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المقدمة

ت�شخي�ص  الم�ؤ�ش�شي، وذلك من خلال تمكينها من  للتط�ير  التعليم منطلقاً  ا�شتراتيجية تط�ير  المدر�شة في  تمثل 
واقعها وو�شع الخطط لتط�ير اأدائها، وتتطلب عمليات تطبيق خطط التط�ير وتنفيذ عمليات التح�شين ا�شتقراراً 
وتنظيماً للعمليات والإجراءات داخل المدر�شة لتحقيق الأهداف المرج�ة منها، والمدر�شة، كغيرها من الم�ؤ�ش�شات، 
ينبغي اأن يك�ن لها هيكل تنظيمي وا�شح ومحدد؛ لأثره الكبير في تحقيق الغايات والأهداف التي اأن�شئت المدر�شة من 
اأجلها، كما اأن التنظيم يُ�شهم في ت�زيع الم�ش�ؤوليات وتفعيل المهام المن�طة بمن�ش�بي المدر�شة، ورفع م�شت�ى قدراتهم 

في تحقيق روؤية المدر�شة ور�شالتها، كما يُ�شاعد على ال�شتفادة الق�ش�ى من الم�ارد المتاحة فيها.
وا�شتمراراً لنهج وزارة التعليم في الرتقاء بم�شت�يات الأداء وتط�ير وتب�شيط اإجراءات العمل وت�شكيل بناء م�ؤ�ش�شي 
يلبي حاجات المدر�شة، ويمكنها من ممار�شة دور فاعل في الت�شميم والتنفيذ لمنظ�مة البرامج الترب�ية والتعليمية، 
تم تط�ير الدليل في اإ�شداره الثالث في �ش�ء نتائج ور�ص عمل �شارك بها نخبة من ذوي العلاقة، من من�ش�بي جهاز 

ال�زارة واإدارات التعليم ومكاتب التعليم والمدار�ص.
الرتباطات  ويحدد  المدر�شة  في  الب�شرية  العنا�شر  بين  التنظيمية  العلاقات  ي��شح  للدليل  المط�ر  الإ�شدار  وهذا 
التنظيمية والعلاقات بينها من خلال ر�ش�م ت��شيحية للخرائط التنظيمية ، والم�ش�ؤوليات في المدر�شة ، بما يُ�شاعد 
على اإي�شاح الأهداف ومهام العنا�شر التنظيمية المختلفة في المدر�شة، ويعرّف من�ش�بي المدر�شة بالأعمال المن�طة 
بهم، ويعمل على اإزالة التداخل في المهام ال�ظيفية بين عنا�شر المدر�شة المختلفة، وي�شع الأ�ش�ص والق�اعد المحددة 

للم�ش�ؤوليات ويمكّن من تفعيل المتابعة ومراقبة الأداء.
اآملين اأن ي�شهم هذا الدليل في رفع م�شت�ى الأداء المدر�شي وتج�يده.

والله الم�فق
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المصطلحات

المدر�سة : 

ت�شمل جميع مراحل التعليم العام البتدائية  والمت��شطة والثان�ية التابعة ل�زارة التعليم بما فيها مدار�ص تحفيظ 
القراآن الكريم ومدار�ص نظام المقررات والف�شلي والمدار�ص الأهلية والمدار�ص ال�شع�دية خارج المملكة.

الهيكل التنظيمي :

يحدد الجهات التي ت�ؤدي مختلف الأعمال والأن�شطة اللازمة لتحقيق اأهداف المدر�شة، وينظم العلاقات داخلها ، 
ويحدد مهامها وم�ش�ؤولياتها وارتباطاتها.

الخريطة التنظيمية:

اأهداف المدر�شة، وينظم  ت�ؤدي مختلف الأعمال والأن�شطة اللازمة لتحقيق  التي  ر�شم ي��شح الجهات والعنا�شر 
العلاقات داخلها، ويحدد ارتباطاتها.

الو�صف الوظيفي :

الم�شمى  تت�شمن  العمل  عن  اأ�شا�شية  معل�مات  من  عام  ب�شكل  ويتك�ن  الم�ظف،  ي�ؤديه  الذي  للعمل  مكت�ب  و�شف 
العملية،  والخبرات  العلمية،  والم�ؤهلات  لل�ظيفة،  والخارجية  الداخلية  العلاقات  الإ�شراف،  نطاق  ال�ظيفي، 
على  يجب  الذي  العام  بالهدف  يتمثل  ال�ظيفة  وملخ�ص  ال�شخ�شية،  وال�شمات  والقدرات،  والمهارات  والمعارف 

الم�ظف تحقيقة، وعبارات تف�شيلية عن واجباته وم�ش�ؤولياته .

خطة المدر�سة :

اأو عدة  �شن�ات من خلال البرامج  الم�شتقبلية للاإدارة وت�جهاتها خلال  �شنة  الروؤية  الذي ير �شم  العام  الإطار 
والم�شروعات وفقاً  لجدول زمني .

فريق العمل :

مجم�عة من الترب�يين، يمتلك�ن معارف وقدرات ومهارات متكاملة، ولهم اأهداف م�شتركة ين�شق�ن ويتعاون�ن فيما 
بينهم لتحقيقها بكفاءة. 

الخدمات الم�ساندة :

مجم�عة من المهام يت�لى القيام بها عدد من العاملين في المدر�شة في العديد من المجالت مثل: ال�شيانة والنظافة 
والحرا�شة والم�شت�دع في المدر�شة.





الهيكل التنظيمي لمدارس التعليم العام
اأولًا  :  نماذج الخرائط التنظيمية لمدار�س التعليم العام .

ثانيا: ت�صكيل الهيئة الاإدارية لمدار�س التعليم العام.

ثالثا ً: المجال�س واللجان .
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أولًا :  نماذج الخرائط التنظيمية لمدارس 
التعليم العام

اأهم  من  تُعد  اأنها  كما  للمدر�شة،  التنظيمي  للهيكل  العام  الإطار  عن  للتعبير  و�شيلة  التنظيمية  الخريطة  تعد 
الإدارية  الم�شت�يات  وعدد  المدر�شة،  عمل  وطبيعة  ن�ع  التنظيمية  الخريطة  وت��شح  وبنائه،  اإعداده  في  العنا�شر 
المرونة  اإيجاد  في  التنظيمية  الخرائط  ت�شهم  كما  وغيرها.  واللجان  والمجال�ص  التنظيمي،  والرتباط  فيها 
المملكة. في  العام  التعليم  لمدار�ص  م�حد  تنظيمي  دليل  وبناء  اإعداد  في  المتغيرات  من  العديد  مع  التعامل  في 
واإتقان  بكفاءة  واإنجازه  المدر�شة  عمل  ت�شهيل  في  للاإ�شهام  الدليل  هذا  في  التنظيمية  الخرائط  وجاءت 
في  العمل  ت�شيير  على  قادر  م�حد  تنظيمي  دليل  اإلى  لل��ش�ل  والتعليمية،  الترب�ية  اأهدافها  لتحقيق 
. المدر�شي  وت�شكيلها  طلابها  وعدد  المدر�شة  حجم  وفق  والثان�ية   والمت��شطة  البتدائية  المدار�ص 
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الخريطة التنظيمية لمدارس التعليم العام وفقاً لحجم المدرسة )ثلاثة وكلاء (

* ي�ستثنى من تطبيقها في المرحلة الإبتدائية في مدار�س التعليم العام .

مجلس المدرسةقائد المدرسة

لجنة الشراكة الأسرية 
والمجتمعية

لجنة الاختبارات *

لجنة التميز والجودة

لجنة الأمن والسلامة

مجلس المعلمين

لجنة الصندوق المدرسي

لجنة التوجيه والإرشاد

لجنة التوعية الإسلامية

السكرتارية

وكيل ال�صوؤون التعليمية

معلمو المواد الدرا�صية

رعاية الموهوبين

التربية الخا�صة

وكيل �صوؤون الطلاب

القبول والت�صجيل

الن�صاط الطلابي

الار�صاد الطلابي

وكيل ال�صوؤون المدر�صية

الخدمات الم�ساندة

مركز م�صادر التعلم

المعامل والمختبرات
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* ي�ستثنى من تطبيقها في المرحلة الإبتدائية في مدار�س التعليم العام .

مجلس المدرسةقائد المدرسة

لجنة الشراكة الأسرية 
والمجتمعية

لجنة الاختبارات *

لجنة التميز والجودة

لجنة الأمن والسلامة

مجلس المعلمين

لجنة الصندوق المدرسي

لجنة التوجيه والإرشاد

لجنة التوعية الإسلامية

السكرتارية

وكيل ال�صوؤون التعليمية والمدر�صية

ال�صوؤون التعليمية

ال�صوؤون المدر�صية

وكيل �صوؤون الطلاب

الار�صاد الطلابي

القبول والت�صجيل

الن�صاط الطلابي

الخريطة التنظيمية لمدارس التعليم العام وفقاً لحجم المدرسة )بوكيلين(
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* ن�شت ال�شلاحية رقم )2( من �شلاحيات مديري ومديرات المدار�ص للعام 1432هـ، يحق لمجل�ص المدر�شة دمج المجال�ص واللجان المدر�شية - عند الحاجة - 
ال�اردة في الدليل التنظيمي لمدار�ص التعليم العام - عدا مجل�ص المدر�شة ولجنة الت�جيه والإر�شاد - وبما ل ي�ؤثر على مهامها وتخت�ص بالمدار�ص التي يك�ن عدد 

المعلمين فيها خم�شة ع�شر معلماً فاأقل .

** ي�شتثنى من تطبيقها في المرحلة الإبتدائية في مدار�ص التعليم العام .

مجلس المدرسة *قائد المدرسة 

لجنة الشراكة الأسرية 
والمجتمعية

لجنة الاختبارات **

لجنة التميز والجودة

لجنة الأمن والسلامة

مجلس المعلمين

لجنة الصندوق المدرسي

لجنة التوجيه والإرشاد

لجنة التوعية الإسلامية

وكيل المدر�صة

�صوؤون الطلابال�صوؤون التعليمية ال�صوؤون المدر�صية

الخريطة التنظيمية لمدارس التعليم العام وفقاً لحجم المدرسة )بوكيل واحد( 
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* ن�شت ال�شلاحية رقم )2( من �شلاحيات مديري ومديرات المدار�ص للعام 1432هـ، يحق لمجل�ص المدر�شة دمج المجال�ص واللجان المدر�شية - عند الحاجة - 
ال�اردة في الدليل التنظيمي لمدار�ص التعليم العام - عدا مجل�ص المدر�شة ولجنة الت�جيه والإر�شاد - وبما ل ي�ؤثر على مهامها وتخت�ص بالمدار�ص التي يك�ن عدد 

المعلمين فيها خم�شة ع�شر معلماً فاأقل .

** ي�شتثنى من تطبيقها في المرحلة الإبتدائية في مدار�ص التعليم العام .

مجلس المدرسة *قائد المدرسة

لجنة الشراكة الأسرية 
والمجتمعية

لجنة الاختبارات **

لجنة التميز والجودة

لجنة الأمن والسلامة

مجلس المعلمين

لجنة الصندوق المدرسي

لجنة التوجيه والإرشاد

لجنة التوعية الإسلامية

الخريطة التنظيمية لمدارس التعليم العام وفقاً لحجم المدرسة )بدون وكيل(

�صوؤون الطلابال�صوؤون التعليمية ال�صوؤون المدر�صية
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ثانياً : تشكيل الهيئة الإدارية لمدارس التعليم العام

 )333( رقم  ال�زاري  القرار  ح�شب  التعليم  وزارة  لمدار�ص  الإدارية  الهيئة  ت�شكيل  اأدناه  الجدول  ي��شح 
تاريخ1432/11/19هـ:
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اإذا لم يكتمل ت�شكيل المدر�شة فيكلف اأحد معلمي المدر�شة باإدارة المدر�شة بن�شاب مخف�ص.	 
في حالة ا�شتحقاق المدر�شة ل�كيل واحد فيت�لى ال�كيل جميع المهام الم�كلة ل�كلاء المدر�شة )ال�ش�ؤون التعليمية، 	 

و�ش�ؤون الطلاب، وال�ش�ؤون المدر�شية(.
 في حال ا�شتحقاق وكيلين للمدر�شة يت�لى الأول اأعمال ومهام ال�ش�ؤون التعليمية والمدر�شية والثاني يت�لى اأعمال 	 

ومهام �ش�ؤون الطلاب . 
يتم تكليف معلم بن�شاب مخف�ص للقيام بمهام المر�شد الطلابي في المدار�ص التي يقل عدد طلابها عن )100( 	 

طالب. 
يت�لى وكيل المدر�شة التخطيط للن�شاط الطلابي في حالة عدم ا�شتحقاق المدر�شة لرائد ن�شاط، وفي المدار�ص التي 	 

ل ت�شتحق وكيل يت�لى قائد المدر�شة التخطيط للن�شاط.
يق�م معلم مادة العل�م بمهمة مح�شر المختبر لمدار�ص المرحلة البتدائية والمدار�ص التي ل ت�شتحق مح�شر مختبر 	 

في المرحلتين المت��شطة والثان�ية.
في حال عدم ا�شتحقاق المدر�شة للم�شاعد الإداري فيت�لى وكلاء المدر�شة مهامهه ) وكيل �ش�ؤون الطلاب، وكيل 	 

ال�ش�ؤون المدر�شية( .
 في حال ا�شتحقاق المدر�شة لم�شاعد اإداري واحد يك�ن م�ش�ؤوله المبا�شر وكيل �ش�ؤون الطلاب .	 
 في حال ا�شتحقاق المدر�شة لم�شاعدين اإداريين يك�ن ارتباط اأحدهما ب�كيل �ش�ؤون الطلاب والآخر ب�كيل ال�ش�ؤون 	 

المدر�شية.
في حال ا�شتحقاق المدر�شة لثلاثة م�شاعدين اإداريين يك�ن الرتباط المبا�شر لثنين منهم ب�كيل �ش�ؤون الطلاب 	 

والم�شاعد الآخر ب�كيل ال�ش�ؤون المدر�شية .
في حال عدم ا�شتحقاق اأو ت�فر م�شجل المعل�مات في المدر�شة يت�لى الم�شاعد الإداري مهامه المحددة في هذا الدليل.	 
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ثالثاً : المجالس واللجان
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هدف المجل�س : تنمية العلاقة بين المدر�شة والمجتمع وتعزيزها بما يحقق ر�شالة المدر�شة ويدعم خططها التط�يرية 

الهادفة لرفع م�شت�ى ج�دة العملية الترب�ية والتعليمية وي�شجع اأوجه الإبداع والتميز المدر�شي ويرعاها. 
ت�شكيل المجل�ص : 

اأ ( يتك�ن مجل�ص المدر�شة من :    

ب (  يك�ن قائد المدر�شة رئي�شاً للمجل�ص ويتم اختيار النائب من بين الأع�شاء على اأن يك�ن مقرر المجل�ص اأحد العاملين 
بالمدر�شة. 

 ، المدر�شة كل عامين  تنظمه  اجتماع عام  بناءً على  والمعلمين  الطلاب  اأم�ر  اأولياء  المجل�ص من  اأع�شاء  يختار     ) ج 
وبح�ش�ر اأولياء اأم�ر الطلاب ومعلمي المدر�شة في بداية العام الدرا�شي.

د (  ي�شدر قائد المدر�شة قراراً بت�شكيل المجل�ص .

مهــام المجل�س :  

 درا�شة ومراجعة خطة المدر�شة وتق�يم نتائجها.. 1
 درا�شة احتياجات المدر�شة من الأثاث والتجهيزات وال��شائل والمرافق وبحث اآليات  ت�فيرها. . 2
بحث نتائج التق�يم والختبارات ومناق�شتها وتقديم الت��شيات اللازمة لمعالجة ال�شلبيات.. 3
 الم�شاركة في اإقامة البرامج والأن�شطة التي تدعم العملية الترب�ية والتعليمية في المدر�شة وفقاً للاأنظمة والتعليمات. . 4
الم�شاركة في رعاية �شل�ك الطلاب في المدر�شة وبحث الظ�اهر ال�شل�كية وتقديم المقترحات لعلاجها. . ٥
ر�شد اتجاهات الطلاب نح� المدر�شة للتح�شين وللتط�ير.. ٦
تقديم الت��شيات والقتراحات والمبادرات الهادفة اإلى تط�ير العمل الترب�ي والتعليمي وتح�شين البيئة المدر�شية.. ٧
والل�ائح  . ٨ الأنظمة  وفق  الترب�ية  الأهداف  مع  ين�شجم  بما  المدر�شة  برامج  لرعاية  الخا�ص  القطاع  مع  التفاق   

والتعليمات الر�شمية .
 بناء �شراكات مع الجهات الحك�مية والأهلية المرخ�شة لتط�ير العملية الترب�ية والتعليمية وفق الأنظمة والل�ائح. . 9

 درا�شة الملاحظات والقتراحات ال�اردة للمدر�شة وتقديم الت��شيات المنا�شبة ب�شاأنها.. 10
الم�شاركة في بناء �شيا�شات المدر�شة واإجراءاتها الرامية لتج�يد العملية التعليمية.. 11
 تنمية �شاأن المدر�شة في المجتمع وتق�ية مكانتها الترب�ية والثقافية والجتماعية.. 12
والإنجازات . 13 والحتفالت  الم�شابقات  ورعاية  والتميز  الإبداع  اأوجة  لدعم  الخا�ص  القطاع  مع  ال�شراكة  بناء   

والحتفاء بها.

قائد المدر�شة.    . 1
وكلاء المدر�شة.    . 2
المر�شد الطلابي.     . 3
رائد الن�شاط الطلابي.    . 4
معلم متميز.  . ٥
م�ش�ؤول الت�عية ال�شلامية.. ٦

ثلاثة من اأولياء الأم�ر .   . ٧
ع�ش� من القطاع الخا�ص .. ٨
 اأحد المتخرجين من المدر�شة . . 9

ثلاثة من طلاب المدر�شة يدع�ن عند الحاجة.. 10

)1( : مـجـلـس الـمـدرسـة
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وتاأ�شي�ص قن�ات . 14 الإت�شال الحديثة،  الأم�ر في حل م�شكلات الطلاب بمختلف و�شائل  اأولياء   تعزيز م�شاركة 
ات�شال فاعلة مع العاملين في المدر�شة والطلاب واأولياء الأم�ر والمجتمع المحلي.

درا�شة الق�شايا والم�ا�شيع التي تحال من اإدارة المدر�شة اأو الجهات المعنية للمجل�ص لتخاذ الإجراءات اللازمة . 1٥
اأو تقديم الت��شيات المتعلقة ب�شاأنها.

دمج المجال�ص واللجان المدر�شية - عند الحاجة - ال�اردة في الدليل التنظيمي لمدار�ص التعليم العام - عدا . 1٦
مجل�ص المدر�شة ولجنة الت�جيه والإر�شاد - وبما ل ي�ؤثر على مهامها وتخت�ص بالمدار�ص التي يك�ن عدد المعلمين 

فيها خم�شة ع�شر معلماً فاأقل .
مخاطبة اإدارة التعليم/ مكتب التعليم ب�شاأن الع�ائق التي يجد المجل�ص �شع�بة في معالجتها .. 1٧
لإدارة . 1٨ وتقديمها  بال�ثائق  مدعماً  المدر�شة  مجل�ص  وفعاليات  اإنجاز  عن  الدورية  والن�شرات  التقارير  اإعداد 

المدر�شة لرفعها للجهة المخت�شة.  

اجتماعات المجل�س :

يعقد مجل�ص المدر�شة اجتماعاته بدع�ة من رئي�شه مرتين على الأقل كل ف�شل درا�شي ،  ولرئي�ص المجل�ص اأن . 1
يدع� لجتماع طارئ عند الحاجة.  

