
١٤٤٠�-�١٤٤١هـ
دليل مدارس الطفولة المبكرة 

المملكــــــــــــة�العر�يـــــــــــة�السعـــــودية
وزارة�التعليـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم
وكــالــــة�الـــــــــوزارة�للتعليــم�العـــــام
الإدارة�العامة�للطفولة�المبكرة

الإصدار الأول
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6أهداف مدارس الطفولة المبكرة5

٧تنظيم اليوم الدراسي في مدارس الطفولة المبكرة6

8المستلزمات التعليمية ) المحسوسة – والتقني�ة ( الواجب توافرها في فصول مدارس الطفولة المبكرة7

9أفضل الأساليب المقترحة لتقويم التحصيل الدراسي في مدارس الطفولة المبكرة8
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10نماذج مدارس الطفولة المبكرة10
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٢٠المجالس واللجان ذات العلاقة بمدارس الطفولة المبكرة13

٣٠الوصف الوظيفي لوظائف مدارس الطفولة المبكرة 14

٥٨آليات العمل في مدارس الطفولة المبكرة15

٥٩المراجع16
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المقدمة: 
أولــت المملكــة العربيــ�ة الســعودية وقيادتهــا الرشــيدة جــل اهتمامهــا بالطفــل حيــث ورد في رؤيــة 2030 »ســيكون هدفنــا أن يحصــل كل طفــل 

ســعودي -أينمــا كان- علــى فــرص التعليــم الجيــد وفــق خيــارات متنوعــة، وســيكون تركيزنــا أكــر علــى مراحــل التعليــم المبكــر«. 
ــكل  ــرة بش ــة المبك ــدارس الطفول ــدات م ــل لقائ ــر دلي ــرورة توف ــرة ض ــة المبك ــة للطفول ــالإدارة العام ــة ب ــم ممثل ــأت وزارة التعلي ــا ارت ــن هن وم
ــوي  ــدان الترب ــرة في المي ــة المبك ــدارس الطفول ــم وم ــن وزارة التعلي ــراكة ب ــادئ الش ــيخ مب ــل إلى ترس ــذا الدلي ــدف ه ــث يه ــي، حي ــي ومه رس
ويكــون بمثابــة خارطــة الطريــق ومرجــع أســاسي لفهــم السياســات والأنظمــة الــي تدعــم الطفولــة المبكــرة، وتــأتي الحاجــة الملحــة إلى هــذا 

ــدراسي.  ــام ال ــة الع ــع بداي ــرة م ــة المبك ــدارس الطفول ــ�اح م ــة لافتت ــود الداعم ــة الجه ــل؛ لمضاعف الدلي
ــات  ــول السياس ــات ح ــرة ومعلوم ــة المبك ــدارس الطفول ــي في م ــام التعلي ــول النظ ــة ح ــات قيم ــادات ومعلوم ــل إرش ــذا الدلي ــدم ه ــا يق كم

ــدارس.  ــذه الم ــل ه ــل داخ ــة للعم ــوائح المنظم والل
نسأل الله أن ينفع بمحتوى هذا الدليل وأن يحقق أهدافه المنشودة. 

المصطلحات: 
يتضمن هذا الدليل عددًا من المصطلحات التي يمكن تعريفها بالشكل التالي: 

التعريفالمصطلحم

يقصد بها وزارة التعليم في المملكة العربي�ة السعودية.الوزارة1

مدارس الطفولة المبكرة2
يقصد بها مدارس توفر الخدمات التعليمية للأطفال )من سن 3 سنوات وحتى الصف الثالث 

الابت�دائي »بنين وبن�ات«(.

3
نماذج مدارس الطفولة 

المبكرة

هي نماذج للمباني المدرسية المستهدفة في التوسع بمرحلة رياض الأطفال وإسناد تدريس 
الصفوف الأولية »بنين« للمعلمات، وقد تشمل المدارس الابت�دائي�ة كاملة للبن�ات من الصف 

الأول ابت�دائي وحتى السادس. 

الهيكل التنظيمي4
يحدد الجهات التي تؤدي مختلف الأعمال والأنشطة اللازمة لتحقيق أهداف المدرسة، وينظم 

العلاقات داخلها، ويحدد مهامها ومسؤولياتها وارتب�اطاتها.

نماذج الخرائط  التنظيمية5
رسم يوضح الجهات التي تؤدي مختلف الأعمال والأنشطة اللازمة لتحقيق أهداف المدرسة، 

وينظم العلاقات داخلها، ويحدد مهامها وارتب�اطاتها.

يقصد بالطلاب في هذا الدليل )الأطفال – الطالب – الطالبة(.الطلاب 6

مجموعة الاحتي�اجات الفعلية من الوظائف للإدارة أو الوحدة الإدارية.التشكيلات الوظيفية7

بي�ان بالمهام والواجبات التي ينبغي أن تؤدى من قبل الكوادر البشرية في مدارس الطفولة المبكرة.  الوصف الوظيفي8

فريق العمل9
مجموعة من التربويين الذين يمتلكون معارف وقدرات ومهارات متكاملة، ولهم أهداف 

مشتركة ينسقون ويتعاونون فيما بينهم لتحقيقها بكفاءة.

مجموعة من المشاركين يتم اختي�ارهم من قبل الإدارة لأداء مهمة معين�ة.المجالس واللجان10
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أهداف الدليل التنظيمي:
يهدف هذا الدليل إلى تحقيق الآتي:

11 تشكيل بن�اء مؤسسي لخدمات الطفولة المبكرة يتوافق مع احتي�اجات الأطفال والعاملين والأسرة والمجتمع. .
22 تحديد الارتب�اطات التنظيمية والمرجعية الإدارية لجميع العناصر العاملة في مدارس الطفولة المبكرة..

33 تحديد وتوزيع المهام والمسؤوليات على جميع العناصر العاملة في مدارس الطفولة المبكرة..
44 توضيح وتوثيق واجبات ومسؤوليات جميع العناصر العاملة في مدارس الطفولة المبكرة..
55 تحديد العلاقات التي تنظم العمل بين جميع الفئات داخل مدارس الطفولة المبكرة وخارجها..
66 الإسهام في تمكين مدارس الطفولة المبكرة ورفع كفاءة وفاعلية الفئات العاملة فيها..
77 تعزيز التعاون والشراكة بين منسوبي مدارس الطفولة المبكرة والأسرة والمجتمع..
88 المساهمة في مواكبة المتغيرات والمستجدات المحلية والعالمية في مدارس الطفولة المبكرة..
99 تنمية الوعي بأهمية عملية التنظيم الإداري لدى العناصر العاملة في  مدارس الطفولة المبكرة. .

الأسس والمنطلقات: 
في إعداد هذا الدليل تم الاعتماد على مجموعة من المرتكزات، وهي:

• النظــام الأســاسي للحكــم بالمملكــة والــذي ينــص في مادتــه الثالثــة عشــر علــى »يهــدف التعليــم إلى غــرس العقيــدة الإســامية في نفــوس 	
النــشء وإكســابهم المعــارف والمهــارات وتهيئتهــم ليكونــوا أعضــاء نافعــن في بنــ�اء مجتمعهــم محبــن لوطنهــم معتزيــن  بت�اريخهــم«.

• سياسة التعليم في المملكة العربي�ة السعودية.	
• رؤية المملكة العربي�ة السعودية 2030.	
• الأنظمة والقرارات والتوجيهات السامية المتعلقة بالعملية التربوية والتعليمية في المملكة.	
• الاتفاقيات الدولية التي وقعتها المملكة في مجال رعاية وتعليم الأطفال.	
• أهداف ومهام الإدارة العامة للطفولة المبكرة.	
• السياسات واللوائح والأدلة المختلفة من قطاعات الوزارة.	
• الممارسات والتجارب الناجحة في الميدان التربوي بالمملكة العربي�ة السعودية.	
• النماذج والتجارب المحلية والإقليمية والدولية المتميزة في تنظيم مدارس الطفولة المبكرة.	
• الأسس العلمية والتربوية لتنظيم مدارس الطفولة المبكرة. 	
• المبادئ التنظيمية والإدارية في عملية بن�اء الأدلة. 	
• 1هـ.	 التشكيلات المدرسية لعام 433
• القرارات المرتيط بمشروع الطفولة المبكرة.	

أهداف مدارس الطفولة المبكرة: 
• زيادة نسبة الالتحاق في رياض الأطفال. 	
• ردم الفجوة في التدريس بين رياض الأطفال والصفوف الأولية.	
• رفع مستوى أداء الطلاب  في الاختب�ارات الوطني�ة والدولية .	
• رفع كفاءة استخدام المباني المدرسية.	
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تنظيم اليوم الدراسي في مدارس الطفولة المبكرة:  
أهم الضوابط الواجب توافرها ومراعاتها في تنظيم اليوم الدراسي في مدارس الطفولة المبكرة:

• استقلالية الصفوف الأولية »بن�ات« عن الصفوف الأولية »بنين« في )الفصول – الفسحة – الأنشطة – الاصطفاف - دورات المياه(.	
• تتحمل قائدة المدرسة مسؤولية تواجد البنين والبن�ات واختلاطهم في مكان واحد خلال اليوم الدراسي في جميع مرافق المدرسة.	
• تحديد المعلمات والإداريات لكل فئة على حدة )تدريس - مناوبة - احتي�اط(.	
• توحيد دخول وخروج )الأطفال - الطلاب( في مدارس الطفولة المبكرة مع المراحل الأخرى؛ للمحافظة على سلامتهم. 	
• إضافة حصص للملاعب والتربي�ة البدني�ة. 	
• إسناد حصص الملاعب والتربي�ة البدني�ة والأنشطة المختلفة للمعلمات الأقل نصاباً. 	
• مراعاة أوقات حصص التربي�ة البدني�ة للبنين. 	
• مراعاة زمن الحصة ومرونت�ه في الصفوف الأولية. 	

الجدول المقترح لليوم الدراسي في مدارس الطفولة المبكرة )1(

   الحصة 

المرحلة 

الحصة 
الأولى 

45د

الحصة 
الثاني�ة 

45د

فسحة
 أولى 
20د

الحصة 
الثالثة 

45د

الحصة 
الرابعة 

45د

الحصة 
الخامسة 

45د

الحصة 
السادسة 

40د

فسحة 
ثاني�ة 

15د

الحصة 
السابعة 

45د

صفوف 
أولية 

»بن�ات« 

٠٦:45
7:30

7:30
8:15

8:15
8:35

8:35
9: 20

9: 20
10:05

10:05
10-50

10:50
11:30

11:30
11:45

11:45
12:30

 الحصة 

المرحلة 

الحصة
الأولى
45د

فسحة
أولى
20د

الحصة 
الثاني�ة

45د

الحصة 
الثالثة

40د

الحصة 
الرابعة

40د

الحصة 
الخامسة

40د

فسحة
ثاني�ة
15د

الحصة 
السادسة

40د

الحصة 
السابعة

40
صلاة

20د

صفوف 
أولية 

»بنين« 

6:45

7:30

7:30

7:50

7:50

8:35

8:35

9:15

9:15

9:55

9:55

10:35

10:35

10:50

10:50

11:30

11:30

12:10

12:10

12:30

الجدول المقترح لليوم الدراسي في مدارس الطفولة المبكرة )2(

الحضور والإنصراف للكادر الإداري والتعليمي حسب المعمول به في مدارس التعليم العام. 

الحصة
المرحلة

أنشطة 
المناوبة 

الصباحية
الطابور 
الأركانالوجبةالملعبالحلقةالصباحي

قراءة 
جهرية

وأنشطتها 

ألعاب 
منظمة 

)أنشطة 
بدني�ة (

اللقاء
 الأخير

أنشطة 
الانتظار

رياض 
اطفال

6:15
6:45

6:45
7:00

7:00
7:30

7:30
8:30

8:30
9:00

9:00
10:00

10:00
10:30

10:30
11:00

11:00
11:30

11:30
12:00

صفوف 
اولية

المناوبة 
الصباحية

الطابور 
الصباحي

الحصة 
الأولى

الحصة 
الحصة الفسحةالثاني�ة

الحصة الحصة الرابعةالثالثة
الخامسة

الحصة 
السادسة

6:15بن�ات
6:45

6:45
7:00

7:00
7:45

7:45
8:30

8:30
9:00

9:00
9:45

9:45
10:30

10:30
11:15

11:15
12:00

صفوف 
اولية

المناوبة 
الصباحية

الطابور 
الصباحي

الحصة 
الأولى

الحصة 
الثاني�ة

الحصة 
الحصة الحصة الرابعةالفسحةالثالثة

الخامسة
الحصة 

السادسة

6:15بنين
6:45

6:45
7:00

7:00
7:45

7:45
8:30

8:30
9:15

9:15
9:45

9:45
10:30

10:30
11:15

11:15
12:00
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المستلزمات التعليمية )المحسوسة، والتقنية( الواجب توفرها  في البيئة الصفية لفصول الصفوف 

الأولية ورياض الأطفال:

التقني�ةالمحسوسة

رياض الأطفال رياض الأطفال

• الأركان التعليميــة المعتمــدة في فصــول ريــاض الأطفــال )19 صنــف – 51 قطعــة خاصــة بالأثــاث 	
المعتمــد في ريــاض الأطفــال(.

• ــددة - 	 ــن - أدوات مح ــس المه ــدات )ملاب ــن الوح ــدة م ــع كل وح ــب م ــا يتن�اس ــات الأركان بم احتي�اج
ــة(. ــس تنكري ــا - ملاب ــوان بأنواعه أل

• صالة داخلية مجهزة بأجهزة رياضية تن�اسب رياض الأطفال والصفوف الأولية. 	
• حديقة ملحقة بكل روضة وأقفاص لعدد من الحيوانات الأليفة.	
• إنشاء مدين�ة الطفل واعتمادها في كل ملعب بمدارس الطفولة المبكرة. 	
• غرفة مخصصة للتجارب العلمية والاكتشافات مستقلة عن الفصول.	
• مسرح بكامل تجهيزاته.	
• تفعيل الرحلات وتوفير كافة متطلباتها.	
• ألعاب تعليمية.	

الأركان التعليمية:
• )ركــن القــراءة - مكتبــ�ة الفصــل - كتــب وقصــص ملونــة أو تلــون مــن قبــل الطــاب –ألــوان - أقــام 	

- مســرح عرائــس شــخصيات وبريــة - مــرآة - ســماعات(. 
• ركــن المهــارات )كــور مطاطيــة - عجائــن صلصــال - حبــال - رمــل - قــص ولصــق - مكعبــات - 	

مجســمات الحــروف - الأرقــام - القطــع المنطقيــة(.
• ــة 	 ــب فارغ ــواد -عل ــات الأع ــة - بطاق ــزل – المتاه ــات - ال ــب - المكعب ــك والتركي ــكار )الف ــن الابت رك

ــزان ذو  ــر م ــة - مجه ــوعات علمي ــس - موس ــى النف ــاد عل ــوخ - الاعتم ــتيكية – ج ــات بلاس - قصاص
كفتــن - مجســم كــرة أرضيــة - نب�اتــات - صخــور - بــذور- أصــداف - ســاعة رمليــة - حشــرات - 

مــر - مــزان للطفــل(. 
• ركن المهن )أدوات المهن المختلفة(.	
•  ركن الفن )ألوان - فرش دهانات - قاعدة صلصات - دهانات - صحون للدهانات(.	
• ركن البن�اء )سيارات -  حيوانات - أشجار - إشارات - شخصيات خشبي�ة.	
• الركــن الإيهــامي )أواني مصغــرة - ســجاد - ســاعة - غســالة - ســرير - مفــرش- ثلاجــة - مغســلة - 	

فــرن - ملابــس مــن ثقافــات مختلفــة - مكنســة - علاقــة ملابــس - صناديــق لترتيــب أدوات الأركان(. 

• سبورة تفاعلية.	
•  حاسب آلي للمعلمة 	

وللطلبة.
•  طابعة ملونة.	
• ورق طباعة.	
•  آيب�اد للمجموعات.	
• جهاز عرض.	
• إنترنت. 	
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الصفوف الأوليةالصفوف الأولية

مستلزمات مجموعات التعلم التعاوني )ستاندات لأسماء المجموعات - بطاقات لأسماء أفراد المجموعة 
- قوانين المجموعات باستخدام إشارات ناطقة - خزانة(.

وسائل تعزيز للطلاب )فردية واجتماعية لتحفيز الطلاب ولإدارة الصف(. 
وسائل تعليمية )قصص مصورة -  بطاقات - لوحات إرشادية – رمل - صلصال(.

ألعاب إدراكية.
أدوات للرسم.

معمل للقرآن الكريم. 
مستلزمات طبي�ة - حقيب�ة الاسعافات الأولية.

أدوات مكتبي�ة.
أركان تعليمية ثابت�ة ومتحركة.

مسرح للعرائس.
حقائب مدرسية آمنة ومناسبة لمواصفات الجودة ومعايير مشروع الحقيب�ة المثالية.

• سبورة تفاعلية. 	
• جهاز حاسب آلي محمول 	

للمعلمة.
• جهاز عرض. 	
• طابعة ملونة. 	
•   آلة تصوير. 	
• ورق تصوير. 	
• أحبار للطابعة وآلة 	

التصوير. 
• الماسح الضوئي. 	
• إنترنت.	
• آيب�اد وملحقاته. 	
• الماوسات المتعددة.	

أفضل الأساليب المقترحة في تقويم التحصيل الدراسي في مرحلتي رياض الأطفال والصفوف 

الأولية في مدارس الطفولة المبكرة:

مقترحات أخرىأسلوب التقويم المقترحالصف

ثاني روضة 

• المقابلات الشخصية.	
• بطاقات الملاحظة خلال فترات البرنامج. 	
• المهارات النمائي�ة نهاية كل فصل. 	
• مهارات برنامج نور نهاية كل وحدة تعليمية. 	

اعتماد كتاب التهيئ�ة والاستعداد منذ 
مستوى )2-3( روضة، ويركز على الجوانب 

الكتابي�ة والقرائي�ة.

ثالث روضة 

• المقابلات الشخصية.	
• بطاقات الملاحظة خلال فترات البرنامج. 	
• المهارات النمائي�ة نهاية كل فصل. 	
• مهارات برنامج نور نهاية كل وحدة تعليمية.	
• ملف إنجاز للطفل )كقياس مؤشر لبعض قدرات ومهارات 	

الطفل(. 

تقويم تشخيصي في بداية كل عام دراسي لكل 
صف وفق استمارة لكل طالب.

أول ابت�دائي 
ثاني ابت�دائي 

ثالث ابت�دائي 
• يطبق مايرد من لوائح وأنظمة التقويم في التعليم العام.	
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البناء التنظيمي لمدارس الطفولة المبكرة:
أولًا: نماذج مدارس الطفولة المبكرة

تم التوسع في مدارس الطفولة المبكرة من خلال 18 نموذج موزعة كالتالي: 
النماذج فئة )أ(:  ضم رياض الأطفال مع الصفوف الأولية ) بنين- بن�ات( في المدارس الحكومية: 

آلية التوسعالمدرسة المستهدفةالنموذج

أ-1

مدرسة بن�ات ابت�دائي�ة في مبنى 
حكومي ذي مساحة فناء متوسطة 

أو كبيرة، وطاقة استيعابي�ة عالية 
للإضافة.

إضافــة فصــول ريــاض أطفــال )المســتوى الثــاني والمســتوى الثالــث( في المبــى، وكذلــك 
إضافــة )صفــوف أوليــة - بنــن( )الأول والثــاني والثالــث الابتــ�دائي( مــن مدرســة 
بنــن قريبــ�ة إلى الفصــول المتاحــة، دون الحاجــة إلى تأهيــل المدرســة، والاكتفــاء بتجهــز 

الروضــة فقــط.
) يجــب أن تكــون  فصــول الصفــوف الأوليــة بنــن منفصلــة عــن فصــول البنــ�ات وكذلك 

دورات الميــاه ووقت الفســحة(.

