدرسة وكٌل الوظٌفً المسمى

 المدرسة قٌادة الإرتباط الوظٌفً

 مدرسةقائد ال المباشر المسإول

 معلومات مسجل -إداري  مساعد - المختبر محضر- التعلم مصادر أمٌن تجاهه المسإولون

 للوظٌفة العام الهدؾ
 تؤمٌن خلبل من المدرسة فً والتعلٌمٌة للعملٌة التربوٌة والمساندة الإدارٌة الخدمات كافة تقدٌم على الإشراؾ

 ونظافتها على مرافقها والمحافظة مٌةالتعلٌ والمستلزمات والأجهزة الأثاث احتٌاجاتها من

 
 :الواجبات
 .للمدرسة العامة الخطة إعداد فً المشاركة .2



  
 

 الوولكة العرتية السعىدية

 وزارة التعلين

 لتعلين تالونطقة الشرقيةة العاهة لالإدار

 التعلين تغرب الذهامهكتة 

 هذرسة 
 

 هـ1437الثالث الإصذار  –الذليل التنظيوي                                                   41
 

 .المدرسةالجهات ذات العلبقة ب  مع بالتنسٌق والأجهزة والمعدات المواد من المدرسة احتٌاج تحدٌد .3
 . ٌةالمدرس والمستلزمات والتجهٌزات المدرسً الأثاثو الكتب من الاحتٌاجات توفٌر متابعة .4
 الإشراؾ على مرافق المدرسة ونظافتها وما ٌحتاج منها إلى صٌانة. .5
 . المدرسة فً الموظفٌن وسجلبت ملفات وتنظٌم إعداد على الإشراؾ .6
 تعزٌز قٌم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن. .7
 لإنتماء للوطن.متابعة البرامج والأنشطة التً تعمل على تنمٌة الأعتزاز بالدٌن والولاء للملك وا .8
 .التعلم ومصادر والمختبرات للمعامل المستلزمات كافة توفر من التؤكد .9
 .ومتابعتها علٌها والإشراؾ المدرسة فً المدرسً النقل أعمال وتنظٌم إدارة .:

 .الدوام الٌومً للعاملٌن فً المدرسة وإعداد التقارٌر اللبزمو بشؤنه سجل على الإشراؾ .21
 بؤنواعها والإجازات وندب طرؾ وإخلبء عمل مباشرة من - المدرسة فً العاملٌن شإون جمٌع متابعة .22

 . اللبزمة والمعلومات والمستندات بالوثائق المعنٌٌن وتزوٌد الوظٌفٌة الإجراءات من وؼٌرها
 . المستودعات وإجراءات قواعد تطبٌق من والتؤكد المدرسة مستودع على الإشراؾ .23
 .الشروط الصحٌة  تطبٌق من والتؤكد المدرسة مقصؾ على الإشراؾ .24
 .ومنسوبٌها ومتابعة تحدٌثها المدرسة وبٌانات معلومات جمٌع وحوسبة حصر من التؤكد .25
 تعبئة المسح الإلكترونً للمدرسة بشكل دوري. .26
 . والتعلٌمات للؤنظمة وفقاا  إتلبفها أو بٌعها أو إصلبحها ٌتقرر التً الأصناؾ متابعة .27
 لٌة والنهائٌة فً المدرسة.المشاركة فً تنفٌذ الاختبارات الفص .28
 المشاركة فً إجراء المفاضلة بٌن العاملٌن لتحدٌد الزائد منهم. .29
 . الدراسً العام خلبل ونشاطاتها المدرسة لإنجازات السنوي التقرٌر إعداد .:2
 .المدرسة فً والنظافة الصٌانة أعمال على الإشراؾ .31
 التعلم ومصادر والمختبرات المدرسٌة لعهدا من المعامل فً وؼٌرها والمواد الأجهزة تنظٌم من التؤكد .32

 .للعمل جاهزٌتها ومدى
 المعتمدة الحاسوبٌة للؤنظمة وفقاا  وؼٌرها موظفٌن من بالمدرسة المتعلقة البٌانات وتحدٌث إدخال متابعة .33

 .الوزارة من
 أجهزة صٌانةب ٌتعلق فٌما والتعلٌم التربٌة مكتب / والتعلٌم التربٌة إدارة فً التقنٌات مركز مع التنسٌق .34

 .الآلً الحاسب
 .المدرسة فً بالموظفٌن المتعلقة الإحصائٌات إعداد .35
 .قراراتها تنفٌذ فً والإسهام المدرسٌة واللجان المجالس فً المشاركة .36
 . لذلك المنظمة التعلٌمات وفق الارشٌفٌة الوثائق وحفظ تنظٌم على الإشراؾ .37
 .بتدائٌةالا المرحلة فً حصص من إلٌه ماٌسند بتدرٌس القٌام .38
 . اختصاصه مجال فً المباشر الرئٌس قبل من بها ٌكلؾ أخرى مهام بؤي القٌام .39
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ملبحظة ; بناءا على ما ورد فً التشكٌلبت المدرسٌة بتحدٌد مهام وكلبء المدرسة حٌث نصت المادة الخامسة والفقرة 
علٌمٌة بالشئون المدرسٌة ، فً حال وجود وكٌل واحد فقط الرابعة منها إذا كانت المدرسة تستحق وكٌلٌن ٌكلؾ الشئون الت

 ٌكلؾ بالشئون التعلٌمٌة والمدرسٌة وشئون الطلبب .
 
 

 :الوظٌفٌة العلبقات
 

 :الداخلٌة
 .بالمدرسة الموظفٌن جمٌع . .2
 : الخارجٌة
 .الطلبب أمور أولٌاء . .2
  إدارة التعلٌم.. .3
 .التعلٌم مكتب .4

 :الوظٌفة شاؼلً مواصفات
 

 :لعلمٌةا المإهلبت
 . بكالورٌوس •

 :العملٌة الخبرات
 .التدرٌس فً سنوات أربع •

 :المعارؾ
 .عمله بطبٌعة المتعلقة والإجراءات والتعلٌمات بالأدلة التامة المعرفة . .2
 .بها ٌعمل التً التعلٌمٌة المرحلة بؤهداؾ التامة المعرفة . .3
 .والاجتماعٌة النفسٌة بالعلوم الإلمام . .4
 .والإدارٌة المالٌة بالنواحً المعرفة . .5
 .والعهد المستودعات بعمل المعرفة . .6
 .والمختبرات والمعامل التعلم مصادر عمل واساسٌات بمفاهٌم المعرفة . .7

 :والقدرات المهارات
 .والتنظٌم التخطٌط . .2
 .الأولوٌات تحدٌد . .3
 .والاستنتاج التحلٌل . .4
 .والتقوٌم والتنسٌق المتابعة . .5
 .الآخرٌن مع والتعامل الفعّال الاتصال . .6
 .الرسمٌة والخطابات التقارٌر إعداد . .7
 .والإقناع التفاوض . .8
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 .العمل فرق بناء . .9
 .العمل مجال فً وتطبٌقاته الحاسوب استخدام . .:
 :الشخصٌة السمات
 .الوظٌفة بؤخلبقٌات التمتع . .2
 .صحٌاا  لائقاا  . .3
 .القٌادة . .4
 .الحسنة القدوة . .5
 .العمل وضؽوط متطلبات مع التكٌؾ . .6
 .الفرٌق بروح لالعم . .7
 .المبادرة . .8
 .والتقدٌر الاحترام . .9
 .الانفعالً الاتزان . .:

 .والمنهج الفكر سلبمة . .21
 .بالنفس الثقة . .22
 .الموضوعٌة . .23
 .الجانب ولٌن التواضع . .24

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المعلم
 المعلم  الوظٌفً المسمى

 معلمو المواد الدراسٌة الارتباط التنظٌمً

 التعلٌمٌة للشإون سةالمدر وكٌل المباشر المسإول

 ٌوجد لا تجاهه المسإولون

 للوظٌفة العام الهدؾ
تعلٌمٌة  بٌئة توفٌر خلبل من والتعلٌمً التربوي والارتقاء بمستواه جوانبها بكافة الطالب شخصٌة بناء فً الإسهام
  محفزة وتعلمٌة

 
 :الواجبات
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 وتراعى بقٌمته وتشعره ، شخصٌته وتنمً نٌنةوالطمؤ الأمن له تحقق تربوٌة معاملة ومعاملته الطالب احترام .2
 والثقة الاستقامة فٌه وتإصل للآخرٌن والمودة الحمٌد السلوك وتكسبه ، المعرفة حب نفسه فً وتؽرس ، مواهبه
 .بالنفس

 تصمٌم التدرٌس للمواد والمقررات الدراسٌة فً المدرسة. .3
 تطبٌق إستراتجٌات التدرٌس الحدٌثة. .4
 تصمٌم من الدراسٌة المواد أهداؾ تحقٌق ٌتطلبه ما بكل والقٌام ، كاملبا  الحصص نم المقرر النصاب تدرٌس .5

 جداول وفق الاختبارات وبناء مناسبة تقوٌم أسالٌب واستخدام المناسبة الإستراتٌجٌات واختٌار التدرٌس
 ، وخارجه لالفص داخل النشاط وتنفٌذ ، الدرجات ورصد بالتصحٌح والقٌام ، والشروط الضوابط و المواصفات

 . الاختصاص جهات من الواردة والتوجٌهات للؤنظمة وفقاا  المادة وطبٌعة المهنة أصول تقتضٌه حسبما وذلك
 تعزٌز قٌم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن. .6
 .المشاركة فً  البرامج والأنشطة التً تعمل على تنمٌة الأعتزاز بالدٌن والولاء للملك والإنتماء للوطن .7
إعداد وتنفٌذ الدروس التطبٌقٌة وإنهاء المقررات الدراسٌة حسب البرنامج الزمنً الموزع على جمٌع أسابٌع  .8

 الفصل الدراسً.
 تفعٌل وتطبٌق كتاب الطالب وكتاب نشاط الطالب فً المادة الدراسٌة وأدوات المنهج الأخرى. .9
 . لهم الراجعة التؽذٌة قدٌموت وتصحٌحها المنزلٌة والواجبات الصفٌة الطلبب اعمال متابعة .:

 والتقصٌر الضعؾ حالات وبحث وتعزٌزها، الطلبب لدى والتفوق الإبداع جوانب تنمٌة فً الشاركة .21
 .وعلبجها

 الؽائب وسد المعلم بعمل والقٌام الانتظار حصص وشؽل الطلبب على الٌومً الإشراؾ فً المشاركة .22
 .المدرسة رةإدا توجٌه وفق المدرسة معلمً عدد فً الطارئ العجز