لرئي�ص المجل�ص دع�ة من يراه من غير الأع�شاء للم�شاركة في مناق�شة اأي من الم��ش�عات التي  يحتاج اإليه فيها.. 2
تنفيذ . 3 ويتابع  الجتماعات  ويعتمد محا�شر   ، العلاقة  لدى الجهات ذات  المجل�ص  بتمثيل  المجل�ص  رئي�ص  يق�م 

قرارات المجل�ص. 
 يق�م مقرر المجل�ص بالتح�شير للاجتماعات وجمع الآراء والمقترحات المقدمة للمجل�ص وتحديد الم��ش�عات . 4

المراد طرحها للنقا�ص واإعداد جدول الأعمال وتدوين المحا�شر  ومتابعة اإنهاء اإجراءاتها بالتن�شيق مع رئي�ص 
المجل�ص.
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التي ت�اجههم في  الم�شكلات  و  المع�قات  و درا�شة  للمعلمين  و الجتماعية  المهنية  تعزيزالعلاقات  هدف المجل�س : 

المدر�شة واتخاذ الإجراءات اللازمة ب�شاأنها ، للارتقاء بم�شت�ى العملية الترب�ية والتعليمية .
تشكيل المجلس :

 يتك�ن مجل�ص المعلمين من : أ. 

 رئيساً  قائد المدرسة               

نائباً للرئيس   وكيل الشؤون التعليمية                              

أعضاءجميع المعلمين                                            

يختار المجل�ص من بين اأع�شائه مقرراً لجتماعاته. ب. 
ي�شدر قائد المدر�شة قراراً بت�شكيل المجل�ص. ج. 

مهــام المجل�س : 

اأداء المعلمين وتح�شيل الطلاب و�شل�كهم . 1 مناق�شة ال��شع الترب�ي والتح�شيلي في المدر�شة مع التركيز على 
واتخاذ الإجراءات الترب�ية المنا�شبة حيالها. 

و�شع اآلية لتطبيق الأنظمة والتعليمات والتعاميم ال�اردة من جهات الخت�شا�ص ومناق�شتها.. 2
درا�شة ما يرد للمدر�شة من ملاحظات وت�جيهات واقتراحات من الم�شرفين الترب�يين والزائرين واأولياء اأم�ر . 3

الطلاب وغيرهم واتخاذ الإجراءات المنا�شبة تجاهها.
تحليل ودرا�شة نتائج التق�يم و اختبارات الطلاب والإ�شتفادة منها في تط�ير طرائق التدري�ص واأ�شاليب التق�يم . 4

وتعزيز الإيجابيات وعلاج ال�شلبيات.
مناق�شة ملاحظات المعلمين واقتراحاتهم ذات العلاقة بالخطط الدرا�شية ، والمقررات ، وت�حيد روؤية المدر�شة . ٥

ب�شاأنها ورفعها اإلى الجهة المخت�شة.
ح�شر المع�قات والم�شكلات التي ت�اجه المعلمين في المدر�شة ودرا�شتها وتقديم الحل�ل والت��شيات اللازمة لعلاجها.. ٦
تبادل الخبرات والتجارب بين اأع�شاء المجل�ص وا�شتعرا�ص الجه�د الذاتية لكل ع�ش�.. ٧
ي�شمن . ٨ بما  للمعلمين  وت�فيرها  التعليمية  الم�شتجدات  ومتابعة  الخبرات  و�شقل  الذاتي  التعلم  و�شائل  اقتراح 

تط�ير الكفايات لديهم وم�شايرة الم�شتجدات. 
متابعة تنفيذ ت��شيات المجل�ص �شمن اخت�شا�شات المدر�شة.. 9

اجتماعات المجل�س :  يعقد المجل�ص اجتماعاته بناء على دع�ة رئي�شه على النح� الآتي :

اجتماع تح�شيري قبل بداية الدرا�شة. . 1
اجتماعات دورية ل تقل عن اجتماعين في كل ف�شل درا�شي. . 2
 اجتماع ختامي بعد اختبارات الف�شل الثاني مبا�شرة. . 3
يحق لقائد المدر�شة دع�ة المجل�ص اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة.. 4
لرئي�ص المجل�ص دع�ة من يراه من غير الأع�شاء للم�شاركة في مناق�شة اأي من الم��ش�عات التي يحتاج اإليه فيها.. ٥

)2( :  مجلس المعلمين
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هدف اللجنة : ت�شجيع وتنمية العمل التط�عي والم�ش�ؤولية الجتماعية لمن�ش�بي المدر�شة والم�شاركة في تعزيز التعاون 

والتكامل مع الأ�شرة والمجتمع المحلي.
ت�شكيل اللجنة  :

تتك�ن لجنة ال�شراكة الأ�شرية والمجتمعية من : أ. 
رئي�شاً قائد المدر�شة 
اأع�شاءوكلاء المدر�شة
ع�ش�اًرائد الن�شاط 

 ع�ش�اًالمر�شد الطلابي
اأع�شاء  ثلاثة من المعلمين المتميزين

اأع�شاءثلاثة من اأولياء اأم�ر الطلاب
 ع�ش�اًطالبين من طلاب المدر�شة
 ع�ش�اًع�ش� من القطاع الخا�ص

يحدد رئي�ص اللجنة اأحد اأع�شائها اأميناً ومقرراً للجنة. ب. 
ي�شدر قائد المدر�شة قراراً بت�شكيل اللجنة. ج. 
يتم تق�يم اأداء اللجنة من قبل من�ش�بي المدر�شة والأ�شرة والمجتمع المحلي.د. 

مهــام اللجنة : 

التخطيط والتن�شيق للممار�شات في مجالت ال�شراكة.. 1
ت�ثيق العلاقة بين المدر�شة والمجتمع واإيجاد فر�ص التكامل والتعاون الم�شترك لتحقيق مهام المدر�شة بمختلف ج�انبها.. 2
تط�ير البرامج والم�شروعات المتعلقة بتعزيز التعاون والتكامل بين المدر�شة والأ�شرة والجهات الحك�مية والأهلية . 3

ذات ال�شلة بما يع�د على المجتمع والطلاب بالخير في حا�شرهم وم�شتقبلهم التعليمي والمهني .
درا�شة احتياجات الأ�شرة والمجتمع المحلي المحيط بالمدر�شة والعمل على الم�شاهمة في تلبيتها .. 4
تدريب المعلمين والطلاب واأولياء الأم�ر على ممار�شة العمل التط�عي والم�شاركة المجتمعية .. ٥
عقد ندوات وبرامج ترب�ية ولقاءات ثقافية ت�شهم في ت�شجيع العمل التط�عي �شمن التعليمات المعتمدة.. ٦
ت�شجيع العمل التط�عي والم�ش�ؤولية المجتمعية لخدمة الأ�شرة والمجتمع المحلي .. ٧
اإعداد تقارير دورية عن برامج واأن�شطة ال�شراكة المجتمعية التي تم تنفيذها ورفعها اإلى اإدارة التعليم/ مكتب التعليم.. ٨
الم�شاركة مع مجل�ص المدر�شة في تقييم الممار�شات الحالية لل�شراكة الأ�شرية والمجتمعية.. 9

يق�م اأمين ومقرر اللجنة بالتن�شيق لأعمال اللجنة .. 10

 اجتماعات اللجنة :

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�شكل دوري في كل ف�شل درا�شي بما ل يقل عن اجتماعين . . 1
لقائد المدر�شة دع�ة اللجنة اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة. . 2
ت�ثق اجتماعات اللجنة بمحا�شر ر�شمية وتدون في �شجل خا�ص مت�شمن المناق�شات و الت��شيات والقرارات.. 3

)3( : لجنة الشراكة الأسرية والمجتمعية 
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هدف اللجنة : التخطيط لبرامج الت�جيه والإر�شاد ومتابعتها وتنفيذها وتق�يمها واقتراح البرامج التي تتنا�شب 

مع اإمكانيات وحاجات المدر�شة.
ت�صكيل اللجنة: 

تتك�ن لجنة الت�جيه والإر�شاد من :   أ. 
 رئي�شاً     قائد المدر�شة

نائباً للرئي�ص   وكيل المدر�شة ل�ش�ؤون الطلاب
ع�ش�اً وكيل المدر�شة لل�ش�ؤون التعليمية

ع�ش�اً ومقرراً المر�شد الطلابي
اأع�شاءثلاثة من المعلمين المتميزين 

 ي�شارك في اجتماع اللجنة وفقاً لمرئيات اأع�شاء اللجنة مـن يـ�شــتـدعــي ح�ش�ره لتقديم الم�شاعدة اللازمة دون ب. 
الت�ش�يت على قرارات اللجنة مثل ) معلم ال�شف ، مـعـلـم المـادة ، معلم التربية الخـا�شـة، معلم المـ�هــ�بــين ، 

رائد الن�شاط ، الم�ش�ؤول عن الت�عية الإ�شلامية ،  الطالب ، ولي اأمر الطالب (.
ي�شدر قائد المدر�شة قراراً بت�شكيل اللجنة. ج. 

مهــام اللجنة : 

متابعة برامج الت�جيه والإر�شاد بالمدر�شة.. 1
ت�زيع الطلاب على الف�ش�ل ح�شبما تراه اللجنة مع بداية العام الدرا�شي وفقاً للفروق الفردية بين الطلاب.. 2
الم�شاركة في تنفيذ وتق�يم برامج وخدمات الت�جيه والإر�شاد.. 3
تفعيل وتطبيق ق�اعد تنظيم ال�شل�ك والم�اظبة على طلاب المدر�شة  .. 4
والمتاأخرين . ٥ المعيدين  للطلاب  وخا�شة  التح�شيلية  م�شت�ياتهم  وتح�شين  للطلاب  التح�شيلي  الم�شت�ى  متابعة 

درا�شياً وذوي الظروف الخا�شة المادية والجتماعية والنف�شية.
الإر�شادية . ٦ والخدمات  البرامج  واقتراح  الج�انب  جميع  من  ال�شابق  الدرا�شي  للعام  الطلاب  نتائج  درا�شة 

المنا�شبة.
اأو ليلية . ٧ اأقرب مدر�شة م�شائية  تح�يل من لم تتم الم�افقة على م�ا�شلتهم الدرا�شة )متكرري الر�ش�ب( اإلى 

واإ�شعار اإدارة / ق�شم الت�جيه والإر�شاد باإدارة التعليم/ مكتب التعليم.
اإعداد معايير منح الح�افز للطلاب وتخ�شي�ص ميزانية لذلك وفق الخطة الت�شغيلية.. ٨
اإقتراح برامج معالجة التاأخر الدرا�شي واعتماد الح�ش�ص الإ�شافية لها وتكليف المعلمين واإ�شعار اأولياء الأم�ر . 9

بالبرنامج.
ح�شر الظ�اهر ال�شل�كية التي تحدث من الطلاب ودرا�شة اأ�شبابها ودوافعها وتقديم المقترحات لعلاجها.. 10
والتعليمات . 11 للتنظيمات  وفقاً  اأعمالها  ومتابعة  لها  الدعم  وتقديم  الطلابية  الح�ار  مجال�ص  ورعاية  تنظيم 

المعتمدة .

 )4( : لجنة التوجيه والإرشاد المرحلة الابتدائية
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لإتخاذ . 12 المدر�شة  المعنية في  الأطراف  على  وعر�شها  الطلابية  الح�ار  ال�اردة من مجال�ص  الت��شيات  درا�شة 
الإجراءات اللازمة من قبل اإدارة المدر�شة .

اإقتراح الحل�ل و معالجة الم�شكلات على م�شت�ى المدر�شة .. 13
ت�ثيق العلاقة بين اأولياء الأم�ر والمدر�شة.. 14
درا�شي . 1٥ ف�شل  كل  نهاية  في  اللجنة  واأعمال  والإر�شاد  الت�جية  اأعمال  عن  الف�شلية  التقارير  على  الم�شادقة 

واعتمادها من قائد المدر�شة ورفعها اإدارة / ق�شم الت�جيه والإر�شاد باإدارة التعليم/ مكتب التعليم.
درا�شة البيئة المدر�شية واقتراح ما يمكن الأخذ به لتهيئتها لتك�ن بيئة ترب�ية منا�شبة .. 1٦
متابعة حالة الطالب الذي بقي في �شفه عاماً اآخر ب�شبب عدم تمكنه من تحقيق مهارات الحد الأدنى اأو انتقل . 1٧

اإلى ال�شف الذي يليه ولديه مهارات تحتاج اإلى متابعة.
الإ�شراف على تنفيذ الإجراءات الترب�ية والإر�شادية الكفيلة بت�شخي�ص وت�شنيف وعلاج ال�شعف لدى الطالب . 1٨

في اكت�شاب المهارات الأ�شا�شية.
اإلى البرامج . 19 الطالب  لتح�يل  الذي يعاني من ق�ش�ر )�شعف( عقب كل فترة تق�يمية  الطالب  درا�شة و�شع 

الم�شاندة لكت�شاب المهارات الأ�شا�شية.
اتخاذ القرار اللازم ب�شاأن حالت التاأخر الدرا�شي التي لم تبد تجاوباً مع البرامج العلاجية المقدمة داخل . 20

ال�شف اأو خارجه وتح�يله اإلى البرامج الم�شاندة بعد اإ�شعار ولي الأمر بذلك.
اتخاذ القرار اللازم ب�شاأن الطلاب الذين لم يتمكن�ا من تحقيق مهارات الحد الأدنى. . 21

اجتماعات اللجنة :

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�شكل دوري في كل ف�شل درا�شي بما ل يقل عن اجتماعين . . 1
لقائد المدر�شة دع�ة اللجنة اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة. . 2
ت�ثق اجتماعات اللجنة بمحا�شر ر�شمية وتدون في �شجل خا�ص مت�شمن المناق�شات و الت��شيات والقرارات.. 3
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هدف اللجنة : التخطيط لبرامج الت�جيه والإر�شاد ومتابعتها وتنفيذها وتق�يمها واقتراح البرامج التي تتنا�شب

مع اإمكانيات وحاجات المدر�شة.

ت�صكيل  اللجنة : 

تتك�ن لجنة الت�جيه والإر�شاد من :   أ. 
رئي�شاً  قائد المدر�شة

نائباً للرئي�ص وكيل المدر�شة ل�ش�ؤون الطلاب
ع�ش�اً وكيل المدر�شة لل�ش�ؤون التعليمية

ع�ش�اً مقرراً        المر�شد الطلابي
اأع�شاء  ثلاثة من المعلمين المتميزين

ي�شارك في اجتماع اللجنة وفقاً لمرئيات اأع�شاء اللجنة مـن يـ�شــتـدعــي ح�ش�ره لتقديم الم�شاعدة اللازمة دون  ب. 
الت�ش�يت على قرارات اللجنة مثل )معلم ال�شف ، مـعـلـم المـادة ، معلم التربية الخـا�شـة، معلم المـ�هــ�بــين ، 

رائد الن�شاط ، الم�ش�ؤول عن الت�عية الإ�شلامية ،  الطالب ، ولي اأمر الطالب (.
ي�شدر قائد المدر�شة قراراً بت�شكيل اللجنة.ج. 

مهــام اللجنة : 

 متابعة برامج الت�جيه والإر�شاد بالمدر�شة.. 1
ت�زيع الطلاب على الف�ش�ل ح�شبما تراه اللجنة مع بداية العام الدرا�شي وفقاً للفروق الفردية بين الطلاب.	. 2
تنفيذ برامج وخدمات الت�جية والإر�شاد وتق�يمها .. 3
تفعيل وتطبيق ق�اعد تنظيم ال�شل�ك والم�اظبة على طلاب المدر�شة  .. 4
تق�يم �شل�ك الطلاب وم�اظبتهم من خلال تفعيل ق�اعد تنظيم ال�شل�ك والم�اظبة .. ٥
متابعة نتائج الم�شت�ى التح�شيلي واإعداد خطة اإر�شادية لرفع م�شت�اهم التح�شيلي .. ٦
درا�شة نتائج الطلاب للعام ال�شابق من جميع الج�انب واقتراح البرامج والخدمات الإر�شادية المنا�شبة.. ٧
اأو ليلية . ٨ اأقرب مدر�شة م�شائية  اإلى  تح�يل من لم تتم الم�افقة على م�ا�شلتهم الدرا�شة )متكرري الر�ش�ب( 

واإ�شعار اإدارة / ق�شم الت�جيه والإر�شاد باإدارة التعليم/ مكتب التعليم.
اإعداد معايير منح الح�افز للطلاب وتخ�شي�ص ميزانية لذلك ح�شب الخطة الت�شغيلية.. 9

فتح مركز الخدمات الترب�ية للطلاب.. 10
ح�شر الظ�اهر ال�شل�كية التي تحدث من بع�ص الطلاب ودرا�شة اأ�شبابها ودوافعها.. 11
اإقتراح الحل�ل و معالجة الم�شكلات على م�شت�ى المدر�شة .. 12
ت�ثيق العلاقة بين اأولياء الأم�ر والمدر�شة.. 13
الطلاع على التقارير الختامية لبرامج الت�جيه والإر�شاد بالمدر�شة.. 14

)5( : لجنة التوجيه والإرشاد المرحلة المتوسطة والثانوية
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تنظيم ورعاية مجال�ص الح�ار الطلابية وتقديم الدعم لها ومتابعة اأعمالها وفقاً للتنظيمات والتعليمات المعتمدة.. 1٥
المدر�شة . 1٦ في  المعنية  الأطراف  على  وعر�شها  الطلابية  الح�ار  مجال�ص  من  ال�اردة  الت��شيات  درا�شة 

لإتخاذ الإجراءات اللازمة من قبل اإدارة المدر�شة .
التنظيمية . 1٧ الق�اعد  ال�رادة في  و�شير الختبارات  الأ�شئلة  �شرية  المخالفين لإجراءات  الطلاب  اأو�شاع  درا�شة 

للائحة تق�يم الطالب، وتقديم الخدمات الإر�شادية اللازمة لهم.
درا�شة اأعذار الطلاب الغائبين عن الختبارات الف�شلية، واإقرار مدى وجاهة العذر لدخ�ل الطالب الختبار . 1٨

البديل خلال الفترة المحددة.	
درا�شة اأو�شاع الطلاب العلمية وقدراتهم ومدى منا�شبة قدراتهم للالتحاق بالتخ�ش�شات الدرا�شية.	. 19
درا�شة البيئة المدر�شية وتهيئتها لتك�ن بيئة درا�شية منا�شبة .. 20
اإعداد وت�ثيق تقارير دورية عن ن�شاطات اللجنة ومع�قات الأداء فيها.. 21
درا�شي . 22 ف�شل  كل  نهاية  في  اللجنة  واأعمال  والإر�شاد  الت�جيه  اأعمال  عن  الف�شلية  التقارير  على  الم�شادقة 

واعتمادها من قائد المدر�شة ورفعها اإدارة / ق�شم الت�جيه والإر�شاد باإدارة التعليم/ مكتب التعليم.

اجتماعات اللجنة : 

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�شكل دوري في كل ف�شل درا�شي بما ل يقل عن اجتماعين .. 1
لقائد المدر�شة دع�ة اللجنة اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة.. 2
ت�ثق اجتماعات اللجنة بمحا�شر ر�شمية وتدون في �شجل خا�ص مت�شمن المناق�شات و الت��شيات والقرارات.. 3

* تستثنى مدارس نظام المقررات من البنود )2، 19، 20( من مهام اللجنة .
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هدف اللجنة : �شمان تطبيق اختبارات التح�شيل الدرا�شي وتدقيق وا�شتخراج النتائج وفقاً لل�ائح والإجراءات 

والتعليمات المعتمدة. 

ت�صكيل اللجنة : 

تتك�ن لجنة الختبارات من :أ. 
رئي�شاً قائد المدر�شة

نائباً للرئي�ص وكيل المدر�شة لل�ش�ؤون التعليمية
ع�ش�اًوكيل المدر�شة ل�ش�ؤون الطلاب

 ع�ش�اًوكيل المدر�شة لل�ش�ؤون المدر�شية
  ع�ش�اًالمر�شد الطلابي

 اأع�شاء ثلاثة من المعلمين 
 ي�شدر قائد المدر�شة قراراً بت�شكيل اللجنة. ب. 