أ-2
مدرسة بن�ات ابت�دائي�ة في مبنى 
حكومي ذي مساحة فناء كبيرة 

وطاقة استيعابي�ة عالية للإضافة.

إضافــة )صفــوف أوليــة - بنــن( )الأول والثــاني والثالــث الابتــ�دائي( مــن مدرســة بنــن 
قريبــ�ة إلى الفصــول المتاحــة بالمدرســة المســتهدفة، و كذلــك بنــ�اء فصــول لصفــوف 
ريــاض الأطفــال )المســتوى الثــاني والمســتوى الثالــث( في الفنــاء الخــارجي أو الســاحات 

الفارغــة في المدرســة .
) يجــب أن تكــون  فصــول الصفــوف الأوليــة بنــن منفصلــة عــن فصــول البنــ�ات وكذلك 

دورات الميــاه ووقت الفســحة(.

أ-3

مدرسة بن�ات ابت�دائي�ة في مبنى 
حكومي ذي مساحة فناء كبيرة 

وطاقة استيعابي�ة متوسطة 
للإضافة.

إضافــة )صفــوف أوليــة - بنــن( )الأول والثــاني والثالــث الابتــ�دائي( مــن مدرســة بنــن 
قريبــ�ة إلى الفصــول المتاحــة بالمدرســة المســتهدفة، وبنــ�اء فصــول لريــاض الأطفــال 
الفارغــة في  أو المســاحات  الفنــاء الخــارجي  الثالــث( في  الثــاني والمســتوى  )المســتوى 

ــاه.  ــاء دورات مي ــك إنش ــة، و كذل المدرس
) يجــب أن تكــون  فصــول الصفــوف الأوليــة بنــن منفصلــة عــن فصــول البنــ�ات وكذلك 

دورات الميــاه ووقت الفســحة(.

أ-4

نموذج لمدرسة بن�ات ابت�دائي�ة في 
مبنى حكومي ذي مساحة فناء 

كبيرة وطاقة استيعابي�ة متوسطة 
للإضافة.

إضافــة )صفــوف أوليــة - بنــن( )الأول والثــاني والثالــث الابتــ�دائي( مــن مدرســة بنــن 
قريبــ�ة إلى الفصــول المتاحــة بالمدرســة المســتهدفة، وإضافــة فصــول لريــاض الأطفــال 
تجهــز  بحيــث  المتاحــة  الفصول/الغــرف  في  الثالــث(  والمســتوى  الثــاني  )المســتوى 
لتلائمهــم، و كذلــك إنشــاء إدارة للمدرســة في الفنــاء أو المســاحات الفارغــة في المدرســة .

) يجــب أن تكــون  فصــول الصفــوف الأوليــة بنــن منفصلــة عــن فصــول البنــ�ات وكذلك 
دورات الميــاه ووقت الفســحة(.
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آلية التوسعالمدرسة المستهدفةالنموذج

أ-5

نموذج لمدرسة بن�ات ابت�دائي�ة في 
مبنى حكومي ذي مساحة فناء 

صغيرة وطاقة استيعابي�ة متوسطة 
للإضافة .

نقــل طالبــات الصفــوف العليــا )الرابــع والخامــس والســادس ( إلى مدرســة بنــ�ات 
ــن  ــ�دائي( م ــث الابت ــاني والثال ــن( )الأول والث ــة - بن ــوف أولي ــة )صف ــم إضاف ــ�ة، ث قريب
مدرســة بنــن قريبــ�ة، وإضافــة فصــول لريــاض الأطفــال )المســتوى الثــاني والمســتوى 
الثالــث( في الفصــول /الغــرف المتاحــة المفرغــة دون الحاجــة إلى تأهيــل المبــى والاكتفــاء 

بتجهــز احتي�اجــات ريــاض الأطفــال.
) يجــب أن تكــون  فصــول الصفــوف الأوليــة بنــن منفصلــة عــن فصــول البنــ�ات وكذلك 

دورات الميــاه ووقت الفســحة(.

أ-6
نموذج لمدرسة بنين ابت�دائي�ة في 

مبنى حكومي ذي مساحة فناء كبيرة 
وطاقة استيعابي�ة عالية للإضافة .

نقــل الصفــوف العليــا )الرابــع والخامــس والســادس( بنــن إلى مدرســة قريبــ�ة، وبقــاء 
الصفــوف الأوليــة بنــن )الأول والثــاني والثالــث الابتــ�دائي(  في نفس المدرســة )المدرســة 
الســادس  إلى  الأول  )مــن  الابت�دائيــ�ة  الصفــوف  جميــع  إضافــة  ثــم  المســتهدفة(، 
الابتــ�دائي( مــن مدرســة بنــ�ات قريبــ�ة، و كذلــك إضافــة فصــول لريــاض الأطفــال 
)المســتوى الثــاني والمســتوى الثالــث( في الفصــول المتاحــة المفرغــة دون الحاجــة إلى 

ــال. ــاض الأطف ــات ري ــز احتي�اج ــاء بتجه ــى والاكتف ــل المب تأهي
) يجــب أن تكــون  فصــول الصفــوف الأوليــة بنــن منفصلــة عــن فصــول البنــ�ات وكذلك 

دورات الميــاه ووقت الفســحة(.

أ-7

نموذج لمدرسة بنين ابت�دائي�ة في مبنى 
حكومي ذي مساحة فناء متوسطة 

وطاقة استيعابي�ة متوسطة 
للإضافة.

ــ�ة  ــن قريب ــة بن ــادس( إلى مدرس ــس والس ــع والخام ــن )الراب ــا بن ــوف العلي ــل الصف نق
ــة  ــس المدرس ــ�دائي( في نف ــث الابت ــاني والثال ــن )الأول والث ــة بن ــوف الأولي ــاء الصف وبق
)المدرســة المســتهدفة( ، ثــم إضافــة )الصفــوف الأوليــة – بنــ�ات(  )الأول والثــاني 
والثالــث الابتــ�دائي( مــن مدرســة بنــ�ات قريبــ�ة، و كذلــك إضافــة فصــول لريــاض 
دون  المفرغــة  المتاحــة  الفصــول  في  الثالــث(  والمســتوى  الثــاني  )المســتوى  الأطفــال 

الحاجــة إلى تأهيــل المبــى والاكتفــاء بتجهــز احتي�اجــات ريــاض الأطفــال.
) يجــب أن تكــون  فصــول الصفــوف الأوليــة بنــن منفصلــة عــن فصــول البنــ�ات وكذلك 

دورات الميــاه ووقت الفســحة(. 

النماذج فئة )ب(:  ضم الصفوف الأولية )بنين-بن�ات( بمدارس رياض الأطفال: 

آلية التوسعالمدرسة المستهدفةالنموذج

ب-1
نموذج لمدرسة رياض أطفال في مبنى حكومي ذي 

مساحة فناء كبيرة وطاقة استيعابي�ة متوسطة 
للإضافة.

إنشاء /بن�اء فصول للصفوف الأولية )بنين / بن�ات ( )الأول والثاني 
والثالث الابت�دائي( في الفناء أو الساحات الفارغة في المدرسة.

ــول  ــن فص ــة ع ــن منفصل ــة بن ــوف الأولي ــول الصف ــون  فص ــب أن تك ) يج
ــحة(. ــت الفس ــاه ووق ــك دورات المي ــ�ات وكذل البن
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آلية التوسعالمدرسة المستهدفةالنموذج

ب-2
نموذج لمدرسة رياض أطفال في مبنى حكومي 
ذي مساحة فناء متوسطة وطاقة استيعابي�ة 

متوسطة للإضافة.

نقل الصفوف الأولية بنين / بن�ات )الأول والثاني والثالث الابت�دائي( من 
المدارس القريب�ة إلى الفصول المتاحة بالمدرسة المستهدفة.

ــول  ــن فص ــة ع ــن منفصل ــة بن ــوف الأولي ــول الصف ــون  فص ــب أن تك ) يج
ــحة( ــت الفس ــاه ووق ــك دورات المي ــ�ات وكذل البن

ب-3
نموذج لمدرسة رياض أطفال في مبنى حكومي 
ذي مساحة فناء متوسطة وطاقة استيعابي�ة 

متوسطة للإضافة.

نقل الصف الأول الابت�دائي )بنين / بن�ات ( من المدارس القريب�ة إلى 
الفصول المتاحة بالمدرسة المستهدفة.

ــول  ــن فص ــة ع ــن منفصل ــة بن ــوف الأولي ــول الصف ــون  فص ــب أن تك ) يج
ــحة( ــت الفس ــاه ووق ــك دورات المي ــ�ات وكذل البن

النماذج فئة )ج(: إلحاق رياض الأطفال بمدارس التعليم العام الحكومي- بن�ات:

آلية التوسعالمدرسة المستهدفةالنموذج

ج-1
مدرسة بن�ات ابت�دائي�ة في مبنى حكومي ذي 

مساحة فناء متوسطة وطاقة استيعابي�ة 
عالية.

الثالــث(  والمســتوى  الثــاني  )المســتوى  الأطفــال  لريــاض  فصــول  إضافــة 
المبــى  تأهيــل  إلى  الحاجــة  دون  المســتهدفة،  بالمدرســة  المتاحــة  الفصــول  في 

الأطفــال.  ريــاض  احتي�اجــات  بتجهــز  والاكتفــاء 

ج-2

مدرسة بن�ات ابت�دائي�ة في مبنى حكومي ذي 
مساحة فناء صغيرة وطاقة استيعابي�ة 

منخفضة .

نقــل طالبــات الصفــوف العليــا ) الرابــع والخامــس والســادس ( لمدرســة بنــ�ات 
قريبــ�ة، ثــم إضافــة فصــول لريــاض الأطفــال )المســتوى الثــاني والمســتوى 
الثالــث( في الفصــول المتاحــة المفرغــة دون الحاجــة إلى تأهيــل المبــى والاكتفــاء 

بتجهــز احتي�اجــات ريــاض الأطفــال.

ج-3
مدرسة بن�ات ابت�دائي�ة في مبنى حكومي 

ذي مساحة فناء كبيرة وطاقة استيعابي�ة 
متوسطة .

بنــ�اء فصــول لريــاض الأطفــال )المســتوى الثــاني والمســتوى الثالــث( في الفنــاء 
أو المســاحات الفارغــة بالمدرســة.

ج-4
نموذج لمدرسة بن�ات ابت�دائي�ة في مبنى حكومي 

ذي مساحة فناء كبيرة وطاقة استيعابي�ة 
متوسطة.

في  الثالــث(  والمســتوى  الثــاني  )المســتوى  أطفــال  لريــاض  فصــول  إضافــة 
المســاحات  أو  الفنــاء  في  للمدرســة  إدارة  إنشــاء  وكذلــك  المتاحــة،  الفصــول 

المدرســة.  في  الفارغــة 
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النماذج فئة )د(: نماذج الصفوف الأولية )بنين-بن�ات(: 

آلية التوسعالمدرسة المستهدفةالنموذج

د-1
مدرسة بن�ات ابت�دائي�ة في مبنى حكومي ذي 

مساحة فناء صغيرة وطاقة استيعابي�ة 
متوسطة.

إضافــة )صفــوف أوليــة - بنــن( )الأول والثــاني والثالــث الابتــ�دائي( مــن 
ــتهدفة. ــ�ات المس ــة البن ــة في مدرس ــول المتاح ــ�ة إلى الفص ــن قريب ــة بن مدرس

) يجــب أن تكــون  فصــول الصفــوف الأوليــة بنــن منفصلــة عــن فصــول 
الميــاه ووقــت الفســحة( البنــ�ات وكذلــك دورات 

د-2
نموذج لمدرسة بن�ات ابت�دائي�ة في مبنى حكومي 

ذي مساحة فناء صغيرة وطاقة استيعابي�ة 
صغيرة.

نقــل طالبــات الصفــوف العليــا )الرابــع والخامــس والســادس( لمدرســة 
بنــ�ات قريبــ�ة، ثــم إضافــة )صفــوف أوليــة – بنــن( )الأول والثــاني والثالــث 

ــة . ــة المفرغ ــول المتاح ــ�ة إلى الفص ــن قريب ــة بن ــن مدرس ــ�دائي( م الابت
) يجــب أن تكــون  فصــول الصفــوف الأوليــة بنــن منفصلــة عــن فصــول 

الميــاه ووقــت الفســحة( البنــ�ات وكذلــك دورات 

د-3
مدرسة بن�ات ابت�دائي�ة في مبنى حكومي ذي 

مساحة فناء متوسطة وطاقة استيعابي�ة 
متوسطة .

إضافــة )صفــوف أوليــة - بنــن( )الأول والثــاني والثالــث الابتــ�دائي( مــن 
مدرســة بنــن قريبــ�ة إلى الفصــول المتاحــة ، و كذلــك إنشــاء دورات ميــاه .

) يجــب أن تكــون  فصــول الصفــوف الأوليــة بنــن منفصلــة عــن فصــول 
الميــاه ووقــت الفســحة(  البنــ�ات وكذلــك دورات 

د-4

نموذج لمدرسة بن�ات ابت�دائي�ة في مبنى حكومي 
ذي مساحة فناء كبيرة وطاقة استيعابي�ة 

صغيرة .

إضافــة )صفــوف أوليــة - بنــن( )الأول والثــاني والثالــث الابتــ�دائي( مــن 
ــك  ــتهدفة، و كذل ــة المس ــة  بالمدرس ــول المتاح ــ�ة إلى الفص ــن قريب ــة بن مدرس

إنشــاء إدارة للمدرســة في الفنــاء أو المســاحات الفارغــة في المدرســة.
) يجــب أن تكــون  فصــول الصفــوف الأوليــة بنــن منفصلــة عــن فصــول 

الميــاه ووقــت الفســحة( البنــ�ات وكذلــك دورات 
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ثانياً: الخرائط التنظيمية لنماذج مدارس الطفولة المبكرة:
ــة  ــوع وطبيع ــح ن ــث توض ــرة، حي ــة المبك ــدارس الطفول ــي لم ــكل التنظي ــام للهي ــار الع ــن الإط ــر ع ــيلة للتعب ــي وس ــة ه ــة التنظيمي الخريط

ــا.  ــان وغيره ــس واللج ــي، والمجال ــ�اط التنظي ــة فيهــا والارتب ــتويات الإداري ــدد المس ــل، وع العم
الخريطة التنظيمية لمدارس الطفولة المبكرة: 

أ/الخريطة التنظيمية لمدارس الطفولة المبكرة بثالث وكيلات: 

مجلس المدرسة قائدة المدرسة

السكرتارية مجلس المعلمات 

لجنة الأمن والسلامة

وكيلة الشؤون 
التعليمية

وكيلة الشؤون 
المدرسية  

وكيلة شؤون 
الطلاب 

معلمات المواد 
القبول والتسجيل  خدمات مساندة  الدراسية 

مركز مصادر رعاية الموهوبين 
النشاط الطلابي  التعلم 

التربية الخاصة
المعامل 

الإرشاد الطلابي  والمختبرات 

لجنة الموارد والشراكة 
الأسرية والمجتمعية 

لجنة التميز والجودةلجنة التوجيه والإرشاد
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ب/ الخريطة التنظيمية لمدارس الطفولة المبكرة بوكيلتين:

مجلس المدرسة قائدة المدرسة

السكرتارية مجلس المعلمات 

لجنة الأمن والسلامة

وكيلة شؤون 
الطلاب 

القبول والتسجيل  

النشاط الطلابي  

الإرشاد الطلابي  

لجنة الموارد والشراكة 
الأسرية والمجتمعية 

لجنة التميز والجودةلجنة التوجيه والإرشاد

وكيلة الشؤون 
التعليمية والمدرسية

الشؤون 
التعليمية  

الشؤون 
المدرسية  
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ج/الخريطة التنظيمية لمدارس الطفولة المبكرة بوكيلة واحدة: 

مجلس المدرسة قائدة المدرسة

مجلس المعلمات 

لجنة الأمن والسلامة

الشؤون 
التعليمية

وكيلة المدرسة 

الشؤون 
شؤون الطلاب  المدرسية  

لجنة الموارد والشراكة 
الأسرية والمجتمعية 

لجنة التوجيه والإرشاد

لجنة التميز والجودة
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ح/الخريطة التنظيمية لمدارس الطفولة المبكرة بدون وكيلة: 

ملاحظة: 
• تكليف القائدة في مدارس الطفولة المبكرة يخضع للوائح المنظمة من خلال اللجنة الإدارية في إدارة التعليم. 	
• ــا 	 ــة منه ــرة الرابع ــة والفق ــادة الخامس ــت الم ــث نص ــة حي ــات المدرس ــام وكي ــد مه ــية بتحدي ــكيلات المدرس ــا ورد في التش ــى م ــ�اءً عل بن

ــف  ــط يكل ــد فق ــل واح ــود وكي ــال وج ــية، في ح ــئون المدرس ــة بالش ــئون التعليمي ــل الش ــف وكي ــن يكل ــتحق وكيلت ــة تس ــت المدرس إذا كان
بالشــئون التعليميــة والمدرســية وشــئون الطــاب. 

مجلس المدرسة قائدة المدرسة

مجلس المعلمات 

لجنة الأمن والسلامة

الشؤون 
التعليمية

الشؤون 
شؤون الطلاب  المدرسية  

لجنة الموارد والشراكة 
الأسرية والمجتمعية 

لجنة التوجيه والإرشاد

لجنة التميز والجودة
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تشكيل الهيئة الإدارية والتعليمية لمدارس الطفولة المبكرة:
يوضــح الجــدول أدنــاه تشــكيل الهيئــ�ة الإداريــة والتعليميــة لمــدارس الطفولــة المبكــرة حســب المعمــول بــه في مــدارس التعليــم العام والمســتن�د 

1هـــ والمعمــول به في ريــاض الأطفال:  علــى القــرار الــوزاري رقــم: )333( وتاريــخ: 11/19/ 432

مدارس رياض الأطفالعدد الوظائفمدارس المرحلة الابت�دائي�ةعدد الوظائفالوظيفة

قائدة
1-5 فصولمعلم بنصاب مخفض

1-
6 فصول فأكثر1

وكيلة

3-4 فصول -200 – 400 طالب/ة1

5-9 فصول 4011 - 650 طالب/ة2

- -651 طالب/ة فأكثر3

معلمة رياض أطفال  
معلمة لكل المستوى الثاني  روضة 

)15-25( طفل 
3-12 فصلًا 

30 طفل لكل فصل  المستوى الثالث روضة 

مرشدة طلابي�ة

- -100 - 250 طالب/ة1

- -251 - 500 طالب/ة2

- -501 طالب/ة فأكثر3

محضرة مختبر 
- -1-10 فصولمعلم المادة

- - 11 فصل فأكثر1

-121 فصل فأكثر1أمين�ة مصادر تعلم 

--300 طالب/ة فأكثر1رائدة نشاط

مساعد إداري

3-4 فصول 501 – 450 طالب/ة1

5-9 فصول 4512 – 700 طالب/ة2

--701 طالب/ة فأكثر3

3-9 فصول 2001 طالب/ة فأكثر1مسجلة معلومات

--550 طالب/ة فأكثر1سكرتيرة قائدة المدرسة

عاملة خدمات
250 طالب فأقل1

1
عاملة لكل فصلين

لعدد ٦٠ فصل 251 طالب فأكثر2

-عاملة لكل فصلين رياض أطفال فقطموظفة خدمات

-1جميع المدارس1حارس
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رياض الأطفالمالمرحلة الابت�دائي�ةم

إذا لم يكتمل تشكيل المدرسة فتكلف إحدى معلمات 1
 تقوم قائدة الروضة بالإشراف على الحضانة إن وجدت، 1المدرسة بإدارة المدرسة بنصاب مخفض.