 .الرسمً الدوام ونهاٌة وأثناء الصباحً الاصطفاؾ قبل علٌهم والإشراؾ الطلبب متابعة .23
ورعاٌتهم  الفصل، لطلبب الشامل والإرشادي التربوي بالدور والقٌام إلٌه، ٌسند الذي الفصل رٌادة .24

 والتقصٌر حالات الضعؾ بحثو ، لدٌهم والتفوق الإبداع مواطن وتنمٌة تحصٌلهم ومتابعة ، واجتماعٌاا  سلوكٌاا 
 .الأمر لزم إذا الطلببً المدرسة والمرشد إدارة ومع ، أمورهم وأولٌاء معلمٌهم مع بالتعاون وذلك ، وعلبجها

 واقع لتطوٌرها من مناسبا ٌراه ما واقتراح ، وتقوٌمها المقررة والكتب الدراسٌة والخطط المناهج دراسة .25
 . تطبٌقها

 بما ٌخصص والالتزام المصاحب وؼٌر الدراسٌة للمادة المصاحب النشاط امجبر من إلٌه ٌسند ما تنفٌذ .26
 .ساعات من البرامج لهذه

 داخل الفصل المدرسة فً وقته واستثمار ونهاٌتها الحصص وبداٌة والانصراؾ الحضور بمواعٌد التقٌد .27
 وتقوٌمها الواجبات حٌحفً تص واستثمارها ، الفراغ حصص أثناء المدرسة فً والبقاء الطالب، لمصلحة وخارجه

 وؼٌر الصفٌة للنشاطات والإعداد التعلم بالمدرسة، مصادر مركز من والاستفادة ، التعلٌمٌة الوسائل وإعداد ،
 .الصفٌة

 العمل الدراسة وجدٌة انتظام تحقٌق شؤنه من ما كل فً بالمدرسة والتعلٌمٌة الإدارٌة الهٌئة مع التعاون .28
 . سةبالمدر اللبئقة البٌئة وتحقٌق

 الحدٌثة المستجدات والإستراتٌجٌات على والتعرؾ ، وتربوٌاا  ,ومهنٌاا  علمٌاا  الكفاٌات ورفع الذاتٌة لتنمٌةا .29
 ، واللجان الاجتماعات فً الحدٌثة، والمشاركة التقنٌة واستخدام ، التدرٌس وتصمٌم ونظرٌاته التدرٌس فً

 التربوي المشرؾ أو التعلٌم إدارة تنظمها التً لوورش العم التجدٌدٌة التربوٌة والدورات النشاط، وبرامج
 . المحددٌن لذلك والوقت التنظٌم وفق المختص

 . والتعلم التعلٌم عملٌتً فً والاتصالات المعلومات تقنٌة دمج .:2
 .تجارب وخبرات من ٌقدمونه وما به ٌوصون ما مع الإٌجابً والتعامل التربوٌٌن المشرفٌن مع التعاون .31
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 . الصحٌة للرعاٌة المحتاجٌن الطلبب على والتعرؾ ، الصحٌة التوعٌة برامج فً الفاعلة المشاركة .32
ا الطالب لتقدم المعٌقة والنفسٌة والاجتماعٌة الصحٌة الجوانب اكتشاؾ .33 اٌ  .الملبحظة الصفٌة خلبل من دراس
 .حوله متمحور فاعل تعلم فً المشاركة إلى الطالب تدفع التً ومصادره التعلم طرائق توظٌؾ .34
 .المجتمع ومإسسات الأسرة مع التواصل خلبل من الشراكة الأسرٌة والمجتمعٌة بناء .35
داخل  الصفٌة البٌئة بٌن الربط من وتمكن ، والابتكار بالمرونة تتمٌز للطلبب تعلم خبرات تصمٌم .36

 . المدرسة خارج والبٌئة المدرسة
 .ٌتعلمونها التً العلمٌة المادة بؤهمٌة الطلبب وعً تعزٌز .37
 .موعدها فً وتسلٌمها المحددة والمواصفات للمعاٌٌر وفقاا  النموذجٌة والإجابات الاختبارات ةأسئل إعداد .38
 . النتائج ورصد وتدقٌقها وتصحٌحها والاختبارات التقوٌم عملٌة وتنفٌذ إعداد .39
 . الحاوسبً للبرنامج وفقاا  الطلبب ومهارات درجات وتدقٌق إدخال .:3
 .بشؤنها اللبزمة التوصٌات وتقدٌم تخصص لكل وفقاا  الاختبارات نتائج دراسة .41
 .الوطنٌة الاختبارات فً للمشاركة الطلبب تهئٌة .42
 . المدرسٌة واللجان المجالس فً المشاركة .43
 .العام التعلٌم مراحل بؤهداؾ وعٌهم وزٌادة للطلبب والإرشادٌة الأكادٌمٌة المعلومات تقدٌم .44
 . التحصٌل العلمً على الطالب رةقد دون تحول التً الشخصٌة والعقبات المشكلبت على التعرؾ .45
 ومٌولهم وممارسة وقدرتهم ذاتهم فهم من تمكنهم التً والشخصٌة الاكادٌمٌة بالمهارات الطلبب تزوٌد .46

 .التعلٌمٌة العلمٌة فً اٌجابً دور
 *.تخرجهم ساعات إكمال حتى الدراسٌة خطتهم بناء فً الطلبب مساعدة .47
 الثانوٌة.* سةالدرا فترة خلبل ومتابعتهم الطلبب توجٌه .48
 *. اختصاصه مجال فً المباشر الرئٌس من بها ٌكلؾ أخرى مهام بؤي القٌام .49

 
 . المقررات نظام بمدارس خاص *
 

 :الوظٌفٌة العلبقات
 

 :الداخلٌة
 .بالمدرسة الموظفٌن جمٌع . .2
 : الخارجٌة
 .الطلبب أمور أولٌاء . .2
 .التربوي المشرؾ . .3

 :الوظٌفة شاؼلً مواصفات
 

 :مٌةالعل المإهلبت
 .بكالورٌوس •

 :المعارؾ
 .عمله بطبٌعة المتعلقة والإجراءات والتعلٌمات بالأدلة التامة المعرفة . .2
 .بها ٌعمل التً التعلٌمٌة المرحلة بؤهداؾ التامة المعرفة . .3
 .التدرٌس واستراتٌجٌات بؤسالٌب المعرفة . .4
 .التدرٌس وتخطٌط بتصمٌم المعرفة . .5
 .جتماعٌةوالإ النفسٌة بالعلوم الإلمام . .6
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 :والقدرات المهارات
 .والتنظٌم التخطٌط . .2
 .الفردٌة الفروق مراعاة . .3
 .والاستنتاج التحلٌل . .4
 .والتقوٌم والتنسٌق المتابعة . .5
 .الآخرٌن مع والتعامل الفعّال الاتصال . .6
 .العمل مجال فً وتطبٌقاته الحاسوب استخدام . .7
 :الشخصٌة السمات
 .الوظٌفة بؤخلبقٌات التمتع . .2
 .صحٌاا  قاا لائ . .3
 .القٌادة . .4
 .الحسنة القدوة . .5
 .العمل وضؽوط متطلبات مع التكٌؾ . .6
 .الفرٌق بروح العمل . .7
 .المبادرة . .8
 .والتقدٌر الاحترام . .9
 .الانفعالً الاتزان . .:

 .والمنهج الفكر سلبمة . .21
 .بالنفس الثقة . .22
 .الموضوعٌة . .23
 .الجانب ولٌن التواضع . .24

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 معلم الموهوبٌن
 معلم الموهوبٌن وظٌفًال المسمى

 رعاٌة الموهوبٌن الارتباط التنظٌمً

 للشإون التعلٌمٌة  المدرسة وكٌل المباشر المسإول

 ٌوجد لا تجاهه المسإولون

 الموهوبٌن ورعاٌتهم الطلبب عن التعرؾ للوظٌفة العام الهدؾ

 
 : الواجبات
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 .علٌها صصوالمن التنظٌمٌة ابطووالض العلمٌة للمعاٌٌر وفقاا  الخطة تنفٌذ. ١
 .الموهوبٌن على للتعرؾ الوطنً للمشروع الطلبب بترشٌح والتنسٌق المشاركة. ٢
 على للتعرؾ الوطنً المشروع مخرجات وفق وخارجها المدرسة داخل الموهوبٌن لبرامج الطلبب وترشٌح اختٌار. ٣

 .الموهوبٌن
 .منها بنسخة الموهوبٌن قسم /إدارة وتزوٌد المدرسة داخل الموهوبٌن للطلبب بٌانات قاعدة عدادإ. ٤
 .الوطن أمن على والمحافظة والمواطنة الانتماء قٌم تعزٌز. ٥
 . للوطن والإنتماء للملك ءولاوال بالدٌن الإعتزاز تنمٌة على تعمل التً والأنشطة البرامج فً المشاركة. ٦
 .الموهوبٌن للطلبب المناسبة تماعٌةوالاج النفسٌة الرعاٌة لتوفٌر بالمدرسة الطلببً المرشد مع التنسٌق. ٧
 .الإثرائٌة البرامج تقدٌم خلبل من الموهوبٌن الطلبب لدى العلمً والبحث التفكٌر مهارات تنمٌة. ٨
 .ومٌولهم اهتماماتهم تناسب التً الفردٌة الموهوبٌن الطلبب قدرات لتنمٌة إثرائٌة برامج تقدٌم فً الإسهام. ٩

 بهذا توصٌات ورفع والاجتماعٌة والنفسٌة العلمٌة النواحً من الموهوبٌن الطلبب على ئٌةالإثرا البرامج أثر دراسة ١١
 .وتحسٌنه العمل وتجوٌد لتطوٌر الشؤن

 .السنوي الختامً المعرض خلبل من المدرسة داخل الموهوبٌن الطلبب ومنجزات أعمال جمٌع إبراز ١١
 .المعتمدة التقوٌم أدوات ستخدامبا المدرسة فً الموهوبٌن برامج تقوٌم فً المشاركة ١٢
 مواهبهم شئون ٌخص فٌما الموهوبٌن أمور أولٌاء مع التواصل ١٣
 من وؼٌرها الموهوبٌن الطلبب تسرٌع لجنة مثل المدرسة داخل بالموهوبٌن الخاصة اللجان ٌةضوع فً المشاركة ١٤