مهــام اللجنة : 

التاأكد من اإنهاء جميع المعلمين للمناهج المعتمدة واإعداد وتجهيز اأوراق الأ�شئلة والإجابات من المعلمين وفقاً للم�اعيد والإجراءات المتبعة.. 1
ت�شكيل اللجان الفرعية للاختبارات الف�شلية والنهائية وتحديد مهام وم�ش�ؤوليات جميع اأع�شائها وفقاً للاإجراءات المتبعة.. 2
اإعداد جداول الختبارات الف�شلية في المدر�شة بما فيها ال�شف الثالث الثان�ي .. 3
اإعداد الق�ائم وال�شجلات والملفات المتعلقة بالختبارات.. 4
تقديم الدعم الفني للجان الفرعية ح�ل اآلية عملها.. ٥
ا�شتلام وت�ش�ير اأوراق الأ�شئلة والإجابات وما يتعلق بالختبارات وحفظها في الأماكن الآمنة المخ�ش�شة لها.. ٦
اإعداد الك�ش�فات  واأرقام الجل��ص للطلاب وت�شليمها للجنة الفرعية الم�ش�ؤولة عن عملية تنظيم الختبارات.. ٧
ت��شيح التعليمات للتعامل مع ذوي الإعاقة والحالت الطارئة ) المر�شية ، مخالفة النظمة والتعليمات ... ( . ٨

اأثناء الختبارات وتهيئة الأدوات والمكان المنا�شب.
الإ�شراف على �شير الختبارات بالمدر�شة ومتابعتها والتاأكد من مدى �شلامتها. . 9

متابعة عمليات الت�شحيح والمراجعة للاختبارات في المدر�شة. . 10
متابعة اأعمال مراجعة الختبارات وتدقيق النتائج. . 11
متابعة اأعمال الر�شد واإخراج النتائج وت�شليمها وحفظها.. 12
درا�شة الم�شاكل وال�شع�بات المتعلقة بالختبارات وتقديم الت��شيات اللازمة ب�شاأنها. . 13
تقديم المقترحات التط�يرية لآلية الختبار وتقديمها للجهات المعنية. . 14
متابعة ومراجعة جميع التعديلات على اآليات الختبارات وتطبيقها.. 1٥

اجتماعات اللجنة : 

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�شكل دوري في كل ف�شل درا�شي بما ل يقل عن اجتماعين .. 1
لقائد المدر�شة دع�ة اللجنة اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة. . 2
ت�ثق اجتماعات اللجنة بمحا�شر ر�شمية وتدون في �شجل خا�ص مت�شمن المناق�شات و الت��شيات والقرارات.. 3

) 6 ( : لجنة الاختبارات المرحلة المتوسطة والثانوية
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هدف اللجنة : تج�يد العمليات الترب�ية والتعليمية والتنظيمية في المدر�شة بهدف الرتقاء بكفاءة الأداء الم�ؤ�ش�شي 

للمدر�شة.  

ت�صكيل  اللجنة :

تتك�ن لجنة التميز والج�دة من :أ. 
رئي�شاً  قائد المدر�شة  

نائباً للرئي�صوكيل المدر�شة لل�ش�ؤون التعليمية
ع�ش�اً ومقرراًوكيل المدر�شة لل�ش�ؤون المدر�شية
ع�ش�اًوكيل المدر�شة ل�ش�ؤون الطلاب

ع�ش�اً المر�شد الطلابي
اأع�شاءخم�شة من المعلمين المتميزين

ع�ش�اًرائد الن�شاط
ع�ش�اًاأمين مركز م�شادر التعلم

ع�ش�اًمعلم التربية الخا�شة في حالة وج�ده

ي�شدر قائد المدر�شة قراراً بت�شكيل اللجنة  ب. 

مهــام اللجنة : 

 اإعداد خطة المدر�شة ومتابعة تنفيذها وتق�يمها.. 1
 دعم تح�ل المدر�شة اإلى م�ؤ�ش�شة متعلمة، وتط�ير اإ�شتراتيجيات واآليات تعزيز مفه�م المجتمعات التعلمية.. 2
 تحديد الم��ش�عات والق�شايا الرئي�شة في التدري�ص لتط�يرها على م�شت�ى التخ�ش�ص اأو ال�شف اأو المدر�شة.. 3
وت�شمينها . 4 لل�طن  والنتماء  للملك  وال�لء  بالدين  العتزاز  تنمية  على  تعمل  التي  والأن�شطة  البرامج  اإعداد 

بخطة المدر�شة.
تقديم الدعم للهيئة التعليمية والإدارية مهنياً وترب�ياً وفقاً للخطة. . ٥
اإعداد البرامج لرعاية المعلمين الجدد في المدر�شة وتقديم الدعم الفني اللازم لهم.. ٦
تفعيل مجتمعات التعلم بين العاملين في المدر�شة من خلال عقد البرامج وال�ر�ص التدريبية وتبادل الزيارات.. ٧
 درا�شة بيئة المدر�شة وتقديم المقترحات التط�يرية اللازمة ب�شاأنها.. ٨
 الم�شاركة في بناء قدرات العاملين في المدر�شة ون�شر ثقافة الج�دة فيها. . 9

 تر�شيح من�ش�بي المدر�شة لج�ائز التميز على الم�شت�ى المحلي والإقليمي والعالمي وفقاً للمعايير المعتمدة. . 10
 اإعداد وتط�ير معايير التر�شيح والتق�يم المتعلقة بج�ائز التميز والتحفيز على م�شت�ى المدر�شة.. 11
 اإدارة عمليات التق�يم الذاتي والتدقيق الداخلي في المدر�شة وفق معايير التق�يم والعتماد .. 12
اإدارة عملية قيا�ص ر�شا الم�شتفيدين من الخدمات الترب�ية في المدر�شة من خلال اإعداد ال�شتطلاعات وتحليل . 13

النتائج ومتابعة و�شع الت��شيات التح�شينية وم�شت�ى تنفيذها .
 و�شع وتطبيق اأهداف واإجراءات مراقبة ج�دة العمليات والمخرجات في المدر�شة.. 14

) 7 ( : لجنة التميز والجودة
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درا�شة تقارير تق�يم الأداء الم�ؤ�ش�شي وتحليلها وا�شتثمار نتائجها في التخطيط لتح�شين وتط�ير الأداء المدر�شي.. 1٥
 تقديم الدعم للهيئة التعليمية ح�ل المفاهيم والأ�ش�ص والآليات التي تبنى عليها الختبارات ال�طنية.. 1٦
 اإعداد برامج اإر�شادية للطلاب عن مفاهيم واآليات الختبارات ال�طنية والتهيئة لتنفيذ الختبارات.. 1٧
 ت�فير جميع المتطلبات اللازمة للطلاب قبل تنفيذ الختبارات ال�طنية.  . 1٨
 مراجعة نتائج الختبارات ال�طنية الخا�شة بالمدر�شة وتقديم المقترحات لتعزيز نقاط الق�ة ومعالجة نقاط . 19

ال�شعف.

اجتماعات اللجنة :

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�شكل دوري خلال العام الدرا�شي على اأن ل يقل عن اجتماع واحد في ال�شهر.. 1
لقائد المدر�شة دع�ة اللجنة اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة .. 2
ت�ثق اجتماعات اللجنة بمحا�شر تدون في �شجل خا�ص مت�شمن الت��شيات ومتابعة القرارات .. 3
يتم اتخاذ الت��شية في اأي م��ش�ع يطرح للنقا�ص من خلال الت�ش�يت بالأغلبية وعند ت�شاوي الأ�ش�ات يغلب . 4

الطرف الذي فيه الرئي�ص.
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ودعم  المدر�شية  البيئة  تح�شين  في  ي�شاهم  بما  �شرفها  وعمليات  للمدر�شة  المالية  الم�ارد  تنظيم   : اللجنة  هدف 

وت�شجيع من�ش�بيها. 

ت�صكيل اللجنة  : 

تتك�ن لجنة ال�شندوق المدر�شي من  :أ. 
رئي�شاً قائد المدر�شة

نائباً واأميناً لل�شندوق وكيل المدر�شة لل�ش�ؤون المدر�شية
ع�ش�اً المر�شد الطلابي

ع�ش�اً رائد الن�شاط
ع�ش�اًمعلم

يحدد رئي�ص اللجنة اأحد اأع�شائها مقرراً للجنة. ب. 

مهــام اللجنة : 

التن�شيق مع الإدارةالمالية باإدارة التعليم في اإجراءات �شرف المبالغ المخ�ش�شة .. 1
اإعداد برنامج زمني لل�شرف من الميزانية التقديرية.. 2
قيد اإيرادات وم�شروفات ال�شندوق وتدوينها في ال�شجلات المخ�ش�شة وفقاً للتعليمات المنظمة لذلك.. 3
للاأوعية . 4 وفقاً  المدر�شي  المق�شف  واإيرادات  الت�شغيلية  الميزانية  من  ال�اردة  ال�شندوق  اأم�ال  و�شرف  اعتماد 

المحددة لذلك.
ح�شر وقيد التبرعات و�شرفها وفق البن�د المحددة.. ٥
اإعداد التقرير ال�شن�ي المالي الختامي لأعمال ال�شندوق المدر�شي وتقديمه للجهات المخت�شة في اإدارة التعليم.. ٦
العمل على اإيجاد م�ارد مالية اإ�شافية ت�شاعد المدر�شة في تحقيق اأهدافها وفقاً للاأنظمة والتعليمات.. ٧
الم�شاهمة في دعم وت�شجيع المتميزين من من�ش�بي المدر�شة من هيئة تعليمية واإدارية وطلابية. . ٨
مراقبة ال�شرف واإعداد وحفظ جميع الم�شتندات وال�ثائق الخا�شة بالميزانية الت�شغيلية واأي م�ارد مالية اأخرى.. 9

اجتماعات اللجنة : 

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�شكل دوري في كل ف�شل درا�شي بما ل يقل عن اجتماعين .. 1
لقائد المدر�شة دع�ة اللجنة اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة.. 2
ت�ثق اجتماعات اللجنة بمحا�شر ر�شمية وتدون في �شجل خا�ص مت�شمن المناق�شات و الت��شيات والقرارات.. 3
الأ�ش�ات يغلب . 4 ت�شاوي  بالأغلبية وعند  الت�ش�يت  للنقا�ص من خلال  اأي م��ش�ع يطرح  القرار في  اتخاذ  يتم 

الطرف الذي فيه الرئي�ص.

) 8 ( : لجنة الصندوق المدرسي
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هدف اللجنة : 

 المحافظة على اأمن و�شلامة من�ش�بي المدر�شة وت�عيتهم وتعريفهم بال�اجبات والأعمال ال�قائية المترتبة عليهم في 
حالت الط�ارئ وتدريبهم على اأعمال الدفاع المدني لإمكانية ال�شتفادة منهم عند الحاجة.

 ت�صكيل اللجنة  : 

تتك�ن لجنة الأمن وال�شلامة من  : أ. 
رئي�شاًقائد المدر�شة

نائب الرئي�صوكيل المدر�شة لل�ش�ؤون المدر�شية
ع�ش�اً المر�شد الطلابي

ع�ش�اًرائد الن�شاط
ع�ش�اًاأمين م�شادر التعلم

ع�ش�اًمح�شر المختبر
ع�ش�اًمعلم

 يحدد رئي�ص اللجنة اأحد اأع�شائها من�شقاً ومقرراً للجنة.ب. 

مهــام اللجنة : 

اإعداد البرامج المتعلقة بعمليات الإخلاء والأمن وال�شلامة للحالت الطارئة.. 1
متابعة وتق�يم و�شع الأمن وال�شلامة في المدر�شة من خلال ال�شتمارات والأدوات المعدة لذلك.. 2
تحديد احتياجات المدر�شة من اأجهزة الأمن وال�شلامة.. 3
التن�شيق مع الجهات المخت�شة في ت�عية وتدريب العاملين في المدر�شة باإجراءات ال�شلامة، وتعريفهم ب��شائل . 4

ال�قاية ال�اجب اتخاذها.
اإعداد التدريبات لمن�ش�بي المدر�شة على خطة الإخلاء في الحالت الطارئة.. ٥
التن�شيق والتعاون مع الجهات المخت�شة لعقد برامج وور�ص عمل لمن�ش�بي المدر�شة في �ش�ؤون الأمن وال�شلامة.. ٦
الإ�شراف على عمل الإ�شعافات الأولية في حالت الإ�شابات قبل و�ش�ل المخت�شين.. ٧
داخل . ٨ الأعمال  تنفيذ  خلال  المدر�شة  من�ش�بي  بحماية  الكفيلة  ال�شلامة  وق�اعد  �شروط  تطبيق  من  التاأكد 

المدر�شة.

اجتماعات اللجنة : 

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�شكل دوري في كل ف�شل درا�شي بما ل يقل عن اجتماعين .. 1
لرئي�ص اللجنة دع�ة اللجنة اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة.. 2
ت�ثق اجتماعات اللجنة بمحا�شر ر�شمية وتدون في �شجل خا�ص مت�شمن المناق�شات و الت��شيات والقرارات.. 3

) 9 ( : لجنة الأمن والسلامة
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هدف اللجنة : 

الت�عية الهادفة اإلى تر�شيخ العقيدة الإ�شلامية وتعظيم �شعائر الإ�شلام في نف��ص الطلاب 
ت�صكيل اللجنة  :

تتك�ن لجنة الت�عية الإ�شلامية  من : أ. 
رئي�شاًقائد المدر�شة

نائب الرئي�ص وكيل المدر�شة ل�ش�ؤون الطلاب
ع�ش� ومقرراً م�ش�ؤول الت�عية الإ�شلامية

ع�ش�اًرائد الن�شاط
ع�ش�اًالمر�شد الطلابي

اأع�شاءاثنين من المعلمين

 ي�شارك في اجتماعات اللجنة - عند الحاجة - وبدع�ة من رئي�شها اثنان من اأولياء اأم�ر الطلاب، يتم اختيارهما ب. 
ممن ي�شهد لهما بالكفاءة العلمية والقدرة وال�شتعداد لهذا الن�شاط. 

ي�شدر قائد المدر�شة قراراً بت�شكيل اللجنة. ج. 

مهــام اللجنة : 

متابعة وتنفيذ برامج الت�عية الإ�شلامية في المدر�شة وفقاً للاأنظمة وال�ش�ابط بذلك.. 1
وت�شمينها . 2 لل�طن  والنتماء  للملك  وال�لء  بالدين  العتزاز  تنمية  على  تعمل  التي  والأن�شطة  البرامج  اإقامة 

لخطة المدر�شة.
اإعداد الن�شرات والل�حات المتعلقة ببرامج الت�عية الإ�شلامية واإبرازها في الأماكن الحي�ية في المدر�شة.. 3
التن�شيق مع اإدارة التعليم في اإقامة المحا�شرات والمعار�ص الت�ع�ية داخل المدر�شة وفقاً للتعليمات المعتمدة.. 4
تنظيم حلقات لتلاوة وحفظ القراآن الكريم لطلاب المدر�شة في اأوقات الفراغ اأثناء الي�م الدرا�شي.. ٥
التعاون مع لجنة الت�جيه والإر�شاد الطلابي لرعاية �شل�ك الطلاب.. ٦
الم�شاركة في الإذاعة المدر�شية.. ٧
الإ�شراف على اأداء ال�شلاة في المدر�شة.. ٨
ر�شد المخالفات التي تقع من الطلاب اأثناء ال�شلاة ومعالجتها.. 9

ا�شتثمار الم�اد الدرا�شية، ليك�ن . 10 باأهمية ال�شلاة عن طريق  عقد لقاءات مع المعلمين في المدر�شة لتذكيرهم 
المعلم القدوة الح�شنة للطلاب في اأثناء تاأدية ال�شلاة جماعة في المدر�شة.

اإعداد تقارير دورية عن برامج واأن�شطة الت�عية الإ�شلامية التي تم تنفيذها  لرفعها لإدارة التعليم/ مكتب التعليم.. 11

 اجتماعات اللجنة : 

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�شكل دوري في كل ف�شل درا�شي بما ل يقل عن اجتماعين . . 1
ت�ثق اجتماعات اللجنة بمحا�شر ر�شمية وتدون في �شجل خا�ص مت�شمن المناق�شات و الت��شيات والقرارات.. 2

) 10 ( :  لجنة التوعية الإسلامية  
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الوصف الوظيفي لمنسوبي 
مدارس التعليم العام



36 / الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام  للعام الدراسي 1436 - 1437 هـ - الإصدار الثالث

قائد المدر�صة.المسمى الوظيفي

اإدارة التعليم / مكتب التعليم.الارتباط التنظيمي 

مدير اإدارة التعليم / مدير مكتب التعليم.المسؤول المباشر

جميع من�صوبي المدر�صةالمسؤولون تجاهه

قيادة المدر�صة تربوياً وتعليمياً لتحقيق الاأهداف المن�صودة.الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

الإ�شراف على اإعداد خطة المدر�شة واعتمادها .. 1
ت�زيع المهام على جميع الم�ظفين في المدر�شة في بداية العام الدرا�شي وذلك من خلال اإ�شدار التكاليف اللازمة . 2

للقيام بمهامهم وفق الدليل التنظيمي والإجرائي لمدار�ص التعليم العام .
متابعة اإعداد الجداول المدر�شية والتاأكد من مراعاة العدل والم�شاواة بين جميع من�ش�بي المدر�شة .. 3
قيادة عمليات التعليم والتعلم في المدر�شة.. 4
تعزيز قيم النتماء والم�اطنة والمحافظة على اأمن ال�طن.. ٥
المدر�شة . ٦ لمن�ش�بي  لل�طن  والنتماء  للملك  وال�لء  بالدين  الإعتزاز  على  تعمل  التي  والأن�شطة  البرامج  دعم 

وال�شراف عليها .
متابعة  الميزانية   الت�شغيلية   للمدر�شة   مع  الجهة   المعنية   في   اإدارة   التعليم   اأو   مكتب   التعليم . . ٧
 الإ�شراف   على   تجهيز   وتنظيم   وتهيئة   مرافق   وتجهيزات   المدر�شة   قبل   بدء   الدرا�شة   في   الم�اعيد   المحددة . . ٨
تحديد   احتياجات   المدر�شة   من   الهيئة   التعليمية   والإدارية   ومتابعة   تاأمينها   من   الجهات   المخت�شة .  . 9

اإجراء   المفا�شلة   بين   العاملين   في   المدر�شة   وتحديد   الزائد   منهم .  . 10
المعتمدة . 11 ال�شلاحيات  وممار�شة  عليها  والإ�شراف  العمل  فرق  و  المدر�شية  واللجان  المجال�ص  واعتماد  ت�شكيل 

ومتابعة تنفيذها .
ون�شاطاتهم . 12 اأعمالهم  على  والطلاع  زيارتهم  خلال  من  والإدارية  التعليمية  الهيئة  اأعمال  اأداء  متابعة 

وم�شاركاتهم.
متابعة اإنجاز المعلمين لتدري�ص الم�اد الدرا�شية وفق عنا�شر المقرر الأ�شب�عية وال�شهرية.. 13
متابعة ودعم المعلم الجديد وتزويده بجميع المتطلبات اللازمة لأداء عمله .. 14
الم�شاركة في بناء قدرات من�ش�بي المدر�شة وتحديد البرامج التدريبية وو�شع الخطط اللازمة لتدريبهم خلال . 1٥

العام الدرا�شي، وتفعيل مفه�م مجتمعات التعلم المهني فيها .
تكليف وكلاء المدر�شة بمهامهم لمدة عامين في حال اإ�شتحقاق المدر�شة لإكثر من وكيل ، وتك�ن عملية تكليفهم . 1٦

بعد العامين بمهام وكيل لم يكلف بها �شابقاً وفقاً للدليل التنظيمي وذلك لرفع م�شت�ى كفاءتهم وخبراتهم .
بناء الكفاءة الداخلية ل�كلاء المدر�شة لإ�شغال ال�ظائف القيادية في المدار�ص وفقا للتعليمات المعتمدة.. 1٧
اإجراء مفا�شلة بين وكلاء المدر�شة للاإ�شراف على برنامج التربية الخا�شة ) ال�ش�ؤون التعليمية ( وفقاً لل�ش�ابط . 1٨

والمعايير المعتمدة في تنظيم لجنة القيادات المدر�شية مع مراعاة عدم بقاء ال�كيل المكلف بها اأكثر من عامين 
درا�شيين .

تكليف الم�شاعدين الإداريين اإذا زاد عددهم عن خم�شة فاأكثر بالم�شاركة باأعمال المناوبة مع المعلمين.. 19

قائد المدرسة
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يق�م قائد المدر�شة باإ�شدار تكليف داخلي في المدار�ص التي ل يت�فر بها وكيل وفق الت�شكيلات المدر�شية المعتمدة . 20
يت�شمن تخفي�ص ن�شاب اأحد المعلمين للقيام بمهام وكيل المدر�شة .