ولها تكليف الوكيلة بمتابعة أعمال الحضانة. 

2
في حالة استحقاق المدرسة لوكيلة واحدة  تتولى الوكيلة 

جميع المهام الموكلة لوكيلات المدرسة )الشؤون التعليمية، 
وشؤون الطلاب  والشؤون المدرسية(.

في حال عدم وجود قائدة للروضة تكلف إحدى معلمات 
الروضة بإدارتها على أن يخصص لها نصاب تعليمي 

مخفض. 

يتم قبول الأطفال حسب عدد فصول رياض الأطفال 
في مدارس الطفولة المبكرة بحيث تدعم موظفة الخدمات 

المعلمةفي تلك الفصول. 

3
في حال استحقاق وكيلتين للمدرسة تتولى الأولى أعمال 

ومهام الشؤون التعليمية والمدرسية و الوكيلة الثاني�ة تتولى 
أعمال ومهام شؤون الطلاب . 

4
 تكلف القائدة من تراه من إداريات الروضة بالأعمال والمهام 

المتعلقة بالنواحي الإدارية والتقني�ة المنظمة للعمل داخل 
الروضة.

4
يتم تكليف معلمة بنصاب مخفض للقيام بمهام المرشدة 

الطلابي�ة في المدارس التي يقل عدد الطلاب فيها عن )100( 
طالب/ـة.

 في حال وجود برنامج الدمج لأطفال التربي�ة الخاصة في 5
الروضة تضاف عاملة لكل برنامج.  

5
تتولى وكيلة المدرسة التخطيط للنشاط الطلابي في حالة عدم 
استحقاق المدرسة لرائدة نشاط، وفي المدارس التي لا تستحق 

وكيلة تتولى قائدة المدرسة التخطيط للنشاط.
 موظفة الخدمات في مدارس الطفولة الطفولة المبكرة 6

تساعد معلمة رياض الأطفال  في الجوانب الغير تعليمية.

تقوم معلمة مادة العلوم بمهمة محضرة المختبر لمدارس 6
عاملة الخدمات في المرحلة الإبت�دائي�ة حسب المعمول به في 7المرحلة الابت�دائي�ة. 

الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام.

7
في حال عدم استحقاق المدرسة للمساعد الإداري فتتولى 

وكيلة المدرسة مهامها )وكيلة شؤون الطلاب، وكيلة 
الشؤون المدرسية(. 

في حال استحقاق المدرسة لمساعد إداري واحد يكون 8
مسؤولها المباشر وكيلة شؤون الطلاب.

9
في حال استحقاق المدرسة لمساعدين إداريين يكون ارتب�اط 

أحدهما بوكيلة شؤون الطلاب  والآخرى بوكيلة الشؤون 
المدرسية.

10
في حال استحقاق المدرسة لثلاثة مساعدين إداريين يكون 

الارتب�اط المباشرلاثنتين منهن بوكيلة شؤون الطلاب  
والآخرى بوكيلة الشؤون لمدرسية.

11
في حال عدم استحقاق أو توفر مسجلة المعلومات في 

المدرسة يتولى المساعد الإداري مهام محددة مهمة تسجيل 
المعلومات.  

2

3
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المجالس واللجان ذات العلاقة بمدارس الطفولة المبكرة: 
أولًا: مجلس المدرسة: 

1-1 هدف المجلس: تنمية العلاقة بين المدرسة والمجتمع وتعزيزها بما يحقق رسالة المدرسة ويدعم خططها التطويرية الهادفة؛ لرفع 
مستوى جودة العملية التربوية والتعليمية، ويشجع ويرعى أوجه الإبداع والتميز المدرسي.

1-2. تشكيل المجلس: 
أ يتكون مجلس المدرسة من :	.

المهمةالمنصبم

رئيساًقائدة المدرسة1

نائب الرئيسوكيلات المدرسة 2

عضواًالمرشدة الطلابي�ة 3

عضواًرائدة النشاط الطلابي 4

عضواًثلاثة من المعلمات المتميزات 5

عضواً المساعد الإداري6

عضواًثلاثة من أولياء الأمور7

عضواًعضوة من القطاع الخاص 8

عضواًثلاثة من طلاب  المدرسة يدعون عند الحاجة9

ب  تكون قائدة المدرسة رئيساً للمجلس ويتم اختي�ار نائب الرئيس من بين العضوات على أن تكون مقررة المجلس إحدى الموظفات 	.
بالمدرسة.

ج يتــم اختيــ�ار عضــوات المجلــس مــن أوليــاء أمــور )الأطفــال - الطــاب( والمعلمــات بنــ�اءً علــى اجتمــاع عــام تنظمــه المدرســة كل عامــن، 	.
وبحضــور أوليــاء أمــور )الأطفــال- الطــاب( ومعلمــات المدرســة في بدايــة العــام الــدراسي.

د  تصدر قائدة المدرسة قراراً بتشكيل المجلس .	.

1-3 مهام مجلس المدرسة :

دراسة ومراجعة خطة المدرسة وتقويم نت�ائجها.1

دراسة احتي�اجات المدرسة من الأثاث والتجهيزات والوسائل والمرافق، وبحث آليات توفيرها.2

الاطلاع على  نت�ائج التقويم ومناقشتها وتقديم التوصيات التحسيني�ة لها. 3
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اعتماد المشاركة في إقامة البرامج والأنشطة التي تدعم العملية التربوية والتعليمية في المدرسة وفقاً للأنظمة والتعليمات.4

المشاركة في رعاية سلوك )الأطفال - الطلاب( في المدرسة، وبحث الظواهر السلوكية وتقديم المقترحات لعلاجها.5

دراسة اتجاهات )أولياء الأمور - الطلاب(  نحو المدرسة؛ للتحسين وللتطوير.6

دعم اللجان المدرسية بالتوصيات والاقتراحات والمبادرات الهادفة إلى تطوير العمل التربوي والتعليمي وتحسين البيئ�ة المدرسية.7

المشاركة في بن�اء سياسات المدرسة وإجراءاتها الرامية؛ لتجويد العملية التعليمية.٨

تنمية شأن المدرسة في المجتمع وتقوية مكانتها التربوية والثقافية والاجتماعية.٩

١٠
تعزيز مشاركة أولياء الأمور في حل مشكلات الطلاب بمختلف وسائل الاتصال الحديث�ة، وتأسيس قنوات اتصال فاعلة مع 

العاملين في المدرسة والطلاب وأولياء الأمور والمجتمع المحلي.

١١
الموافقة على تسمية بعض مرافق المدرسة بأسماء أصحاب الإنجازات من منسوبي المدرسة أو من شهداء الواجب الوطني أو من 

أولياء الأمور أو من رجال وسيدات الأعمال ممن تكفل بإنشاء أو رعاية بعض المرافق في المدرسة بالتنسيق مع القسم الهندسي في 
إدارة التعليم .

دراسة ما يرد إلى المجلس من ملاحظات وقضايا واقتراحات واتخاذ الاجراءات اللازمة، وتقديم التوصيات المتعلقة بشأنها.١٢

١٣
دمج المجالس واللجان المدرسية - عند الحاجة - الواردة في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام والدليل التنظيمي للحضانات 

ورياض الأطفال - عدا مجلس المدرسة ولجنة التوجيه والإرشاد - وبما لا يؤثر على مهامها وتختص بالمدارس التي يكون عدد 
المعلمات فيها خمسة عشر معلماً فأقل .

مخاطبة إدارة التعليم / مكتب التعليم بشأن العوائق التي يجد المجلس صعوبة في معالجتها .١٤

١٥
إعداد التقارير والنشرات الدورية عن إنجاز وفعاليات مجلس المدرسة مدعماً بالوثائق، وتقديمها لإدارة المدرسة؛ لرفعها للجهة 

المختصة.



���� ������ / ��١ ٤٤١/١ ٤٤٠  ������ 
��
	�� ����� ����

 
�
���

 
�
�

�

���� ������ / ��١ ٤٤١/١ ٤٤٠  ������ 
��
	�� ����� ����

 
�
���

 
�
�

�

22

1-4.اجتماعات المجلس :

1
يعقــد مجلــس المدرســة اجتماعاتــه بدعــوة مــن رئيســته مــرة علــى الأقــل كل فصــل دراسي، ولرئيســة المجلــس أن تدعــو لاجتمــاع 

طــارئ عنــد الحاجــة.

لرئيسة المجلس دعوة من تراه مناسباً من غير العضوات للمشاركة في مناقشة الموضوعات المطروحة التي يحتاج إليها فيها.2

تقوم رئيسة المجلس بتمثي�ل المجلس لدى الجهات ذات العلاقة، وتعتمد محاضر الاجتماعات وتت�ابع تنفيذ قرارات المجلس.3

4
تقــوم مقــررة المجلــس بالتحضــر للاجتماعــات وجمــع الآراء والمقترحــات المقدمــة للمجلــس، وتحديــد الموضوعــات المــراد طرحهــا 

للنقــاش، وإعــداد جــدول الأعمــال وتدويــن المحاضــر، ومتابعــة إنهــاء إجراءاتهــا بالتنســيق مــع رئيــس المجلــس.

ثاني�اً: مجلس المعلمات: 
2-1. هدف المجلس: تعزيزالعلاقات المهني�ة والاجتماعية للمعلمات ودراسة المعوقات والمشكلات التي تواجههن في المدرسة واتخاذ 

الإجراءات اللازمة بشأنها؛ للارتقاء بمستوى العملية التربوية والتعليمية.

2-2. تشكيل المجلس :
أ  يتكون مجلس المعلمات من :	.

المهمةالمنصبم

رئيساًقائدة المدرسة 1

نائب�اً للرئيسوكيلة المدرسة للشؤون التعليمية  2

عضوات واحداهن مقرراًجميع المعلمات 3

ب  تصدر قائدة المدرسة قراراً بتشكيل المجلس.	.

2-3. مهام المجلس : 

1
مناقشــة الوضــع التربــوي والتحصيلــي في المدرســة مــع التركــز علــى أداء المعلمــات وتحصيــل الطــاب وســلوكهم، واتخــاذ الإجراءات 

التربويــة المناســبة حيالها.

وضع آلية لتطبيق الأنظمة والتعليمات والتعاميم الواردة من جهات الاختصاص ومناقشتها.2

3
دراســة مــا يــرد للمدرســة مــن ملاحظــات وتوجيهــات واقتراحــات مــن المشــرفات التربويــات والزائــرات وأوليــاء أمــور )الأطفــال 

-الطــاب( وغيرهــم، واتخــاذ الإجــراءات المناســبة تجاههــا.
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4
تحليــل ودراســة نتــ�ائج تقويــم الطــاب  والاســتفادة منهــا في تطويــر الممارســات الملائمــة نمائيــ�اً وطرائــق التدريــس وأســاليب 

التقويــم والتوجيــه الفعــال للســلوك. 

5
مناقشــة ملاحظــات المعلمــات واقتراحاتهــن ذات العلاقــة بالخطــط الدراســية، والمقــررات، وتوحيــد رؤيــة المدرســة بشــأنها 

ورفعهــا إلى الجهــة المختصــة.

حصر المعوقات والمشكلات التي تواجه المعلمات في المدرسة ودراستها وتقديم الحلول والتوصيات اللازمة لعلاجها.6

تب�ادل الخبرات والتجارب بين عضوات المجلس واستعراض الجهود الذاتي�ة لكل عضوة.٧

٨
اقــراح وســائل التعلــم الــذاتي وصقــل الخــرات ومتابعــة المســتجدات التعليميــة وتوفيرهــا للمعلمــات بمــا يضمــن تطويــر الكفايات 

لديهم ومســايرة المســتجدات.

متابعة تنفيذ توصيات المجلس في حدود اختصاصات المدرسة.٩

2-4. اجتماعات المجلس :
يعقد المجلس اجتماعاته بن�اء على دعوة رئيسه على النحو الآتي :

اجتماع تحضيري قبل بداية الدراسة.1

اجتماعات دورية لا تقل عن اجتماعين في كل فصل دراسي.2

اجتماع ختامي بعد اختب�ارات الفصل الدراسي الثاني مباشرة.3

يحق لقائدة المدرسة دعوة المجلس إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة.4

لرئيسة المجلس دعوة من تراه من غير الأعضاء للمشاركة في مناقشة أي من الموضوعات التي يحتاج إليها فيها.5

ثالثاً: لجنة الموارد والشراكة الأسرية والمجتمعية: 
3-1. هدف اللجنة: تنظيم الموارد المالية للمدرسة وعمليات صرفها وتشجيع وتنمية العمل التطوعي والمسؤولية الاجتماعية لمنسوبي 

المدرسة، والمشاركة في تعزيز التعاون والتكامل مع المجتمع بما يساهم في تحسين البيئ�ة المدرسية ودعم تشجيع منسوبيها. 

3-2. تشكيل اللجنة:
أ تتكون لجنة الموارد والشراكة الأسرية والمجتمعية من :	.

المهمةالمنصبم

رئيساًقائدة المدرسة1

أعضاء ويكون أحداهن أمين�اً ومقرراًوكيلات المدرسة 2

عضواًرائدة النشاط الطلابي 3

عضواًالمرشدة الطلابي�ة4
عضواًثلاثة من المعلمات المتميزيات 5
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المهمةالمنصبم
عضواًالمساعدة الإدارية 6
عضواًثلاثة من أولياء أمور )الأطفال- الطلاب(                                                          7

عضواًعضوة من القطاع الخاص 8

عضواًعضوة من المجتمع المحلي 9
					   

ب  تصدر قائدة المدرسة قراراً بتشكيل اللجنة.	.
ج  تتولى أمين�ة ومقرر اللجنة تنسيق أعمال اللجنة.	.

3-3. مهام اللجنة: 

التخطيط والتنسيق للممارسات في مجالات الشراكة والموارد. 1

توثيق العلاقة بين المدرسة والأسرة من خلال عقد اجتماعات دورية بين أولياء الأمور ومنسوبي المدرسة. 2

3
توثيق العلاقة بين المدرسة والجهات الحكومية والأهلية؛ لإيجاد فرص التكامل والتعاون المشترك، لتطوير البرامج والمشروعات 

المدرسية.
دراسة احتي�اجات الأسرة والمجتمع المحلي المحيط بالمدرسة، والعمل على المساهمة في تلبيتها.4

عقد ندوات وبرامج تربوية وتدريبي�ة لمنسوبي المدرسة وأولياء الأمور على ممارسة العمل التطوعي والمشاركة المجتمعية.5

إعداد تقارير دورية عن برامج وأنشطة الشراكة المجتمعية التي تم تنفيذها ورفعها إلى إدارة التعليم )مكتب التعليم(. 6

المشاركة مع مجلس المدرسة في تقييم الممارسات الحالية للشراكة الأسرية والمجتمعية.7

8
دراسة عقد شراكات مع القطاعين الحكومي والخاص فيما يخدم برامج المدرسة ورعايتها بما ينسجم مع الأهداف التربوية، وأن 

تكون الرعاية وفق الأنظمة واللوائح والتعليمات الرسمية. 
دراسة التعاقد مع المؤسسات المختصة أو العمالة النظامية لإجراء عمليات النظافة والصيانة الطارئة وفق الميزاني�ة المخصصة. 9

10
بن�اء الشراكة مع القطاع الخاص لدعم أوجه الإبداع والتميز ورعاية المسابقات والاحتفالات والإنجازات والاحتفاء بها، وتقديمها 

للمجلس المدرسي. 

التنسيق مع الإدارة المالية بإدارة التعليم في إجراءات صرف المبالغ المخصصة.11

إعداد برنامج زمني للصرف من الميزاني�ة التقديرية.12

قيد إيرادات ومصروفات اللجنة وتدوينها في السجلات المخصصة وفقاً للتعليمات المنظمة لذلك.13
اعتماد وصرف الأموال الواردة من الميزاني�ة التشغيلية وإيرادات المقصف المدرسي وفقاً للأوعية المحددة لذلك.14
حصر وقيد التبرعات وصرفها وفق البنود المحددة.15

العمل على إيجاد موارد مالية إضافية تساعد المدرسة في تحقيق أهدافها وفقاً للأنظمة والتعليمات.16

المساهمة في دعم وتشجيع المتميزين من منسوبي المدرسة من الهيئ�ة التعليمية والإدارية والطلابي�ة.17

مراقبة الصرف وإعداد وحفظ جميع المستن�دات والوثائق الخاصة بالميزاني�ة التشغيلية وأي موارد مالية أخرى.18
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3-4. اجتماعات اللجنة:

تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري مرة واحدة على الأقل في كل فصل دراسي. 1

لقائدة المدرسة دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة.2

توثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية وتدون في سجل خاص متضمن المناقشات والتوصيات والقرارات.3

4
يتم اتخاذ القرار في أي موضوع يطرح للنقاش من خلال التصويت بالأغلبي�ة، وعند تساوي الأصوات يرجح الطرف الذي فيه 

رئيسة اللجنة.

 
رابعاً: لجنة التوجيه والإرشاد: 

4-1. هدف اللجنة: 
ــة  ــات مدرس ــ�ات وحاج ــع إمكاني ــب م ــي تتن�اس ــج ال ــراح البرام ــا واق ــا وتقويمه ــا وتنفيذه ــاد ومتابعته ــه والإرش ــج التوجي ــط لبرام  التخطي

ــرة. ــة المبك الطفول

4-2.تشكيل اللجنة: 
أ تتكون لجنة التوجيه والإرشاد من :	.

المهمةالمنصبم

رئيساًقائدة المدرسة1

عضواًوكيلات المدرسة 2

عضواًالمرشدة الطلابي�ة  3

عضواًثلاثة من المعلمات المتميزات4

ب  يشارك في اجتماع اللجنة وفقاً لمرئي�ات عضوات اللجنة من يستدعي حضوره لتقديم المساعدة اللازمة دون التصويت على قرارات 	.
اللجنة، مثل :)معلمة الصف، معلمة المادة، معلمة التربي�ة الخاصة، معلمة الموهوبين، رائدة النشاط، أولياء أمور الطلاب(. 

ج تصدر قائدة المدرسة قراراً بتشكيل اللجنة.	.

4-3. مهام اللجنة:

متابعة برامج التوجيه والإرشاد الوزارية، وتنفيذ فعاليتها في الأسابيع المحددة، ورفع التقارير الخاصة بها.1

2
ــم،  ــة بينه ــروق الفردي ــاً للف ــدراسي وفق ــام ال ــة الع ــع بداي ــة م ــراه اللجن ــبما ت ــول حس ــى الفص ــاب( عل ــال - الط ــع )الأطف توزي

ومتابعتهــا وتقويمهــا. 

المشاركة في تنفيذ وتقويم برامج وخدمات التوجيه والإرشاد.3

تفعيل وتطبيق قواعد تنظيم السلوك والمواظبة على طلبة المدرسة .4
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5
متابعــة المســتوى التحصيلــي للطــاب وتحســن مســتوياتهم التحصيليــة وخاصــة المعيديــن والمتأخريــن دراســياً وذوي الظــروف 

الخاصــة الماديــة والاجتماعيــة والنفســية.

6
دراســة نــواتج تعلــم )الأطفــال - الطــاب( للعــام الــدراسي الســابق مــن جميــع الجوانــب، واقــراح البرامــج والخدمــات الإرشــادية 

المناســبة.