 .اللجان
 .المحٌطة والبٌئة رسًالمد المجتمع داخل والإبداع الموهبة ثقافة نشر فً الإسهام ١٥
 .التعلٌم إدارة فً الموهوبٌن قسم/إدارة تنفذها التً والمسابقات الإثرائٌة البرامج فً المشاركة ١٦
 فً الموهوبٌن قسم/إدارة خطة وفق الموهوبٌن لمعلمً التدرٌبٌة والبرامج الدورٌة والاجتماعات العمل ورش روحض ١٧

 .التعلٌم إدارة
 .للئبداع الوطنً الأولمبٌاد فً للمشاركة المدرسة طلبب ترشٌح ١٨
 إدارة فً الموهوبٌن قسم/لإدارة لرفعها المدرسة فً والمنجزة المنفذة الموهبة برامج عن سنوي ختامً تقرٌر إعداد ١٩

 .التعلٌم
 . اختصاصه مجال فً بها التكلٌؾ ٌتم أخرى مهام بؤي القٌام ٢١

 الموهوبٌن معلم
 
 

 :الوظٌفٌة العلبقات
 .سة� بالمدر الموظفٌن جمٌع .1 :لٌةالداخ

 .الطلبب أمور أولٌاءــ 2 : الخارجٌة
 .التربوي المشرؾــ 3              
 :الوظٌفة شاؼلً مواصفات
 :العلمٌة المإهلبت

 والابتكار التفوق وتخصص والرٌاضٌات بفروعها الطبٌعٌة العلوم( التخصصات بإحدى ٌكون ان على تربوي بكالورٌوس
 .) عربٌةال واللؽة

 :المعارؾ
 .الموهوبٌن مجال فً الفلسفٌة القضاٌا وأهم والمفاهٌم والتعرٌفات العلمٌة المصطلحات ١. ١
 .عالمٌاا  الموهوبٌن تربٌة مجال تطور تارٌخ ٢. ٢
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 .الموهوبٌن وتعلٌم برعاٌة الخاصة العالمٌة والاتفاقٌات والأنظمة بالقوانٌن الالمام ٣. ٣
 .السعودٌة العربٌة المملكة فً الموهوبٌن ربٌةت مجال تطور تارٌخ ٤. ٤
 .السعودٌة العربٌة المملكة فً الموهوبٌن رعاٌة وسٌاسات أهداؾ ب الالمام ٥. ٥
 .والإبداع الموهبة بمجال المرتبطة التعلم نظرٌات ٦. ٦
 الموهوبٌن للطلبب العامة الخصائص ٧. ٧

 . ٌنالموهوب الطلبب على التعرؾ فً التشخٌص أسالٌب ٨. ٨�
 . الموهوبٌن بالطلبب الخاصة والتقوٌم التدرٌس واستراتٌجٌات طرق ٩. ٩

 :والقدرات المهارات
 .الاخرٌن مع والتعامل الفعال الاتصال .2 .والتنظٌم التخطٌط .1
 .والتفكٌر التؤمل .4 .الفردٌة الفروق مراعاة .3
 .والعوامل المتؽٌرات بٌن التماٌز .6 .التقارٌر إعداد .5
 . عمله مجال فً التقنٌة استخدم .8 . الموهوبٌن الطلبب وبرامج مناهج ءبنا .7

 :الشخصٌة السمات
 .الوظٌفة بؤخلبقٌات التمتع ١. ١
 .صحٌاا  لائقا ٢. ٢
 .القٌادة ٣. ٣
 .الحسنة القدوة ٤. ٤
 .العمل وضؽوط متطلبات مع التكٌؾ ٥. ٥
 .الفرٌق بروح العمل ٦. ٦
 .المبادرة ٧. ٧
 .التقدٌرو الاحترام ٨. ٨
 .الانفعالً الاتزان ٩. ٩
 .والمنهج الفكر سلبمة ١١ ١١�

 .بالنفس الثقة ١١ ١١
 .عٌةوالموض ١٢ ١٢
 .الجانب ولٌن التواضع ١٣ ١٣
 . اللفظٌة الطلبقة ١٤ ١٤
 .الجدٌدة الافكار على الانفتاح ١٥ ١٥
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 معلم التربٌة الخاصة
 معلم التربٌة الخاصة الوظٌفً المسمى

 التربٌة الخاصة الارتباط التنظٌمً

 للشإون التعلٌمٌة المدرسة وكٌل المباشر المسإول

 ٌوجد لا تجاهه المسإولون

 للوظٌفة العام الهدؾ
 والمبادئ التربوٌة الأسس وفق بالمدرسة الإعاقة بذوي المتعلقة الشإون جمٌع ورعاٌة تنظٌم

 .والتعلٌمٌة

 
 : الواجبات

 إدارات فً المختصٌن مع تنفٌذها ومتابعة الإعاقة ذوي لحالات المدرسً بالمبنى المطلوبة لمناسبةا التجهٌزات تحدٌد. ١
 .التعلٌم

 .الخاصة التربٌة لخدمات حاجتها ٌتوقع التً الحالات على للتعرؾ الشامل المسح إجراء. ٢
 .المدرسة فً التعلٌمٌة الهٌئة مع بالتنسٌق لذلك المخصصة المقاٌٌس باستخدام الإعاقة لحالات المبكر التشخٌص. ٣
 .المدرسة فً المعنٌٌن مع والتنسٌق بالتعاون الإعاقة ذوي من طالب لكل الدراسٌة الجداول إعداد فً المشاركة. ٤
 .الوطن أمن على والمحافظة والمواطنة الانتماء قٌم تعزٌز. ٥
 . للوطن والإنتماء للملك ءولاوال لدٌنبا الإعتزاز تنمٌة على تعمل التً والأنشطة البرامج فً المشاركة ٦. ٦
 مع بالتعاون المدرسة فً المعنٌٌن مع الإٌجابٌة المشاركة فً دورهم وتفعٌل وتوعٌتهم الأمور أولٌاء مع التواصل. ٧

 .الطلببً المرشد
 .الإعاقة بذوي ٌتعلق فٌما المدرسة وخارج داخل العلبقة ذات الجهات مع التنسٌق. ٨
 .علٌها المتعارؾ الفنٌة الأسس وفق الخاصة الاحتٌاجات بذوي العلبقة ذات لوثائقوا السجلبت تنظٌم. ٩

  التعلٌمٌة والإستراتٌجٌات التدرٌس طرق من الإعاقة ذوي الطلبب تخص التً الأمور فً التعلٌمٌة للهٌئة الدعم تقدٌم ١١

 .وؼٌرها الاختبارات تؤدٌة أسالٌب و الطالب مع التعامل وأسالٌب
 .الإعاقة ذوي من طالب كل واحتٌاجات خصائص مع تتواءم التً الفردٌة التربوٌة البرامج تنفٌذو إعداد ١١
 .الإعاقة ذوي للطلبب التحصٌلً الأداء متابعة ١٢
 .وتقوٌمها الإعاقة ذوي للطلبب العلبجٌة البرامج متابعة ١٣
 .اعتمادها بعد بها أمورهم أولٌاء وتزوٌد الإعاقة ذوي مستوى عن الدورٌة التقارٌر إعداد ١٤
 .تنفٌذها ومتابعة واعتمادها التربوٌة الأسس وفق الإعاقة بذوي الخاصة التعلٌمٌة البرامج وتنفٌذ إعداد على الإشراؾ١٥
 للعام الطالب تقوٌم للبئحة التفسٌرٌة المذكرة فً ورد ما حسب المدرسة، فً الإعاقة لذوي الاختبارات وتنفٌذ إعداد١٦

 .ه 1435
 المدرسة فً المعنٌة الجهات مع بالتعاون المدرسة فً الإعاقة ذوي الطلبب تواجه التً والتحدٌات لصعوباتا دراسة ١٧
 . بشؤنها اللبزمة التقارٌر إعداد و

 .اختصاصه مجال فً والمإتمرات والندوات والدورات والأبحاث الدراسات فً المشاركة ١٨
 والإقلٌمٌة المحلٌة الإعاقة مناسبات وتفعٌل والسلبمة الصحة برامجو اللبصفٌة والأنشطة الترفٌهٌة البرامج إعداد ١٩

 .وخارجها المدرسة فً المعنٌة الجهات مع بالتعاون والعالمٌة
 . إختصاصه مجال فً بها التكلٌؾ ٌتم أخرى مهام بؤي القٌام ٢١
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 :الوظٌفٌة العلبقات
 .بالمدرسة الموظفٌن جمٌع .1 :الداخلٌة

 .الطلبب أمور ٌاءأول 1.   الخارجٌة
 .التربوي المشرؾ  .4

 
 

 :الوظٌفة شاؼلً مواصفات
  خاصة تربٌة بكالورٌوس :العلمٌة المإهلبت

. 
 :المعارؾ

 . التدرٌس وتخطٌط بتصمٌم المعرفة ١. ١
 . والاجتماعٌة النفسٌة بالعلوم الإلمام ٢. ٢
 . الإٌجابً السلوك دعم باستراتٌجٌة الإلمام ٣. ٣
 . عمله بطبٌعة المتعلقة والإجراءات والتعلٌمات بالأدلة التامة المعرفة ٤. ٤
 . بها تعمل التً التعلٌمٌة المرحلة أهداؾ ب التامة المعرفة ٥. ٥
 . التدرٌس واستراتٌجٌات بؤسالٌب المعرفة ٦. ٦
 
 

 :والقدرات المهارات
 بتكارالا على القدرة .2                     الآخرٌن مع والتعاون الفعال الإتصال .1
 والتنظٌم التخطٌط .4                             وتطبٌقاته الحاوسب استخدام .3
 والتقوٌم والتنسٌق المتابعة .6                                      الفردٌة الفروق مراعاة .5
 
 

 :الشخصٌة السمات
 .صحٌاا  لائقاا  .2 .الوظٌفة بؤخلبقٌات التمتع .1
 .الحسنة قدوةال .4 .القٌادة .3
 .الفرٌق بروح العمل .6 .العمل وضؽوط متطلبات مع التكٌؾ .5
 .والتقدٌر الاحترام .8 .المبادرة .7
 .والمنهج الفكر سلبمة� . 10 .الانفعالً الاتزان .9

 .عٌةووضالم . 12 .بالنفس الثقة . 11
 الجانب ولٌن التواضع . 13
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 الطلببً المرشد
  الطلببً المرشد فًالوظٌ المسمى

 الإرشاد الطلببً الارتباط التنظٌمً

 الطلبب لشإون المدرسة وكٌل المباشر المسإول

 ٌوجد لا تجاهه المسإولون

 للوظٌفة العام الهدؾ
 وتعزٌز ٌواجهها التً والصعوبات المشكلبت وذاته ومعالجة قدراته ومعرفة الطالب شخصٌة بناء فً الإسهام