التن�شيق والتعاون مع الم�شرفين الترب�يين وغيرهم ممن تقت�شي طبيعة عملهم زيارة المدر�شة.. 21
تزويد واإطلاع مجل�ص المدر�شة ومن�ش�بيها على التعاميم والل�ائح والأنظمة ال�شادرة من جهات الخت�شا�ص . 22

ومناق�شتها معهم لت��شيح م�شامينها والعمل بم�جبها.
متابعة ن�شاطات التق�يم واأعمال الختبارات والتاأكد من مدى �شلامة اإجراءاتها وفقاً لل�ائح والأنظمة.. 23
الإ�شراف على درا�شة نتائج الختبارات والتق�يم واتخاذ ما يلزم ب�شاأنها للرفع من م�شت�ى التح�شيل الدرا�شي.. 24
تقديم المقترحات التي تُ�شهم في تط�ير العمل المدر�شي ورفعها لإدارة التعليم اأو مكتب التعليم.. 2٥
تعزيز دور المدر�شة الجتماعي من خلال تفعيل العمل التط�عي وفقا للتعليمات المعتمدة ، وعقد الجتماعات . 2٦

واللقاءات وغيرها مع اأولياء اأم�ر الطلاب وغيرهم ممن لديهم القدرة على الإ�شهام في تحقيق اأهداف المدر�شة.
اإعداد تقارير تق�يم الأداء ال�ظيفي للعاملين في المدر�شة وفقاً للتعليمات المعتمدة .. 2٧
متابعة اإعداد التقرير ال�شن�ي لإنجازات المدر�شة ون�شاطاتها وتقديمها للجهات المعنية في اإدارة التعليم.. 2٨
الم�شاركة في بناء قدرات من�ش�بي المدر�شة وتحديد البرامج التدريبية وو�شع الخطط اللازمة لتدريبهم خلال . 29

العام الدرا�شي، وتفعيل مفه�م مجتمعات التعلم المهني فيها .
الم�شاركة في الجتماعات واللقاءات وبرامج التدريب التي تحددها جهات الخت�شا�ص .. 30
درا�شة ومراجعة التفاقيات مع الجهات الحك�مية والأهلية المرخ�شة قبل اعتمادها والتي ت�شهم  في اإنجاز . 31

اأعمال المدر�شة وتحقيق اأهدافها.
متابعة عمليات ال�شرف من بن�د الميزانية الت�شغيلية والتاأكد من ت�ثيقها وت�شجيلها وفقاً للتعليمات المعتمدة، . 32

واإعداد التقارير اللازمة بهذا ال�شاأن وتقديمها للجهات المعنية في اإدارة التعليم اأو مكتب التعليم.
متابعة مق�شف المدر�شة والتاأكد من تطبيق ال�شروط المنظمة لت�شغيله وت�فر ال�شروط ال�شحية فيما يقدم للطلاب.. 33
انتظامه واكتمال متطلباته . 34 والتاأكد من  الي�مي  العمل  الإ�شراف على برنامج ال�شطفاف ال�شباحي وت�جيه 

وتذليل مع�قاته . 
متابعة  �شرف مكافاآت واإعانات الطلاب في المدر�شة .. 3٥
العمل على تط�ير اأ�شاليب واإجراءات العمل في المدر�شة با�شتمرار وتنمية اأداء الم�ش�ؤولين نح�ه.. 3٦
التاأكد من اإعداد وتجهيز الملفات وال�شجلات المتعلقة بعمل المدر�شة. . 3٧
معالجة العجز الطارئ من داخل المدر�شة وفق التعليمات المعتمدة.. 3٨
الإ�شراف على نظافة و�شيانة المبنى المدر�شي .. 39
متابعة عملية الإر�شاد الأكاديمي واإجراءاتها وتعليماتها واعتماد تكليف المعلمين بها.	. 40
متابعة عمليات الحذف والإ�شافة في المدر�شة.	. 41
متابعة �شلامة تطبيق الخطة الدرا�شية.	. 42
الإ�شراف على خطة الف�شل ال�شيفي.. 43
القيام بتدري�ص ما ي�شند اإليه من ح�ش�ص في المرحلة البتدائية.. 44
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها من قبل الرئي�ص المبا�شر في مجال اخت�شا�شه.. 4٥
 خا�س بمدار�س نظام المقررات .	 
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العلاقات الوظيفية :

الداخلية:   جميع الم�ظفين بالمدر�شة.

1. مكتب التعليم. الخارجية : 

2. اإدارة التعليم.   

3. الم�ؤ�ش�شات والأجهزة الحك�مية.   

مواصفات شاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: بكال�ري��ص. 

الخبرات العملية: اأربع �شن�ات في التدري�ص ول يقل عن �شنتين منها في عمل وكيل مدر�شة.

1. المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله. المعارف:  

2. المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها.   
3. الإلمام بكيفية تحقيق الأهداف وتنفيذ المناهج.   

4. المعرفة بالتجاهات الحديثة بنظريات التعليم والتعلم.   
٥. المعرفة بالتجاهات الحديثة للاإدارة المدر�شية.   

٦. الإلمام بروؤية وا�شتراتيجية التعليم العام.   
٧. المعرفة التامة باأ�شاليب وطرق ال�شراكة المجتمعية.   

٨. الإلمام بالن�احي المالية والإدارية.   
9.  المعرفة بمفاهيم �شبكات  ومجتمعات التعلم.   

10.  المعرفة بتق�يم التدري�ص وتط�يره.   
11. المعرفة بالقيادة التعليمية والتعلمية.   

12. المعرفة بالتجاهات الحديثة في القيادة المدر�شية.    

المهارات والقدرات:

1. التخطيط والتنظيم.  
2. تحديد الأول�يات.  

3. التحليل وال�شتنتاج واتخاذ القرارات.  
4. المتابعة والتن�شيق والتق�يم.  

٥. الت�شال الفعّال والتعامل مع الآخرين.  
٦. اإعداد التقارير والخطابات الر�شمية.  

٧. التفاو�ص والإقناع.  
٨. بناء فرق العمل.  

9. ا�شتخدام الحا�ش�ب وتطبيقاته في مجال العمل.  
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ال�صمات ال�صخ�صية:

1. التمتع باأخلاقيات ال�ظيفة. 

2. لئقاً �شحياً.

3. القيادة.

4. القدوة الح�شنة.

٥. التكيف مع متطلبات و�شغ�ط العمل.

٦. العمل بروح الفريق.

٧. المبادرة.

٨. الحترام والتقدير.

9. التزان النفعالي.

10. �شلامة الفكر والمنهج.

11. الثقة بالنف�ص.

12. الم��ش�عية.

13. الت�ا�شع ولين الجانب.
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وكيل المدر�صة لل�صوؤون التعليمية.المسمى الوظيفي

قيادة المدر�صةالارتباط التنظيمي 

قائد المدر�صةالمسؤول المباشر

المعلمونالمسؤولون تجاهه

الم�صاهمة في اإدارة وقيادة المدر�صة وتح�صين عمليات التعليم والتعلم و�صمان جودتهما.الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

الم�شاركة في اإعداد خطة المدر�شة.. 1
القيام باأعمال قائد المدر�شة في حال غيابه.. 2
الي�مي . 3 الجدول  وفق   للح�ش�ص  المعلمين  دخ�ل  ومتابعة  المحددة  الأوقات  وفق  الدرا�شة  انتظام  من  التاأكد 

اأوجدول النتظار ومعالجة ما قد يطراأ من تاأخر للمعلمين.
اإعداد البرامج والأن�شطة الم�شمنة في خطة المدر�شة  وفقاً لخت�شا�شه والبرنامج الزمني المعتمد.. 4
اإعداد الجدول المدر�شي و ت�زيع الأن�شبة وفق التخ�ش�ص على المعلمين بالتعاون مع المعنيين في المدر�شة.. ٥
تعزيز قيم النتماء والم�اطنة والمحافظة على اأمن ال�طن.. ٦
متابعة البرامج والأن�شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين وال�لء للملك والإنتماء لل�طن .. ٧
اإعداد ومتابعة جدول الإ�شراف والمناوبات الي�مية .. ٨
الم�شاركة في ع�ش�ية المجال�ص واللجان المدر�شية والإ�شهام في متابعة تنفيذ قراراتها.. 9

المتابعة  والتن�شيق مع جميع العاملين في المدر�شة لتنفيذ الختبارات الف�شلية والنهائية .. 10
متابعة ودرا�شة الإ�شتراتيجيات الترب�ية والتعليمية المقترحة والتاأكد من مدى تطبيقها.. 11
تحفيز المعلمين وت�شجيعهم ل�شتخدام تقنيات التعليم وال��شائل التعليمة المتط�رة .. 12
الطلاع على ت�شميم التدري�ص للمعلمين واإبداء الملح�ظات والمرئيات ب�شاأنه.. 13
بتنفيذ . 14 التعليمية  الهيئة  التزام  والتاأكد من مدى  الدرا�شية  الف�ش�ل  للمعلمين في  ال�شفية  بالزيارات  القيام 

الطلاب  اأعمال  وملفات  وال�اجبات  الم�شاركة  وك�ش�ف  المعلمين  تح�شير  على  والطلاع  ال�شفية  الح�ش�ص 
والبح�ث والتقارير ب�ش�رة دورية.

الإ�شراف والمتابعة على تفعيل المعلم لكتاب الطالب وكتاب ن�شاط الطالب في المادة الدرا�شية واأدوات المنهج الأخرى. . 1٥
الإ�شراف والمتابعة لإنهاء المعلمين للمقررات المدر�شية ح�شب البرنامج الزمني الم�زع على جميع اأ�شابيع الف�شل . 1٦

الدرا�شي.
متابعة تفعيل الم�اد التعليمية وال��شائل والمختبرات ودمج التقنية في المادة الدرا�شية وفقاً للتخ�ش�ص.. 1٧
ومتابعة . 1٨ عمله  اأداء  على  ت�شاعده  التي  والت�جيهات  التعليمات  من  مايلزم  بكل  وتزويده  الجديد  المعلم  دعم 

تنفيذها . 
متابعة تنفيذ الخطط والبرامج الخا�شة برعاية الم�ه�بين داخل المدر�شة.. 19
 متابعة جميع العمليات الترب�ية والتعليمية المتعلقة بالطلاب من ذوي الإعاقة و�شع�بات التعلم.. 20
 درا�شة الملح�ظات والقتراحات التي تم ر�شدها ح�ل المناهج والمقررات الدرا�شية وتقديمها لقائد المدر�شة.. 21

وكيل المدرسة للشؤون التعليمية
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وتقديمها . 22 وتمكينهم  والتعلم  التعليم  عمليات  كفاءة  لزيادة  للمعلمين  المقترحة  المهنية  التنمية  برامج  درا�شة 
لقائد المدر�شة.

من . 23 للتاأكد  ومتابعتها  والختبارات  التق�يم  عملية  بتنفيذ  المتعلقة  الإجراءات  جميع  ا�شتكمال  على  الإ�شراف 
�شلامة الت�شحيح والمراجعة ور�شد الدرجات والمطابقة وفقاً للتعليمات المعتمدة.

متابعة ر�شد مهارات الطلاب واإدخال درجاتهم من قبل المعلمين وفقاً للبرنامج الحا�ش�بي المخ�ش�ص لذلك.. 24
الم�شاركة في اإجراء المفا�شلة بين المعلمين وفقاً للتخ�ش�ص لتحديد الزائد منهم .. 2٥
معالجة ال�شع�بات والتحديات المتعلقة بال�ش�ؤون التعليمية.. 2٦
متابعة الظ�اهر التي تظهر في المدر�شة والعناية بها ومتابعة معالجتها .. 2٧
المتابعة والتاأكد من تنفيذ الت��شيات ال�شادرة عن الم�شرفين الترب�يين.. 2٨
الم�شاركة في ت�زيع ريادة الف�ش�ل على الهيئة التعليمية في المدر�شة.. 29
الم�شاركة في تنظيم ال�شطفاف ال�شباحي للطلاب . . 30
القيام بتدري�ص ماي�شند اإليه من ح�ش�ص في المرحلة البتدائية.. 31
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها من قبل الرئي�ص المبا�شر في مجال اخت�شا�شه.. 32

ملاحظة : بناءً على ما ورد في الت�صكيلات المدر�صية بتحديد مهام وكلاء المدر�صة حيث ن�صت المادة الخام�صة والفقرة الرابعة 

منها اإذا كانت المدر�صة ت�صتحق وكيلين يُكلف وكيل ال�صوؤون التعليمية بال�صوؤون المدر�صية ، وفي حال وجود وكيل واحد فقط 

يُكلف بال�صوؤون التعليمية والمدر�صية و�صوؤون الطلاب .
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العلاقات الوظيفية:

جميع الموظفين بالمدرسة. الداخلية: 

2. اأولياء ام�ر الطلاب. 1. اإدارة التعليم    الخارجية : 

3. مكتب التعليم.   

مواصفات شاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية:بكال�ري��ص .

الخبرات العملية: اأربع �شن�ات في التدري�ص.

1. المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله. المعارف:  

2. لمعرفة بالمناهج الدرا�شية من حيث اأهدافها واأ�شاليبها وتط�يرها  وتق�يمها   
3.المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها.   
4.المعرفة بالتجاهات الحديثة بنظريات التعليم والتعلم.   

٥.المعرفة بالأ�شاليب الحديثة في تعلم الطلاب.   
٦.المعرفة با�شتراتيجيات التعليم والتعلم.   

٧.المعرفة بمفاهيم �شبكات ومجتمعات التعلم.   
٨.المعرفة بالقيادة التعليمية والتعلمية.   

المهارات والقدرات:

2. تحديد الأول�يات. 1. التخطيط والتنظيم.    

4. المتابعة والتن�شيق والتق�يم. 3. التحليل وال�شتنتاج.    

٦. اإعداد التقارير والخطابات الر�شمية. ٥. الت�شال الفعّال والتعامل مع الآخرين.  

٨. بناء فرق العمل. ٧. التفاو�ص والإقناع.    

9. ا�شتخدام الحا�ش�ب وتطبيقاته في مجال العمل.

ال�صمات ال�صخ�صية:

2. لئقاً �شحياً. 1. التمتع باأخلاقيات ال�ظيفة.    

4. القدوة الح�شنة. 3. القيادة.     

٦. العمل بروح الفريق. ٥. التكيف مع متطلبات و�شغ�ط العمل.  

٨. الحترام والتقدير. ٧. المبادرة.     

10. �شلامة الفكر والمنهج. 9. التزان النفعالي.    

12. الم��ش�عية. 11. الثقة بالنف�ص.     

13. الت�ا�شع ولين الجانب.
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وكيل المدر�صة ل�صوؤون الطلاب.المسمى الوظيفي

قيادة المدر�صةالارتباط التنظيمي 

قائد المدر�صة.المسؤول المباشر

- المر�صد الطلابي - رائد الن�صاط   - م�صاعد اإداري  - م�صجل معلومات .المسؤولون تجاهه

التخطيط والتنظيم لرعاية �صوؤون الطلاب في المدر�صة ومعالجة جميع الق�صايا المتعلقة بهم .الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

الم�شاركة في اإعداد خطة المدر�شة .  . 1
اإعداد البرامج الخا�شة بقب�ل الطلاب وت�شجيلهم ومتابعتهم واعتمادها ومتابعة تنفيذها.. 2
الإ�شراف على قب�ل الطلاب بالمدر�شة بالمدر�شة  بما فيهم طلاب ذوي الإعاقة والتاأكد من ال�ثائق المطل�بة . 3

عند الت�شجيل والنقل ومتابعة نقل الطلاب اإلى المدار�ص الأخرى.
تنفيذها . 4 ومتابعة  واعتمادها  للمدر�شة  حديثاً  والمنق�لين  الم�شتجدين  للطلاب  ت�جيهية  برامج  على  الإ�شراف 

بالتن�شيق مع الإر�شاد الطلابي . 
تعزيز قيم النتماء والم�اطنة والمحافظة على اأمن ال�طن.. ٥
متابعة البرامج والأن�شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين وال�لء للملك والإنتماء لل�طن .. ٦
الم�شاركة في اأعمال المجال�ص واللجان الخا�شة ب�ش�ؤون الطلاب داخل وخارج المدر�شة .. ٧
تنظيم ت�زيع الطلاب على ال�شف�ف الدرا�شية في المدر�شة بالتن�شيق مع لجنة الت�جيه والإر�شاد.. ٨
الإ�شراف على تحديد احتياجات المدر�شة من المقررات الدرا�شية، ومتابعة ت�فيرها بالتن�شيق مع وكيل ال�ش�ؤون المدر�شية.. 9

الإ�شراف ومتابعة ح�ش�ر الطلاب وانتظامهم وان�شباطهم.. 10
اإدارة . 11 وتزويد  بهم  المتعلقة  الدورية  الإح�شائيات  واإعداد  بالطلاب  الخا�شة  البيانات  قاعدة  على  الإ�شراف 

المدر�شة بها. 
المتابعة والإ�شراف على ت�زيع المقررات الدرا�شية على الطلاب مع بداية كل ف�شل درا�شي.. 12
متابعة غياب الطلاب والت�شال باأولياء الأم�ر لإ�شعارهم بذلك والتعرف على اأ�شباب الغياب بالتن�شيق مع القب�ل والت�شجيل . . 13
منها . 14 لل�قاية  اللازم  واتخاذ  للعلاج  واإحالتها  منها  المعدية  وخا�شة  المر�شية  الطلاب  حالت  على  الإ�شراف 

بالتن�شيق مع المر�شد الطلابي.
متابعة التغييرات التي تطراأ على و�شع الطلاب، واإ�شعار المكلفين بها من الهيئة التعليمية وكذلك المر�شد الطلابي. . 1٥
تطبيق لئحة ال�شل�ك والم�اظبة.. 1٦
الإ�شراف على برامج الن�شاط الطلابي ومتابعتها وتحديد اإحتياجاتها من الل�ازم والأدوات .. 1٧
ت�زيع المعلمين على برامج الن�شاط الغير�شفي بالتن�شيق مع رائد الن�شاط ومتابعة تنفيذ خطط وبرامج اأن�شطة . 1٨

الطلاب اللا�شفية.
متابعة اإ�شدار نتائج الختبارات ور�شد المهارات وت�زيعها على الطلاب.. 19
المتابعة والتاأكد من اإدخال جميع  نتائج الختبارات ور�شد المهارات على النظام الحا�ش�بي المعتمد.. 20
الإ�شراف على اإعداد النماذج وال�ثائق والم�شتندات الخا�شة بالطلاب لتقديمها للجهات المخت�شة.. 21
دع�ة وا�شتقبال اأولياء اأم�ر الطلاب وتعريفهم بم�شت�يات اأبنائهم ومعالجة جميع الق�شايا الخا�شة بهم.. 22

وكيل المدرسة لشؤون الطلاب
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المدر�شي . 23 الج�ال  برنامج  وتفعيل  ا�شتخدام  خلال  من  المحلي  والمجتمع  والطلاب  الأم�ر  اأولياء  مع  الت�ا�شل 
وغيرها من ال��شائل.

الإ�شراف على جميع ال�شجلات والملفات الخا�شة بالطلاب ومتابعة تحديثها وتنظيمها وحفظها واكتمالها في . 24
برنامج ن�ر اأو غيره من البرامج التي تعتمدها ال�زارة .