إعداد معايير منح الحوافز للطلاب وتخصيص ميزاني�ة لذلك وفق الخطة التشغيلية.7

8
ــور )  ــاء أم ــات وأولي ــاركة المعلم ــة بمش ــة الملائم ــج العلاجي ــم البرام ــدراسي وتصمي ــر ال ــ�ة و التأخ ــاكل النمائي ــباب المش ــة أس دراس

ــاب (.  ــال – الط الأطف

9
الإشراف على تنفيذ الإجراءات التربوية والإرشادية الكفيلة بتشخيص وتصنيف وعلاج الضعف لدى الطلاب  في اكتساب 

المهارات الأساسية.
حصر الظواهر السلوكية التي تحدث من )الأطفال – الطلاب(  ودراسة أسبابها ودوافعها، وتقديم المقترحات لعلاجها.10

11
اعتمــاد قبــول الطــاب الذيــن تنطبــق عليهــم شــروط القبــول والتســجيل ممــن هــم خــارج نطــاق المدرســة الجغــرافي بمــا لايؤثــر 

علــى زيــادة ميزانيــ�ة المدرســة أو عــدد الطــاب في الفصــول حســب مســاحتها وفــق النســب المحــددة رســمياً.

تنظيم ورعاية مجالس الحوار الطلابي�ة وتقديم الدعم لها ومتابعة أعمالها وفقاً للتنظيمات والتعليمات المعتمدة .12

13
دراسة التوصيات الواردة من مجالس الحوار الطلابي�ة وعرضها على الأطراف المعني�ة في المدرسة؛ لاتخاذ الإجراءات اللازمة من 

قبل إدارة المدرسة .

اقتراح الحلول ومعالجة المشكلات على مستوى المدرسة .14

15
المصادقــة علــى التقاريــر الفصليــة عــن أعمــال التوجيــه والإرشــاد وأعمــال اللجنــة في نهايــة كل فصــل دراسي واعتمادهــا مــن قائــدة 

المدرســة ورفعهــا لإدارة قســم التوجيــه والإرشــاد بــإدارة التعليــم /مكتــب التعليــم .

دراسة البيئ�ة المدرسية واقتراح ما يمكن الأخذ به؛ لتهيئتها لتكون بيئ�ة تربوية مناسبة .16

17
متابعــة حالــة الطالب/ـــة الــذي بقــي في صفــه عامــاً آخــر بســبب عــدم تمكنــه مــن تحقيــق مهــارات الحــد الأدنى أو انتقــل إلى الصــف 

الــذي يليــه ولديــه مهــارات تحتــاج إلى متابعــة.

اتخاذ القرار المناسب بشأن الطلاب  الذين لم يتمكنوا من تحقيق مهارات الحد الأدنى.18

19
اتخــاذ القرارالمناســب  بشــأن حــالات التأخــر الــدراسي الــي لــم تبــ�دِ تجاوبــاً مــع البرامــج العلاجيــة المقدمــة داخــل الصــف أو خارجــه، 

وتحويلــه إلى البرامــج المســاندة بعــد إشــعار ولي الأمــر بذلــك.

إعداد وتوثيق تقارير دورية عن نشاطات اللجنة ومعوقات الأداء فيها.20

4-4.اجتماعات اللجنة :

تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري في كل فصل دراسي بما لا يقل عن اجتماعين .1

لقائدة المدرسة دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة.2

توثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية وتدون في سجل خاص متضمن المناقشات والتوصيات والقرارات.3
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خامساً: لجنة الأمن والسلامة: 
5-1. هدف اللجنة:

 المحافظة على أمن وسلامة )الأطفال والطلاب( ومنسوبات المدرسة، وتوعيتهن وتعريفهن بالواجبات والأعمال الوقائي�ة المترتب�ة عليهن 
في حالات الطوارئ، وتدريبهن على أعمال الدفاع المدني؛ لإمكاني�ة الاستفادة منهن عند الحاجة.

5-2. تشكيل اللجنة: 
أ تتكون لجنة الأمن والسلامة من :	.

المهمةالمنصبم

رئيساًقائدة المدرسة1

عضواًوكيلة الشؤون المدرسية 2

عضواًالمرشدة الطلابي�ة 3

عضواًرائدة النشاط الطلابي 4

عضواًأمين�ة مصادر التعلم 5

عضواًمحضرة مختبر 6

عضواًمعلمة متميزة 7

عضواً ومقرراًمنسقة الأمن والسلامة 8

ب تحدد رئيسة اللجنة أحد عضواتها مقرراً للجنة.	.
5-3. مهام اللجنة: 

تشكيل لجنة السلامة والطوارئ في المنشأة التعليمية كما ورد في دليل عمليات الإخلاء في المنشآت التعليمية.1

إعداد البرامج المتعلقة بعمليات الإخلاء والأمن والسلامة للحالات الطارئة.2

متابعة وتقويم صحة إجراءات الأمن والسلامة في المدرسة من خلال الاستمارات والأدوات المعدة لذلك.3

تحديد احتي�اجات المدرسة من أدوات وأجهزة الأمن والسلامة.4

5
التنســيق والتعــاون مــع الجهــات المختصــة في توعيــة وتدريــب وعقــد ورش عمــل لمنســوبات المدرســة بإجــراءات الأمــن والســامة، 

وتعريفهــن بوســائل الوقايــة الواجــب اتخاذهــا.

تدريب منسوبات المدرسة على خطة الإخلاء في الحالات الطارئة وفق توجيهات الجهة المختصة. 6

الإشراف على إجراء الإسعافات الأولية اللازمة في حالات الإصابات قبل وصول المختصين.7

8
التأكــد مــن تطبيــق شــروط وقواعــد الســامة الكفيلــة بحمايــة )الأطفــال – الطــاب( ومنســوبات المدرســة خــال تنفيــذ الأعمال 

داخــل وخارج المدرســة. 
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5-4. اجتماعات اللجنة: 

تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري في كل فصل دراسي بما لا يقل عن اجتماعين .1

لرئيسة اللجنة دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة.2

توثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية وتدون في سجل خاص متضمن المناقشات والتوصيات والقرارات.3

سادساً : لجنة التميز والجودة: 
6-1. هدف اللجنة:

تجويد العمليات التربوية والتعليمية والتنظيمية في المدرسة بهدف الارتقاء بكفاءة الأداء المؤسسي للمدرسة.

6-2. تشكيل اللجنة: 
أ تتكون لجنة التميز والجودة من :	.

المهمةالمنصبم

رئيساًقائدة المدرسة 1

نائبً�ا للرئيسوكيلة الشؤون التعليمية  2

عضواًوكيلة الشؤون المدرسية 4

عضواًالمرشدة الطلابي�ة 5

أعضاء خمس من المعلمات المتميزات 6

عضواًرائدة النشاط الطلابي 7

عضواًأمين�ة مركز مصادر التعلم 8

عضواًمعلمة التربي�ة الخاصة9

عضواًالمساعدة الإدارية 10

ب تصدر قائدة المدرسة قراراً بتشكيل اللجنة. 	.
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6-3. مهام اللجنة: 

إعداد خطة المدرسة ومتابعة تنفيذها وتقويمها.1

دعم تحول المدرسة إلى مؤسسة متعلمة، وتطوير استراتيجيات وآليات تعزيز مفهوم المجتمعات التعلمية.2

تحديد الموضوعات والقضايا الرئيسة في التدريس؛ لتطويرها على مستوى التخصص أو الصف أو المدرسة.3

تقديم الدعم للهيئ�ة التعليمية والإدارية مهني�اً وتربوياً وفقاً للخطة.4

إعداد البرامج لرعاية المعلمات المستجدات في المدرسة وتقديم الدعم الفني اللازم لهن.5

٦
دراســة نقــل متكــرري الغيــاب مــن المعلمــات والإداريــات إلى مدرســة أخــرى إذا تجــاوز الغيــاب 15 يومــاً خــال العــام الــدراسي بــدون 

ــدِ العقوبــات الإداريــة وتكــون الموافقــة بالأغلبيــ�ة والرفــع بالتوصيــة لجهــة الاختصــاص.
ُ

عــذر ولــم ت

تفعيل مجتمعات التعلم بين منسوبات المدرسة من خلال عقد البرامج والورش التدريبي�ة وتب�ادل الزيارات.٧

دراسة إمكاني�ة منح حوافز للمتميزين من الهيئ�ة التعليمية والإدارية والموافقة على تخصيص حوافز من موارد المدرسة.٨

المشاركة في بن�اء قدرات منسوبات المدرسة، ونشر ثقافة الجودة فيها.٩

ترشيح منسوبات المدرسة لجوائز التميز على المستوى المحلي والإقليمي والعالمي وفقاً للمعايير المعتمدة.١٠

إعداد وتطوير معايير الترشيح والتقويم المتعلقة بجوائز التميز والتحفيز على مستوى المدرسة.١١

إدارة واعتماد عمليات التقويم الذاتي والتدقيق الداخلي في المدرسة وفق معايير التقويم.١٢

١٣
ــ�ائج  ــل النت ــتطلاعات، وتحلي ــداد الاس ــال إع ــن خ ــة م ــة في المدرس ــات التربوي ــن الخدم ــتفيدين م ــا المس ــاس رض ــة قي إدارة عملي

ومتابعــة وضــع التوصيــات التحســيني�ة ومســتوى تنفيذهــا .

وضع وتطبيق أهداف وإجراءات مراقبة جودة العمليات والمخرجات في المدرسة.١٤

دراسة تقارير تقويم الأداء المؤسسي وتحليلها واستثمار نت�ائجها في التخطيط؛ لتحسين وتطوير الأداء المدرسي .١٥

تقديم الدعم الكامل المتعلق بالاختب�ارات التي تنفذ من قبل مقيم خارجي .١٦

6-4. اجتماعات اللجنة:

تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري خلال العام الدراسي على أن لا يقل عن اجتماع واحد في الشهر.1

لقائدة المدرسة دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة .2

توثق اجتماعات اللجنة بمحاضر تدون في سجل خاص متضمن التوصيات ومتابعة القرارات .3

4
ــرف  ــب الط ــوات يغل ــاوي الأص ــد تس ــ�ة، وعن ــت بالأغلبي ــال التصوي ــن خ ــاش م ــرح للنق ــوع يط ــة في أي موض ــاذ التوصي ــم اتخ يت

الــذي فيــه رئيســة اللجنــه.
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الوصف الوظيفي لوظائف مدارس الطفولة المبكرة: 

قائدة  المدرسةالمسمى الوظيفي

إدارة التعليم / مكتب التعليمالارتب�اط التنظيمي:

قائد إدارة التعليم / قائدة مكتب التعليمالمسؤول المبـاشر:

جميع منسوبات المدرسةالمسؤولون تجاهه:

قيادة المدرسة تربوياً وتعليمياً؛ لتحقيق الأهداف المنشودةالهدف العام من الوظيفة:

الواجبات:

11 تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن..
22 دعم البرامج والأنشطة التي تعمل على الاعتزاز بالدين والولاء للملك والانتماء للوطن لمنسوبات المدرسة والإشراف عليها..

33 الإشراف على إعداد الخطة العامة للمدرسة..
44 متابعة إعداد الجداول المدرسية والتأكد من مراعاة العدل بما يحقق المصلحة التعليمية بين جميع منسوبات المدرسة..
55 قيادة عمليات التعليم والتعلم في المدرسة..
66 تشــكيل المجالــس واللجــان المدرســية وفــرق العمــل، وتوزيــع المهــام علــى جميــع الموظفــات في المدرســة في بدايــة العــام الــدراسي، وذلــك مــن خــال .

إصــدار التكاليــف اللازمــة للقيــام بمهامهــن وفــق هــذا الدليــل والدليــل الإجــرائي لمــدارس التعليــم العــام .
77 متابعة الميزاني�ة التشغيلية للمدرسة مع الجهة المعني�ة في إدارة التعليم أو مكتب التعليم ..
88 الإشراف على تجهيز وتنظيم وتهيئ�ة مرافق المدرسة والتأكد منها ومتابعتها، وإعداد التقارير اللازمة بشأنها ..
99 ــات في . ــن العام ــة ب ــراء المفاضل ــة، وإج ــات المختص ــع الجه ــا م ــة تأمينه ــة ومتابع ــة والإداري ــ�ة التعليمي ــن الهيئ ــة م ــات المدرس ــد احتي�اج تحدي

ــن. ــد منه ــد الزائ ــة وتحدي المدرس
1010 متابعة أداء أعمال الهيئ�ة التعليمية والإدارية من خلال زيارتهم في الفصول والاطلاع على أعمالهن ونشاطاتهن ومشاركاتهن.
1111 متابعــة ودعــم المعلمــة الجديــدة وتزويدهــا بجميــع المتطلبــات اللازمــة لأداء عملهــا، ومتابعــة إنجــاز المعلمــات لتدريــس جميــع المــواد الدراســية وفق 

عناصــر المقرر الأســبوعية والشــهرية.
1212 المشــاركة في بنــ�اء قــدرات منســوبات المدرســة وتحديــد البرامــج التدريبيــ�ة ووضــع الخطــط اللازمــة لتدريبهــن خــال العــام الــدراسي، وتفعيــل 

مفهــوم مجتمعــات التعلــم المهــي فيهــا .
1313 تكليــف وكيــات المدرســة بمهامهــن لمــدة عامــن في حــال اســتحقاق المدرســة لأكــر مــن وكيلــة، وتكــون عمليــة تكليفهــن بعــد العامــن بمهــام 

ــة؛  ــات المدرس ــن وكي ــة ب ــراء مفاضل ــن، وإج ــن وخبراته ــتوى كفاءته ــع مس ــك لرف ــي، وذل ــل التنظي ــاً للدلي ــابقاً وفق ــا س ــف به ــم تكل ــة ل وكيل
للإشــراف علــى برامــج التربيــ�ة الخاصــة )الشــؤون التعليميــة( وفقًــا للضوابــط والمعايــر المعتمــدة في تنظيــم لجنــة القيــادات المدرســية مــع مراعــاة 

عــدم بقــاء الوكيلــة المكلفــة بهــا أكــر مــن عامــن دراســيين.
1414 تكليف المساعدات الإداريات بالمشاركة بأعمال المناوبة مع المعلمات.
1515 تقــوم قائــدة المدرســة بإصــدار تكليــف داخلــي في المــدارس الــي لا يتوفــر بهــا وكيلــة وفــق التشــكيلات المدرســية المعتمــدة يتضمــن تخفيــض نصاب 

أحــد المعلمــات للقيــام بمهــام وكيلــة المدرســة.
1616 التنسيق والتعاون مع المشرفات التربويات وغيرهم ممن تقتضي طبيعة عملهم زيارة المدرسة .
1717 ــن  ــا معه ــاص وبحثه ــات الاختص ــن جه ــادرة م ــة الص ــوائح والأنظم ــم والل ــى التعامي ــة عل ــوبات المدرس ــة ومنس ــس المدرس ــاع مجل ــد واط تزوي

ــا. ــل بموجبه ــا والعم ــح مضامينه لتوضي
1818 التعاقد مع المؤسسات المختصة لإجراء عمليات الصيانة الطارئة للمدرسة وفق الميزاني�ة المخصصة.
1919 متابعة إعداد التقرير السنوي لإنجازات المدرسة ونشاطاتها ومقترحات التحسين، وتقديمها للجهات المعني�ة في إدارة التعليم.
2020 المشاركة في الاجتماعات واللقاءات وبرامج التدريب التي تحددها جهات الاختصاص .
2121 دراســة ومراجعــة الاتفاقيــات مــع الجهــات الحكوميــة والأهليــة المرخصــة قبــل اعتمادهــا والــي تســهم في إنجــاز قائــدة المدرســة لأعمــال المدرســة 

وتحقيــق أهدافهــا.
2222 متابعــة صــرف مكافــآت وإعانــات الطــاب، وعمليــات الصــرف مــن بنــود الميزانيــ�ة التشــغيلية والتأكــد مــن توثيقهــا وتســجيلها وفقــاً للتعليمــات 

المعتمــدة، وإعــداد التقاريــر اللازمــة بهــذا الشــأن، وتقديمهــا للجهــات المعنيــ�ة في إدارة التعليــم أو مكتــب التعليــم.
2323 الإشــراف علــى نظافــة وصيانــة المبــى المــدرسي، ومتابعــة مقصــف المدرســة والتأكــد مــن تطبيــق الشــروط المنظمــة لتشــغيله، وتوفــر الشــروط 

الصحيــة فيمــا يقــدم للطــاب.
2424 الإشراف على برنامج الاصطفاف الصباحي وتوجيه العمل اليومي والتأكد من انتظامه واكتمال متطلباته وتذليل معوقاته .
2525 التأكد من إعداد وتجهيز الملفات والسجلات المتعلقة بعمل المدرسة.
2626 معالجة العجز الطارئ من داخل المدرسة وفق التعليمات المعتمدة.
2727 القيام بأي مهام أخرى تكلف بها من قبل الرئيس المباشر في مجال اختصاصها.
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العلاقات الوظيفية:

• داخلية: جميع الموظفات بالمدرسة. 	
• خارجية: مكتب التعليم، إدارة التعليم، المؤسسات والدوائر الحكومية.	

مواصفات شاغلي الوظيفة

المؤهلات العلمية:

بكالوريوس

الخبرات العملية: وفق ضوابط تعيين شاغلي الوظائف التعليمية: 

أربع سنوات في التدريس ولا يقل عن سنتين منها في عمل وكيل مدرسة.

المعارف:

• المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عملها.	
• المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي تعمل بها.	
• الإلمام بكيفية تحقيق الأهداف وتنفيذ المناهج.	
• المعرفة بالاتجاهات الحديث�ة بنظريات التعليم والتعلم.	
• المعرفة بالاتجاهات الحديث�ة للإدارة المدرسية.	
• الإلمام برؤية واستراتيجية التعليم العام.	

• المعرفة التامة بأساليب وطرق الشراكة الأسرية والمجتمعية.	
• الإلمام بالنواحي المالية والإدارية.	
• المعرفة بمفاهيم شبكات ومجتمعات التعلم.	
• المعرفة بتقويم التدريس وتطويره.	
• المعرفة بالقيادة التعليمية والتعلمية.	
• المعرفة بالاتجاهات الحديث�ة في القيادة المدرسية.	

المهارات والقدرات:

• التخطيط والتنظيم.	
• تحديد الأولويات.	
• التحليل والاستنت�اج واتخاذ القرارات.	
• المتابعة والتنسيق والتقويم.	
• الاتصال الفعّال والتعامل مع الآخرين.	

• إعداد التقارير والخطابات الرسمية.	
• التفاوض والإقناع.	
• بن�اء فرق العمل.	
• استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.	

السمات الشخصية:

• التمتع بأخلاقيات الوظيفة.	
• لائقة صحياً.	
• القيادة.	
• القدوة الحسنة.	
• التكيف مع متطلبات وضغوط العمل.	
• العمل بروح الفريق.	
• المبادرة.	

• الاحترام  والتقدير.	
• الاتزان الانفعالي.	
• سلامة الفكر والمنهج.	
• الثقة بالنفس.	
• الموضوعية.	
• التواضع ولين الجانب.	
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وكيلة المدرسة للشؤون التعليمية  المسمى الوظيفي 

قائدة المدرسة  الارتب�اط التنظيمي 

قائدة المدرسة المسؤول المباشر 

)معلمات رياض الأطفال – معلمات الصفوف الأولية( المسؤولون تجاهه 

المشاركة في إدارة و قيادة المدرسة و تحسين عمليات التعليم و التعلم، 
وضمان جودتها. الهدف العام من الوظيفة

الواجبات: 

11 تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن..
22 متابعة البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الاعتزاز بالدين والولاء للملك والانتماء للوطن..

33 المشاركة في إعداد الخطة العامة للمدرسة ..
44 التأكــد مــن انتظــام الدراســة وفــق الأوقــات المحــددة ومتابعــة دخــول المعلمــات للحصــص وفــق الجــدول اليــومي أو جــدول الانتظــار ومعالجــة مــا .

قــد يطــرأ مــن تأخــر للمعلمــات.
55 إعداد البرامج والأنشطة المضمنة في خطة المدرسة وفقًا لاختصاصها والبرنامج الزمني المعتمد..
66 إعــداد الجــدول المــدرسي وتوزيــع الأنصبــة وفــق التخصــص علــى المعلمــات بالتعــاون مــع المعنيــن في المدرســة، وإعــداد جــدول الإشــراف .