 التحصٌلً اهمستو دافعٌته لرفع

 
 ;الواجبات
 .الإرشادي العمل برامج ومتابعة إعداد .2
 .المتاحة الإعلبم وسائل ستثمار وا المحلً و المدرسً المجتمع فً وخدماته والإرشاد التوجٌه ثقافة نشر .3
 .المجالات كافة فً للنجاح وتنمٌتها واتجاهاتهم ومٌولهم قدراتهم على التعرؾ فً الطلبب مساعدة .4
 .صحٌة مشاكل من ٌعانون الذٌن الطلبب حصر .5
 .لهم المناسبة المساعدات لتقدٌم بحاجة هم من وحصر للطلبب والاقتصادٌة الاجتماعٌة الحالات متابعة .6
 الحالة دراسة فنٌات وفق لها العلبجٌة البرامج وتصمٌم المختلفة، أنواعها ب الفردٌة الحالات دراسة .7

 .السلوك تعدٌل وإستراتٌجٌات
 ماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن.تعزٌز قٌم الانت .8
 المشاركة فً  البرامج والأنشطة التً تعمل على تنمٌة الأعتزاز بالدٌن والولاء للملك والإنتماء للوطن. .9
 .لها المناسبة البرامج وإعداد والتربوٌة والاجتماعٌة النفسٌة المشكلبت ودراسة بحث .:

أوعدم  السلوك و الفكر فً بوادرسلبٌة تظهرعلٌهم الذٌن للطلبب الأمور أولٌاء مع فردٌة لقاءات عقد .21
 .المدرسً التكٌؾ

 والسلوكً والتربوي النفسً بالجانب صة خا أمورهم وأولٌاء للطلبب تدرٌبٌة ودورات لقاءات تنظٌم .22
 .والاجتماعً

 والمعٌدٌن المتفوقٌن الطلبب وحصر والنهائٌة الفصلٌة والاختبارات التقوٌم نتائج على الاطلبع .23
 .المناسبة الإرشادٌة الخدمات لتقدٌم والإرشاد التوجٌه لجنة على وعرضها والمتؤخرٌن دراسٌاا 

 .مشكلبت لدٌهم الذٌن الطلبب لمساعدة الجمعً و الفردي الإرشاد فنٌات تطبٌق .24
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 . الطارئة الحالات ومتابعة وعلبج المرٌحة الاجواء وتوفٌر وتربوٌا نفسٌا الطلبب تهٌئة .25
 والمراكز والمعاهد والكلٌات للجامعات الإلكترونٌة البوابات من والاستفادة لطلببل المهنً الإرشاد .26

 .العلبقة ذات الجهات بمشاركة دراسً عام كل فً بالمدرسة المهنة ٌوم واستثمار التدرٌبٌة والتعلٌمٌة
على  همتساعد التً البرامج وتقدٌم والمخدرات التدخٌن :مثل السلبٌة الممارسات بمضار الطلبب توعٌة .27

 .منها التخلص
المرحلتٌن  فً الإرشادٌة التهٌئة برنامج و الابتدائٌة المرحلة فً المستجدٌن الطلبب استقبال برنامج تنظٌم .28

 .والثانوٌة المتوسطة
 .والإرشاد التوجٌه ببرامج العلبقة ذات المدرسٌة والمجالس اللجان فً المشاركة .29
 . الطالب لدى وتعزٌزها الإٌجابٌة والسلوكٌات السمات تنمٌة .:2
 .وؼٌرها المنطقة مستوى على تنفذ التً والإرشاد التوجٌة برامج فً المشاركة .31
 .المختصة للجهات ورفعها والإرشاد التوجٌه وخدمات لبرامج والختامٌة الفصلٌة التقارٌر إعداد .32
 مع رةمثم مهنٌة علبقات وبناء وخدماته وبرامجه والإرشاد التوجٌه بؤهداؾ المدرسً المجتمع تبصٌر .33

 .الأمور وأولٌاء المدرسة منسوبً
 للطلبب. المقدمة العلبجٌة والخدمات والوقائٌة الإنمائٌة وخدماته والإرشاد التوجٌه برامج تنفٌذ .34
على  المبنٌة العلبجٌة البرامج تصمٌم على والعمل المختلفة بؤنواعها الفردٌة الحالات بحث ودراسة .35

 والاجتماعٌة والصحٌة والنفسٌة والسلوكٌة التحصٌلٌة المشكلبت دراسة وبحث الفردٌة للحالات العلمٌة الدراسة
 . الطلبب لشإون المدرسة وكٌل مع بالتنسٌق المدرسً المجتمع فً الظاهرة

المرجوة  الأهداؾ ٌحقق ما على والعمل ، وتفعٌلها ، زمنٌة خطة وفق الٌومٌة الواجبات مذكرة متابعة .36
 .منها

بالموهوبٌن  المختص توافر عدم حال فً ورعاٌتهم والموهوبٌن تفوقٌنالم الطلبب اكتشاؾ على العمل .37
 والعمل على والخاصة العامة البرامج إطار فً ومواهبهم قدراتهم لتنمٌة المتاحة الإمكانات بتوفٌر والقٌام

 .الموهوبٌن لرعاٌة العامة الإدارة مع بالتنسٌق الأقصى الحد إلى استؽلبلها
للبرتقاء  اللبزمة الخطوات واتخاذ وعلبجهم تؤخرهم أسباب ودراسة دراسٌاا  المتؤخرٌن الطلبب متابعة .38

 . المدرسة فً التربوٌة الخدمات مراكز على والاشراؾ بمستوٌاتهم
 أسالٌب وفق النفسٌة والضؽوط والمشكلبت الإحباطات مواجهة كٌفٌة توضح إرشادٌة برامج تقدٌم .39

 إرشادٌة منظمة .
البرامج  خلبل من الدراسً التحصٌل مجال فً الفاعلٌة تحقق التً ائٌةالوق والبرامج الخدمات تكثٌؾ .:3

 . الفراغ أوقات لاستؽلبل الطرق وأفضل للبستذكار الطرق أفضل توضح التً الإرشادٌة
 . تعامٌم بشؤنها من ٌرد ما وفق وذلك الإرشادي للعمل المنظمة والاستمارات السجلبت وتنفٌذ متابعة .41
 . سرٌته على والمحافظة بللطلب الصحً السجل تعبئة .42
وشروط  العالً التعلٌم مإسسات فً الدراسة طبٌعة عن والنشرات والمطوٌات بالأدلة تزوٌد الطلبب  .43

 .لها والاستعداد القٌاس امتٌازات الطالب وتعرٌؾ الثانوٌة المرحلة لطلبب فٌها القبول
 . طالب لكل منه نسخة على الحصول تسهٌل و والمهنً التعلٌمً الطالب دلٌل تفعٌل .44
 الحسنة. الإسلبمٌة بالعادات التمسك على الطلبب حث .45
 .الجامعات والصحة النفسٌة ودور المسنٌن زٌارة مثل للطلبب الوقائٌة الإرشادٌة الزٌارات تنظٌم .46
 . اختصاصه مجال فً المباشر الرئٌس من بها ٌكلؾ أخرى مهام بؤي القٌام .47

 
 

 :الوظٌفٌة العلبقات
 



  
 

 الوولكة العرتية السعىدية

 وزارة التعلين

 لتعلين تالونطقة الشرقيةة العاهة لالإدار

 التعلين تغرب الذهامهكتة 

 هذرسة 
 

 هـ1437الثالث الإصذار  –الذليل التنظيوي                                                   52
 

 :الداخلٌة
 .بالمدرسة موظفٌنال جمٌع . .2
 : الخارجٌة
 .الطلبب أمور أولٌاء . .2
 .التربوي المشرؾ . .3

 :الوظٌفة شاؼلً مواصفات
 

 :العلمٌة المإهلبت

 أو بكالورٌوس ودبلوم التوجٌه والإرشاد. .)إجتماع علم إجتماعٌة، خدمة نفس، علم( بكالورٌوس •

 :العملٌة الخبرات
 .التدرٌس فً سنوات أربع •

 :المعارؾ
 .عمله بطبٌعة المتعلقة والإجراءات والتعلٌمات بالأدلة التامة فةالمعر . .2
 .بها ٌعمل التً التعلٌمٌة المرحلة بؤهداؾ التامة المعرفة . .3
  .الارشادٌة والخدمات وبرامجه ونظرٌاته واستراتٌجٌاته واهدافه والارشاد التوجٌه مفاهٌم .4
  .والاجتماعٌة النفسٌة بالعلوم المعرفة .5
 .الطلبب نمو بخصائص التامة المعرفة .6
 .الإرشاد بنظرٌات المعرفة .7
 .البحث ومناهج بالإحصاء الإلمام . .8
 .والتربوي النفسً بالقٌاس الإلمام . .9
 .النفسٌة بالمصطلحات الإلمام . .:

 .المجتمع مع الفرد تفاعل بنظرٌات الإلمام .21
 . والارشاد التوجٌه لمهنة الاخلبقً المٌثاق .22
 :والقدرات المهارات

 .تنظٌموال التخطٌط . .2
 .الملبحظة قوة . .3
 .والإلقاء التقبل . .4
 .الأولوٌات تحدٌد . .5
 .والاستنتاج التحلٌل . .6
 .والتقوٌم والتنسٌق المتابعة . .7
 .الآخرٌن مع والتعامل الفعّال الاتصال . .8
 .التقارٌر إعداد . .9
 .والإقناع التفاوض . .:

 .العمل مجال فً وتطبٌقاته الحاسوب استخدام . .21
 :الشخصٌة السمات
 .الوظٌفة بؤخلبقٌات عالتمت . .2
 .صحٌاا  لائقاا  . .3
 .القٌادة . .4
 .الحسنة القدوة . .5
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 .العمل وضؽوط متطلبات مع التكٌؾ . .6
 .الفرٌق بروح العمل . .7
 .المبادرة . .8
 .والتقدٌر الاحترام . .9
 .الانفعالً الاتزان . .:

 .والمنهج الفكر سلبمة . .21
 .بالنفس الثقة . .22
 .المعلومات سرٌة على المحافظة . .23
 .الموضوعٌة . .24
 .الجانب ولٌن التواضع . .25

  
 
 

 النشاط رائد
 النشاط رائد الوظٌفً المسمى

 النشاط الطلببً 

 الطلبب لشإون المدرسة وكٌل المباشر المسإول

 ٌوجد لا تجاهه المسإولون

 التعلٌمٌةالتربوٌة و لمساندة العملٌة وتنظٌمها الصفٌة ؼٌر الأنشطة لممارسة الملبئمة البٌئة تهٌئة للوظٌفة العام الهدؾ