متابعة الطلاب لأداء �شلاة الجماعة في المدر�شة.. 2٥
الإ�شراف ومتابعة تاأخر الطلاب ال�شباحي والتاأكد من ت�شجيلهم في ال�شجلات المخ�ش�شة لذلك والتعرف على . 2٦

الأ�شباب بالتن�شيق مع المر�شد الطلابي.
متابعة الطلاب المحالين من المعلمين واإحالة من ت�شتدعي حالته اإلى المر�شد الطلابي.. 2٧
متابعة درا�شة نتائج الطلاب مع المر�شد الطلابي لتحديد الأقل تح�شيلًا ل��شع البرامج الإثرائية لهم.. 2٨
تنظيم ومتابعة ال�شطفاف ال�شباحي للطلاب والدخ�ل للف�ش�ل الدرا�شية .. 29
والمتميزين . 30 والمتف�قين  و�شل�كيا  عقلياً  المتاأخرين  للطلبة  الإر�شادية  للبرامج  الطلابي  المر�شد  تنفيذ  متابعة 

ومتكرري الغياب والتاأخر ال�شباحي وغيرها.
الإ�شراف على برامج الإذاعة المدر�شية .. 31
متابعة جميع الخدمات التي تقدم للطلاب من نقل اأو اإعانة اأو اغتراب وغيرها.. 32
تطبيق الل�ائح والتعليمات الخا�شة بقب�ل الطلاب وت�شجيلهم في نظام المقررات.*. 33
بناء ومتابعة تطبيق الخطط الدرا�شية لجميع الطلاب وفق تخ�ش�شاتهم وحالتهم .*. 34
متابعة تنفيذ اإجراءات ت�شجيل الطلاب وفق الم�شارات وتنظيم عملية الحذف والإ�شافة وت�ثيقها.*. 3٥
اإعداد الجداول المدر�شية بم�شاركة وكيل ال�ش�ؤون التعليمية في المدر�شة.*. 3٦
اإدارة ومتابعة عملية الإر�شاد الكاديمي في المدر�شة.*. 3٧
اإعداد الق�ائم النهائية للطلاب في كل مقرر.*. 3٨
متابعة تطبيق بن�د الختبارات لمدار�ص نظام المقررات.*. 39
تطبيق لئحة المعدلت للطلاب المح�لين من واإلى نظام المقررات .*. 40
بناء خطة الف�شل ال�شيفي .*. 41
اعتماد ا�شعارات وانذارات الغياب ومتابعة تنفيذ عملية تاأجيل الدار�شة للطلاب.*. 42
اإعداد ق�ائم بالطلاب الخريجين والمتف�قين والمحرومين والمف�ش�لين.*. 43
القيام بتدري�ص ماي�شند اإليه من ح�ش�ص في المرحلة البتدائية.. 44
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها من قبل الرئي�ص المبا�شر في مجال اخت�شا�شه .. 4٥

ملاحظة : بناءً على ما ورد في الت�صكيلات المدر�صية بتحديد مهام وكلاء المدر�صة حيث ن�صت المادة الخامسة والفقرة الرابعة منها 

يُكلف  واحد فقط  وكيل  وجود  حال  ، وفي  المدر�صية  بال�صوؤون  التعليمية  ال�صوؤون  يُكلف وكيل  ت�صتحق وكيلين  المدر�صة  كانت  اإذا 

بال�صوؤون التعليمية والمدر�صية و�صوؤون الطلاب .

 خا�س  بمدار�س نظام المقررات .	 
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العلاقات الوظيفية :

جميع الموظفين بالمدرسة. الداخلية:  

1. أولياء أمور الطلاب.   الخارجية : 

2. إدارة التعليم.   
3. مكتب التعليم.   

مواصفات شاغلي الوظيفة:

بكالوريوس. الموؤهلات العلمية: 

أربع سنوات في التدريس. الخبرات العملية: 

المعارف: 

المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله.. 1
المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها.. 2
الإلمام بالعل�م النف�شية والجتماعية.. 3
المعرفة التامة بخ�شائ�ص النم� للطلاب.. 4
الإلمام بالقيا�ص النف�شي والترب�ي.. ٥
المعرفة التامة بمفاهيم واأ�ش�ص وعنا�شر الن�شاط الطلابي.. ٦

المهارات والقدرات:

ال�صمات ال�صخ�صية:

1. التمتع باأخلاقيات ال�ظيفة. 

2. لئقاً �شحياً.

3. القيادة.

4. القدوة الح�شنة.

٥. التكيف مع متطلبات و�شغ�ط العمل.

٦. العمل بروح الفريق.

٧. المبادرة.

٨. الحترام والتقدير.

9. التزان النفعالي.

10. �شلامة الفكر والمنهج.

11. الثقة بالنف�ص.

12. الم��ش�عية.

13. الت�ا�شع ولين الجانب.

1. التخطيط والتنظيم.

2. تحديد الأول�يات.

3. التحليل وال�شتنتاج.

4. المتابعة والتن�شيق والتق�يم.

٥. الت�شال الفعّال والتعامل مع الآخرين.

٦. اإعداد التقارير والخطابات الر�شمية.

٧. التفاو�ص والإقناع.

٨. بناء فرق العمل.

9. ا�شتخدام الحا�ش�ب وتطبيقاته في مجال العمل.
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 وكيل المدر�صة لل�صوؤون المدر�صية.المسمى الوظيفي

قيادة المدر�صةالارتباط التنظيمي

قائد المدر�صة.المسؤول المباشر

-اأمين م�صادر التعلم          -مح�صر المختبر           -م�صاعد اإداري           -م�صجل معلوماتالمسؤولون تجاهه

الهدف العام للوظيفة

والتعليمية  التربوية  للعملية  والم�صاندة  الاإدارية  الخدمات  كافة  تقديم  على  الاإ�صراف 

التعليمية  والم�صتلزمات  والاأجهزة  الاأثاث  من  احتياجاتها  تاأمين  خلال  من  المدر�صة  في 

والمحافظة على مرافقها ونظافتها.

الواجبات :
الم�شاركة في اإعداد خطة المدر�شة .. 1
تحديد احتياج المدر�شة من الم�اد وال��شائل والمعدات والأجهزة بالتن�شيق مع الجهات ذات العلاقة بالمدر�شة .. 2
متابعة ت�فير الحتياجات من الكتب والأثاث المدر�شي والتجهيزات والم�شتلزمات المدر�شية .. 3
الإ�شراف على مرافق المدر�شة ونظافتها وما يحتاج منها اإلى �شيانة .. 4
الإ�شراف على اإعداد وتنظيم ملفات و�شجلات الم�ظفين في المدر�شة .. ٥
تعزيز قيم النتماء والم�اطنة والمحافظة على اأمن ال�طن.. ٦
متابعة البرامج والأن�شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين وال�لء للملك والإنتماء لل�طن .. ٧
التاأكد من ت�فر جميع الم�شتلزمات للمعامل والمختبرات وم�شادر التعلم ومقار الن�شاط .. ٨
اإدارة وتنظيم اأعمال النقل المدر�شي في المدر�شة والإ�شراف عليها ومتابعتها. . 9

الإ�شراف على �شجل الدوام الي�مي للعاملين في المدر�شة واإعداد التقارير اللازمة ب�شاأنه.. 10
متابعة جميع �ش�ؤون العاملين في المدر�شة - من مبا�شرة عمل واإخلاء طرف وندب والإجازات باأن�اعها وغيرها . 11

من الإجراءات ال�ظيفية  وتزويد المعنيين بال�ثائق والم�شتندات والمعل�مات اللازمة .
الإ�شراف على م�شت�دع المدر�شة والتاأكد من تطبيق ق�اعد واإجراءات الم�شت�دعات . . 12
الإ�شراف على مق�شف المدر�شة والتاأكد من تطبيق ال�شروط ال�شحية .. 13
التاأكد من ح�شر وح��شبة جميع معل�مات وبيانات المدر�شة ومن�ش�بيها ومتابعة تحديثها .. 14
تعبئة الم�شح الإلكتروني للمدر�شة ب�شكل دوري .. 1٥
متابعة الأ�شناف التي يتقرر �شيانتها اأو بيعها اأو اإتلافها وفقاً للاأنظمة والتعليمات .. 1٦
الم�شاركة في تنفيذ الختبارات الف�شلية والنهائية في المدر�شة .. 1٧
الم�شاركة في اإجراء المفا�شلة بين العاملين لتحديد الزائد منهم .. 1٨
اإعداد التقرير ال�شن�ي لإنجازات المدر�شة ون�شاطاتها خلال العام الدرا�شي .. 19
الإ�شراف على اأعمال ال�شيانة والنظافة في المدر�شة.. 20
التاأكد من تنظيم الأجهزة والم�اد وغيرها من العهد المدر�شية في المعامل والمختبرات وم�شادر التعلم ومدى . 21

جاهزيتها للعمل.
متابعة اإدخال وتحديث البيانات المتعلقة بالمدر�شة من م�ظفين وغيرها وفقاً للاأنظمة الحا�ش�بية المعتمدة من ال�زارة.. 22

 وكيل المدرسة للشؤون المدرسية
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 التن�شيق مع مركز التقنيات في اإدارة التعليم/ مكتب التعليم فيما يتعلق ب�شيانة اأجهزة الحا�شب الآلي.. 23
اإعداد الإح�شائيات المتعلقة بالم�ظفين في المدر�شة.. 24
الم�شاركة في المجال�ص واللجان المدر�شية والإ�شهام في تنفيذ قراراتها.. 2٥
الإ�شراف على تنظيم وحفظ ال�ثائق الر�شيفية وفق التعليمات المنظمة لذلك .. 2٦
القيام بتدري�ص ماي�شند اإليه من ح�ش�ص في المرحلة البتدائية.. 2٧
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها من قبل الرئي�ص المبا�شر في مجال اخت�شا�شه .. 2٨

ملاحظة : بناءً على ما ورد في الت�صكيلات المدر�صية بتحديد مهام وكلاء المدر�صة حيث ن�صت المادة الخام�صة والفقرة الرابعة 

منها اإذا كانت المدر�صة ت�صتحق وكيلين يُكلف وكيل ال�صوؤون التعليمية بال�صوؤون المدر�صية ، وفي حال وجود وكيل واحد فقط 

يُكلف بال�صوؤون التعليمية والمدر�صية و�صوؤون الطلاب .
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العلاقات الوظيفية:

جميع الم�ظفين بالمدر�شة. الداخلية: 

2. مكتب التعليم. 1. اأولياء اأم�ر الطلاب.    الخارجية : 

3. ادارة التعليم   

مواصفات شاغلي الوظيفة:

بكال�ري��ص . الموؤهلات العلمية: 

اأربع �شن�ات في التدري�ص. الخبرات العملية: 

المعارف: 

المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله.. 1
المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها.. 2
الإلمام بالعل�م النف�شية والجتماعية.. 3
المعرفة بالن�احي المالية والإدارية.. 4
المعرفة بعمل الم�شت�دعات والعهد.. ٥
المعرفة بمفاهيم وا�شا�شيات عمل م�شادر التعلم والمعامل والمختبرات.. ٦

المهارات والقدرات:

2. تحديد الأول�يات. التخطيط والتنظيم.       .1

4. المتابعة والتن�شيق والتق�يم. التحليل وال�شتنتاج.       .3

٦. اإعداد التقارير والخطابات الر�شمية. الت�شال الفعّال والتعامل مع الآخرين.     .٥

٨. بناء فرق العمل. التفاو�ص والإقناع.       .٧

ا�شتخدام الحا�ش�ب وتطبيقاته في مجال العمل.  .9

ال�صمات ال�صخ�صية:

2. لئقاً �شحياً. التمتع باأخلاقيات ال�ظيفة.       .1

4. القدوة الح�شنة. القيادة.        .3

٦. العمل بروح الفريق. التكيف مع متطلبات و�شغ�ط العمل.     .٥

٨. الحترام والتقدير. المبادرة.        .٧

10. �شلامة الفكر والمنهج. التزان النفعالي.       .9

12. الم��ش�عية. الثقة بالنف�ص.       .11

الت�ا�شع ولين الجانب.  .13
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المعلم

المعلمالمسمى الوظيفي

معلمو المواد الدرا�صيةالارتباط التنظيمي

وكيل المدر�صة لل�صوؤون التعليمية.المسؤول المباشر

لا يوجد.المسؤولون تجاهه

الهدف العام للوظيفة
الاإ�صهام في بناء �صخ�صية الطالب بكافة جوانبها والارتقاء بم�صتواه التربوي والتعليمي من 

خلال توفير بيئة تعليمية وتعلمية محفزة .

الواجبات :
احترام الطالب ومعاملته معاملة ترب�ية تحقق له الأمن والطماأنينة وتنمي �شخ�شيته ، وت�شعره  بقيمته وتراعى . 1

ال�شل�ك الحميد والم�دة للاآخرين وت�ؤ�شل فيه ال�شتقامة  ، وتك�شبه  ، وتغر�ص في نف�شه  حب المعرفة  م�اهبه 
والثقة بالنف�ص.

ت�شميم  التدري�ص للم�اد والمقررات الدرا�شية في المدر�شة.. 2
تطبيق اإ�شتراتيجيات التدري�ص الحديثة .. 3
تدري�ص الن�شاب المقرر من الح�ش�ص كاملًا ، والقيام بكل ما يتطلبه تحقيق اأهداف الم�اد الدرا�شية من ت�شميم . 4

جداول  وفق  الختبارات  وبناء  منا�شبة  تق�يم  اأ�شاليب  وا�شتخدام  المنا�شبة  الإ�شتراتيجيات  واختيار  التدري�ص 
الم�ا�شفات و ال�ش�ابط وال�شروط ، والقيام بالت�شحيح ور�شد الدرجات ، وتنفيذ الن�شاط داخل الف�شل وخارجه 

، وذلك ح�شبما تقت�شيه اأ�ش�ل المهنة وطبيعة المادة وفقاً للاأنظمة والت�جيهات ال�اردة من جهات الخت�شا�ص .
تعزيز قيم النتماء والم�اطنة والمحافظة على اأمن ال�طن.. ٥
الم�شاركة في البرامج والأن�شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين وال�لء للملك والإنتماء لل�طن .. ٦
اإعداد وتنفيذ الدرو�ص التطبيقية ، واإنهاء المقررات الدرا�شية ح�شب البرنامج الزمني الم�زع على جميع اأ�شابيع . ٧

الف�شل الدرا�شي.
تفعيل وتطبيق كتاب الطالب وكتاب ن�شاط الطالب في المادة الدرا�شية واأدوات المنهج  الأخرى. . ٨
متابعة اعمال الطلاب ال�شفية وال�اجبات المنزلية وت�شحيحها وتقديم التغذية الراجعة لهم .. 9

الم�شاركة في تنمية ج�انب الإبداع والتف�ق لدى الطلاب وتعزيزها، وبحث حالت ال�شعف والتق�شير وعلاجها.. 10
 الم�شاركة في الإ�شراف الي�مي على الطلاب و�شغل ح�ش�ص النتظار والقيام بعمل المعلم الغائب و�شد العجز . 11

الطارئ في عدد معلمي المدر�شة وفق ت�جيه اإدارة المدر�شة.
متابعة الطلاب والإ�شراف عليهم قبل ال�شطفاف ال�شباحي واأثناء ونهاية الدوام الر�شمي.. 12
ريادة الف�شل الذي ي�شند اإليه، والقيام بالدور الترب�ي والإر�شادي ال�شامل لطلاب الف�شل، ورعايتهم �شل�كياً . 13

والتق�شير  ال�شعف  حالت  وبحث   ، لديهم  والتف�ق  الإبداع  م�اطن  وتنمية  تح�شيلهم  ومتابعة   ، واجتماعياً 
وعلاجها ، وذلك بالتعاون مع معلميهم واأولياء اأم�رهم ، ومع اإدارة المدر�شة والمر�شد الطلابي اإذا لزم الأمر.

واقع . 14 من  لتط�يرها  منا�شبا  يراه  ما  واقتراح   ، وتق�يمها  المقررة  والكتب  الدرا�شية  والخطط  المناهج  درا�شة 
تطبيقها.
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تنفيذ ما ي�شند  اإليه من برامج الن�شاط الم�شاحب للمادة الدرا�شية وغير الم�شاحب واللتزام بما يخ�ش�ص . 1٥
لهذه البرامج من �شاعات. 

الف�شل . 1٦ داخل  المدر�شة  في  وقته  وا�شتثمار  ونهايتها  الح�ش�ص  وبداية  والن�شراف  الح�ش�ر  بم�اعيد  التقيد 
ال�اجبات  ت�شحيح  في  وا�شتثمارها   ، الفراغ  ح�ش�ص  اأثناء  المدر�شة  في  والبقاء  الطالب،  لم�شلحة  وخارجه 
وتق�يمها ، واإعداد ال��شائل التعليمية ، وال�شتفادة من مركز م�شادر التعلم بالمدر�شة، والإعداد للن�شاطات 

ال�شفية وغير ال�شفية.
العمل . 1٧ وجدية  الدرا�شة  انتظام  تحقيق  �شاأنه  من  ما  كل  في  بالمدر�شة  والتعليمية  الإدارية  الهيئة  مع  التعاون 

وتحقيق البيئة اللائقة بالمدر�شة . 
التنمية الذاتية ورفع الكفايات علمياً ومهنياً، وترب�ياً ، والتعرف  على الم�شتجدات والإ�شتراتيجيات الحديثة . 1٨

في  التدري�ص ونظرياته وت�شميم التدري�ص  ، وا�شتخدام التقنية الحديثة، والم�شاركة في الجتماعات واللجان 
، وبرامج الن�شاط، وح�ش�ر الدورات الترب�ية التجديدية وور�ص العمل التي تنظمها اإدارة التعليم اأو الم�شرف 

الترب�ي المخت�ص  وفق التنظيم وال�قت المحددين لذلك .
دمج تقنية المعل�مات والت�شالت في عمليتي التعليم والتعلم .. 19
التعاون مع  الم�شرفين الترب�يين والتعامل الإيجابي مع ما ي��ش�ن به وما يقدم�نه من تجارب وخبرات.. 20
الم�شاركة الفاعلة في برامج الت�عية ال�شحية ، والتعرف على الطلاب المحتاجين للرعاية ال�شحية .. 21
اكت�شاف الج�انب ال�شحية والجتماعية والنف�شية المعيقة لتقدم الطالب درا�شيًا من خلال الملاحظة ال�شفية.. 22
ت�ظيف طرائق التعلم وم�شادره التي تدفع الطالب اإلى الم�شاركة في تعلم فاعل متمح�ر ح�له.. 23
بناء ال�شراكة ال�شرية والمجتمعية من خلال الت�ا�شل مع الأ�شرة وم�ؤ�ش�شات المجتمع.. 24
ت�شميم خبرات تعلم للطلاب تتميز بالمرونة والبتكار ، وتمكن من الربط بين البيئة ال�شفية داخل المدر�شة . 2٥

والبيئة خارج المدر�شة .
تعزيز وعي الطلاب باأهمية المادة العلمية التي يتعلم�نها.. 2٦
اإعداد اأ�شئلة الختبارات والإجابات النم�ذجية وفقاً للمعايير والم�ا�شفات المحددة وت�شليمها في م�عدها.. 2٧
اإعداد وتنفيذ عملية التق�يم والختبارات وت�شحيحها وتدقيقها ور�شد النتائج .. 2٨
 اإدخال وتدقيق درجات ومهارات الطلاب وفقاً للبرنامج الحا�ش�بي .. 29
 درا�شة نتائج الختبارات وفقاً لكل تخ�ش�ص وتقديم الت��شيات اللازمة ب�شاأنها.. 30
 تهئية الطلاب للم�شاركة في الختبارات ال�طنية.. 31
الم�شاركة في المجال�ص واللجان المدر�شية .. 32
تقديم المعل�مات الأكاديمية والإر�شادية للطلاب وزيادة وعيهم باأهداف مراحل التعليم العام.. 33
التعرف على الم�شكلات والعقبات ال�شخ�شية التي تح�ل دون قدرة الطالب على التح�شيل العلمي.. 34
تزويد الطلاب بالمهارات الكاديمية وال�شخ�شية التي تمكنهم من فهم ذاتهم وقدرتهم ومي�لهم وممار�شة دور . 3٥
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	خا�س بمدار�س نظام المقررات .

ايجابي في العلمية التعليمية.
 م�شاعدة الطلاب في بناء خطتهم الدرا�شية حتى اإكمال �شاعات تخرجهم.	. 3٦
 ت�جيه الطلاب ومتابعتهم خلال فترة الدرا�شة الثان�ية.	. 3٧
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها من الرئي�ص المبا�شر في مجال اخت�شا�شه .. 3٨
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العلاقات الوظيفية:

الداخلية:  جميع الم�ظفين بالمدر�شة.

الخارجية :  1. اأولياء اأم�ر الطلاب.

     2.  الم�شرف الترب�ي.

مواصفات شاغلي الوظيفة:

بكالوريوس. الموؤهلات العلمية: 

المعارف: 

المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله.. 1
المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها.. 2
المعرفة باأ�شاليب وا�شتراتيجيات التدري�ص.. 3
المعرفة بت�شميم وتخطيط التدري�ص.. 4
الإلمام بالعل�م النف�شية والإجتماعية.. ٥

المهارات والقدرات:

2. مراعاة الفروق الفردية. 1. التخطيط والتنظيم.    

4. المتابعة والتن�شيق والتق�يم. 3. التحليل وال�شتنتاج.    