اليوميــة. والمناوبــات 
77 إعداد التوقيت الزمني لفترات البرنامج اليومي )خاص برياض الأطفال(. .
88 المشاركة في عضوية المجالس واللجان المدرسية، والإسهام في متابعة تنفيذ قراراتها..
99 القيام بأعمال قائدة المدرسة في حالة غيابها..

1010 تحفــز المعلمــات وتشــجيعهم لاســتخدام تقنيــ�ات التعليــم والوســائل التعليمــة المتطــورة، ومتابعــة ودراســة الاســراتيجيات التربويــة والتعليميــة 
المقترحــة والتأكــد مــن مــدى تطبيقهــا.

1111 الاطــاع علــى تصميــم التدريــس للمعلمــات وإبــداء الملحوظــات والمرئيــ�ات بشــأنه، والقيــام بالزيــارات الدوريــة للفصــول الدراســية والتأكــد مــن 
مــدى الــزام الهيئــ�ة التعليميــة بتنفيــذ الحصــص الصفيــة، والاطــاع علــى تحضــر المعلمــات وكشــوف المشــاركة والواجبــات وملفــات أعمــال 

الطــاب والبحــوث والتقاريــر بصــورة دوريــة.
1212 الاطلاع على تصميم المعلمة للأنشطة المقدمة للطفل )خاص بمعلمات رياض الأطفال(.  

1313 الإشــراف ومتابعــة تفعيــل المعلمــة لكتــاب الطالــب في المــادة الدراســية وأدوات المنهــج الأخــرى، وإنهــاء المعلمــات للمقــررات المدرســية حســب 
البرنامــج الزمــي المــوزع علــى جميــع أســابيع الفصــل الــدراسي.

1414 متابعة تفعيل المواد التعليمية والوسائل والمختبرات، ودمج التقني�ة في المادة الدراسية وفقًا للتخصص.
1515 دعم المعلمة الجديدة وتزويدها بكل ما يلزم من التعليمات والتوجيهات التي تساعدها على أداء عملها ومتابعة تنفيذها.
1616 دراســة برامــج التنميــة المهنيــ�ة المقترحــة للمعلمــات؛ لزيــادة كفــاءة عمليــات التعليــم والتعلــم وتمكينهــم ، ودراســة الملحوظــات والاقتراحــات الــي 

تــم رصدهــا مــن قبلهــم حــول المناهــج والمقــررات الدراســية، وتقديمهــا لقائــدة المدرســة.
1717 متابعة رصد مهارات الطلاب وإدخال درجاتهم من قبل المعلمات وفقًا للبرنامج الحاسوبي المخصص لذلك.
1818 المشاركة في إجراء المفاضلة بين المعلمات وفقًا للتخصص؛ لتحديد الزائد منهن .
1919 رصد الصعوبات ومتابعة الظواهر المتعلقة بالشؤون التعليمية التي تظهر في المدرسة، والعناية بها ومتابعة معالجتها.
2020 المتابعة والتأكد من تنفيذ التوصيات الصادرة عن المشرفات التربويات.
2121 المشاركة في تنظيم الاصطفاف الصباحي للطلاب وتوزيع ريادة الفصول على الهيئ�ة التعليمية في المدرسة.
2222 تتبــع الإجــراءات النظاميــة في التبليــغ عــن أي اشــتب�اه لحالــة عنــف أو إيــذاء للأطفــال، وذلــك حســب التعاميــم الوزاريــة الصــادرة بهــذا الشــأن 

والمفعلــة مــن قبــل إدارة التوجيــه في إدارات التعليــم. 
2323 القيام بت�دريس ما يسند إليها من حصص في المرحلة الابت�دائي�ة.
2424 القيام بأي مهام أخرى تكلف بها من قبل الرئيس المباشر في مجال اختصاصها.

ملاحظــة : بنــ�اءً علــى مــا ورد في التشــكيلات المدرســية بتحديــد مهــام وكيــات المدرســة حيــث نصــت المــادة الخامســة والفقــرة الرابعــة منهــا إذا كانــت 
المدرســة تســتحق وكيلتــن تكلــف وكيلــة الشــؤون التعليميــة بالشــؤون المدرســية، في حــال وجــود وكيلــة واحــدة فقــط تكلــف بالشــؤون التعليميــة 

والمدرســية وشــؤون الطــاب.
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العلاقات الوظيفية:

الداخلية:

جميع الموظفات بالمدرسة.

الخارجية :

إدارة التعليم.
مكتب التعليم.

أولياء أمور الطلاب.

مواصفات شاغلي الوظيفة:

المؤهلات العلمية:

بكالوريوس .

الخبرات العملية:

أربع سنوات في التدريس.

المعارف: 

• المعرفة بالمناهج الدراسية من حيث أهدافها وأساليبها وتطويرها 	
وتقويمها.

• المعرفة بالاتجاهات الحديث�ة بنظريات التعليم والتعلم.	
• المعرفة بالأساليب الحديث�ة في تعلم الطلاب.	
• المعرفة باستراتيجيات التعليم والتعلم.	
• المعرفة بالقيادة التعليمية والتعلمية.	

• المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة 	
عملها.

• المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي تعمل بها.	
• المعرفة التامة بخصائص النمو للطلاب.	
• المعرفة بمعايير التعلم المبكر النمائي�ة للطفل من 3-6 سنوات في 	

رياض الأطفال. 
• المعرفة بمفاهيم شبكات ومجتمعات التعلم.	

المهارات والقدرات:

• إعداد التقارير والخطابات الرسمية.	
• التفاوض والإقناع.	
• بن�اء فرق العمل.	
• استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.	

• التخطيط والتنظيم.	
• تحديد الأولويات.	
• التحليل والاستنت�اج.	
• المتابعة والتنسيق والتقويم.	
• الاتصال الفعّال والتعامل مع الآخرين.	

السمات الشخصية:

• سلامة الفكر والمنهج.	
• الثقة بالنفس.	
• الموضوعية.	
• التواضع ولين الجانب.	
• المبادرة.	
• الاحترام والتقدير.	

• التمتع بأخلاقيات الوظيفة.	
• لائقة صحياً.	
• القيادة.	
• القدوة الحسنة.	
• التكيف مع متطلبات وضغوط العمل.	
• العمل بروح الفريق.	
• الاتزان الانفعالي.	
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وكيلة المدرسة لشؤون )الأطفال – الطلاب(  المسمى الوظيفي 

قائدة المدرسة  الارتب�اط التنظيمي 

قائدة المدرسة المسؤول المباشر 
المرشدة الطلابي�ة - رائدة النشاط - مساعد إداري- مسجلة معلومات المسؤولون تجاهه 

التخطيط والتنظيم لرعاية شؤون )الأطفال - الطلاب( في المدرسة، 
ومعالجة جميع القضايا المتعلقة بهم. الهدف العام من الوظيفة

الواجبات: 
11 تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن..
22 متابعة البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الاعتزاز بالدين والولاء للملك والانتماء للوطن..

33 المشاركة في إعداد الخطة العامة للمدرسة ..
44 إعداد البرامج الخاصة بقبول )الأطفال-الطلاب( وتسجيلهم ومتابعتهم واعتمادها ومتابعة تنفيذها..
55 الإشــراف علــى قبــول )الأطفــال- الطــاب( بالمدرســة، والتأكــد مــن الوثائــق والملفــات المطلوبــة )للأطفال-للطــاب( المنتظمــن والتنســيق .

عنــد التســجيل، ومتابعــة نقــل )الأطفــال- الطــاب( إلى المــدارس الأخــرى.
66 الإشــراف علــى برامــج توجيهيــة )للأطفال-الطــاب( المســتجدين والمنقولــن حديثــ�اً للمدرســة، واعتمادهــا ومتابعــة تنفيذهــا بالتنســيق مــع .

الإرشــاد الطــابي.
77 المشاركة في أعمال المجالس واللجان الخاصة بشؤون )الأطفال-الطلاب( داخل وخارج المدرسة..
88 تنظيم توزيع )الأطفال-الطلاب( على الصفوف الدراسية في المدرسة بالتنسيق مع لجنة الإرشاد والتوجيه..
99 الإشــراف علــى تحديــد احتي�اجــات المدرســة مــن المقــررات الدراســية، ومتابعــة توفيرهــا بالتنســيق مــع وكيلــة الشــئون المدرســية؛ لتوزيعهــا علــى .

الطــاب مــع بدايــة كل فصــل دراسي.
1010 الإشراف على البيئ�ة الصفية ومتابعة تغذية الأركان التعليمية )خاص بمرحلة رياض الأطفال(.
1111 الإشراف ومتابعة حضور )الأطفال-الطلاب( والدخول للفصول الدراسية وانتظامهم وانضباطهم.
1212 الإشراف على قاعدة البي�انات الخاصة بـ )الأطفال-الطلاب( وإعداد الإحصائي�ات الدورية المتعلقة بهم وتزويد إدارة المدرسة بها.

1313 متابعــة غيــاب )الأطفال-الطــاب( والاتصــال بأوليــاء الأمــور؛ لإشــعارهم والتعــرف علــى أســباب الغيــاب بالتنســيق مــع القبــول والتســجيل، 
والتعــرف علــى التغيــرات الــي تطــرأ علــى وضــع )الأطفال-الطــاب(.

1414 ــع  ــيق م ــا بالتنس ــة منه ــازم للوقاي ــاذ ال ــاج، واتخ ــا للع ــا وإحالته ــة منه ــة المعدي ــة خاص ــاب( المرضي ــالات )الأطفال-الط ــى ح ــراف عل الإش
المرشــدة الطلابيــ�ة.

1515 تطبيق لائحة السلوك والمواظبة.
1616 الإشراف على برامج النشاط الطلابي ومتابعتها وتحديد احتي�اجتها من اللوازم والأدوات.
1717 توزيع المعلمات على برامج النشاط غير الصفي بالتنسيق مع رائدة النشاط ومتابعة تنفيذ خطط وبرامج أنشطة الطلاب غير الصفية.
1818 التأكد من رصد المهارات على النظام الحاسوبي المعتمد ومتابعة إصدارها وتوزيعها على الطلاب.
1919 الإشراف على إعداد النماذج والوثائق والمستن�دات الخاصة )الأطفال-الطلاب(؛ لتقديمها للجهات المختصة.
2020 التواصــل مــع أوليــاء أمــور )الأطفال-الطــاب( والمجتمــع المحلــي مــن خــال اســتخدام وتفعيــل برنامــج الجــوال المــدرسي، واســتقبالهم 

وتعريفهــم بمســتويات أبن�ائهــم ومعالجــة كافــة القضايــا الخاصــة بهــم.
2121 الإشــراف علــى جميــع الســجلات والملفــات الخاصــة بـــ )الأطفال-الطــاب( ومتابعــة تحديثهــا وتنظيمهــا وحفظهــا واكتمالهــا في برنامــج نــور أو 

غــره مــن البرامــج الــي تعتمدهــا الــوزارة.
2222 ــباب  ــى الأس ــرف عل ــك، والتع ــة لذل ــجلات المخصص ــجيلهم في الس ــن تس ــد م ــاحي والتأك ــاب( الصب ــر )الأطفال-الط ــة تأخ ــراف ومتابع الإش

ــ�ة. ــدة الطلابي ــع المرش ــيق م بالتنس
2323 متابعة الطلاب المحالين من المعلمات وإحالة من تستدعي حالته إلى المرشدة الطلابي�ة.
2424 متابعة دراسة نت�ائج الطلاب مع المرشدة الطلابي�ة؛ لتحديد الأقل تحصيلًا لوضع البرامج الإثرائي�ة لهم.
2525 ــر  ــاب والتأخ ــرري الغي ــن ومتك ــن والمتميزي ــلوكيا والمتفوق ــاً وس ــن عقلي ــة المتأخري ــادية للطلب ــج الإرش ــ�ة للبرام ــدة الطلابي ــذ المرش ــة تنفي متابع

ــا. ــاحي وغيره الصب
2626 الإشراف على برامج الإذاعة المدرسية .
2727 متابعة جميع الخدمات التي تقدم للطلاب من نقل أو إعانة أو اغتراب وغيرها.
2828 القيام بت�دريس مايسند إليها من حصص في المرحلة الابت�دائي�ة.
2929 القيام بأي مهام أخرى تكلف بها من قبل الرئيس المباشر في مجال اختصاصها.

ملاحظــة: بنــ�اءً علــى مــا ورد في التشــكيلات المدرســية بتحديــد مهــام وكيــات المدرســة حيــث نصــت المــادة الخامســة والفقــرة الرابعــة منهــا إذا كانــت 
المدرســة تســتحق وكيلتــن تكلــف وكيلــة الشــؤون التعليميــة بالشــؤون المدرســية، في حــال وجــود وكيلــة واحــدة فقــط تكلــف بالشــؤون التعليميــة 

والمدرســية وشــؤون الطــاب.
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العلاقات الوظيفية:

الداخلية:

جميع الموظفات بالمدرسة.

الخارجية :

إدارة التعليم.
مكتب التعليم.

أولياء أمور الطلاب.

مواصفات شاغلي الوظيفة:

المؤهلات العلمية:

بكالوريوس .

الخبرات العملية:

أربع سنوات في التدريس.

المعارف: 

• المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عملها.	
• المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي تعمل بها.	
• الإلمام بالعلوم النفسية والاجتماعية.	

• المعرفة التامة بخصائص النمو للطلاب.	
• الإلمام بالقياس النفسي والتربوي.	
• المعرفة التامة بمفاهيم وأسس وعناصر النشاط الطلابي.	

المهارات والقدرات:
• التخطيط والتنظيم.	
• تحديد الأولويات.	
• التحليل والاستنت�اج.	
• المتابعة والتنسيق والتقويم.	
• الاتصال الفعّال والتعامل مع الآخرين.	

• إعداد التقارير والخطابات الرسمية.	
• التفاوض والإقناع.	
• بن�اء فرق العمل.	
• استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.	

السمات الشخصية:

• التمتع بأخلاقيات الوظيفة.	
• لائقة صحياً.	
• القيادة.	
• القدوة الحسنة.	
• التكيف مع متطلبات وضغوط العمل.	
• العمل بروح الفريق.	
• المبادرة.	

• الاحترام والتقدير.	
• الاتزان الانفعالي.	
• سلامة الفكر والمنهج.	
• الثقة بالنفس.	
• الموضوعية.	
• التواضع ولين الجانب.	
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وكيلة المدرسة للشؤون المدرسيةالمسمى الوظيفي 

قائدة المدرسة الارتب�اط التنظيمي 

قائدة المدرسةالمسؤول المباشر 

أمين�ة مصادر التعلم - محضرة المختبر - المساعد الإداري - المسؤولون تجاهه 
مسجلة المعلومات

الهدف العام من الوظيفة

الإشــراف علــى تقديــم كافــة الخدمــات الإداريــة والمســاندة للعمليــة 
التربويــة والتعليميــة في المدرســة مــن خــال تأمــن احتي�اجاتهــا مــن 

الأثــاث والأجهــزة والمســتلزمات التعليميــة،
والمحافظة على مرافقها ونظافتها.

الواجبات: 

11 تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن..
22 متابعة البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الاعتزاز بالدين والولاء للملك والانتماء للوطن..

33 المشاركة في إعداد الخطة العامة للمدرسة..
44 تحديد احتي�اج المدرسة من المواد والمعدات والأجهزة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالمدرسة..
55 متابعــة توفــر الاحتي�اجــات مــن الكتــب والأثــاث المــدرسي والتجهــزات والمعامــل والمختــرات ومصــادر التعلــم والمســتلزمات المدرســية، والتاكــد .

مــن توفرهــا.
66 الإشراف على المرافق وأعمال الصيانة والنظافة في المدرسة..
77 إدارة وتنظيم أعمال النقل المدرسي في المدرسة والإشراف عليها ومتابعتها..
88 الإشراف على سجل الدوام اليومي للعاملات في المدرسة، وإعداد التقارير اللازمة بشأنها..
99 تنظيــم ملفــات وســجلات منســوبات المدرســة، ومتابعــة جميــع شــؤون العامــات مــن مباشــرة عمــل وإخــاء طــرف ونــدب والإجــازات بأنواعهــا .

وغيرهــا مــن الإجــراءات الوظيفيــة، وتزويــد المعنيــن بالوثائــق والمســتن�دات والمعلومــات اللازمــة .
1010 الإشراف على مستودع المدرسة والتأكد من تطبيق قواعد وإجراءات المستودعات .
1111 الإشراف على مقصف المدرسة والتأكد من تطبيق الشروط الصحية )المقصف مخصص للصفوف الأولية فقط(.
1212 التأكد من حصر وحوسبة جميع معلومات وبي�انات المدرسة ومنسوباتها ومتابعة تحديثها.

1313 متابعة الأصناف التي يتقرر إصلاحها أو بيعها أو إتلافها وفقاً للأنظمة والتعليمات .
1414 المشاركة في إجراء المفاضلة بين العاملات لتحديد الزائد منهن.
1515 إعداد التقرير السنوي لإنجازات المدرسة ونشاطاتها خلال العام الدراسي .
1616 التأكد من تنظيم الأجهزة والمواد وغيرها في المعامل من العهد المدرسية والمختبرات ومصادر التعلم، ومدى جاهزيتها للعمل.
1717 تعبئــ�ة المســح الإلكــروني ومتابعــة إدخــال وتحديــث البي�انــات المتعلقــة بالمدرســة مــن موظفــات وغيرهــا وفقــاً للأنظمــة الحاســوبي�ة المعتمــدة مــن 

الوزارة.
1818 إعداد الإحصائي�ات المتعلقة بالموظفات في المدرسة.
1919 المشاركة في المجالس واللجان المدرسية، والإسهام في تنفيذ قراراتها.
2020 الإشراف على تنظيم وحفظ الوثائق الأرشيفية وفق التعليمات المنظمة لذلك .
2121 القيام بت�دريس مايسند إليها من حصص في المرحلة الابت�دائي�ة.
2222 القيام بأي مهام أخرى تكلف بها من قبل الرئيس المباشر في مجال اختصاصها.

ملاحظــة: بنــ�اءً علــى مــا ورد في التشــكيلات المدرســية بتحديــد مهــام وكيــات المدرســة حيــث نصــت المــادة الخامســة والفقــرة الرابعــة منهــا إذا كانــت 
المدرســة تســتحق وكيلتــن تكلــف وكيلــة الشــؤون التعليميــة بالشــؤون المدرســية، في حــال وجــود وكيلــة واحــدة فقــط تكلــف بالشــؤون التعليميــة 

والمدرســية وشــؤون الطــاب.

العلاقات الوظيفية:

الداخلية:

جميع الموظفات بالمدرسة.
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الخارجية :

إدارة التعليم.
مكتب التعليم.

أولياء أمور الطلاب.

مواصفات شاغلي الوظيفة:

المؤهلات العلمية:

بكالوريوس .

الخبرات العملية:

أربع سنوات في التدريس.

المعارف: 

• المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عملها.	
• المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي تعمل بها.	
• الإلمام بالعلوم النفسية والاجتماعية.	

• المعرفة بعمل المستودعات والعهد.	
• المعرفة بمفاهيم وأساسيات عمل مصادر التعلم والمعامل 	

والمختبرات.
• المعرفة بالنواحي المالية والإدارية.	

المهارات والقدرات:

• التخطيط والتنظيم.	
• تحديد الأولويات.	
• التحليل والاستنت�اج.	
• المتابعة والتنسيق والتقويم.	
• الاتصال الفعّال والتعامل مع الآخرين.	

• إعداد التقارير والخطابات الرسمية.	
• التفاوض والإقناع.	
• بن�اء فرق العمل.	
• استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.	