 :الواجبات
 .. وتقوٌمها الصفٌة ؼٌرالطلببٌة  الأنشطة برامج وتطبٌق تنفٌذ .2
 .تؤمٌنها ومتابعة الطلببً بالنشاط الخاصة والمتطلبات والتجهٌزات والأدوات اللوازم من المدرسة احتٌاج تحدٌد .3
 الأنشطة التربوٌة على زٌعهموتو السلٌمة التربوٌة الاتجاهات وإكسابهم مٌولهم وتنمٌة الطلبب احتٌاجات حصر .4

 .لذلك المحققة
 . والضوابط التعلٌمات وفق الطلبب وسجلبت وثائق تنظٌم .5
 . الفصول ورواد النشاط برامج على المشرفٌن المعلمٌن اختٌار فً المشاركة .6
 تعزٌز قٌم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن. .7
 لى تنمٌة الأعتزاز بالدٌن والولاء للملك والإنتماء للوطن.المشاركة فً  البرامج والأنشطة التً تعمل ع .8
 .تنمٌتها فً المدرسة فً المعنٌٌن مع والتعاون الطلببٌة المواهب اكتشاؾ فً المشاركة .9
 . وتنفٌذها الأنشطة إعداد فً المعلمٌن مع التنسٌق .:

 . بالطلب احتٌاجات وتلبٌة التربوٌة، الأهداؾ مع ٌنسجم بما الطلببً النشاط تقوٌم .21
لرفع  النشاط على والقائمٌن التعلٌمٌة والهٌئة للطلبب التدرٌبٌة والدورات والاجتماعات اللقاءات عقد .22

 . المدرسة فً النشاط مستوى
 بالتنسٌق الطلبب لدى الإٌجابٌة الجوانب تعزٌز فً تُسهم وعلبجٌة وقائٌة برامج المدرسة خطة تضمٌن .23

 . الطلببً مع المرشد
 .فٌها والعاملٌن الطلبب وتكرٌم بالمدرسة والخارجٌة الداخلٌة المسابقات جراءلإ والتنظٌم الإعداد .24
 . الدراسً العام نهاٌة فً المدرسة لأنشطة الختامً والتقرٌر والأنشطة للبرامج التقارٌر وإعداد توثٌق .25
 .لذلك نظمةالم التعلٌمات وفق المعنٌة الجهات مع بالتنسٌق والخارجٌة الداخلٌة التطوعٌة البرامج تفعٌل .26
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 للؤنشطة المالً المخصص صرؾ على والإشراؾ للمدرسة التشؽٌلٌة المٌزانٌة إعداد فً المشاركة .27
 .الطلببً والتدرٌب

 ٌتناسب ما وفق المتاحة والساعات النشاط ساعات خلبل الطلبب لأنشطة الفصلٌة الخطة ومتابعة إعداد .28
 *.الدراسً جدول الطالب مع

 . الخاصة التربوٌة الاحتٌاجات لذوي النشاط برامج تنفٌذ متابعة .29
والنشاطات  البرامج فً المدرسة مشاركات ٌخص فٌما التعلٌم إدارة أو التعلٌم مكتب فً المدرسة تمثٌل .:2

 .الطلببٌة
 النشاط الطلببً فً دورهم وتفعٌل ، المحلً والمجتمع الطلبب أمور بؤولٌاء الصلة توثٌق على العمل .31

 . طةوالأنش البرامج بدعم وإشراكهم
 . ومعلمٌها المدرسة إدارة مع بالتنسٌق النشاط ومجالات الطلببٌة الفرق تشكٌل فً المشاركة .32
 .)إلخ ..... والأندٌة الداخلٌة، المجالات رإساء( تحدٌد فً المشاركة .33
 التقارٌر والمقترحات ورفع والمتابعة التنفٌذ أسالٌب واقتراح الطلببً النشاط ) فترة ( حصة تنفٌذ متابعة .34

 . تطوٌرٌةال
 .خاصة ملفات فً فٌها ٌقدم ما وحفظ المدرسٌة الإذاعة لبرامج والمتابعة الإشراؾ .35
 .المدرسة والفنٌة والمهنٌة فً والكشفٌة والاجتماعٌة الثقافٌة والنشاطات البرامج الإشراؾ على .36
كالمسابقات  المنطقة أو المدرسة مستوى على المقامة النشاطات فً المدرسة مشاركات تنظٌم .37

 .والمعارض
 فً والمشاركة الحدٌثة، التقنٌة واستخدام ، وتربوٌاا  ,ومهنٌاا  علمٌاا  الكفاٌات ورفع الذاتٌة التنمٌة .38

 إدارة تنظمها التً العمل وورش التجدٌدٌة التربوٌة الدورات وحضور النشاط، وبرامج ، واللجان الاجتماعات
 . لذلك المحددٌن والوقت التنظٌم وفق المختص التربوي أو المشرؾ التعلٌم

 .لذلك اللبزمة والأجهزة بالمواد وتزوٌدها النشاط مقرات تهٌئة .39
 والملبعب المجمعة الطلبة بٌوت :مثل للنشاطات متاحة منشآت من التعلٌمٌة الإدارة توفره ما استثمار .:3

 وبٌوت الرٌاضٌةو العلمٌة والأدبٌة والأندٌة العامة والمكتبات الهواٌات مراكز و المسارح و الكشفٌة والمراكز
 . الأنشطة لخدمة وؼٌرها وتسخٌرها والتنموٌة الاجتماعٌة والمراكز الحً وأندٌة الشباب

 المجالات لاستثمار ومشرفً الموهوبٌن ومعلم الطلببً كالمرشد المدرسة فً المختصٌن مع التنسٌق .41
 .عام بشكل التعلٌم خرجاتلتحسٌن م ؛ واستعداداتهم مٌولهم وتوجٌه الطلبب مواهب صقل فً الطلببً النشاط

 لتفاعلهم بمشاركة الحلول واقتراح المدرسة داخل الطلببً النشاط مع المتفاعلٌن ؼٌر الطلبب حصر .42
 . الخاصة احتٌاجاتهم من منبثقة مشتركة نشاطات خلبل من الطلببً والمرشد المعلمٌن

 .مواقعها وتنظٌم والحائطٌة الإرشادٌة اللوحات إعداد على الإشراؾ .43
 .النشاطات بند فً المدرسة إدارة مع الأنشطة على المشرفٌن المعلمٌن تقوٌم فً اركةالمش .44
 والتعلٌم والجهات التربٌة إدارة من ٌرد وما أعلبه ٌرد لم مما الطلببً النشاط تفعٌل ٌتطلبه ما كل إنجاز .45

 . المدرسة فً ٌٌنمع المعن وبالتنسٌق لذلك المنظمة الضوابط وفق الأنسب بالأسلوب لاحقاا، العلبقة ذات
 . وؼٌرها الفسح وأثناء الصباحً الطابور فً الطلبب على الٌومً الاشراؾ عملٌة فً المشاركة .46
 .المدرسة فً المعلمٌن مع المناوبة بؤعمال المشاركة .47
 . اختصاصه مجال فً المباشر المسإول من بها ٌكلؾ أخرى مهام بؤي القٌام .48

 . المقررات نظام بمدارس خاص *
 

 :الوظٌفٌة العلبقات
 

 :الداخلٌة
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 .بالمدرسة الموظفٌن جمٌع . .2
 : الخارجٌة
 .الطلبب أمور أولٌاء . .2
 .التربوي المشرؾ . .3

 :الوظٌفة شاؼلً مواصفات
 

 :العلمٌة المإهلبت

 .بكالورٌوس •

 :العملٌة الخبرات
 عن تقل لا لمدة مدرسةال داخل علٌها والإشراؾ الطلببً النشاط برامج فً خلبلها من عمل التدرٌس، فً سنوات أربع •

 .سنتٌن
 :المعارؾ
 .عمله بطبٌعة المتعلقة والإجراءات والتعلٌمات بالأدلة التامة المعرفة . .2
 .بها ٌعمل التً التعلٌمٌة المرحلة بؤهداؾ التامة المعرفة . .3
 .الطلببً النشاط وعناصر واسس بمفاهٌم التامة المعرفة . .4
 .جٌدال الطلببً النشاط بخصائص التام الإلمام . .5
 .للطلبب النمو بخصائص التامة المعرفة . .6
 .والاجتماعٌة النفسٌة بالعلوم الإلمام . .7

 :والقدرات المهارات
 .والتنظٌم التخطٌط . .2
 .الأولوٌات تحدٌد . .3
 .والاستنتاج التحلٌل . .4
 .والاتجاهات والمٌول الرؼبات على التعرؾ .5
 .والتقوٌم والتنسٌق المتابعة .6
 .الآخرٌن مع والتعامل الفعّال الاتصال .7
 .العمل مجال فً وتطبٌقاته الحاسوب استخدام . .8

 
 

 :الشخصٌة السمات
 .الوظٌفة بؤخلبقٌات التمتع . .2
 .صحٌاا  لائقاا  . .3
 .الحسنة القدوة . .4
 .العمل وضؽوط متطلبات مع التكٌؾ . .5
 .الفرٌق بروح العمل . .6
 .المبادرة . .7
 .والتقدٌر الاحترام . .8
 .الانفعالً الاتزان . .9
 .لمنهجوا الفكر سلبمة . .:

 .بالنفس الثقة . .21
 .الموضوعٌة . .22
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 .الجانب ولٌن التواضع . .23
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التعلم مصادر أمٌن
 التعلم مصادر أمٌن الوظٌفً المسمى

 مركز مصادر التعلم الارتباط الوظٌفً

 المدرسٌة للشإون المدرسة وكٌل المباشر المسإول

 ٌوجد لا تجاهه المسإولون

 المدرسة فً ممصادر التعل وتفعٌل توظٌؾ خلبل من والتعلم التعلٌم بعملٌة رتقاءالا للوظٌفة العام الهدؾ

 
 :الواجبات
المناهج  تخدم والتً التعلم بمصادر العلبقة ذات والأجهزة التعلٌمٌة المواد من المدرسة احتٌاجات تحدٌد .2

 .المدرسة فً والتعلٌمٌة التربوٌة الاحتٌاجات وتلبً والمقررات
 . وتنظٌمها التعلم مصادر بمركز العلبقة ذات والأجهزة التعلٌمٌة المواد من المعلومات وعٌةأ جمٌع استلبم .3
تناولها  ٌسهل بما وترتٌبها وتصنٌفها وفهرستها الأخرى التعلٌمٌة والمواد الكتب من المعلومات أوعٌة تنظٌم .4