٦. ا�شتخدام الحا�ش�ب وتطبيقاته في مجال العمل. ٥. الت�شال الفعّال والتعامل مع الآخرين.  

ال�صمات ال�صخ�صية:

2. لئقاً �شحياً. 1. التمتع باأخلاقيات ال�ظيفة.   

3. القيادة.     4. القدوة الح�شنة.

٥. التكيف مع متطلبات و�شغ�ط العمل.  ٦. العمل بروح الفريق.

٧. المبادرة.     ٨. الحترام والتقدير.

9. التزان النفعالي.    10. �شلامة الفكر والمنهج.

12. الم��ش�عية. 11. الثقة بالنف�ص.    

13. الت�ا�شع ولين الجانب.
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معلم الموهوبين.المسمى الوظيفي

رعاية الموهوبين.الارتباط التنظيمي

وكيل المدر�صة لل�صوؤون التعليمية.المسؤول المباشر

لا يوجد.المسؤولون تجاهه

التعرف عن الطلاب الموهوبين ورعايتهم. الهدف العام للوظيفة

الواجبات :
تنفيذ الخطة وفقاً للمعايير العلمية وال�ش�ابط التنظيمية المن�ش��ص عليها.. 1
الم�شاركة والتن�شيق بتر�شيح الطلاب للم�شروع ال�طني للتعرف على الم�ه�بين.. 2
اختيار وتر�شيح الطلاب لبرامج الم�ه�بين داخل المدر�شة وخارجها وفق مخرجات الم�شروع ال�طني للتعرف . 3

على الم�ه�بين.
اإعداد قاعدة بيانات للطلاب الم�ه�بين داخل المدر�شة وتزويد اإدارة/ق�شم الم�ه�بين بن�شخة منها.. 4
تعزيز قيم النتماء والم�اطنة والمحافظة على اأمن ال�طن.. ٥
الم�شاركة في البرامج والأن�شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين وال�لء للملك والإنتماء لل�طن .. ٦
التن�شيق مع المر�شد الطلابي بالمدر�شة لت�فير الرعاية النف�شية والجتماعية المنا�شبة للطلاب الم�ه�بين.. ٧
تنمية مهارات التفكير والبحث العلمي لدى الطلاب الم�ه�بين من خلال تقديم البرامج الإثرائية.. ٨
الإ�شهام في تقديم برامج اإثرائية لتنمية قدرات الطلاب الم�ه�بين الفردية التي تنا�شب اهتماماتهم ومي�لهم.. 9

درا�شة اأثر البرامج الإثرائية على الطلاب الم�ه�بين من الن�احي العلمية والنف�شية والجتماعية ورفع ت��شيات . 10
بهذا ال�شاأن لتط�ير وتج�يد العمل وتح�شينه.

اإبراز جميع اأعمال ومنجزات الطلاب الم�ه�بين داخل المدر�شة من خلال المعر�ص الختامي ال�شن�ي.. 11
الم�شاركة في تق�يم برامج الم�ه�بين في المدر�شة با�شتخدام اأدوات التق�يم المعتمدة.. 12
الت�ا�شل مع اأولياء اأم�ر الم�ه�بين فيما يخ�ص �شئ�ن م�اهبهم. 13
الم�شاركة في ع�ش�ية اللجان الخا�شة بالم�ه�بين داخل المدر�شة مثل لجنة ت�شريع الطلاب الم�ه�بين وغيرها من . 14

اللجان.
الإ�شهام في ن�شر ثقافة الم�هبة والإبداع داخل المجتمع المدر�شي والبيئة المحيطة.. 1٥
الم�شاركة في البرامج الإثرائية والم�شابقات التي تنفذها اإدارة/ق�شم الم�ه�بين في اإدارة التعليم.. 1٦
ح�ش�ر ور�ص العمل والجتماعات الدورية والبرامج التدريبية لمعلمي الم�ه�بين وفق خطة اإدارة/ق�شم الم�ه�بين . 1٧

في اإدارة التعليم.
تر�شيح طلاب المدر�شة للم�شاركة في الأولمبياد ال�طني للاإبداع.. 1٨
 اإعداد تقرير ختامي �شن�ي عن برامج الم�هبة المنفذة والمنجزة في المدر�شة لرفعها لإدارة/ق�شم الم�ه�بين في . 19

اإدارة التعليم.
 القيام باأي مهام اأخرى يتم التكليف بها في مجال اخت�شا�شه .. 20

معلم الموهوبين
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العلاقات الوظيفية:

1. جميع الم�ظفين بالمدر�شة. الداخلية: 

1. اأولياء اأم�ر الطلاب. الخارجية : 

2.  الم�شرف الترب�ي.   

مواصفات شاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية:

بكال�ري��ص ترب�ي على ان يك�ن باإحدى التخ�ش�شات )العل�م الطبيعية بفروعها والريا�شيات وتخ�ش�ص التف�ق 
والبتكار واللغة العربية (. 

المعارف: 

الم�شطلحات العلمية والتعريفات والمفاهيم واأهم الق�شايا الفل�شفية في مجال الم�ه�بين.. 1
تاريخ تط�ر مجال تربية الم�ه�بين عالمياً.. 2
اللمام بالق�انين والأنظمة والتفاقيات العالمية الخا�شة برعاية وتعليم الم�ه�بين.. 3
تاريخ تط�ر مجال تربية الم�ه�بين في المملكة العربية ال�شع�دية.. 4
اللمام باأهداف و�شيا�شات رعاية الم�ه�بين في المملكة العربية ال�شع�دية.. ٥
نظريات التعلم المرتبطة بمجال الم�هبة والإبداع.. ٦
الخ�شائ�ص العامة للطلاب الم�ه�بين. ٧
اأ�شاليب الت�شخي�ص في التعرف على الطلاب الم�ه�بين .. ٨
 طرق وا�شتراتيجيات التدري�ص والتق�يم الخا�شة بالطلاب الم�ه�بين .. 9

المهارات والقدرات:

2. الت�شال الفعال والتعامل مع الخرين. 1. التخطيط والتنظيم.    

4. التاأمل والتفكير. 3. مراعاة الفروق الفردية.   

٦. التمايز بين المتغيرات والع�امل.   ٥. اإعداد التقارير.    

٨. ا�شتخدم التقنية في مجال عمله . ٧. بناء مناهج وبرامج الطلاب الم�ه�بين .  
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ال�صمات ال�صخ�صية:

التمتع باأخلاقيات ال�ظيفة. . 1
لئقاً �شحياً.. 2
القيادة.. 3
القدوة الح�شنة.. 4
التكيف مع متطلبات و�شغ�ط العمل.. ٥
العمل بروح الفريق.. ٦
المبادرة.. ٧
الحترام والتقدير.. ٨
التزان النفعالي.. 9

�شلامة الفكر والمنهج.. 10
الثقة بالنف�ص.. 11
الم��ش�عية.. 12
الت�ا�شع ولين الجانب.. 13
الطلاقة اللفظية .. 14
النفتاح على الفكار الجديدة.. 1٥
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معلم التربية الخاصة

معلم التربية الخا�صة .المسمى الوظيفي

التربية الخا�صةالارتباط التنظيمي

وكيل المدر�صة لل�صوؤون التعليمية.المسؤول المباشر

لا يوجد.المسؤولون تجاهه

الهدف العام للوظيفة
والمبادئ  الاأ�ص�س  وفق  بالمدر�صة  الاإعاقة  بذوي  المتعلقة  ال�صوؤون  جميع   ورعاية  تنظيم 

التربوية والتعليمية.  

الواجبات :
تحديد التجهيزات المنا�شبة المطل�بة بالمبنى المدر�شي لحالت ذوي الإعاقة ومتابعة تنفيذها مع المخت�شين في . 1

اإدارات التعليم.
اإجراء الم�شح ال�شامل للتعرف على الحالت التي يت�قع حاجتها لخدمات التربية الخا�شة.. 2
الت�شخي�ص المبكر لحالت الإعاقة با�شتخدام المقايي�ص المخ�ش�شة لذلك بالتن�شيق مع الهيئة التعليمية في المدر�شة. . 3
الم�شاركة في اإعداد الجداول الدرا�شية لكل طالب من ذوي الإعاقة بالتعاون والتن�شيق مع المعنيين في المدر�شة.. 4
تعزيز قيم النتماء والم�اطنة والمحافظة على اأمن ال�طن.. ٥
الم�شاركة في البرامج والأن�شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين وال�لء للملك والإنتماء لل�طن . . ٦
الت�ا�شل مع اأولياء الأم�ر وت�عيتهم وتفعيل دورهم في الم�شاركة الإيجابية مع المعنيين في المدر�شة بالتعاون مع المر�شد الطلابي.. ٧
التن�شيق مع الجهات ذات العلاقة داخل وخارج المدر�شة فيما يتعلق بذوي الإعاقة. . ٨
تنظيم ال�شجلات وال�ثائق ذات العلاقة بذوي الحتياجات  الخا�شة وفق الأ�ش�ص الفنية المتعارف عليها. . 9

تقديم الدعم للهيئة التعليمية في الأم�ر التي تخ�ص الطلاب ذوي الإعاقة من طرق التدري�ص والإ�شتراتيجيات . 10
التعليمية واأ�شاليب التعامل مع الطالب واأ�شاليب تاأدية الختبارات وغيرها. 

اإعداد وتنفيذ البرامج الترب�ية الفردية التي تت�اءم مع خ�شائ�ص واحتياجات كل طالب من ذوي الإعاقة.. 11
متابعة الأداء التح�شيلي للطلاب ذوي الإعاقة. . 12
متابعة البرامج العلاجية للطلاب ذوي الإعاقة وتق�يمها. . 13
اإعداد التقارير الدورية عن م�شت�ىذوي الإعاقة وتزويد اأولياء اأم�رهم بها بعد اعتمادها. . 14
الإ�شراف على اإعداد وتنفيذ البرامج التعليمية الخا�شة بذوي الإعاقة وفق الأ�ش�ص الترب�ية واعتمادها ومتابعة تنفيذها.. 1٥
اإعداد وتنفيذ الختبارات لذوي الإعاقة في المدر�شة، ح�شب ما ورد في المذكرة التف�شيرية للائحة تق�يم الطالب للعام 143٥هـ.. 1٦
درا�شة ال�شع�بات والتحديات التي ت�اجه الطلاب ذوي الإعاقة في المدر�شة بالتعاون مع الجهات المعنية في . 1٧

المدر�شة واإعداد التقارير اللازمة ب�شاأنها . 
الم�شاركة في الدرا�شات والأبحاث والدورات والندوات والم�ؤتمرات في مجال اخت�شا�شه.. 1٨
المحلية . 19 الإعاقة  منا�شبات  وتفعيل  وال�شلامة  ال�شحة  وبرامج  اللا�شفية  والأن�شطة  الترفيهية  البرامج  اإعداد 

والإقليمية والعالمية بالتعاون مع الجهات المعنية في المدر�شة وخارجها.
القيام باأي مهام اأخرى يتم التكليف بها في مجال اإخت�شا�شه .. 20
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العلاقات الوظيفية:

1. جميع الم�ظفين بالمدر�شة. الداخلية: 

1. اأولياء اأم�ر الطلاب. الخارجية : 

2.  الم�شرف الترب�ي.   

مواصفات شاغلي الوظيفة:

بكال�ري��ص تربية خا�شة . الموؤهلات العلمية: 

المعارف: 

المعرفة بت�شميم وتخطيط التدري�ص . . 1
الإلمام بالعل�م النف�شية والجتماعية .. 2
الإلمام با�شتراتيجية دعم ال�شل�ك الإيجابي .. 3
 المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله .. 4
المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي تعمل بها .. ٥
المعرفة باأ�شاليب وا�شتراتيجيات التدري�ص .. ٦

المهارات والقدرات:

2. القدرة على البتكار  1. الإت�شال الفعال والتعاون مع الآخرين   

4. التخطيط والتنظيم  3. ا�شتخدام الحا�ش�ب وتطبيقاته   

٦. المتابعة والتن�شيق والتق�يم ٥. مراعاة الفروق الفردية     

ال�صمات ال�صخ�صية:

2. لئقاً �شحياً. 1. التمتع باأخلاقيات ال�ظيفة.    

4. القدوة الح�شنة. 3. القيادة.     

٦. العمل بروح الفريق. ٥. التكيف مع متطلبات و�شغ�ط العمل.  

٨. الحترام والتقدير. ٧. المبادرة.     

10. �شلامة الفكر والمنهج. 9. التزان النفعالي.    

12. الم��ش�عية. 11. الثقة بالنف�ص.     

13. الت�ا�شع ولين الجانب.
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المر�صد الطلابي.المسمى الوظيفي

الار�صاد الطلابيالارتباط التنظيمي

وكيل المدر�صة ل�صوؤون الطلاب.المسؤول المباشر

لا يوجد.المسؤولون تجاهه

الهدف العام للوظيفة
الاإ�صهام في بناء �صخ�صية الطالب ومعرفة قدراته وذاته ومعالجة الم�صكلات وال�صعوبات 

التي يواجهها وتعزيز دافعيته لرفع م�صتواه التح�صيلي.

ال�اجبات  
اإعداد ومتابعة برامج العمل الإر�شادي. . 1
ن�شر ثقافة الت�جيه والإر�شاد  وخدماته في المجتمع المدر�شي و المحلي  وا�شتثمار  و�شائل الإعلام المتاحة.. 2
م�شاعدة الطلاب في التعرف على  قدراتهم ومي�لهم واتجاهاتهم وتنميتها للنجاح في كافة المجالت.. 3
ح�شر الطلاب الذين يعان�ن من م�شاكل �شحية.. 4
متابعة الحالت الجتماعية والقت�شادية للطلاب وح�شر من هم بحاجة لتقديم الم�شاعدات المنا�شبة لهم.. ٥
الحالة . ٦ درا�شة  فنيات  وفق  لها  العلاجية  البرامج  وت�شميم  المختلفة،  باأن�اعها  الفردية  الحالت  درا�شة 

واإ�شتراتيجيات تعديل ال�شل�ك.
تعزيز قيم النتماء والم�اطنة والمحافظة على اأمن ال�طن.. ٧
الم�شاركة في البرامج والأن�شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين وال�لء للملك والإنتماء لل�طن .. ٨

بحث ودرا�شة الم�شكلات النف�شية والجتماعية والترب�ية واإعداد البرامج المنا�شبة لها.. 9
اأو عدم . 10 ال�شل�ك  و  الفكر  الذين تظهر عليهم ب�ادر �شلبية في  الأم�ر للطلاب  اأولياء  عقد لقاءات فردية مع 

التكيف المدر�شي. 
وال�شل�كي . 11 والترب�ي  النف�شي  بالجانب  خا�شة  اأم�رهم  واأولياء  للطلاب  تدريبية  ودورات  لقاءات  تنظيم 

والجتماعي.  
الطلاع على نتائج التق�يم والختبارات الف�شلية والنهائية وح�شر الطلاب المتف�قين والمعيدين والمتاأخرين . 12

درا�شياً وعر�شها على لجنة الت�جيه والإر�شاد لتقديم الخدمات الإر�شادية المنا�شبة.
تطبيق فنيات الإر�شاد الفردي و الجمعي لم�شاعدة الطلاب الذين لديهم  م�شكلات.. 13
تهيئة الطلاب نف�شيا وترب�يا وت�فير الج�اء المريحة وعلاج ومتابعة الحالت الطارئة .. 14
الإر�شاد المهني للطلاب وال�شتفادة من الب�ابات الإلكترونية للجامعات والكليات والمعاهد والمراكز التدريبية . 1٥

والتعليمية وا�شتثمار ي�م المهنة بالمدر�شة في كل عام درا�شي بم�شاركة الجهات ذات العلاقة.
ت�عية الطلاب بم�شار الممار�شات ال�شلبية  مثل: التدخين والمخدرات وتقديم البرامج  التي ت�شاعدهم على . 1٦

التخل�ص منها. 
تنظيم برنامج ا�شتقبال الطلاب الم�شتجدين في المرحلة البتدائية و برنامج التهيئة الإر�شادية في المرحلتين . 1٧

المت��شطة والثان�ية. 
الم�شاركة في اللجان والمجال�ص المدر�شية ذات العلاقة ببرامج الت�جيه والإر�شاد.. 1٨
تنمية ال�شمات وال�شل�كيات الإيجابية وتعزيزها لدى الطالب .. 19

المرشد الطلابي
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الم�شاركة في برامج الت�جية والإر�شاد التي تنفذ على م�شت�ى المنطقة وغيرها.. 20
اإعداد التقارير الف�شلية والختامية لبرامج وخدمات الت�جيه والإر�شاد ورفعها للجهات المخت�شة.. 21
تب�شير المجتمع المدر�شي باأهداف الت�جيه والإر�شاد وبرامجه وخدماته وبناء علاقات مهنية مثمرة مع من�ش�بي . 22

المدر�شة واأولياء الأم�ر.
تنفيذ برامج الت�جيه والإر�شاد وخدماته الإنمائية وال�قائية والخدمات العلاجية المقدمة للطلاب.. 23
بحث ودرا�شة الحالت الفردية باأن�اعها المختلفة والعمل على ت�شميم البرامج العلاجية المبنية على الدرا�شة . 24

وال�شحية  والجتماعية  والنف�شية  وال�شل�كية  التح�شيلية  الم�شكلات  درا�شة  وبحث  الفردية  للحالت  العلمية 
الظاهرة في المجتمع المدر�شي بالتن�شيق مع وكيل المدر�شة ل�ش�ؤون الطلاب .

 متابعة مذكرة ال�اجبات الي�مية وفق خطة زمنية ، وتفعيلها ، والعمل على ما يحقق الأهداف المرج�ة منها.. 2٥
العمل على اكت�شاف الطلاب المتف�قين والم�ه�بين ورعايتهم في حال عدم ت�افر المخت�ص بالم�ه�بين والقيام . 2٦

بت�فير الإمكانات المتاحة لتنمية قدراتهم وم�اهبهم في اإطار البرامج العامة والخا�شة والعمل على ا�شتغلالها 
اإلى الحد الأق�شى بالتن�شيق مع الإدارة العامة لرعاية الم�ه�بين.

للارتقاء . 2٧ اللازمة  الخط�ات  واتخاذ  وعلاجهم  تاأخرهم  اأ�شباب  ودرا�شة  درا�شياً  المتاأخرين  الطلاب  متابعة 
بم�شت�ياتهم وال�شراف على مراكز الخدمات الترب�ية في المدر�شة .

تقديم برامج اإر�شادية ت��شح كيفية م�اجهة الإحباطات والم�شكلات وال�شغ�ط النف�شية وفق اأ�شاليب اإر�شادية . 2٨
منظمة .

البرامج . 29 خلال  من  الدرا�شي  التح�شيل  مجال  في  الفاعلية  تحقق  التي  ال�قائية  والبرامج  الخدمات  تكثيف 
الإر�شادية التي ت��شح اأف�شل الطرق للا�شتذكار واأف�شل الطرق ل�شتغلال اأوقات الفراغ .

متابعة وتنفيذ ال�شجلات وال�شتمارات المنظمة للعمل الإر�شادي وذلك وفق ما يرد من تعاميم ب�شاأنها .. 30
تعبئة ال�شجل ال�شحي للطلاب والمحافظة على �شريته .. 31
تزويد الطلاب بالأدلة  والمط�يات والن�شرات عن طبيعة الدرا�شة ال�شادرة عن م�ؤ�ش�شات التعليم العالي و�شروط . 32

القب�ل فيها لطلاب المرحلة الثان�ية وتعريفهم  باختبارات قيا�ص والختبارات التح�شيلية وال�شتعداد لها.
تفعيل دليل الطالب التعليمي والمهني و ت�شهيل الح�ش�ل على ن�شخة منه لكل طالب .. 33
حث الطلاب على التم�شك بالعادات الإ�شلامية الح�شنة .. 34
تنظيم الزيارات الإر�شادية ال�قائية للطلاب مثل زيارة الجامعات وال�شحة النف�شية ودور الم�شنين.. 3٥
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها من الرئي�ص المبا�شر في مجال اخت�شا�شه .. 3٦
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العلاقات الوظيفية:

1. جميع الم�ظفين بالمدر�شة. الداخلية: 

1. اأولياء اأم�ر الطلاب. الخارجية : 

2.  الم�شرف الترب�ي.   