السمات الشخصية:

• التمتع بأخلاقيات الوظيفة.	
• لائقة صحياً.	
• القيادة.	
• القدوة الحسنة.	
• التكيف مع متطلبات وضغوط العمل.	
• العمل بروح الفريق.	
• المبادرة.	

• الاحترام والتقدير.	
• الاتزان الانفعالي.	
• سلامة الفكر والمنهج.	
• الثقة بالنفس.	
• الموضوعية.	
• التواضع ولين الجانب.	
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معلمةالمسمى الوظيفي
معلمة رياض أطفالالارتبـاط التنظيمي:

قائدة / وكيلة المدرسة )روضة أو ابت�دائي�ة(المسـؤول المباشـر:

الأطفال - )الطالب/ـة(المسؤولون تجاهه:

الإسهام في بن�اء شخصية الطفل بكافة جوانب�ه، والارتقاء بمستواه الهدف العام من الوظيفة: 
التربوي والتعليمي من خلال توفير بيئ�ة تعليمية وتعلمية محفزة.

الواجبات:

11 تعزيز قيم الانتماء والمواطنة، ودعم اعتزاز الطفل بالدين الإسلامي والمحافظة على الوطن ضمن المنهج وخلال فترات البرنامج اليومي وسلوك .
المعلمة وشخصيتها كقدوة يحتذى بها.

22 التعامل مع الطفل بطريقة تربوية تحقق له الأمن والطمأنين�ة وتنمي شخصيت�ه، وتشعره بقيمته وتراعي اهتماماته وخصائصه العمرية، .
وتغرس في نفسه حب التعلم والمعرفة، وتكسبه السلوك الإيجابي والتواصل الفعال مع المحيطين به، وتؤصل فيه الثقة بالنفس.

33 تقبل جميع الأطفال ومعاملتهم بعدالة وعدم التحيز واحترام الاختلافات بينهم في الشكل واللون والعرق والثقافة..
44 تفعيل منهج رياض الأطفال المعتمد والتخطيط للبرنامج الأسبوعي واليومي وتنفيذه، مع تطبيق الاستراتيجيات، والممارسات الملائمة نمائي�ا، .

والأنشطة والوسائل التعليمية التربوية المصاحبة، وتنمية جوانب الإبداع لدى الأطفال وتعزيزها. 
55 تهيئ�ة البيئ�ة التعليمية، والاستعانة بالتقني�ة الداعمة، وإعداد الوسائل التعليمية والتخطيط لبن�اء أنشطة محفزة، واستثمار المواقف التعليمية .

بما يتوافق مع الخصائص النمائي�ة للطفل وطبيعة المرحلة العمرية واحتي�اجاتها؛ لدعم العملية التعليمية من أجل تحقيق الأهداف التربوية 
المنشودة.

66 القيام بأعمال المناوبة والإشراف اليومي على الأطفال بداية ونهاية الدوام الرسمي وفق توجيه الإدارة، ومتابعتهم خلال فترات البرنامج اليومي .
للحفاظ على أمنهم وسلامتهم، وتوجيه سلوكهم بما يتن�اسب مع الخصائص النمائي�ة للمرحلة.

77 تقويم الطفل بشكل مستمر ومتابعة تطور جوانب النمو المختلفة مع تقديم النت�ائج والتوصيات للجهات المعني�ة )قائدة المدرسة - ولي الأمر(..
88 دراسة حالة الطفل في حال تطلب دعم أحد جوانب نمو الطفل أو ظهور مشاكل سلوكية بالتنسيق مع الجهات المعني�ة؛ لإيجاد الحلول التربوية .

الملائمة.
99 التبليغ عن الحالات الطارئة أو الخاصة، أو المرضية، أو اشتب�اه لحالة عنف أوأي نوع من الإيذاء نحو الطفل؛ لاتخاذ الإجراءات النظامية .

وإجراءات الوقاية والسلامة اللازمة.
1010 بن�اء علاقة إيجابي�ة مع أسر الأطفال؛ لدعم جوانب نموه وتلبي�ة احتي�اجاته وتعزيز قدراته ومهاراته.
1111 التعاون مع الهيئ�ة الإدارية والتعليمية بالمدرسة في تحقيق أهداف المرحلة وإرساء النظام الدراسي، والمساهمة في تطوير منظومة المدرسة من 

خلال المشاركة في المجالس واللجان.
1212 التعاون مع المشرفات التربويات وتفعيل توصيات الزيارة بما يرفع من جودة العملية التعليمية.

1313 مواكبة المستجدات وتنمية الذات، وتطوير الكفايات العلمية والمهني�ة والتربوية من خلال المشاركة في البرامج والأنشطة والدورات التربوية 
وورش العمل التي تطور المتطلبات الوظيفية.

1414 تقويم جوانب العملية التعليمية )أنشطة المنهج، بيئ�ات التعلم، الممارسات والاستراتيجيات، والمواد التعليمية( وتطوير النت�ائج؛ لتحقيق 
الأهداف ورفع مستوى جودة التعليم والتعلم.

1515 القيام بأي مهام أخرى تسند لها في مجال اختصاصها وعملها. 

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع منسوبي المدرسة )روضة/ ابت�دائي�ة(.
الخارجية: أولياء أمور الأطفال – المشرفة المختصة.

مواصفات شاغلي الوظيفة

المؤهلات العلمية:

• بكالوريوس في التخصصات التالية:	
• رياض الأطفال.	
• تربي�ة الطفل.	
• تعليم ما قبل المرحلة الابت�دائي�ة.	
• دراسات تخصص طفولة مبكرة.	
• طفولة مبكرة مسار رياض أطفال.	

• كلية التربي�ة )الطفولة المبكرة(.	
• تربي�ة في الآداب والتعليم ما قبل المرحلة الابت�دائي�ة.	
• الطفولة المبكرة.	
• التعليم المبكر.	
• تعليم الطفولة المبكرة.	



���� ������ / ��١ ٤٤١/١ ٤٤٠  ������ 
��
	�� ����� ����

 
�
���

 
�
�

� 39
39

الخبرات العملية: وفق ضوابط تعيين شاغلي الوظائف التعليمية.

المعارف:

• المعرفة بالأدلة التنظيمية والتعاميم والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عملها.	
• المعرفة بخصائص نمو الطفل وتلبي�ة احتي�اجاته.	
• المعرفة بمعايير التعلم المبكر النمائي�ة للطفل من 3-6 سنوات في رياض الأطفال.	
• المعرفة بتخطيط البرنامج اليومي/الأسبوعي والأنشطة التعلمية المصاحبة.	
• المعرفة بأساليب واستراتيجيات تعليم وتعلم الأطفال وتوجيه السلوك.	
• الإلمام بتفعيل المنهج الذي تقوم بت�دريسه.	
• المعرفة بطرائق وأساليب  وأدوات تقويم  تحصيل الطفل.	

المهارات والقدرات:

• التخطيط والتنظيم.	
• القدرة على التطوير والابتكار.	
• التحليل والاستنت�اج.	
• المتابعة والتنسيق والتقويم.	

• الاتصال الفعّال والتعامل مع الآخرين.	
• القدرة على صنع المواقف التعلمية.	
• القدرة على استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل 	

السمات الشخصية:

• التمتع بأخلاقيات مهنة التعليم.	
• لائقة صحياً.	
• سلامة الفكر والمنهج وحسن السيرة والسلوك.	
• الاتزان النفسي والانفعالي.	
• حب العمل مع الأطفال ومشاركتهم.	
• القدوة الحسنة.	
• الاحترام والتقدير .	
• التواضع ولين الجانب.	

• التكيف مع متطلبات وضغوط العمل.	
• المرونة مع التغيير المستمر.	
• الشفافية والموضوعية.	
• العدالة .	
• المبادرة  .	
• تقبل الفروق الفردية.	
• العمل بروح الفريق.	
• تحمل المسؤولية والعمل الجاد.	
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معلمةالمسمى الوظيفي

معلمة الصفوف الأوليةالارتب�اط التنظيمي:

قائدة / وكيلة )الروضة أو الابت�دائي�ة(المسؤول المبـاشر:

الطلاب  المسؤولون تجاهه :

الإسهام في بن�اء شخصية الطالب بكافة جوانب�ه والارتقاء  بمستواه الهدف العام من الوظيفة:
التربوي والتعليمي من خلال توفير بيئ�ة تعليمية وتعلمية محفزة.

الواجبات:

11 تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن..
22 المشاركة في البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الاعتزاز بالدين والولاء للملك والانتماء للوطن..

33 احترام الطلاب ومعاملتهم معاملة تربوية تحقق لهم الأمن والطمأنين�ة وتنمي شخصيتهم، وتشعرهم بقيمتهم وتراعى مواهبهم، وتغرس في .
نفسهم حب المعرفة، وتكسبهم السلوك الحميد والمودة للآخرين وتؤصل فيهم الاستقامه والثقة بالنفس.

44 تدريس النصاب المقرر من الحصص كاملًا، وتصميم التدريس للمواد والمقررات الدراسية في المدرسة، وتطبيق استراتيجيات التدريس .
الحديث�ة، والقيام بكل ما يتطلبه تحقيق أهداف المواد الدراسية.

55 إعداد وتنفيذ الدروس التطبيقية وإنهاء المقررات الدراسية حسب البرنامج الزمني الموزع على جميع أسابيع الفصل الدراسي، واقتراح ما تراه .
مناسبا لتطوير المناهج من واقع تطبيقها، واستثمار التقني�ة في عملية التعليم والتعلم .

66 تفعيل وتطبيق كتاب الطالب في المادة الدراسية، وتنفيذ ما يسند إليها من برامج النشاط المصاحب وأدوات المنهج الأخرى، ومتابعة أعمال .
الطلاب الصفية والواجبات المنزلية وتصحيحها وتقديم التغذية الراجعة لهم.

77 المشاركة في الإشراف اليومي على الطلاب إذا قل عدد شاغلي الوظائف الإدارية في المدرسة عن خمس موظفات..
88 شغل حصص الانتظار والقيام بعمل المعلمة الغائب�ة وسد العجز الطارئ في عدد معلمات المدرسة وفق توجيه إدارة المدرسة..
99 القيام بأعمال المناوبة ومتابعة الطلاب والإشراف عليهم قبل الإصطفاف الصباحي وبعد نهاية الدوام الرسمي..

1010 ريادة الفصل الذي يسند إليها، والقيام بالدور التربوي والإرشادي الشامل لطلاب الفصل، ورعايتهم سلوكياً واجتماعياً، ومتابعة تحصيلهم 
وتنمية مواطن الإبداع والتفوق لديهم، وبحث حالات الضعف والتقصير وعلاجها، وذلك بالتعاون مع معلماتهم وأولياء أمورهم، ومع إدارة 

المدرسة والمرشدة الطلابي�ة إذا لزم الأمر.
1111 التقيد بمواعيد الحضور والانصراف وبداية الحصص ونهايتها واستثمار وقتها في المدرسة داخل الفصل وخارجه لمصلحة الطلاب، والبقاء في 

المدرسة أثن�اء حصص الفراغ، واستثمارها في تصحيح الواجبات وتقويمها، وإعداد الوسائل التعليمية، والاستفادة من مركز مصادر التعلم 
بالمدرسة، والإعداد للنشاطات الصفية وغير الصفية.

1212 التعاون مع الهيئ�ة الإدارية والتعليمية بالمدرسة في كل ما من شأنه تحقيق انتظام الدراسة وجدية العمل وتحقيق البيئ�ة اللائقة بالمدرسة.
1313 التعاون مع المشرفات التربويات والتعامل الإيجابي مع ما يوصون به وما يقدمونه من تجارب وخبرات.
1414 المشاركة الفاعلة في برامج التوعية الصحية والاجتماعية والنفسية من خلال الملاحظة الصفية.
1515 إعداد وتنفيذ عملية التقويم وتدقيقها ورصد النت�ائج ودارستها وتقديم التوصيات اللازمة بشأنها، وإدخال وتدقيق مهارات الطلاب وفقاً 

للبرنامج الحاسوبي.
1616 تهئي�ة الطلاب للمشاركة في الاختب�ارات الوطني�ة.
1717 المشاركة في المجالس واللجان المدرسية .
1818 تقديم المعلومات الأكاديمية والإرشادية للطلاب وزيادة وعيهم بأهداف مراحل التعليم العام.
1919  القيام بأي مهام أخرى تكلف بها من الرئيس المباشر في مجال اختصاصها.

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع منسوبي المدرسة.
الخارجية: أولياء أمور الطلاب   – المشرفة التربوية المختصة.

مواصفات شاغلي الوظيفة
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المؤهلات العلمية:

• بكالوريوس في التخصصات التالية:	
• صفوف أولية.	
• الصفوف الأولية.	
• التعليم الابت�دائي.	
• تعليم ابت�دائي في اللغة العربي�ة.	

• طفولة مبكرة مسار صفوف أولية.	
• تخصصات علمية )علوم وفروعه-رياضيات(.	
• لغة عربي�ة.	
• القرآن والدراسات الإسلامية-القرآن الكريم وعلومه.	

الخبرات العملية: وفق ضوابط تعيين شاغلي الوظائف التعليمية.

المعارف:

• المعرفة بالأدلة التنظيمية والتعاميم والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عملها.	
• المعرفة بخصائص نمو المرحلة وحاجات الطفولة المبكرة.	
• المعرفة بأهداف المرحلة التعليمية التي تعمل بها.	
• الإلمام بالأهداف التربوية العامة والخاصة لمرحلة الطفولة المبكرة.	
• المعرفة بتصميم وتخطيط أساليب واستراتيجيات التدريس في مرحلة الطفولة المبكرة.	
• المعرفة بأساليب واستراتيجيات تعليم وتعلم )الطفل - الطلاب( وتوجيه السلوك.	
• الإلمام بتفعيل المنهج  الذي تقوم بت�دريسه . 	
• المعرفة بأدوات وأساليب تقويم تحصيل )الطفل - الطلاب( في مرحلة الطفولة المبكرة.	

المهارات والقدرات:

• التخطيط والتنظيم.                                           	
• القدرة على التطوير والابتكار.	
• التحليل والاستنت�اج.                                           	
• المتابعة والتنسيق والتقويم.	

• الاتصال الفعّال والتعامل مع الآخرين.        	
• القدرة على صنع المواقف التعلمية.	
• القدرة على استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.	

السمات الشخصية:

• التمتع بأخلاقيات مهنة التعليم.	
• لائقة صحياً.	
• سلامة الفكر والمنهج وحسن السيرة والسلوك.    	
• الاتزان النفسي والانفعالي. 	
• حب العمل مع الأطفال ومشاركتهم.   	
• القدوة الحسنة.	
• الاحترام والتقدير.  	
• التواضع ولين الجانب.	

• التكيف مع متطلبات وضغوط العمل.	
• المرونة مع التغيير المستمر.                                               	
• الشفافية والموضوعية.	
• العدالة.	
• المبادرة.	
• تقبل الفروق الفردية.	
• العمل بروح الفريق. 	
• تحمل المسؤولية والعمل الجاد.	



���� ������ / ��١ ٤٤١/١ ٤٤٠  ������ 
��
	�� ����� ����

 
�
���

 
�
�

�

���� ������ / ��١ ٤٤١/١ ٤٤٠  ������ 
��
	�� ����� ����

 
�
���

 
�
�

�

42

المرشدة الطلابي�ة المسمى الوظيفي 

الإرشاد الطلابي الارتب�اط التنظيمي 

وكيلة المدرسة لشؤون الطلاب المسؤول المباشر 

لا يوجد المسؤولون تجاهه 

الإسهام في بن�اء شخصية الطالب ومعرفة قدراته وذاته، ومعالجة المشكلات 
والصعوبات التي يواجهها، وتعزيز دافعيت�ه لرفع مستواه التحصيلي. الهدف العام من الوظيفة

الواجبات: 

11 تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن..
22 المشاركة في البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الاعتزاز بالدين والولاء للملك والانتماء للوطن..

33 إعداد البرامج العامة والأسبوعية للتوجيه والإرشاد وتنفيذها..
44 تنفيذ برامج التوجيه والإرشاد وخدماته بمستوياته الثلاث الإنمائي�ة والوقائي�ة والعلاجية..
55 دراسة نت�ائج العام الدراسي السابق والاستفادة منها في تقديم الخدمات المناسبة للطلاب..
66 حصر ومتابعة الطلاب المعيدين ومتكرري الرسوب دراسياً ومتكرري الغياب والتأخر الصباحي ونهاية الدوام وتقديم الخدمات المناسبة لهم..
77 تطبيق فني�ات الإرشاد النفسي وأساليب تعديل السلوك؛ لمساعدة الطلاب الذين لديهم مشكلات سلوكية،ومراعاة خصائص نمو الطلاب .

واحتي�اجاتهم ومطالب نموهم.
88 إجراء دراسات استطلاعية على مستوى المدرسة لأبرز حالات الطلاب، وتقديم الحلول المناسبة لهم..
99 المشاركة بشغل حصص الانتظار لتنفيذ البرامج الإرشادية..

1010 حصر ودراسة ومتابعة حالات الطلاب )الصحية – الاجتماعية – المادية( وتقديم الخدمات المناسبة لهم من بداية العام الدراسي.
1111 دراسة الحالات الفردية وتصميم البرامج العلاجية لها.
1212 المعرفة بالمشكلات السلوكية التي يتعرض لها الأطفال في الروضة، وطرق توجيه السلوك المناسب لأطفال الروضة.

1313 عقد لقاءات فردية مع أولياء الأمور للطلاب الذين تظهرعليهم بوادر سلبي�ة في الفكر والسلوك أوعدم التكيف المدرسي.
1414 تنظيم لقاءات ودورات تدريبي�ة للطلاب وأولياء أمورهم خاصة بالجانب النفسي والتربوي والسلوكي والاجتماعي.
1515 الاطلاع على نت�ائج التقويم وحصر الطلاب المتفوقين والمعيدين والمتأخرين دراسياً، وعرضها على لجنة التوجيه والإرشاد؛ لتقديم الخدمات 

الإرشادية المناسبة.
1616 عقد جلسات الإرشاد الفردي والجمعي حسب احتي�اج الحالات.
1717 تنظيم برنامج استقبال الطلاب المستجدين في )رياض الأطفال – الصفوف الأولية( وبرنامج التهيئ�ة الإرشادية فيها. 
1818 المشاركة في اللجان والمجالس المدرسية.
1919 تنمية السمات والسلوكيات الإيجابي�ة وتعزيزها لدى الطالب.
2020 المشاركة في برامج التوجيه والإرشاد التي تنفذ على مستوى مكتب التعليم/إدارة التعليم.
2121 إعداد التقرير الختامي للإنجازات في ضوء الخطة التي وضعتها المرشدة الطلابي�ة لبرامج التوجيه والإرشاد متضمناً التقويم والمرئي�ات حول 

الخدمات المقدمة.
2222 تنفيذ برامج التوجيه والإرشاد الوزارية، وتكثيف الفعاليات في الأسابيع المقررة.

2323 متابعة مذكرة الواجبات اليومية وفق خطة زمني�ة، وتفعيلها.
2424 العمل على اكتشاف الطلاب المتفوقين والموهوبين ورعايتهم في حال عدم توافر المختص بالموهوبين، والقيام بتوفير الإمكانات المتاحة لتنمية 

قدراتهم ومواهبهم في إطار البرامج العامة والخاصة، والعمل على استغلالها إلى الحد الأقصى بالتنسيق مع الإدارة العامة لرعاية الموهوبين.
2525 دعم المعلمات في متابعة الطلاب المتأخرين دراسياً وتقديم الخدمات المناسبة لهم .
2626 تزويد المرشدة الصحية بالبي�انات اللازمة؛ لمساعدتها في تعبئ�ة السجل الصحي للطلاب.
2727 تشارك المعلمة المختصة في تعريف الطلاب بالاختب�ارات الوطني�ة والدولية وتهيئتهم للاستعداد لها .
2828 القيام بأعمال المناوبة ومتابعة الطلاب والإشراف عليهم قبل الإصطفاف الصباحي وبعد نهاية الدوام الرسمي.
2929 القيام بأي مهام أخرى تكلف بها من الرئيس المباشر في مجال اختصاصها.