 .أماكنها إلى وإعادتها
 .الحفظ نظام ومتطلبات والتصنٌؾ الفهرسة لنظام واللبفتات البطاقات إعداد .5
 . للوطن والإنتماء للملك لاوء وال بالدٌن الإعتزاز تنمٌة على تعمل التً والأنشطة البرامج فً المشاركة .6
 .المدرسة فً والطلبب التعلٌمٌة الهٌئة قبل من لاستخدامها التعلٌمٌة المواد وتشؽٌل تهٌئة .7
 .لمدرسةا داخل وإعارتها والأجهزة التعلٌمٌة المواد حركة تنظٌم .8
 ، التعلٌمٌة المناسبة والمواد والوسائل البرامج واستخدام باختٌار والطلبب التعلٌمٌة الهٌئة لأعضاء الدعم تقدٌم .9

 .لهم اللبزم الفنً الدعم وتقدٌم
 .التعلم مصادر مركز فً المواد وتشؽٌل استخدام بآلٌة والطلبب التعلٌمٌة الهٌئة لأعضاء الدعم تقدٌم .:

مستوٌاتهم  ٌناسب بما والموضوعات الكتب وتلخٌص المقالات وكتابة البحث أسالٌب على الطلبب تدرٌب .21
 .وقدراتهم

 . المدرسة خطة حسب والوطنٌة والتربوٌة الثقافٌة المناسبات تفعٌل فً المشاركة .22
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صلبحٌتها  عدم ٌرى ما باستبعاد التوصٌات وتقدٌم التعلٌمٌة والمواد والوسائل للبرامج المستمر التقوٌم .23
 .بالمدرسة والتعلٌمٌة التربوٌة العملٌة لأهداؾ مناسبتها لعدم أو قادمهالت
 .للصٌانة حاجته ومدى المركز تفعٌل مدى توضح دورٌة تقارٌر إعداد .24
 المدرسة فً التعلٌمٌة الهٌئة مع والتنسٌق دوري بشكل التعلم مصادر استخدام جداول وتنظٌم إعداد .25

 .بشؤنها
 البرامج استخدام على لتدرٌبهم المدرسة فً والطلبب التعلٌمٌة للهٌئة ٌةالتدرٌب البرامج وتنفٌذ إعداد .26

 .التعلٌمٌة والمواد والوسائل
 التعلٌمٌة الهٌئة قبل من استخدامها وإتاحة الجدٌدة التعلٌمٌة المواد حول واللقاءات النشرات إعداد .27

 .المدرسة والطلبب فً
 .التعلم مصادر لعهد والسنوي الدوري الجرد إجراء ب القٌام .28
 . اللبزمة للمعلومات وإرشادهم التعلم مصادر مركز لرواد الخدمة تقدٌم .29
 الدروس إعداد فً منها للبستفادة المعلمٌن إبلبغ و بالمناهج صلة لها مصادر من ٌوجد لما قوائم إعداد .:2

 .منها للبستفادة وتوجٌه الطلبب
خلبل  من والشاملة الواسعة والقراءة التعاونً موالتعل الذاتً التعلم مهارات تنمٌة فً المعلمٌن مع التعاون .31

 .إلخ ... النشرات وإعداد اللقاءات وعقد الصفوؾ زٌارة
الطلبب  بقٌة على وعرضه به للتحدث إلٌه ٌتوصلون ما تلخٌص إلى الطلبب توجٌه فً المعلمٌن مساعدة .32

 . والاستكشافٌة البحثٌة مٌولهم وتنمٌة
نظم  من والاستفادة الاستكشاؾ بمهارات وتزوٌدهم العلمً البحث على التعلم مصادر مركز رواد تدرٌب .33

 . الذاتً والتعلم المعلومات
 . والعلمٌة الثقافٌة والبرامج المسابقات إعداد فً النشاط ورائد والمعلمٌن الطلبب مع الاشتراك .34
 بحٌث بؤنواعها التعلم مصادر من المدرسة تحتاجه ما لاقتراح المدرسة فً التعلٌمٌة الهٌئة مع التشاور .35

 . توفٌرها على المختصة الجهات مع والعمل المدرسة تخدم مناهج
 . جدٌدة تعلم مصادر من ٌصل بما والطلبب المعلمٌن تعرٌؾ .36
تسحب  عندما وذلك العهدة سجل من إسقاطها ٌتم والتً التعلم بمصادر الخاصة والأجهزة الأدوات تسجٌل .37

 .أخرى جهة إلى النقل أو الإرجاع أو الفقد أو ؾالتل تفٌد معتمدة محاضر أو رسمٌة بمذكرات
 على والعمل أول ب أولا الخاص السجل فً وصولها وتسجٌل ) مجلبت أو صحؾ ( بالدورٌات الاهتمام .38

 .المركز مجموعة لإكمال الناقصة الأعداد الحصول على
لهذا  صمخص سجل فً بذلك الخاصة المعلومات بتدوٌن وذلك التعلم مصادر مركز نشاطات إحصاء .39

 .التعلٌم لإدارة وإرساله المركز فً النشاط عن فصلً تقرٌر وإعداد الؽرض
 . التعلم لمصادر المدرسة فصول زٌارة لتنظٌم جدول إعداد .:3
 الموعد فً بإرجاعها والمطالبة منها المعار ومتابعة للئعارة القابلة التعلم مصادر إعارة عملٌة تنظٌم .41

 .المحدد
 . المدرسة خطة حسب والوطنٌة والتربوٌة الثقافٌة باتالمناس تفعٌل فً المشاركة .42
 بتجلٌد والتوصٌة المصادر جمٌع بسلبمة والعناٌة التعلم بمصادر المتعلقة الموجودات على المحافظة .43

 .بؤول أولا أجهزته من ٌعطب ما وإصلبح بالمركز الكتب الخاصة
 .مركزال داخل الطلبب على والإشراؾ الإنتظار حصص تسدٌد فً المشاركة .44
 . وؼٌرها الفسح وأثناء الصباحً الطابور فً الطلبب على الٌومً الإشراؾ عملٌة فً المشاركة .45
 .المدرسة فً المعلمٌن مع المناوبة بؤعمال المشاركة .46
 .اختصاصه مجال فً المباشر المسإول من بها ٌكلؾ أخرى مهام بؤي القٌام .47
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 :الوظٌفٌة العلبقات
 

 :الداخلٌة
 .لمدرسةبا الموظفٌن جمٌع . .2
 : الخارجٌة
 .التربوي المشرؾ . .2

 :الوظٌفة شاؼلً مواصفات
 

 :العلمٌة المإهلبت

 .عالً دبلوم وٌفضل والمعلومات المكتبات مجال فً البكالورٌوس •

 بإدارة الخبرة أو اسابٌع أربع عن تقل لا تدرٌببٌة دورات لدٌه من ٌفضل متخصص توفر عدم حال فً •

 :العملٌة الخبرات

 .التدرٌس فً واتسن أربع •

 :المعارؾ
 .عمله بطبٌعة المتعلقة والإجراءات والتعلٌمات بالأدلة التامة المعرفة . .2
 .بها ٌعمل التً التعلٌمٌة المرحلة بؤهداؾ التامة المعرفة . .3
 .والتصنٌؾ الفهرسة واسس بمفاهٌم التامة المعرؾ . .4
 .الابداعٌة المهارات تنمٌة واسالٌب بطرق التامة المعرفة . .5
 .المشكلبت وحل التفكٌر مهارات تنمٌة وأسالٌب بطرق التامة المعرفة . .6
 .والتقصً البحث بطرق المعرفة . .7
 .الذاتً التعلم تنمٌة بطرق المعرفة . .8
 .التعلٌمٌة العملٌة فً والمعلومات التعلٌم تقنٌة باستخدامات المعرفة . .9
 .والتعلم التعلٌم وتقنٌات المكتبات علم بمفاهٌم المعرفة . .:

 :والقدرات هاراتالم
 .والتنظٌم التخطٌط . .2
 .الأولوٌات تحدٌد . .3
 .والاستنتاج التحلٌل . .4
 .والتقوٌم والتنسٌق المتابعة . .5
 .الآخرٌن مع والتعامل الفعّال الاتصال . .6
 .العمل مجال فً وتطبٌقاته الحاسوب استخدام . .7
 :الشخصٌة السمات
 .الوظٌفة بؤخلبقٌات التمتع . .2
 .صحٌاا  لائقاا  . .3
 .الحسنة ةالقدو . .4
 .العمل وضؽوط متطلبات مع التكٌؾ . .5
 .الفرٌق بروح العمل . .6
 .المبادرة . .7
 .والتقدٌر الاحترام . .8
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 .الانفعالً الاتزان . .9
 .والمنهج الفكر سلبمة . .:

 .بالنفس الثقة . .21
 .الموضوعٌة . .22
 .الجانب ولٌن التواضع . .23

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المختبر محضر
 المختبر محضر الوظٌفً المسمى

 المعامل والمختبرات التعلٌمً الإرتباط

 المدرسٌة للشإون المدرسة وكٌل المباشر المسإول

 ٌوجد لا تجاهه المسإولون

 والتعلم التعلٌم عملٌة تساعد فً التً والأجهزة والمواد الوسائل وتهٌئة المختبر تنظٌم للوظٌفة العام الهدؾ

 
 :الواجبات

 .تبراتوالمخ للمعامل اللبزمة الاحتٌاجات تحدٌد. ١
 .وؼٌرها والمواد والمحالٌل والأجهزة الأدوات استلبم. ٢
 . والمختبرات المعامل فً والمواد والأجهزة الأدوات باستخدام الإرشادٌة والنشرات اللوحات إعداد. ٣
 وفقاا  وتحدٌثها موجوداتها عن والمعلومات البٌانات وتدوٌن والمختبرات بالمعامل الخاصة والملفات السجلبت تنظٌم. ٤

 .المعتمدة للئجراءات
 .ستخدامها� ا وبعد قبل نظافتها ومتابعة وترتٌبها وتنظٌمها والمختبرات المعامل وتجهٌز تهٌئة. ٥
 .كاؾ بوقت التنفٌذ مواعٌد قبل فٌها والتجارب البرامج واستخدام لتنفٌذ والمختبرات المعامل وتجهٌز تحضٌر. ٦
 .لهم اللبزم الفنً الدعم وتقدٌم والمختبرات المعامل باستخدام ٌةالتعلٌم الهٌئة لأعضاء الدعم تقدٌم. ٧
 .والمختبرات المعامل فً الحرٌق وطفاٌات السلبمة أدوات صٌانة ومتابعة والسلبمة الأمن إجراءات تطبٌق. ٨
 .المعتمدة لٌماتللتع وفقاا  والمختبرات المعامل فً والؽاز المٌاه ومحابس الكهربائً والتٌار النوافذ قفل من التؤكد. ٩