مواصفات شاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية:بكال�ري��ص )علم نف�ص، خدمة اإجتماعية، علم اإجتماع( اأو بكال�ري��ص ودبل�م الت�جيه والر�شاد

الخبرات العملية:اأربع �شن�ات في التدري�ص.

المعارف: 

المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله.. 1
المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها.. 2
مفاهيم الت�جيه والر�شاد واهدافه وا�شتراتيجياته ونظرياته وبرامجه والخدمات الر�شادية. 3
المعرفة بالعل�م النف�شية والجتماعية.. 4
المعرفة التامة بخ�شائ�ص نم� الطلاب.. ٥
المعرفة بنظريات الإر�شاد.. ٦
الإلمام بالإح�شاء ومناهج البحث.. ٧
الإلمام بالقيا�ص النف�شي والترب�ي.. ٨
الإلمام بالم�شطلحات النف�شية.. 9

الإلمام بنظريات تفاعل الفرد مع المجتمع.. 10
الميثاق الخلاقي لمهنة الت�جيه والر�شاد . . 11
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المهارات والقدرات:

1. التخطيط والتنظيم.

2. ق�ة الملاحظة.

3. التقبل والإلقاء.

4. تحديد الأول�يات.

٥. التحليل وال�شتنتاج.

٦. المتابعة والتن�شيق والتق�يم.

٧. الت�شال الفعّال والتعامل مع الآخرين.

٨. اإعداد التقارير.

9. التفاو�ص والإقناع.

10. ا�شتخدام الحا�ش�ب وتطبيقاته في مجال العمل.

السمات الشخصية:

1. التمتع باأخلاقيات ال�ظيفة. 

2. لئقاً �شحياً.

3. القيادة.

4. القدوة الح�شنة.

٥. التكيف مع متطلبات و�شغ�ط العمل.

٦. العمل بروح الفريق.

٧. المبادرة.

٨. الحترام والتقدير.

9. التزان النفعالي.

10. �شلامة الفكر والمنهج.

11. الثقة بالنف�ص.

12.  المحافظة على �شرية المعل�مات.

13. الم��ش�عية.

14. الت�ا�شع ولين الجانب.
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رائد الن�صاط.المسمى الوظيفي

الن�صاط الطلابيالارتباط التنظيمي

وكيل المدر�صة ل�صوؤون الطلاب.المسؤول المباشر

لا يوجد.المسؤولون تجاهه

الهدف العام للوظيفة
تهيئة البيئة الملائمة لممار�صة الاأن�صطة غير ال�صفية وتنظيمها لم�صاندة العملية التربوية 

والتعليمية.

 الواجبات :
متابعة تنفيذ برامج اأن�شطة الطلاب غير ال�شفية وتق�يمها .. 1
تحديد احتياج المدر�شة من الل�ازم والأدوات والتجهيزات والمتطلبات الخا�شة بالن�شاط الطلابي ومتابعة تاأمينها.. 2
الأن�شطة . 3 على  وت�زيعهم  ال�شليمة  الترب�ية  التجاهات  واإك�شابهم  مي�لهم  وتنمية  الطلاب  احتياجات  ح�شر 

الترب�ية المحققة لذلك.
تنظيم وثائق و�شجلات الطلاب وفق التعليمات وال�ش�ابط .. 4
الم�شاركة في اختيار المعلمين الم�شرفين على برامج الن�شاط ورواد الف�ش�ل .. ٥
تعزيز قيم النتماء والم�اطنة والمحافظة على اأمن ال�طن.. ٦
الم�شاركة في البرامج والأن�شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين وال�لء للملك والإنتماء لل�طن .. ٧
الم�شاركة في اكت�شاف الم�اهب الطلابية والتعاون مع المعنيين في المدر�شة في تنميتها.. ٨
التن�شيق مع المعلمين في اإعداد الأن�شطة وتنفيذها .. 9

تق�يم الن�شاط الطلابي بما ين�شجم مع الأهداف الترب�ية، وتلبية احتياجات الطلاب .. 10
لرفع . 11 الن�شاط  على  والقائمين  التعليمية  والهيئة  للطلاب  التدريبية  والدورات  والجتماعات  اللقاءات  عقد 

م�شت�ى الن�شاط في المدر�شة .
ت�شمين خطة المدر�شة برامج وقائية وعلاجية تُ�شهم في تعزيز الج�انب الإيجابية لدى الطلاب بالتن�شيق مع . 12

المر�شد الطلابي .
الإعداد والتنظيم لإجراء الم�شابقات الداخلية والخارجية بالمدر�شة وتكريم الطلاب والعاملين فيها.. 13
ت�ثيق واإعداد التقارير للبرامج والأن�شطة والتقرير الختامي لأن�شطة المدر�شة في نهاية العام الدرا�شي .. 14
تفعيل البرامج التط�عية الداخلية والخارجية بالتن�شيق مع الجهات المعنية وفق التعليمات المنظمة لذلك.. 1٥
الم�شاركة في اإعداد الميزانية الت�شغيلية للمدر�شة والإ�شراف على �شرف المخ�ش�ص المالي للاأن�شطة والتدريب الطلابي.. 1٦
اإعداد ومتابعة الخطة الف�شلية لأن�شطة الطلاب خلال �شاعات الن�شاط وال�شاعات المتاحة وفق ما يتنا�شب مع جدول . 1٧

الطالب الدرا�شي.	
متابعة تنفيذ برامج الن�شاط لذوي الحتياجات الترب�ية الخا�شة .. 1٨
والن�شاطات . 19 البرامج  في  المدر�شة  م�شاركات  يخ�ص  فيما  التعليم  اإدارة  اأو  التعليم  مكتب  في  المدر�شة  تمثيل 

الطلابية.

رائد النشاط
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العمل على ت�ثيق ال�شلة باأولياء اأم�ر الطلاب والمجتمع المحلي ، وتفعيل دورهم في الن�شاط الطلابي واإ�شراكهم . 20
بدعم البرامج والأن�شطة .

الم�شاركة في ت�شكيل الفرق  الطلابية ومجالت الن�شاط بالتن�شيق مع اإدارة المدر�شة ومعلميها .. 21
الم�شاركة في تحديد )روؤ�شاء المجالت والأندية الداخلية ، ..... اإلخ(.. 22
متابعة تنفيذ ح�شة ) فترة ( الن�شاط الطلابي واقتراح اأ�شاليب التنفيذ والمتابعة ورفع التقارير والمقترحات التط�يرية .. 23
الإ�شراف والمتابعة لبرامج الإذاعة المدر�شية وحفظ ما يقدم فيها في ملفات خا�شة.. 24
 الإ�شراف على البرامج والن�شاطات الثقافية والجتماعية والك�شفية والفنية والمهنية والعلمية في المدر�شة.. 2٥
تنظيم م�شاركات المدر�شة في الن�شاطات المقامة على م�شت�ى المدر�شة اأو المنطقة كالم�شابقات والمعار�ص.. 2٦
التنمية الذاتية ورفع الكفايات علمياً ومهنياً، وترب�ياً ، وا�شتخدام التقنية الحديثة، والم�شاركة في الجتماعات . 2٧

واللجان ، وبرامج الن�شاط، وح�ش�ر الدورات الترب�ية التجديدية وور�ص العمل التي تنظمها اإدارة التعليم اأو 
الم�شرف الترب�ي المخت�ص  وفق التنظيم وال�قت المحددين لذلك .

 تهيئة مقرات الن�شاط ومتابعة تزويدها بالم�اد والأجهزة اللازمة لذلك.. 2٨
المجمعة . 29 والملاعب  الطلاب  بي�ت  مثل:  للن�شاطات  متاحة  من�شاآت  من  التعليمية  الإدارة  ت�فره  ما  ا�شتثمار   

العلمية والأدبية والريا�شية وبي�ت  العامة والأندية  اله�ايات والمكتبات  الم�شارح و مراكز  و  الك�شفية  والمراكز 
ال�شباب واأندية الحي والمراكز الجتماعية والتنم�ية وغيرها وت�شخيرها لخدمة الأن�شطة .

الن�شاط . 30 ل�شتثمار  المجالت  وم�شرفي  الم�ه�بين  ومعلم  الطلابي  كالمر�شد  المدر�شة  في  المخت�شين  مع  التن�شيق 
الطلابي في �شقل م�اهب الطلاب وت�جيه مي�لهم وا�شتعداداتهم ؛ لتح�شين مخرجات التعليم ب�شكل عام. 

ح�شر الطلاب غير المتفاعلين مع الن�شاط الطلابي داخل المدر�شة واقتراح الحل�ل لتفاعلهم بم�شاركة المعلمين . 31
والمر�شد الطلابي من خلال ن�شاطات م�شتركة منبثقة من احتياجاتهم الخا�شة .

الإ�شراف على اإعداد الل�حات الإر�شادية والحائطية وتنظيم م�اقعها.. 32
الم�شاركة في تق�يم المعلمين الم�شرفين على الأن�شطة مع اإدارة المدر�شة في بند الن�شاطات.. 33
اإنجاز كل ما يتطلبه تفعيل الن�شاط الطلابي مما لم يرد اأعلاه وما يرد من اإدارة التعليم والجهات ذات العلاقة . 34

لحقاً، بالأ�شل�ب الأن�شب وفق ال�ش�ابط المنظمة لذلك وبالتن�شيق مع المعنيين في المدر�شة .
الم�شاركة في عملية ال�شراف الي�مي على الطلاب في الطاب�ر ال�شباحي واأثناء الف�شح وغيرها  .. 3٥
الم�شاركة باأعمال المناوبة مع المعلمين في المدر�شة.. 3٦
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها من الم�ش�ؤول المبا�شر في مجال اخت�شا�شه.. 3٧

* خاص بمدارس نظام المقررات .
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العلاقات الوظيفية:

1. جميع الم�ظفين بالمدر�شة. الداخلية: 

1. اأولياء اأم�ر الطلاب. الخارجية : 

2.  الم�شرف الترب�ي.   

مواصفات شاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: بكال�ري��ص.
الخبرات العملية: اأربع �شن�ات في التدري�ص، عمل من خلالها في برامج الن�شاط الطلابي والإ�شراف عليها 

داخل المدر�شة لمدة ل تقل عن �شنتين.

المعارف: 

المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله.. 1
المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها.. 2
المعرفة التامة بمفاهيم وا�ش�ص وعنا�شر الن�شاط الطلابي.. 3
الإلمام التام بخ�شائ�ص الن�شاط الطلابي الجيد.. 4
المعرفة التامة بخ�شائ�ص نم� الطلاب.. ٥
الإلمام بالعل�م النف�شية والجتماعية.. ٦

المهارات والقدرات:

1. التخطيط والتنظيم.

2. تحديد الأول�يات.

3. التحليل وال�شتنتاج.

4. التعرف على الرغبات والمي�ل والتجاهات.

٥. المتابعة والتن�شيق والتق�يم.

٦. الت�شال الفعّال والتعامل مع الآخرين.

٧. ا�شتخدام الحا�ش�ب وتطبيقاته في مجال العمل.
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السمات الشخصية:

التمتع باأخلاقيات ال�ظيفة. . 1
لئقاً �شحياً.. 2
القدوة الح�شنة.. 3
التكيف مع متطلبات و�شغ�ط العمل.. 4
العمل بروح الفريق.. ٥
المبادرة.. ٦
الحترام والتقدير.. ٧
التزان النفعالي.. ٨
�شلامة الفكر والمنهج.. 9

الثقة بالنف�ص.. 10
الم��ش�عية.. 11
الت�ا�شع ولين الجانب.. 12
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اأمين م�صادر التعلم.المسمى الوظيفي

مركز م�صادر التعلمالارتباط التنظيمي

وكيل المدر�صة لل�صوؤون المدر�صية.المسؤول المباشر

لا يوجد.المسؤولون تجاهه

الارتقاء بعملية التعليم والتعلم من خلال توظيف وتفعيل م�صادر التعلم في المدر�صة.الهدف العام للوظيفة

الواجبات :
المناهج . 1 والتي تخدم  التعلم  العلاقة بم�شادر  والأجهزة ذات  التعليمية  الم�اد  المدر�شة من  احتياجات  تحديد 

والمقررات وتلبي الحتياجات الترب�ية والتعليمية في المدر�شة.
ا�شتلام جميع اأوعية المعل�مات من الم�اد التعليمية والأجهزة ذات العلاقة بمركز م�شادر التعلم وتنظيمها .. 2
تنظيم اأوعية المعل�مات من الكتب والم�اد التعليمية الأخرى وفهر�شتها وت�شنيفها وترتيبها بما ي�شهل تناولها . 3

واإعادتها اإلى اأماكنها.
اإعداد البطاقات واللافتات لنظام الفهر�شة والت�شنيف ومتطلبات نظام الحفظ.. 4
الم�شاركة في البرامج والأن�شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين وال�لء للملك والإنتماء لل�طن .. ٥
تهيئة وت�شغيل الم�اد التعليمية ل�شتخدامها من قبل الهيئة التعليمية والطلاب في المدر�شة.. ٦
تنظيم حركة الم�اد التعليمية والأجهزة واإعارتها داخل المدر�شة.. ٧
التعليمية . ٨ والم�اد  وال��شائل  البرامج  وا�شتخدام  باختيار  والطلاب  التعليمية  الهيئة  لأع�شاء  الدعم  تقديم 

المنا�شبة ، وتقديم الدعم الفني اللازم لهم.
تقديم الدعم لأع�شاء الهيئة التعليمية والطلاب باآلية ا�شتخدام وت�شغيل الم�اد في مركز م�شادر التعلم.. 9

م�شت�ياتهم . 10 ينا�شب  بما  والم��ش�عات  الكتب  وتلخي�ص  المقالت  وكتابة  البحث  اأ�شاليب  على  الطلاب  تدريب 
وقدراتهم.

الم�شاركة في تفعيل المنا�شبات الثقافية والترب�ية وال�طنية ح�شب خطة المدر�شة .. 11
�شلاحيتها . 12 عدم  يرى  ما  با�شتبعاد  الت��شيات  وتقديم  التعليمية  والم�اد  وال��شائل  للبرامج  الم�شتمر  التق�يم 

لتقادمها اأو لعدم منا�شبتها لأهداف العملية الترب�ية والتعليمية بالمدر�شة.
اإعداد تقارير دورية ت��شح مدى تفعيل المركز ومدى حاجته لل�شيانة.. 13
اإعداد وتنظيم جداول ا�شتخدام م�شادر التعلم ب�شكل دوري والتن�شيق مع الهيئة التعليمية في المدر�شة ب�شاأنها.  . 14
اإعداد وتنفيذ البرامج التدريبية للهيئة التعليمية والطلاب في المدر�شة لتدريبهم على ا�شتخدام البرامج والم�اد . 1٥

وال��شائل التعليمية. 
اإعداد الن�شرات واللقاءات ح�ل الم�اد التعليمية الجديدة واإتاحة ا�شتخدامها من قبل الهيئة التعليمية والطلاب . 1٦

في المدر�شة.
القيام باإجراء الجرد الدوري وال�شن�ي لعهد م�شادر التعلم.. 1٧
تقديم الخدمة لرواد مركز م�شادر التعلم واإر�شادهم للمعل�مات اللازمة .. 1٨

أمين مصادر التعلم
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اإعداد ق�ائم لما ي�جد من م�شادر لها �شلة بالمناهج واإبلاغ المعلمين للا�شتفادة منها في اإعداد الدرو�ص وت�جيه . 19
الطلاب للا�شتفادة منها.

وال�شاملة من خلال . 20 ال�ا�شعة  التعاوني والقراءة  والتعلم  الذاتي  التعلم  التعاون مع المعلمين في تنمية مهارات 
زيارة ال�شف�ف وعقد اللقاءات واإعداد الن�شرات ...اإلخ. 

الطلاب . 21 بقية  على  وعر�شه  به  للتحدث  اإليه  يت��شل�ن  ما  تلخي�ص  اإلى  الطلاب  ت�جيه  في  المعلمين  م�شاعدة 
وتنمية مي�لهم البحثية وال�شتك�شافية .

تدريب رواد مركز م�شادر التعلم على البحث العلمي وتزويدهم بمهارات ال�شتك�شاف وال�شتفادة من نظم . 22
المعل�مات والتعلم الذاتي  . 

ال�شتراك مع الطلاب والمعلمين ورائد الن�شاط في اإعداد الم�شابقات والبرامج الثقافية والعلمية .. 23
الت�شاور مع الهيئة التعليمية في المدر�شة لقتراح ما تحتاجه المدر�شة من م�شادر التعلم باأن�اعها  بحيث تخدم . 24

مناهج المدر�شة والعمل مع الجهات المخت�شة على ت�فيرها .
تعريف المعلمين والطلاب بما ي�شل من م�شادر تعلم جديدة .. 2٥
ت�شجيل الأدوات والأجهزة الخا�شة بم�شادر التعلم والتي يتم اإ�شقاطها من �شجل العهدة وذلك عندما ت�شحب . 2٦

بمذكرات ر�شمية اأو محا�شر معتمدة تفيد التلف اأو الفقد اأو الإرجاع اأو النقل اإلى جهة اأخرى.
الهتمام بالدوريات )�شحف اأو مجلات ( وت�شجيل و�ش�لها في ال�شجل الخا�ص اأول باأول  والعمل على الح�ش�ل . 2٧

على الأعداد الناق�شة لإكمال مجم�عة المركز. 
لهذا . 2٨ مخ�ش�ص  �شجل  في  بذلك  الخا�شة  المعل�مات  بتدوين  وذلك  التعلم  م�شادر  مركز  ن�شاطات  اإح�شاء 

الغر�ص واإعداد تقرير ف�شلي عن الن�شاط في المركز واإر�شاله لإدارة التعليم.
اإعداد جدول لتنظيم زيارة ف�ش�ل المدر�شة لم�شادر التعلم .. 29
تنظيم عملية اإعارة م�شادر التعلم القابلة للاإعارة ومتابعة المعار منها والمطالبة باإرجاعها في الم�عد المحدد. . 30
الم�شاركة في تفعيل المنا�شبات الثقافية والترب�ية وال�طنية ح�شب خطة المدر�شة .. 31
الكتب . 32 بتجليد  والت��شية  الم�شادر  ب�شلامة جميع  والعناية  التعلم  المتعلقة بم�شادر  الم�ج�دات  المحافظة على 

الخا�شة بالمركز واإ�شلاح ما يعطب من اأجهزته اأول باأول. 
الم�شاركة في ت�شديد ح�ش�ص الإنتظار والإ�شراف على الطلاب داخل المركز.. 33
الم�شاركة في عملية الإ�شراف الي�مي على الطلاب في الطاب�ر ال�شباحي واأثناء الف�شح وغيرها  .. 34
الم�شاركة باأعمال المناوبة مع المعلمين في المدر�شة.. 3٥
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها من الم�ش�ؤول المبا�شر في مجال اخت�شا�شه.. 3٦
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العلاقات الوظيفية:

جميع الم�ظفين بالمدر�شة. الداخلية: 

الم�شرف الترب�ي. الخارجية : 

مواصفات شاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: - البكال�ري��ص في مجال المكتبات والمعل�مات ويف�شل دبل�م عالي.

اأو  ا�شابيع  اأربع  تقل عن  ل  تدريببية  دورات  لديه  يف�شل من  ت�فر متخ�ش�ص     - في حال عدم 
الخبرة باإدارة مركز م�شادر التعلم.

الخبرات العملية: - اأربع �شن�ات في التدري�ص.