العلاقات الوظيفية:

الداخلية:

جميع الموظفات بالمدرسة. 
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الخارجية :

أولياء أمور الطلاب.
المشرفة التربوية.

مواصفات شاغلي الوظيفة:

المؤهلات العلمية:

بكالوريوس علم نفس، خدمة اجتماعية، علم اجتماع) أو بكالوريوس ودبلوم التوجيه والإرشاد(.

الخبرات العملية:

أربع سنوات في التدريس.

المعارف:

• المعرفة بنظريات الإرشاد.	
• الإلمام بالإحصاء ومناهج البحث.	
• الإلمام بالقياس النفسي والتربوي.	
• الإلمام بالمصطلحات النفسية.	
• الإلمام بنظريات تفاعل الفرد مع المجتمع.	
• الميث�اق الأخلاقي لمهنة التوجيه والإرشاد .	

• المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة 	
عملها.

• المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي تعمل بها.	
• مفاهيم التوجيه والارشاد وأهدافه واستراتيجياته ونظرياته 	

وبرامجه والخدمات الإرشادية. 
• المعرفة بالعلوم النفسية والاجتماعية. 	

المهارات والقدرات:

• المتابعة والتنسيق والتقويم.	
• الاتصال الفعّال والتعامل مع الآخرين.	
• إعداد التقارير.	
• التفاوض والإقناع.	
• استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.	

• المعرفة التامة بخصائص نمو )الأطفال-الطلاب(.	
• التخطيط والتنظيم.	
• قوة الملاحظة.	
• التقبل والإلقاء.	
• تحديد الأولويات.	
• التحليل والاستنت�اج.	

السمات الشخصية:

• الاحترام والتقدير.	
• الاتزان الانفعالي.	
• سلامة الفكر والمنهج.	
• الثقة بالنفس.	
• المحافظة على سرية المعلومات.	
• الموضوعية.	
• التواضع ولين الجانب.	

• التمتع بأخلاقيات الوظيفة.	
• لائقة صحياً.	
• القيادة.	
• القدوة الحسنة.	
• التكيف مع متطلبات وضغوط العمل.	
• العمل بروح الفريق.	
• المبادرة.	
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رائدة النشاطالمسمى الوظيفي 

النشاط الطلابيالارتب�اط التنظيمي 

وكيلة المدرسة لشؤون الطلابالمسؤول المباشر 

لا يوجدالمسؤولون تجاهه 

تهيئ�ة البيئ�ة الملائمة لممارسة الأنشطة غير الصفية وتنظيمها لمساندة الهدف العام من الوظيفة
العملية التربوية والتعليمية.

الواجبات: 

11 تعزيز قيم الانتماء والمواطنة، والمحافظة على أمن الوطن..
22 المشاركة في البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الاعتزاز  بالدين والولاء للملك والانتماء للوطن..

33 تنفيذ وتطبيق برامج الأنشطة الطلابي�ة غير الصفية وتقويمها..
44 تحديد احتي�اجات المدرسة من اللوازم والأدوات والتجهيزات والمتطلبات الخاصة بالنشاط الطلابي، ومتابعة تأمينها..
55 حصر احتي�اجات الطلاب وتنمية ميولهم وإكسابهم الاتجاهات التربوية السليمة، وتوزيعهم على الأنشطة التربوية المحققة لذلك..
66 تنظيم وثائق وسجلات الطلاب وفق التعليمات والضوابط ..
77 المشاركة في اختي�ار المعلمات المشرفات على برامج النشاط ورائدات الفصول..
88 المشاركة في اكتشاف المواهب الطلابي�ة والتعاون مع المعنيين في المدرسة في تنميتها..
99 التنسيق مع المعلمات في إعداد الأنشطة وتنفيذها ..

1010 تقويم النشاط الطلابي بما ينسجم مع الأهداف التربوية، وتلبي�ة احتي�اجات الطلاب .
1111 عقد اللقاءات والاجتماعات والدورات التدريبي�ة للطلاب والهيئ�ة التعليمية والقائمين على النشاط؛ لرفع مستوى النشاط في المدرسة .
1212 تضمين خطة المدرسة ببرامج وقائي�ة وعلاجية تُسهم في تعزيز الجوانب الإيجابي�ة لدى الطلاب بالتنسيق مع المرشدة الطلابي�ة .

1313 الإعداد والتنظيم لإجراء المسابقات الداخلية والخارجية بالمدرسة وتكريم الطلاب والعاملات فيها.
1414 توثيق وإعداد التقارير للبرامج والأنشطة والتقرير الختامي لأنشطة المدرسة في نهاية العام الدراسي .
1515 تفعيل البرامج التطوعية الداخلية والخارجية بالتنسيق مع الجهات المعني�ة وفق التعليمات المنظمة لذلك.
1616 المشاركة في إعداد الميزاني�ة التشغيلية للمدرسة والإشراف على صرف المخصص المالي للأنشطة والتدريب الطلابي.
1717 إعداد ومتابعة الخطة الفصلية لأنشطة الطلاب خلال ساعات النشاط والساعات المتاحة وفق ما يتن�اسب مع جدول الطالب الدراسي.
1818 متابعة تنفيذ برامج النشاط لذوي الاحتي�اجات التربوية الخاصة .
1919 تمثي�ل المدرسة في مكتب التعليم أو إدارة التعليم فيما يخص مشاركات المدرسة في البرامج والنشاطات الطلابي�ة.
2020 متابعة تنفيذ حصص النشاط الطلابي�ة واقتراح أساليب التنفيذ والمتابعة، ورفع التقارير والمقترحات التطويرية.
2121 الإشراف والمتابعة لبرامج الإذاعة المدرسية، وحفظ ما يقدم فيها في ملفات خاصة.
2222 الإشراف على البرامج والنشاطات الثقافية والاجتماعية والفني�ة والمهني�ة في المدرسة، وتنظيم مشاركات المدرسة في النشاطات المقامة على 

مستوى المدرسة أو المنطقة كالمسابقات والمعارض.
2323 تهيئ�ة مقرات النشاط وتزويدها بالمواد والأجهزة اللازمة لذلك، والإشراف على إعداد اللوحات الإرشادية والحائطية وتنظيم مواقعها.
2424 التنسيق مع المختصين في المدرسة كالمرشدة الطلابي�ة؛ لاستثمار النشاط الطلابي في صقل مواهب الطلاب وتوجيه ميولهم واستعداداتهم؛ 

لتحسين مخرجات التعليم بشكل عام.
2525 حصر الطلاب غير المتفاعلين مع النشاط الطلابي داخل المدرسة واقتراح الحلول لتفاعلهم بمشاركة المعلمات والمرشدة الطلابي�ة من خلال 

نشاطات مشتركة منبثقة من احتي�اجاتهم الخاصة .
2626 القيام بأعمال المناوبة ومتابعة الطلاب والإشراف عليهم قبل الإصطفاف الصباحي وبعد نهاية الدوام الرسمي.
2727 القيام بأي مهام أخرى تكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصها.

العلاقات الوظيفية:
الداخلية:

جميع الموظفات بالمدرسة.
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الخارجية :

أولياء أمور الطلاب.
المشرفة التربوية.

مواصفات شاغلي الوظيفة:
المؤهلات العلمية:

بكالوريوس.

الخبرات العملية:

أربع سنوات في التدريس عمل من خلالها في برامج النشاط الطلابي والإشراف عليها داخل المدرسة لمدة لا تقل عن سنتين.

المعارف: 

• المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة 	
عمله.

• المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها.	
• المعرفة التامة بمفاهيم وأسس وعناصر النشاط الطلابي.	

• الإلمام التام بخصائص النشاط الطلابي الجيد.	
• المعرفة التامة بخصائص النمو للطلاب.	
• الإلمام بالعلوم النفسية والاجتماعية.	

المهارات والقدرات:

• التخطيط والتنظيم.	
• تحديد الأولويات.	
• التحليل والاستنت�اج.	

• المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله.	
• المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها.	
• المعرفة التامة بمفاهيم وأسس وعناصر النشاط الطلابي.	

السمات الشخصية:

• التمتع بأخلاقيات الوظيفة.	
• لائقاً صحياً.	
• القدوة الحسنة.	
• التكيف مع متطلبات وضغوط العمل.	
• العمل بروح الفريق.	
• المبادرة.	

• الاحترام والتقدير.	
• الاتزان الانفعالي.	
• سلامة الفكر والمنهج.	
• الثقة بالنفس.	
• الموضوعية.	
• التواضع ولين الجانب.	
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أمين�ة مصادر التعلمالمسمى الوظيفي 
مركز مصادر التعلمالارتب�اط التنظيمي 

وكيلة المدرسة للشؤون المدرسيةالمسؤول المباشر 

لا يوجدالمسؤولون تجاهه 

الارتقاء بعملية التعليم والتعلم من خلال توظيف وتفعيل مصادر الهدف العام من الوظيفة
التعلم في المدرسة.

الواجبات: 

11 تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن، والمشاركة في البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الاعتزاز بالدين والولاء للملك .
والانتماء للوطن.

22 تحديد احتي�اجات المدرسة من المواد التعليمية والأجهزة ذات العلاقة بمصادر التعلم والتي تخدم المناهج والمقررات وتلبي الاحتي�اجات التربوية .
والتعليمية في المدرسة.

33 استلام وتنظيم جميع أوعية المعلومات من الكتب والمواد التعليمية والأجهزة ذات العلاقة بمركز مصادر التعلم وتنظيمها وفهرستها وتصنيفها .
وترتيبها بما يسهل تن�اولها وإعادتها إلى أماكنها .

44 إعداد البطاقات واللافتات لنظام الفهرسة والتصنيف ومتطلبات نظام الحفظ..
55 تهيئ�ة وتشغيل المواد التعليمية لاستخدامها من قبل الهيئ�ة التعليمية والطلاب في المدرسة..
66 تنظيم حركة المواد التعليمية والأجهزة وإعارتها داخل المدرسة..
77 تقديم الدعم لأعضاء الهيئ�ة التعليمية والطلاب باختي�ار واستخدام البرامج والوسائل والمواد التعليمية المناسبة، وتقديم الدعم الفني اللازم .

لهم.
88 تدريب الطلاب على أساليب البحث وكتابة المقالات وتلخيص الكتب والموضوعات بما يتن�اسب مع مستوياتهم وقدراتهم..
99 المشاركة في تفعيل المناسبات الثقافية والتربوية والوطني�ة حسب خطة المدرسة ..

1010 التقويم المستمر للبرامج والوسائل والمواد التعليمية، وتقديم التوصيات باستبعاد ما يرى عدم صلاحيتها لتقادمها أو لعدم مناسبتها لأهداف 
العملية التربوية والتعليمية بالمدرسة.

1111 إعداد تقارير دورية توضح مدى تفعيل المركز ومدى حاجته للصيانة.
1212 إعداد وتنظيم جداول استخدام مصادر التعلم بشكل دوري، والتنسيق مع الهيئ�ة التعليمية في المدرسة بشأنها.

1313 إعداد وتنفيذ البرامج التدريبي�ة للهيئ�ة التعليمية والطلاب في المدرسة؛ لتدريبهم على استخدام البرامج والمواد والوسائل التعليمية.
1414 إعداد النشرات واللقاءات حول المواد التعليمية الجديدة وإتاحة استخدامها من قبل الهيئ�ة التعليمية والطلاب في المدرسة.
1515 القيام بإجراء الجرد الدوري والسنوي لعهد مصادر التعلم.
1616 تقديم الخدمة لرواد مركز مصادر التعلم وإرشادهم للمعلومات اللازمة .
1717 إعداد قوائم لما يوجد من مصادر لها صلة بالمناهج و إبلاغ المعلمات للاستفادة منها في إعداد الدروس وتوجيه الطلاب للاستفادة منها.
1818 التعاون مع المعلمات في تنمية مهارات التعلم الذاتي والتعلم التعاوني والقراءة الواسعة والشاملة من خلال زيارة الصفوف وعقد اللقاءات 

وإعداد النشرات ... إلخ.
1919 مساعدة المعلمات في توجيه الطلاب إلى تلخيص ما يتوصلون إليه للتحدث به وعرضه على بقية الطلاب،وتنمية ميولهم البحثي�ة 

والاستكشافية .
2020 الاشتراك مع الطلاب والمعلمات ورائدة النشاط في إعداد المسابقات والبرامج الثقافية والعلمية .
2121 التشاور مع الهيئ�ة التعليمية في المدرسة لاقتراح ما تحتاجه المدرسة من مصادر التعلم بأنواعها بحيث تخدم مناهج المدرسة، والعمل مع الجهات 

المختصة على توفيرها .
2222 تعريف المعلمات والطلاب بما يصل من مصادر تعلم جديدة .

2323 تسجيل الأدوات والأجهزة الخاصة بمصادر التعلم والتي يتم إسقاطها من سجل العهدة، وذلك عندما تسحب بمذكرات رسمية أو محاضر 
معتمدة تفيد التلف أو الفقد أو الإرجاع أو النقل إلى جهة أخرى.

2424 إحصاء نشاطات مركز مصادر التعلم وذلك بت�دوين المعلومات الخاصة بذلك في سجل مخصص لهذا الغرض،وإعداد تقرير فصلي عن 
النشاط في المركز وإرساله لإدارة التعليم.

2525 إعداد جدول لتنظيم زيارة فصول المدرسة لمصادر التعلم .
2626 تنظيم عملية إعارة مصادر التعلم القابلة للإعارة ومتابعة المعار منها والمطالبة بإرجاعها في الموعد المحدد.
2727 المحافظة على الموجودات المتعلقة بمصادر التعلم، والعناية بسلامة جميع المصادر، والتوصية بتجليد الكتب الخاصة بالمركز وإصلاح ما 

يعطب من أجهزته أولا بأول.
2828 المشاركة في تسديد حصص الانتظار، والإشراف على الطلاب داخل المركز.
2929 القيام بأعمال المناوبة ومتابعة الطلاب والإشراف عليهم قبل الإصطفاف الصباحي وبعد نهاية الدوام الرسمي.
3030 القيام بأي مهام أخرى تكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصها.
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العلاقات الوظيفية

الداخلية

جميع الموظفات بالمدرسة.

الخارجية :

المشرفة التربوية.

مواصفات شاغلي الوظيفة

المؤهلات العلمية

البكالوريوس في مجال المكتب�ات والمعلومات ويفضل دبلوم عالي.
 في حال عدم توفر متخصص يفضل من لديه دورات تدريببي�ة لا تقل عن أربع أسابيع أو الخبرة بالإدارة.

الخبرات العملية

أربع سنوات في التدريس.

المعارف

• المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عملها.	
• المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي تعمل بها.	
• المعرفة التامة بمفاهيم وأسس الفهرسة والتصنيف.	
• المعرفة التامة بطرق وأساليب تنمية المهارات الإبداعية.	
• المعرفة التامة بطرق وأساليب تنمية مهارات التفكير وحل المشكلات.	

• المعرفة بطرق البحث والتقصي.	
• المعرفة بطرق تنمية التعلم الذاتي.	
• المعرفة باستخدامات تقني�ة التعليم والمعلومات في العملية 	

التعليمية.
• المعرفة بمفاهيم علم المكتب�ات وتقني�ات التعليم والتعلم.	

المهارات والقدرات

• التخطيط والتنظيم.	
• تحديد الأولويات.	
• التحليل والاستنت�اج.	

• المتابعة والتنسيق والتقويم.	
• الاتصال الفعّال والتعامل مع الآخرين.	
• استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.	

السمات الشخصية

• التمتع بأخلاقيات الوظيفة.	
• لائقة صحياً.	
• القدوة الحسنة.	
• التكيف مع متطلبات وضغوط العمل.	
• العمل بروح الفريق.	
• المبادرة.	

• الاحترام والتقدير.	
• الاتزان الانفعالي.	
• سلامة الفكر والمنهج.	
• الثقة بالنفس.	
• الموضوعية.	
• التواضع ولين الجانب.	
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محضرة المختبرالمسمى الوظيفي 

المعامل والمختبراتالارتب�اط التنظيمي 

وكيلة المدرسة للشؤون المدرسيةالمسؤول المباشر 

لا يوجدالمسؤولون تجاهه 

تنظيم المختبر وتهيئ�ة الوسائل والمواد والأجهزة التي تساعد في عملية الهدف العام من الوظيفة
التعليم والتعلم.

الواجبات: 

11 تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن، والمشاركة في البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الاعتزاز بالدين والولاء للملك .
والانتماء للوطن.

22 تحديد الاحتي�اجات اللازمة للمعامل والمختبرات..
33 استلام الأدوات والأجهزة والمحاليل والمواد وغيرها..
44 إعداد اللوحات والنشرات الإرشادية باستخدام الأدوات والأجهزة والمواد في المعامل والمختبرات ..
55 تنظيم السجلات والملفات الخاصة بالمعامل والمختبرات وتدوين البي�انات والمعلومات عن موجوداتها، وتحديثها وفقاً للإجراءات المعتمدة..
66 تهيئ�ة وتجهيز المعامل والمختبرات وتنظيمها وترتيبها ومتابعة نظافتها قبل وبعد استخدامها..
77 تحضير وتجهيز المعامل والمختبرات لتنفيذ واستخدام البرامج والتجارب فيها قبل مواعيد التنفيذ بوقت كاف..
88 تقديم الدعم لأعضاء الهيئ�ة التعليمية باستخدام المعامل والمختبرات، وتقديم الدعم الفني اللازم لهم..
99 تطبيق إجراءات الأمن والسلامة ومتابعة صيانة أدوات السلامة وطفايات الحريق في المعامل والمختبرات..

1010 التأكد من قفل النوافذ والتي�ار الكهربائي ومحابس المياه والغاز في المعامل والمختبرات وفقاً للتعليمات المعتمدة.
1111 التنسيق مع الهيئ�ة التعليمية في المدرسة لتنظيم جداول استخدام المعامل والمختبرات بشكل دوري.
1212 المشاركة في إعداد وتقديم الدورات التدريبي�ة والورش عن الإسعافات الأولية والأمن والسلامة للطلاب والعاملين والمجتمع المحلي بالتنسيق 

مع الجهات المعني�ة.
1313 إعداد تقارير دورية توضح حالة الأدوات والأجهزة والمعدات وتحديد مدى حاجتها للصيانة، ورفعها لوكيل المدرسة للشؤون المدرسية ومتابعتها.
1414 التأكد من حفظ الأدوات والأجهزة والمحاليل والمواد وغيرها في الأماكن المخصصة.
1515 القيام بإجراء الجرد الدوري والسنوي لعهد المعامل والمختبرات.
1616 إعداد برنامج متكامل لنشاط المختبرات حسب اليوم والحصة والموضوع مع جدول متابعة تنفيذ التجارب للمعلمين.
1717 حفظ المواد الكيميائي�ة في الأماكن المخصصة لها، والتأكد من مدى سلامة حفظها ومتابعة صلاحية انتهائها.
1818 القيام بأعمال المناوبة ومتابعة الطلاب والإشراف عليهم قبل الإصطفاف الصباحي وبعد نهاية الدوام الرسمي.
1919 القيام بأي مهام أخرى تكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصها.

العلاقات الوظيفية:

الداخلية:

جميع الموظفات بالمدرسة.

الخارجية :

المشرفة التربوية.