 .دوري بشكل والمختبرات المعامل استخدام جداول لتنظٌم المدرسة فً التعلٌمٌة الهٌئة مع التنسٌق ١١
 والعاملٌن للطلبب والسلبمة والأمن الأولٌة الإسعافات عن والورش التدرٌبٌة الدورات وتقدٌم إعداد فً المشاركة ١١

 ٌةالمعن الجهات مع بالتنسٌق المحلً والمجتمع
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 المدرسة لوكٌل ورفعها للصٌانة حاجتها مدى وتحدٌد والمعدات والأجهزة الأدوات حالة توضح دورٌة تقارٌر إعداد ١٢
 .ومتابعتها المدرسٌة للشإون

 .المخصصة الأماكن فً وؼٌرها والمواد والمحالٌل والأجهزة الأدوات حفظ من التؤكد ١٣
 .والمختبرات المعامل لعهد والسنوي الدوري الجرد بإجراء القٌام ١٤
 .للمعلمٌن التجارب تنفٌذ متابعة جدول مع عووضوالم والحصة الٌوم حسب المختبرات لنشاط متكامل برنامج إعداد ١٥
 .للصٌانة حاجتها مدى وتحدٌد والمعدات والأجهزة الأدوات حالة ٌوضح أسبوعً تقرٌر إعداد ١٦
 .انتهائها صلبحٌة ومتابعة حفظها سلبمة مدى من والتؤكد اله المخصصة الأماكن فً الكٌمٌائٌة المواد حفظ ١٧
 .اختصاصه مجال فً المباشر المسإول من بها ٌكلؾ أخرى مهام بؤي القٌام ١٨

 المختبر محضر
 
 
 

 :الوظٌفٌة العلبقات
 .بالمدرسة الموظفٌن جمٌع :الداخلٌة

 .التربوي المشرؾ : الخارجٌة
 
 

 :الوظٌفة شاؼلً مواصفات
 .المدرسٌة المختبرات محضري دبلوم عن ٌقل لا أن:لمٌةالع المإهلبت

 
 

 :المعارؾ
 .عمله بطبٌعة المتعلقة والإجراءات والتعلٌمات بالأدلة التامة المعرفة ١. ١
 .بها ٌعمل التً التعلٌمٌة المرحلة أهداؾ ب التامة المعرفة ٢. ٢
 .والتصنٌؾ الفهرسة واسس بمفاهٌم التامة المعرؾ ٣. ٣
 .العامة السلبمة بقواعد التامة المعرفة ٤. ٤
 .المواد بخواص التامة المعرفة ٥. ٥
 .التعلٌمٌة العملٌة فً والمعلومات التعلٌم تقنٌة باستخدامات المعرفة ٦. ٦
 
 

 :والقدرات المهارات
 .والتنظٌم التخطٌط ١. ١
 .الأولوٌات تحدٌد ٢. ٢
 .والاستنتاج التحلٌل ٣. ٣
 .ٌموالتقو والتنسٌق المتابعة ٤. ٤
 .الآخرٌن مع والتعامل الفعّال الاتصال ٥. ٥
 .العمل مجال فً وتطبٌقاته وسب الحا استخدام ٦. ٦
 
 



  
 

 الوولكة العرتية السعىدية

 وزارة التعلين

 لتعلين تالونطقة الشرقيةة العاهة لالإدار

 التعلين تغرب الذهامهكتة 

 هذرسة 
 

 هـ1437الثالث الإصذار  –الذليل التنظيوي                                                   61
 

 :الشخصٌة السمات
 .صحٌاا  لائقاا  .2 .                      الوظٌفة بؤخلبقٌات التمتع .1
 .لعملا وضؽوط متطلبات مع التكٌؾ .4 .                               الحسنة القدوة .3
 .المبادرة .6 .                           الفرٌق بروح العمل .5
 .الانفعالً الاتزان .8 .                            والتقدٌر الاحترام .7

 .س� بالنؾ الثقة . 10 .               والمنهج الفكر سلبمة� .9
 .الجانب ولٌن واضعالت . 12 .                             عٌةووضالم . 11

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الإداري المساعد
 الإداري المساعد الوظٌفً المسمى

 التعلٌمٌة ونإالش ، والتسجٌل القبول الخدمات  المساندة، الارتباط التنظٌمً
 للشإون المدرسٌة المدرسة وكٌل / الطلبب لشإون المدرسة وكٌل المباشر المسإول

 ٌوجد لا تجاهه المسإولون

 للعاملٌن فٌها المساندة وتقدٌم المدرسة فً والتربوٌة العملٌة التعلٌمة تنفٌذ فً تسهم التً الإدارٌة الخدمات تقدٌم للوظٌفة العام الهدؾ

 
 :الواجبات
 .المدرسة فً لذلك المخصصة الأماكن فً المدرسٌة والكتب والتجهٌزات المواد وحفظ استلبم .2
 .رسةالمد مستودع أعمال وتنظٌم إدارة .3
 .المدرسة دخولهم عند بٌاناتهم وتسجٌل والزوار المراجعٌن ستقبالأ .4
 .الدراسً العام بنهاٌة واستلبمها المدرسة فً العاملٌن لجمٌع العهد وتسلٌم تسجٌل .5
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 .الموظفٌن على تطرأ التً المستجدات بجمٌع وتزوٌدها المدرسة فً الموظفٌن ملفات تنظٌم فً المشاركة .6
 .المدرسة عن الطلبب وؼٌاب ؤخروت حضور ؤخذالقٌام ب .7
 وبٌن الفسح وأثناء الصباحً الطابور فً الطلبب على الإشراؾ عملٌه فً المدرسة فً الوكلبء ومساندة مساعدة .8

 . وؼٌرها الحصص
 .المدرسة عن الطلبب وؼٌاب تؤخر حال فً المتاحة الوسائل باستخدام الطلبب أمور أولٌاء تبلٌػ فً المشاركة .9
 .والإجراءات المخاطبات جمٌع وإنهاء وإلٌها، المدرسة من والمنقولٌن المستجدٌن الطلبب ملفات وتجهٌز استلبم .:

 .المطلوبة الوثائق جمٌع اكتمال على والحرص الطلبب ملفات تنظٌم .21
 )التعرٌفٌة الشهادات( الانتماء وشهادات الطبٌة الإحالات بنماذج الطلبب شإون وكٌل وتزوٌد إعداد .22

 .المختصة جهةلل لتقدٌمها للطلبب
 . لذلك المنظمة التعلٌمات وفق وحفظها والملفات السجلبت تنظٌم .23
 .المدرسة فً فؤكثر خمسة عن العدد زاد اذا المعلمٌن مع المناوبة بؤعمال المشاركة .24

 .المدرسة فً العاملٌن لجمٌع والإدارٌة المكتبٌة الخدمات تقدٌم .25

 .سةالمدر لعهدة والسنوي الدوري الجرد إجراء ب القٌام .26

 .اختصاصه مجال فً المباشر المسإول من بها ٌكلؾ مهام بؤي القٌام .27
  
 
 

 :الوظٌفٌة العلبقات
 

 :الداخلٌة
 . بالمدرسة الموظفٌن جمٌع

 : الخارجٌة
 أولٌاء الأمور               

 :الوظٌفة شاؼلً مواصفات
 

 :المعارؾ
 .عمله بطبٌعة المتعلقة بالتعلٌمات التامة المعرفة . .2
 .ممارستها وكٌفٌة والمكتبٌة الكتابٌة بالأعمال المعرفة . .3
 .العمل بطبٌعة الخاصة والادوات بالنماذج المعرفة . .4
 .الوثائق وتصنٌؾ وتنظٌم بالفهرسة المعرفة . .5
 :والقدرات المهارات

 . وفهرستها الملفات وحفظ ترتٌب . .2
 .والتنسٌق المتابعة . .3
 .الآخرٌن مع والتعامل الفعّال الاتصال . .4
 .العمل مجال فً وتطبٌقاته الحاسوب ماستخدا . .5
 :الشخصٌة السمات
 .الوظٌفة بؤخلبقٌات التمتع . .2
 .العمل وضؽوط متطلبات مع التكٌؾ . .3
 .الفرٌق بروح العمل . .4
 .المبادرة . .5
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 .والتقدٌر الاحترام . .6
 .بالنفس الثقة . .7
 .الموضوعٌة . .8
 .الجانب ولٌن التواضع . .9

  
 
 

 معلومات مسجل
 علوماتم مسجل الوظٌفً المسمى

 المساندة الخدمات/الطلبب شإون الارتباط التنظٌمً

 للشإون المدرسٌة المدرسة وكٌل / الطلبب لشإون المدرسة لوكٌ المباشر المسإول

 ٌوجد لا تجاهه المسإولون

 حاسوبٌاا  المتعلقة بالمدرسة والمعلومات البٌانات جمٌع وإخراج وحفظ إدخال للوظٌفة العام الهدؾ

  
 :الواجبات
 .التسجٌل المعتمد نظام وفق وحفظها الآلً بالحاسب بالمدرسة المتعلقة والبٌانات المعلومات تسجٌل .2
 .التسجٌل على الطالب أمر ولً قدرة عدم حال فً نور بنظام الابتدائً الأول الصؾ طلبب تسجٌل .3

 . لذلك المخصص البرنامج وفق المدرسة فً الموظفٌن وؼٌاب تؤخر إدخال .4
 .لذلك المخصص البرنامج وفق الٌومً الطلبب ٌابوؼ تؤخر إدخال .5
ا المدرسة من الخرٌجٌن الطلبة بؤسماء المتعلقة البٌانات تجهٌز .6 اٌ  .إلكترون
ا بالمدرسة المتعلقة والبٌانات المعلومات بتحدٌث القٌام .7 اٌ  .إلكترون
 .التسجٌل أثناء ٌطرأ خلل أي ومعالجة الابتدائٌة المرحلة فً المستجدٌن الطلبب تسجٌل بٌانات طباعة .8
ا بالمدرسة المتعلقة والبٌانات والإحصائٌات النتائج باستخراج القٌام .9 اٌ  .إلكترون
 التربوٌة للمعلومات الوطنً المركز مع والتنسٌق الآلً الحاسب لجهاز اللبزمة المتطلبات كافة بمتابعة القٌام .:

 .ٌقدمها التً الخدمات من للبستفادة
 .إلكترونٌاا  المدرسٌة التجهٌزات ببرنامج الخاصة البٌانات تعبئة .21
 .اختصاصه مجال فً المباشر المسإول من بها ٌكلؾ مهام بؤي القٌام .22

  
 
 
 

 :الوظٌفٌة العلبقات
 

 :الداخلٌة
 .بالمدرسة الموظفٌن جمٌع

 : الخارجٌة
 أولٌاء الأمور                

 :الوظٌفة شاؼلً مواصفات
 

 :المعارؾ
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 .عمله بطبٌعة متعلقةال بالتعلٌمات التامة المعرفة . .2
 .بعمله المستخدمة المعلومات وقواعد وأنظمة ببرامج التامة المعرفة . .3
 .بها المعمول الوثائق وتصنٌؾ وتنظٌم الفهرسة بؤنظمة التامة المعرفة . .4

 :والقدرات المهارات 
 .والمعلومات البٌانات واستخراج ادخال فً السرعة . .2
 .والترتٌب والحفظ التنظٌم . .3
 .الفنٌة لتقارٌرا إعداد . .4
 .الآخرٌن مع والتعامل الفعّال الاتصال . .5
 .العمل مجال فً وتطبٌقاته الحاسوب استخدام . .6
 :الشخصٌة السمات
 .الوظٌفة بؤخلبقٌات التمتع . .2
 .العمل وضؽوط متطلبات مع التكٌؾ . .3
 .الفرٌق بروح العمل . .4
 .المبادرة . .5
 .والتقدٌر الاحترام . .6
 .بالنفس الثقة . .7
 .الموضوعٌة . .8
 .الجانب ولٌن التواضع . .9

  
 
 
 
 
 
 
 

  سكرتٌر
  سكرتٌر الوظٌفً المسمى

 قٌادة المدرسة الارتباط التنظٌمً

 المدرسة مدٌر المباشر المسإول

 ٌوجد لا تجاهه المسإولون

 قدٌم المساندة للعاملٌن فٌهاالمدرسة وت فً والتربوٌة التعلٌمة العملٌة تنفٌذ فً تسهم التً الإدارٌة الخدمات تقدٌم للوظٌفة العام الهدؾ

 
 :الواجبات
 .بشؤنها وتعلٌماته توجٌهاته وتنفٌذ المدرسة قائد على وعرضها والسرٌة العادٌة الكتابٌة الاتصالات تنظٌم .2
 .وتوثٌقها المدرسة إدارة عن والصادرة الواردة الهاتفٌة الاتصالات تنظٌم .3
 والعلمٌة الفنٌة الأسس وفق وتصنٌفها وملفات جلبتس فً والواردة الصادرة المدرسة مراسلبت وحفظ تنظٌم .4

 .الحاجة عند إلٌها للرجوع
 .علٌها المتعارؾ الفنٌة الأسس وفق المدرسة قائد على وعرضها والملخصات التقدٌمٌة العروض إعداد .5
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 .ةالمدرس وخارج داخل تنفٌذها ومتابعة وتوثٌقها المدرسة قائد واجتماعات وزٌارات مقابلبت مواعٌد تنظٌم .6
 .المدرسة قائد توجٌهات حسب لها والترتٌب والإعداد للبجتماعات الدعوة .7
 . والإدارٌة التعلٌمٌة الهٌئة إلى وتوجٌهات تعلٌمات من المدرسة قائد عن ٌصدر ما تبلٌػ .8
فً مجال  المدرسة خدمات من المستفٌدٌن وجمٌع الأمور وأولٌاء منسوبً المدرسة استفسارات على الرد .9

 .اختصاصه
 .المدرسة قائد من واعتمادها ووسائل وأدوات أجهزة من المدرسة قائد مكتب احتٌاجات دتحدٌ .:

 .وعرضها على قائد المدرسة واعتمادها المدرسة قائد مكتب أنشطة إنجازات عن الدورٌة التقارٌر إعداد .21
 . المدرسة قائد وسجلبت ملفات وحفظ تنظٌم .22
 .اختصاصه مجال ًف المباشر المسإول من بها ٌكلؾ مهام بؤي القٌام .23

  
 
 
 

 
 بالمهام للقٌام مناسبا ٌراه من بتكلٌؾ المدرسة قائد ٌقوم المدرسة فً سكرتٌر وظٌفة توفر عدم حال فً* 

 .المدرسة فً الادارٌة الهٌئة من الوظٌفة لهذه الموكلة
 
 

 :الوظٌفٌة العلبقات
 

 :الداخلٌة
 .بالمدرسة الموظفٌن جمٌع

 : الخارجٌة
 . لاٌوجد

 :الوظٌفة اؼلًش مواصفات
 

 :المعارؾ
 .عمله بطبٌعة المتعلقة والإجراءات بالتعلٌمات التامة المعرفة . .2
 .ممارستها وكٌفٌة والمكتبٌة الكتابٌة بالأعمال التامة المعرفة . .3
 .العمل بطبٌعة الخاصة والادوات بالنماذج المعرفة . .4
 :والقدرات المهارات

 . وفهرستها الملفات وحفظ ترتٌب . .2
 .والتنسٌق ةالمتابع . .3
 .الآخرٌن مع والتعامل الفعّال الاتصال . .4
 .العمل مجال فً وتطبٌقاته الحاسوب استخدام . .5
 :الشخصٌة السمات
 .الوظٌفة بؤخلبقٌات التمتع . .2
 .العمل وضؽوط متطلبات مع التكٌؾ . .3
 .الفرٌق بروح العمل . .4
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 .المبادرة . .5
 .والتقدٌر الاحترام . .6
 .بالنفس الثقة . .7
 .الموضوعٌة . .8
 .المعلومات علىسرٌة المحافظة . .9
 .الجانب ولٌن التواضع . .:

  
 
 

 حارس
 حارس الوظٌفً المسمى

 الخدمات المساندة الارتباط التنظٌمً
 .المدرسٌة الشإون وكٌل المباشر المسإول

 .ٌوجد لا تجاهه المسإولون

 .هوموجودات المدرسة مبنى على الحفاظ للوظٌفة العام الهدؾ

 
 :الواجبات
 آخر مع وانصرافه المدرسة باب إؼلبق و وفتح المدرسة المدرسة منسوبًقبل حضور  عمله باشرةبم ٌقوم .2

 .موظؾ
 .ٌحتوٌه وما المبنى بحراسة القٌام .3
 .رسمً بإذن إلا الدوام انتهاء بعد الخروج أو المدرسة بدخول شخص لأي السماح عدم .4
 .المعتمدة الآلٌة وفق طارئ أي حدوث عند المختصة والجهات المدرسة إدارة إبلبغ .5
 .بعملهم القٌام أثناء الدراسة أوقات بؽٌر والصٌانة النظافة عمال متابعة .6
 .الدوام انتهاء بعد المٌاه ومحابس والمراوح والمكٌفات الأنوار وإطفاء والنوافذ الأبواب إؼلبق من التؤكد .7
 . المدرسة وممتلكات محتوٌات على المحافظة .8
 . المدرسة إدارة موافقة بعد الرسمً الدوام أوقات خارج المدرسة مبنى بفتح القٌام .9
 .اختصاصه مجال فً المباشر المسإول من بها ٌكلؾ مهام بؤي القٌام .:
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 :الوظٌفٌة العلبقات
 

 :الداخلٌة
 .المدرسة قائد . .2
 .المدرسة وكلبء . .3

 : الخارجٌة
 .والسلبمة الأمن عن المسإولة الجهات . .2

 :الوظٌفة شاؼلً مواصفات
 

 :لمعارؾا
 .عمله بطبٌعة المتعلقة بالتعلٌمات المعرفة . .2
 :والقدرات المهارات
 .الآخرٌن مع والتعامل الاتصال فً مهارة . .2
 .بالتعلٌمات والالتزام التوجٌهات استٌعاب على القدرة . .3
 .العمل فً الدقة . .4
 .الإنجاز سرعة . .5
 :الشخصٌة السمات
 .الوظٌفة بؤخلبقٌات التمتع . .2
 .اسةوالكٌ اللباقة . .3
 .المبادرة . .4
 .والتقدٌر الاحترام . .5
 .الحسن المظهر . .6

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 خدمات عامل
 خدمات عامل الوظٌفً المسمى

 الخدمات المساندة الارتباط التنظٌمً
 المدرسٌة الشإون وكٌل المباشر المسإول

 ٌوجد لا تجاهه المسإولون

 العامة ماتالخد وتقدٌم المدرسة نظافة على الحفاظ للوظٌفة العام الهدؾ

 
 :الواجبات
 .المٌاه ومحابس والمراوح والمكٌفات والأنوار والنوافذ الداخلٌة الأبواب وإقفال بفتح مالقٌا .2
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 .المٌاه ودورات ومرافقها وممراتها المدرسة وأفنٌة الفصول فً النظافة أعمال متابعة .3
 .المدرسة لإدارة الضٌافة أعمال وتقدٌم تجهٌز .4
 .والتعلٌمٌة الإدارٌة الهٌئتٌن من كل عمل لتسهٌل المدرسة داخل الأوراقو المعاملبت بنقل القٌام .5
 .الدوام وقت نهاٌة فً المدرسة خلو من ٌتؤكد .6
 . اختصاصه مجال فً المباشر المسإول من بها ٌكلؾ مهام بؤي القٌام .7

  
 :الوظٌفٌة العلبقات

 

 :الداخلٌة
 .المدرسة قائد . .2
 .المدرسة وكلبء . .3

 : الخارجٌة
 .النظافة عن المسإولة تالشركا . .2

 :الوظٌفة شاؼلً مواصفات
 

 :المعارؾ
 .عمله بطبٌعة المتعلقة بالتعلٌمات المعرفة . .2
 :والقدرات المهارات
 .الآخرٌن مع والتعامل الاتصال فً مهارة . .2
 .بالتعلٌمات والالتزام التوجٌهات استٌعاب على القدرة . .3
 .العمل فً السرعة . .4
 .بالإنجاز الدقة . .5

 
 

 :الشخصٌة السمات
 .الوظٌفة بؤخلبقٌات التمتع . .2
 .والكٌاسة اللباقة . .3
 .المبادرة . .4
 .والتقدٌر الاحترام . .5
 .الحسن المظهر . .6
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 لا تنسونا من  دعائكم
 أخوكم ; عمر بن أحمد العوضة الؽامدي

 
 
 
 