مواصفات شاغلي الوظيفة:

المؤهلات العلمية:

أن لا يقل عن دبلوم محضري المختبرات المدرسية.
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المعارف: 

• المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عملها.	
• المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها.	
• المعرفة التامة بمفاهيم وأسس الفهرسة والتصنيف.	

• المعرفة التامة بقواعد السلامة العامة.	
• المعرفة التامة بخواص المواد.	
• المعرفة باستخدامات تقني�ة التعليم والمعلومات في العملية 	

التعليمية.

المهارات والقدرات:

• التخطيط والتنظيم.	
• تحديد الأولويات.	
• التحليل والاستنت�اج.	

• المتابعة والتنسيق والتقويم.	
• الاتصال الفعّال والتعامل مع الآخرين.	
• استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.	

السمات الشخصية:

• التمتع بأخلاقيات الوظيفة.	
• لائقة صحياً.	
• القدوة الحسنة.	
• التكيف مع متطلبات وضغوط العمل.	
• العمل بروح الفريق.	
• المبادرة.	

• الاحترام والتقدير.	
• الاتزان الانفعالي.	
• سلامة الفكر والمنهج.	
• الثقة بالنفس.	
• الموضوعية.	
• التواضع ولين الجانب	
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المساعد الإداريالمسمى الوظيفي 

الخدمات  المساندة، القبول والتسجيلالارتب�اط التنظيمي 

وكيلة المدرسة لشؤون الطلاب / وكيلة المدرسة للشؤون المدرسية المسؤول المباشر 

لا يوجدالمسؤولون تجاهه 

تقديم الخدمات الإدارية التي تسهم في تنفيذ العملية التعليمية الهدف العام من الوظيفة
والتربوية في المدرسة وتقديم المساندة للعاملين فيها.

الواجبات: 

11 تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن، والمشاركة في البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الاعتزاز بالدين والولاء للملك .
والانتماء للوطن.

22 استلام وحفظ المواد والتجهيزات والكتب المدرسية في الأماكن المخصصة لذلك في المدرسة..
33 إدارة وتنظيم أعمال مستودع المدرسة..
44 استقبال المراجعات والزائرات وتسجيل بي�اناتهن عند دخولهن المدرسة..
55 تسجيل وتسليم العهد لجميع العاملات  في المدرسة واستلامها بنهاية العام الدراسي..
66 المشاركة في تنظيم ملفات الموظفات في المدرسة وتزويدها بجميع المستجدات التي تطرأ على الموظفات..
77 المشاركة في البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الاعتزاز بالدين والولاء للملك والانتماء للوطن..
88 المشاركة في عضوية المجالس واللجان المدرسية..
99 القيام بأخذ حضور وتأخير وغياب الطلاب عن المدرسة..

1010 القيام بأعمال المناوبة ومتابعة الطلاب والإشراف عليهم قبل الإصطفاف الصباحي وبعد نهاية الدوام الرسمي .
1111 التواصل مع أولياء أمور )الأطفال-الطلاب( باستخدام الوسائل المتاحة في حال تأخر وغياب الطلاب عن المدرسة.
1212 استلام وتجهيز ملفات )الأطفال-الطلاب( سالمستجدين والمنقولين من المدرسة وإليها، وإنهاء جميع المخاطبات والإجراءات. 

1313 تنظيم ملفات )الأطفال-الطلاب( والحرص على اكتمال جميع الوثائق المطلوبة.
1414 إعداد وتزويد وكيل شؤون الطلاب بنماذج الإحالات الطبي�ة وشهادات الانتماء )الشهادات التعريفية( للطلاب لتقديمها للجهة المختصة.
1515 تنظيم السجلات والملفات وحفظها وفق التعليمات المنظمة لذلك .
1616 تسجيل قبول الطلاب بالمدرسة بما فيهم طلاب ذوي )الاحتي�اجات الخاصة( والتأكد من الوثائق المطلوبة عند التسجيل، والنقل ومتابعة نقل 

)الأطفال-الطلاب( إلى المدارس الأخرى.
1717 المشاركة في تنظيم ومتابعة الاصطفاف الصباحي للطلاب والدخول للفصول الدراسية.
1818 تقديم الخدمات المكتبي�ة والإدارية لجميع العاملات في المدرسة.
1919 القيام بإجراء الجرد الدوري والسنوي لعهدة المدرسة.
2020 القيام بأي مهام تكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصها.

العلاقات الوظيفية:

الداخلية:

جميع الموظفات بالمدرسة .        

الخارجية :

أولياء الأمور.

مواصفات شاغلي الوظيفة:

المعارف: 

• المعرفة التامة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمله.	
• المعرفة بالأعمال الكتابي�ة والمكتبي�ة وكيفية ممارستها.	

• المعرفة بالنماذج والأدوات الخاصة بطبيعة العمل.	
• المعرفة بالفهرسة وتنظيم وتصنيف الوثائق.	
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المهارات والقدرات:

• ترتيب وحفظ الملفات وفهرستها .	
• المتابعة والتنسيق.	

• الاتصال الفعّال والتعامل مع الآخرين.	
• استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.	

السمات الشخصية:

• التمتع بأخلاقيات الوظيفة.	
• التكيف مع متطلبات وضغوط العمل.	
• العمل بروح الفريق.	
• المبادرة.	

• الاحترام والتقدير.	
• الثقة بالنفس.	
• الموضوعية.	
• التواضع ولين الجانب.	
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مسجلة معلوماتالمسمى الوظيفي 

شؤون الطلاب/الخدمات المساندةالارتب�اط التنظيمي 

وكيلة المدرسة لشؤون الطلاب / وكيلة المدرسة للشؤون المدرسيةالمسؤول المباشر 

لا يوجدالمسؤولون تجاهه 

إدخال وحفظ وإخراج جميع البي�انات والمعلومات المتعلقة بالمدرسة الهدف العام من الوظيفة
حاسوبي�اً.

الواجبات: 

11 تعزيــز قيــم الانتمــاء والمواطنــة والمحافظــة علــى أمــن الوطــن، والمشــاركة في البرامــج والأنشــطة الــي تعمــل علــى تنميــة الاعــزاز بالديــن والــولاء .
للملــك والانتمــاء للوطــن.

22 تسجيل المعلومات والبي�انات المتعلقة بالمدرسة بالحاسب الآلي، وحفظها وفق نظام التسجيل المعتمد..
33 تسجيل )الأطفال-الطلاب( في رياض الأطفال والصف الأول الابت�دائي بنظام نور في حال عدم قدرة ولي الأمر على التسجيل..
44 إدخال تأخر وغياب الموظفات في المدرسة وفق البرنامج المخصص لذلك ..
55 إدخال تأخر وغياب الطلاب اليومي وفق البرنامج المخصص لذلك..
66 تجهيز البي�انات المتعلقة بأسماء الطلبة الخريجين من المدرسة إلكتروني�اً..
77 القيام بتحديث المعلومات والبي�انات المتعلقة بالمدرسة إلكتروني�اً..
88 طباعة بي�انات تسجيل )الأطفال-الطلاب( المستجدين في المرحلة الابت�دائي�ة ومعالجة أي خلل يطرأ أثن�اء التسجيل..
99 القيام باستخراج النت�ائج والإحصائي�ات والبي�انات المتعلقة بالمدرسة إلكتروني�اً..

1010 القيــام بمتابعــة كافــة المتطلبــات اللازمــة لجهــاز الحاســب الآلي والتنســيق مــع المركــز الوطــي للمعلومــات التربويــة للاســتفادة مــن الخدمــات 
الــي يقدمهــا.

1111 تعبئ�ة البي�انات الخاصة ببرنامج التجهيزات المدرسية إلكتروني�اً.
1212 القيام بأعمال المناوبة ومتابعة الطلاب والإشراف عليهم قبل الإصطفاف الصباحي وبعد نهاية الدوام الرسمي.

1313 القيام بأي مهام تكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصها.

العلاقات الوظيفية:

الداخلية:

جميع الموظفات بالمدرسة.              
الخارجية :

أولياء الأمور.

مواصفات شاغلي الوظيفة:

المعارف: 
• المعرفة التامة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمله.	
• المعرفة التامة ببرامج وأنظمة وقواعد المعلومات المستخدمة بعمله.	
• المعرفة التامة بأنظمة الفهرسة وتنظيم وتصنيف الوثائق المعمول بها.	

المهارات والقدرات:
• السرعة في ادخال واستخراج البي�انات والمعلومات.	
• التنظيم والحفظ والترتيب.	
• إعداد التقارير الفني�ة.	

• الاتصال الفعّال والتعامل مع الآخرين.	
• استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل	

السمات الشخصية:

• التمتع بأخلاقيات الوظيفة.	
• التكيف مع متطلبات وضغوط العمل.	
• العمل بروح الفريق.	
• المبادرة.	

• الاحترام والتقدير.	
• الثقة بالنفس.	
• الموضوعية.	
• التواضع ولين الجانب.	
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سكرتيرةالمسمى الوظيفي 

قائدة المدرسةالارتب�اط التنظيمي 

قائدة المدرسةالمسؤول المباشر 

لا يوجدالمسؤولون تجاهه 

تقديم الخدمات الإدارية التي تسهم في تنفيذ العملية التعليمة الهدف العام من الوظيفة
والتربوية في المدرسة، وتقديم المساندة للعاملين فيها.

الواجبات: 

11 تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن، والمشاركة في البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الاعتزاز بالدين والولاء للملك .
والانتماء للوطن.

22 تنظيم الاتصالات الكتابي�ة العادية والسرية وعرضها على قائدة المدرسة وتنفيذ توجيهاتها وتعليماتها بشأنها..
33 تنظيم الاتصالات الهاتفية الواردة والصادرة عن إدارة المدرسة وتوثيقها..
44 تنظيم وحفظ مراسلات المدرسة الصادرة والواردة في سجلات وملفات وتصنيفها وفق الأسس الفني�ة والعلمية للرجوع إليها عند الحاجة..
55 إعداد العروض التقديمية والملخصات وعرضها على قائدة المدرسة وفق الأسس الفني�ة المتعارف عليها..
66 تنظيم مواعيد مقابلات وزيارات واجتماعات قائدة المدرسة وتوثيقها ومتابعة تنفيذها داخل وخارج المدرسة..
77 الدعوة للاجتماعات والإعداد والترتيب لها حسب توجيهات قائدة المدرسة..
88 تبليغ ما يصدر عن قائدة المدرسة من تعليمات وتوجيهات إلى الهيئ�ة التعليمية والإدارية ..
99 الرد على استفسارات منسوبات المدرسة وأولياء الأمور وجميع المستفيدين من خدمات المدرسة في مجال اختصاصها..

1010 تحديد احتي�اجات مكتب قائدة المدرسة من أجهزة وأدوات ووسائل واعتمادها من قائدة المدرسة.
1111 إعداد التقارير الدورية عن إنجازات أنشطة مكتب قائدة المدرسة وعرضها على قائدة المدرسة واعتمادها.
1212 تنظيم وحفظ ملفات وسجلات قائدة المدرسة .

1313 القيام بأي مهام تكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصها. 
1414 القيام بأعمال المناوبة ومتابعة الطلاب والإشراف عليهم قبل الإصطفاف الصباحي وبعد نهاية الدوام الرسمي.

ملاحظــة:  في حــال عــدم توفــر وظيفــة ســكرتير في المدرســة يقــوم قائــد المدرســة بتكليــف مــن يــراه مناســبا للقيــام بالمهــام الموكلــة لهــذه الوظيفــة مــن 
ــة. ــة في المدرس ــ�ة الإداري الهيئ

العلاقات الوظيفية:

الداخلية:

جميع الموظفات بالمدرسة.

الخارجية :

لايوجد .

مواصفات شاغلي الوظيفة:

المعارف: 

• المعرفة التامة بالتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله.	
• المعرفة التامة بالأعمال الكتابي�ة والمكتبي�ة وكيفية ممارستها.	
• المعرفة بالنماذج والأدوات الخاصة بطبيعة العمل.	
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المهارات والقدرات:

• ترتيب وحفظ الملفات وفهرستها .	
• المتابعة والتنسيق.	

• الاتصال الفعّال والتعامل مع الآخرين.	
• استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.	

السمات الشخصية:

• التمتع بأخلاقيات الوظيفة.	
• التكيف مع متطلبات وضغوط العمل.	
• العمل بروح الفريق.	
• المبادرة.	
• الاحترام والتقدير.	

• الثقة بالنفس.	
• الموضوعية.	
• المحافظة على سرية المعلومات.	
• التواضع ولين الجانب.	
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)موظفة خدمات(المسمى الوظيفي 
قائدة/ وكيلة المدرسة )روضة/ابت�دائي�ة(المسؤول المباشر:

الأطفال – الطلاب  المسؤولة عن :
الاهتمام بمرافق المدرسة وتقديم الخدمات العامة.الهدف العام من الوظيفة

الواجبات: 

11 تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن، والمشاركة في البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الاعتزاز بالدين والولاء للملك .
والانتماء للوطن.

22 مرافقة أطفال ومنسوبات الروضة عند الحالات الطارئة. .
33 مساعدة  المعلمة في فصول رياض الأطفال في الجوانب الغير تعليمية..
44 مساعدة المناوبات لمراقبة الأطفال قبل وأثن�اء وبعد الدوام..
55 عدم السماح لأي  من الأطفال بالخروج من المدرسة أثن�اء الدوام الرسمي إلا بإذن خطي من الإدارة..
66 الاهتمام بمرافق المدرسة و تنظيمها أثن�اء الدوام المدرسي وفق النظام المتبع في المدرسة..
77 مرافقة الأطفال إلى دورات المياه والعناية بهم عند الحاجة..
88 تنظيم الفصول والملاعب الداخلية والخارجية أخر الدوام استعداداً لليوم التالي..
99 القيام بدورها المحدد في خطة الإخلاء المدرسي في الحالات الطارئة..

1010 التأكد من خلو المدرسة من جميع )الأطفال( في نهاية الدوام المدرسي.
1111 القيام بأي مهام تكلف بها في مجال اختصاص عملها.

العلاقات الوظيفية:
• الداخلية:	
• جميع منسوبي المدرسة.	

الخارجية :
وفق ضوابط التعيين للخدمة المدني�ة.

مواصفات شاغلي الوظيفة:
• المؤهلات العلمية: ثانوي فقط. 	
• الدورات التأهيلية: من خلال المركز المهني للتدريب المهني.	
• الخبرات: العمل في مجالات الرعاية الصحية.	

المهارات والقدرات:
11 مهارة الاتصال الفعال مع الآخرين..
22 القدرة على تقبل التوجيهات والالتزام بالتعليمات..

33 الدقة في العمل..
44 سرعة الإنجاز..
55 تتعامل مع الأطفال برفق ولين..

السمات الشخصية:

• التمتع بأخلاقيات الوظيفة.	
• الاتزان النفسي.	
• المظهر الحسن.	

• لائقة صحياً.	
• حسن السيرة والسلوك.	
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عاملة الخدمات .المسمى الوظيفي

وكيلة المدرسة للشؤون المدرسية المسؤول المباشر:

وكيلة المدرسة للشؤون المدرسيةالمسؤولة تجاهه :

لا يوجد.الهدف العام للوظيفة: 

الحفاظ على نظافة المدرسة وتقديم الخدمات العامةالهدف العام من الوظيفة

الواجبات: 

11 القيام بفتح وإقفال الأبواب الداخلية والنوافذ والأنوار والمكيفات والمراوح ومحابس المياه..
22 متابعة أعمال النظافة في الفصول وأفني�ة المدرسة وممراتها ومرافقها ودورات المياه..

33 تجهيز وتقديم أعمال الضيافة لإدارة المدرسة..
44 القيام بنقل المعاملات والأوراق داخل المدرسة لتسهيل عمل كل من الهيئتين الإدارية والتعليمية..
55 تت�أكد من خلو المدرسة في نهاية وقت الدوام..
66 القيام بأي مهام تكلف بها من المسؤولة المباشر في مجال اختصاصه ..

العلاقات الوظيفية:

الداخلية:

 قائدة المدرسة ووكيلات المدرسة. 

الخارجية :

الشركات المسؤولة عن النظافة 

مواصفات شاغلي الوظيفة:

المعارف: 

المعرفة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عملها. 

المهارات والقدرات:

11 مهارة في الاتصال والتعامل مع الآخرين..
22 القدرة على استيعاب التوجيهات والالتزام بالتعليمات..

33 السرعة في العمل..
44 الدقة بالإنجاز..

السمات الشخصية:

• التمتع بأخلاقيات الوظيفة	
• اللباقة والكياسة	
• المبادرة	

• الاحترام والتقدير	
• المظهر الحسن	
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حارسالمسمى الوظيفي 

الخدمات المساندةالارتب�اط التنظيمي 

وكيلة المدرسة للشؤون المدرسيةالمسؤول المباشر 

لا يوجد.المسؤولون تجاهه 

الحفاظ على مبنى المدرسة وموجوداته.الهدف العام من الوظيفة

الواجبات: 

11 القيام بحراسة المبنى وما يحتويه..
22 عدم السماح لأي  شخص بدخول المدرسة أو الخروج بعد انتهاء الدوام إلا بإذن رسمي..

33 إبلاغ إدارة المدرسة والجهات المختصة عند حدوث أي أمر طارئ وفق الآلية المعتمدة..
44 متابعة عمال النظافة والصيانة بغير أوقات الدراسة أثن�اء القيام بعملهم..
55 التأكد من إغلاق الأبواب والنوافذ وإطفاء الأنوار والمكيفات والمراوح ومحابس المياه بعد انتهاء الدوام..
66 المحافظة على محتويات وممتلكات المدرسة ..
77 القيام بفتح مبنى المدرسة خارج أوقات الدوام الرسمي بعد موافقة إدارة المدرسة ..
88 القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصه..

العلاقات الوظيفية:

الداخلية:

قائد المدرسة.
وكيلات المدرسة.

الخارجية :

الجهات المسؤولة عن الأمن والسلامة.

مواصفات شاغلي الوظيفة:

المعارف: 

المعرفة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمله.

المهارات والقدرات:

11 مهارة في الاتصال والتعامل مع الآخرين..
22 القدرة على استيعاب التوجيهات والالتزام بالتعليمات..

33 الدقة في العمل..
44 سرعة الإنجاز..

السمات الشخصية:

• التمتع بأخلاقيات الوظيفة.	
• اللباقة والكياسة.	
• المبادرة.	
• الاحترام والتقدير.	
• المظهر الحسن.	
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ملاحظاتجوانب العمل المدرسيم

 تقويم التحصيل الدراسي1

وفق اللوائح والتعاميم المنظمة لذلك  والمعمول بها

التوجيه والإرشاد الطلابي2

 النشاط الطلابي3

الصحة المدرسية4

المقصف المدرسي5

 النقل المدرسي6

 الرحلات المدرسية7

8
 الانضباط )الحضور والغياب( للأطفال –

 الطلاب

9
 أساليب المناوبة المتبعة لكل مرحلة من مراحل

مدارس الطفولة المبكرة

 الخطة التشغيلية10

سجلات المدرسة11

 الحضور إلى المدرسة12
 الحضور للمدرسة في التوقيت المعتمد في  مدارس التعليم العام لجميع

.مراحل مدارس الطفولة المبكرة في تمام الساعة 6:15 صباحاً

 الانصراف من المدرسة13
 الانصراف من المدرسة في التوقيت المعتمد في مدارس التعليم العام لجميع

.مراحل مدارس الطفولة المبكرة في تمام الساعة 12:30 ظهراً

آليات العمل في مدارس الطفولة المبكرة:
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المراجع:

1ه( الإصدار الثالث. 43٧-1 الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام )43٦
1هـ( الإصدار الثاني . 439-1 الدليل التنظيمي للحضانة ورياض الأطفال )438

1هـ.  ورشة الطفولة تنمية وتطوير المنفذه يومي 24-25 شعبان / 440