المعارف: 

المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله.. 1
المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها.. 2
المعرف التامة بمفاهيم واأ�ش�ص الفهر�شة والت�شنيف.. 3
المعرفة التامة بطرق واأ�شاليب تنمية المهارات البداعية.. 4
المعرفة التامة بطرق واأ�شاليب تنمية مهارات التفكير وحل الم�شكلات.. ٥
المعرفة بطرق البحث والتق�شي.. ٦
المعرفة بطرق تنمية التعلم الذاتي.. ٧
المعرفة با�شتخدامات تقنية التعليم والمعل�مات في العملية التعليمية.. ٨
المعرفة بمفاهيم علم المكتبات وتقنيات التعليم والتعلم.. 9

المهارات والقدرات:

التخطيط والتنظيم.. 1
تحديد الأول�يات.. 2
التحليل وال�شتنتاج.. 3
المتابعة والتن�شيق والتق�يم.. 4
الت�شال الفعّال والتعامل مع الآخرين.. ٥
ا�شتخدام الحا�ش�ب وتطبيقاته في مجال العمل.. ٦
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السمات الشخصية:

التمتع باأخلاقيات ال�ظيفة. . 1
لئقاً �شحياً.. 2
القدوة الح�شنة.. 3
التكيف مع متطلبات و�شغ�ط العمل.. 4
العمل بروح الفريق.. ٥
المبادرة.. ٦
الحترام والتقدير.. ٧
التزان النفعالي.. ٨
�شلامة الفكر والمنهج.. 9

الثقة بالنف�ص.. 10
الم��ش�عية.. 11
الت�ا�شع ولين الجانب.. 12
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مح�صر المختبر.المسمى الوظيفي

المعامل والمختبراتالارتباط التعليمي 

وكيل المدر�صة لل�صوؤون المدر�صية.المسؤول المباشر

لا يوجد.المسؤولون تجاهه

الهدف العام للوظيفة
التعليم  عملية  في  ت�صاعد  التي  والاأجهزة  والمواد  الو�صائل  وتهيئة  المختبر  تنظيم 

والتعلم.

الواجبات :

تحديد الحتياجات اللازمة للمعامل والمختبرات.. 1
ا�شتلام الأدوات والأجهزة والمحاليل والم�اد وغيرها.. 2
اإعداد الل�حات والن�شرات الإر�شادية با�شتخدام الأدوات والأجهزة والم�اد في المعامل والمختبرات .. 3
تنظيم ال�شجلات والملفات الخا�شة بالمعامل والمختبرات وتدوين البيانات والمعل�مات عن م�ج�داتها وتحديثها . 4

وفقاً للاإجراءات المعتمدة.
تهيئة وتجهيز المعامل والمختبرات وتنظيمها وترتيبها ومتابعة نظافتها قبل وبعد ا�شتخدامها.. ٥
تح�شير وتجهيز المعامل والمختبرات لتنفيذ وا�شتخدام البرامج والتجارب فيها قبل م�اعيد التنفيذ ب�قت كاف.. ٦
تقديم الدعم لأع�شاء الهيئة التعليمية با�شتخدام المعامل والمختبرات وتقديم الدعم الفني اللازم لهم.. ٧
تطبيق اإجراءات الأمن وال�شلامة ومتابعة �شيانة اأدوات ال�شلامة وطفايات الحريق في المعامل والمختبرات.. ٨
التاأكد من قفل الن�افذ والتيار الكهربائي ومحاب�ص المياه والغاز في المعامل والمختبرات وفقاً للتعليمات المعتمدة.. 9

 التن�شيق مع الهيئة التعليمية في المدر�شة لتنظيم جداول ا�شتخدام المعامل والمختبرات ب�شكل دوري. . 10
للطلاب . 11 وال�شلامة  والأمن  الأولية  الإ�شعافات  عن  وال�ر�ص  التدريبية  الدورات  وتقديم  اإعداد  في  الم�شاركة 

والعاملين والمجتمع المحلي بالتن�شيق مع الجهات المعنية 
ل�كيل . 12 ورفعها  لل�شيانة  والمعدات وتحديد مدى حاجتها  والأجهزة  الأدوات  ت��شح حالة  دورية  تقارير  اإعداد 

المدر�شة لل�ش�ؤون المدر�شية ومتابعتها.
التاأكد من حفظ الأدوات والأجهزة والمحاليل والم�اد وغيرها في الأماكن المخ�ش�شة.. 13
القيام باإجراء الجرد الدوري وال�شن�ي لعهد المعامل والمختبرات.. 14
تنفيذ . 1٥ متابعة  جدول  مع  والم��ش�ع  والح�شة  الي�م  ح�شب  المختبرات  لن�شاط  متكامل  برنامج  اإعداد 

التجارب للمعلمين.
اإعداد تقرير اأ�شب�عي ي��شح حالة الأدوات والأجهزة والمعدات وتحديد مدى حاجتها لل�شيانة.. 1٦
حفظ الم�اد الكيميائية في الأماكن المخ�ش�شة لها والتاأكد من مدى �شلامة حفظها ومتابعة �شلاحية . 1٧

انتهائها.
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها من الم�ش�ؤول المبا�شر في مجال اخت�شا�شه.. 1٨

محضر المختبر
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العلاقات الوظيفية:

جميع الم�ظفين بالمدر�شة. الداخلية: 

الم�شرف الترب�ي. الخارجية : 

مواصفات شاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية:     اأن ل يقل عن دبل�م مح�شري المختبرات المدر�شية.

المعارف: 

المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله.. 1
المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها.. 2
المعرف التامة بمفاهيم وا�ش�ص الفهر�شة والت�شنيف.. 3
المعرفة التامة بق�اعد ال�شلامة العامة.. 4
المعرفة التامة بخ�ا�ص الم�اد.. ٥
المعرفة با�شتخدامات تقنية التعليم والمعل�مات في العملية التعليمية.. ٦

المهارات والقدرات:

التخطيط والتنظيم.. 1
تحديد الأول�يات.. 2
التحليل وال�شتنتاج.. 3
المتابعة والتن�شيق والتق�يم.. 4
الت�شال الفعّال والتعامل مع الآخرين.. ٥
ا�شتخدام الحا�ش�ب وتطبيقاته في مجال العمل.. ٦

ال�صمات ال�صخ�صية:

2. لئقاً �شحياً. 1. التمتع باأخلاقيات ال�ظيفة.   

4. التكيف مع متطلبات و�شغ�ط العمل. 3. القدوة الح�شنة.   

٦. المبادرة. ٥. العمل بروح الفريق.   

٨. التزان النفعالي. ٧. الحترام والتقدير.   

10. الثقة بالنف�ص. 9. �شلامة الفكر والمنهج.   

12. الت�ا�شع ولين الجانب. 11. الم��ش�عية.    
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الم�صاعد الاإداري.المسمى الوظيفي

الخدمات الم�صاندة، القبول والت�صجيل ، ال�صوؤون التعليميةالارتباط التنظيمي 

وكيل المدر�صة ل�صوؤون الطلاب / وكيل المدر�صة لل�صوؤون المدر�صية/ وكيل المدر�صة لل�صوؤون التعليميةالمسؤول المباشر

لا يوجد.المسؤولون تجاهه

الهدف العام للوظيفة
تقديم الخدمات الاإدارية التي ت�صهم في تنفيذ العملية التعليمة والتربوية في المدر�صة 

وتقديم الم�صاندة للعاملين فيها. 

الواجبات :
ا�شتلام وحفظ الم�اد والتجهيزات والكتب المدر�شية في الأماكن المخ�ش�شة لذلك في المدر�شة.. 1
اإدارة وتنظيم اأعمال م�شت�دع المدر�شة.. 2
ا�شتقبال المراجعين والزوار وت�شجيل بياناتهم عند دخ�لهم المدر�شة.. 3
ت�شجيل وت�شليم العهد لجميع العاملين في المدر�شة وا�شتلامها بنهاية العام الدرا�شي.. 4
الم�شاركة في تنظيم ملفات الم�ظفين في المدر�شة وتزويدها بجميع الم�شتجدات التي تطراأ على الم�ظفين.. ٥
القيام باأخذ ح�ش�ر وتاأخر وغياب الطلاب عن المدر�شة.. ٦
م�شاعدة وم�شاندة ال�كلاء في المدر�شة في عمليه الإ�شراف على الطلاب في الطاب�ر ال�شباحي واأثناء . ٧

الف�شح وبين الح�ش�ص وغيرها .
تاأخر وغياب الطلاب عن . ٨ المتاحة في حال  ال��شائل  با�شتخدام  اأم�ر الطلاب  اأولياء  تبليغ  الم�شاركة في 

المدر�شة.
المخاطبات . 9 جميع  واإنهاء  واإليها،  المدر�شة  من  والمنق�لين  الم�شتجدين  الطلاب  ملفات  وتجهيز  ا�شتلام 

والإجراءات. 
تنظيم ملفات الطلاب والحر�ص على اكتمال جميع ال�ثائق المطل�بة.. 10
اإعداد وتزويد وكيل �ش�ؤون الطلاب بنماذج الإحالت الطبية و�شهادات النتماء )ال�شهادات التعريفية( . 11

للطلاب لتقديمها للجهة المخت�شة.
تنظيم ال�شجلات والملفات وحفظها وفق التعليمات المنظمة لذلك .. 12
الم�شاركة باأعمال المناوبة مع المعلمين اذا زاد العدد عن خم�شة فاأكثر في المدر�شة.. 13
تقديم الخدمات المكتبية والإدارية لجميع العاملين في المدر�شة.. 14
القيام باإجراء الجرد الدوري وال�شن�ي لعهدة المدر�شة.. 1٥
القيام باأي مهام يكلف بها من الم�ش�ؤول المبا�شر في مجال اخت�شا�شه.. 1٦

المساعد الإداري
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العلاقات الوظيفية:

الداخلية:    جميع الم�ظفين بالمدر�شة .

الخارجية :  اأولياء الأم�ر.

مواصفات شاغلي الوظيفة:

المعارف: 

المعرفة التامة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمله.. 1
المعرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية وكيفية ممار�شتها.. 2
المعرفة بالنماذج والدوات الخا�شة بطبيعة العمل.. 3
المعرفة بالفهر�شة وتنظيم وت�شنيف ال�ثائق.. 4

المهارات والقدرات:

ترتيب وحفظ الملفات وفهر�شتها .. 1
المتابعة والتن�شيق.. 2
الت�شال الفعّال والتعامل مع الآخرين.. 3
ا�شتخدام الحا�ش�ب وتطبيقاته في مجال العمل.. 4

ال�صمات ال�صخ�صية:

التمتع باأخلاقيات ال�ظيفة. . 1
التكيف مع متطلبات و�شغ�ط العمل.. 2
العمل بروح الفريق.. 3
المبادرة.. 4
الحترام والتقدير.. ٥
الثقة بالنف�ص.. ٦
الم��ش�عية.. ٧
الت�ا�شع ولين الجانب.. ٨
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م�صجل معلومات.المسمى الوظيفي

�صوؤون الطلاب/الخدمات الم�صاندةالارتباط التنظيمي 

وكيل المدر�صة ل�صوؤون الطلاب / وكيل المدر�صة لل�صوؤون المدر�صيةالمسؤول المباشر

لا يوجد.المسؤولون تجاهه

اإدخال وحفظ واإخراج جميع البيانات والمعلومات المتعلقة بالمدر�صة حا�صوبياً.الهدف العام للوظيفة

الواجبات :
ت�شجيل المعل�مات والبيانات المتعلقة بالمدر�شة بالحا�شب الآلي وحفظها وفق نظام الت�شجيل المعتمد.. 2
ت�شجيل طلاب ال�شف الأول البتدائي بنظام ن�ر في حال عدم قدرة ولي اأمر الطالب على الت�شجيل. . 3
اإدخال تاأخر وغياب الم�ظفين في المدر�شة وفق البرنامج المخ�ش�ص لذلك .. 4
اإدخال تاأخر وغياب الطلاب الي�مي وفق البرنامج المخ�ش�ص لذلك.. ٥
تجهيز البيانات المتعلقة باأ�شماء الطلاب الخريجين من المدر�شة اإلكترونياً.. ٦
القيام بتحديث المعل�مات والبيانات المتعلقة بالمدر�شة اإلكترونياً. . ٧
طباعة بيانات ت�شجيل الطلاب الم�شتجدين في المرحلة البتدائية ومعالجة اأي خلل يطراأ اأثناء الت�شجيل.. ٨
القيام با�شتخراج النتائج والإح�شائيات والبيانات المتعلقة بالمدر�شة اإلكترونياً.. 9

القيام بمتابعة كافة المتطلبات اللازمة لجهاز الحا�شب الآلي والتن�شيق مع المركز ال�طني للمعل�مات الترب�ية . 10
للاإ�شتفادة من الخدمات التي يقدمها.

 تعبئة البيانات الخا�شة ببرنامج التجهيزات المدر�شية اإلكترونياً.. 11
القيام باأي مهام يكلف بها من الم�ش�ؤول المبا�شر في مجال اخت�شا�شه.. 12

مسجل معلومات
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العلاقات الوظيفية:

جميع الم�ظفين بالمدر�شة. الداخلية: 

اأولياء الم�ر . الخارجية : 

مواصفات شاغلي الوظيفة:

المعارف: 

المعرفة التامة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمله.. 1
المعرفة التامة ببرامج واأنظمة وق�اعد المعل�مات الم�شتخدمة بعمله.. 2
المعرفة التامة باأنظمة الفهر�شة وتنظيم وت�شنيف ال�ثائق المعم�ل بها.. 3

المهارات والقدرات:

ال�شرعة في ادخال وا�شتخراج البيانات والمعل�مات.. 1
التنظيم والحفظ والترتيب.. 2
اإعداد التقارير الفنية.. 3
الت�شال الفعّال والتعامل مع الآخرين.. 4
ا�شتخدام الحا�ش�ب وتطبيقاته في مجال العمل.. ٥

ال�صمات ال�صخ�صية:

التمتع باأخلاقيات ال�ظيفة. . 1
التكيف مع متطلبات و�شغ�ط العمل.. 2
العمل بروح الفريق.. 3
المبادرة.. 4
الحترام والتقدير.. ٥
الثقة بالنف�ص.. ٦
الم��ش�عية.. ٧
الت�ا�شع ولين الجانب.. ٨
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سكرتير*

�صكرتيرالمسمى الوظيفي

قيادة المدر�صةالارتباط التنظيمي 

قائد المدر�صةالمسؤول المباشر

لا يوجد.المسؤولون تجاهه

الهدف العام للوظيفة
في  والتربوية  التعليمة  العملية  تنفيذ  في  ت�صهم  التي  الاإدارية  الخدمات  تقديم   

المدر�صة وتقديم الم�صاندة للعاملين فيها. 

الواجبات :
تنظيم الت�شالت الكتابية العادية وال�شرية وعر�شها على قائد المدر�شة وتنفيذ ت�جيهاته وتعليماته ب�شاأنها.. 1
تنظيم الت�شالت الهاتفية ال�اردة وال�شادرة عن اإدارة المدر�شة وت�ثيقها.. 2
تنظيم وحفظ مرا�شلات المدر�شة ال�شادرة وال�اردة في �شجلات وملفات وت�شنيفها وفق الأ�ش�ص الفنية والعلمية . 3

للرج�ع اإليها عند الحاجة.
اإعداد العرو�ص التقديمية والملخ�شات وعر�شها على قائد المدر�شة وفق الأ�ش�ص الفنية المتعارف عليها.. 4
تنظيم م�اعيد مقابلات وزيارات واجتماعات قائد المدر�شة وت�ثيقها ومتابعة تنفيذها داخل وخارج المدر�شة.. ٥
الدع�ة للاجتماعات والإعداد والترتيب لها ح�شب ت�جيهات قائد المدر�شة.. ٦
تبليغ ما ي�شدر عن قائد المدر�شة من تعليمات وت�جيهات اإلى الهيئة التعليمية والإدارية.. ٧
مجال . ٨ في  المدر�شة  خدمات  من  الم�شتفيدين  وجميع  الأم�ر  واأولياء  المدر�شة  من�ش�بي  ا�شتف�شارات  على  الرد 

اخت�شا�شه.
تحديد احتياجات مكتب قائد المدر�شة من اأجهزة واأدوات وو�شائل واعتمادها من قائد المدر�شة.. 9

اإعداد التقارير الدورية عن اأن�شطة مكتب قائد المدر�شة وعر�شها على قائد المدر�شة واعتمادها.. 10
تنظيم وحفظ ملفات و�شجلات قائد المدر�شة .. 11
القيام باأي مهام اأخرى يُكلف بها من الم�ش�ؤول المبا�شر في مجال اخت�شا�شه.. 12

	 في حال عدم ت�فر وظيفة �شكرتير في المدر�شة يق�م قائد المدر�شة بتكليف من يراه منا�شبا للقيام بالمهام الم�كلة 
لهذه ال�ظيفة من الهيئة الدارية في المدر�شة
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العلاقات الوظيفية:

جميع الموظفين بالمدرسة. الداخلية: 

لايوجد . الخارجية : 

مواصفات شاغلي الوظيفة:

المعارف: 

1. المعرفة التامة بالتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله.

2. المعرفة التامة بالأعمال الكتابية والمكتبية وكيفية ممار�شتها.

3. المعرفة بالنماذج والدوات الخا�شة بطبيعة العمل.

المهارات والقدرات:

1. ترتيب وحفظ الملفات وفهر�شتها .

2. المتابعة والتن�شيق.

3. الت�شال الفعّال والتعامل مع الآخرين.

4. ا�شتخدام الحا�ش�ب وتطبيقاته في مجال العمل.

ال�صمات ال�صخ�صية:

1. التمتع باأخلاقيات ال�ظيفة. 

2. التكيف مع متطلبات و�شغ�ط العمل.

3. العمل بروح الفريق.

4. المبادرة.

٥. الحترام والتقدير.

٦. الثقة بالنف�ص.

٧. الم��ش�عية.

٨. المحافظة على�شرية المعل�مات.

9. الت�ا�شع ولين الجانب.
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حار�س.المسمى الوظيفي

الخدمات الم�ساندة .الارتباط التنظيمي 

وكيل المدر�صة لل�صوؤون المدر�صيةالمسؤول المباشر

لا يوجد.المسؤولون تجاهه

الحفاظ على مبنى المدر�صة وموجوداته.الهدف العام للوظيفة

الواجبات :
يق�م بمبا�شرة عمله قبل ح�ش�ر من�ش�بي المدر�شة وفتح واإغلاق باب المدر�شة وان�شرافه مع اآخر م�ظف.. 1
 القيام بحرا�شة المبنى وما يحت�يه.. 2
عدم ال�شماح لأي �شخ�ص بدخ�ل المدر�شة اأو الخروج منها اأثناء الدوام  اإل باإذن ر�شمي.. 3
اإبلاغ اإدارة المدر�شة والجهات المخت�شة عند حدوث اأي طارئ وفق الآلية المعتمدة.. 4
متابعة عمال النظافة وال�شيانة بغير اأوقات الدرا�شة اأثناء قيامهم بعملهم.. ٥
التاأكد من اإغلاق الأب�اب والن�افذ واإطفاء الأن�ار والمكيفات والمراوح ومحاب�ص المياه بعد انتهاء الدوام.. ٦
المحافظة على محت�يات وممتلكات المدر�شة .. ٧
القيام بفتح مبنى المدر�شة خارج اأوقات الدوام الر�شمي بعد م�افقة اإدارة المدر�شة .. ٨
القيام باأي مهام يكلف بها من الم�ش�ؤول المبا�شر في مجال اخت�شا�شه.. 9

حارس
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العلاقات الوظيفية:

1. قائد المدر�شة. الداخلية: 

2. وكلاء المدر�شة.   
1. الجهات الم�ش�ؤولة عن الأمن وال�شلامة. الخارجية : 

مواصفات شاغلي الوظيفة:

المعارف:  المعرفة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمله.

المهارات والقدرات:

1. مهارة في الت�شال والتعامل مع الآخرين.

2. القدرة على ا�شتيعاب الت�جيهات واللتزام بالتعليمات.

3. الدقة في العمل.

4. �شرعة الإنجاز.

ال�صمات ال�صخ�صية:

1. التمتع باأخلاقيات ال�ظيفة. 

2. اللباقة والكيا�شة.

3. المبادرة.

4. الحترام والتقدير.

٥. المظهر الح�شن.
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عامل خدمات.المسمى الوظيفي

الخدمات الم�ساندة.الارتباط التنظيمي 

وكيل ال�صوؤون المدر�صية.المسؤول المباشر

لا يوجد.المسؤولون تجاهه

الحفاظ على نظافة المدر�صة وتقديم الخدمات العامة.الهدف العام للوظيفة

الواجبات :
القيام بفتح واإقفال الأب�اب الداخلية والن�افذ والأن�ار والمكيفات والمراوح ومحاب�ص المياه.. 1
متابعة اأعمال النظافة في الف�ش�ل واأفنية المدر�شة وممراتها ومرافقها ودورات المياه.. 2
تجهيز وتقديم اأعمال ال�شيافة لإدارة المدر�شة.. 3
القيام بنقل المعاملات والأوراق داخل المدر�شة لت�شهيل عمل كل من الهيئتين الإدارية والتعليمية.. 4
التاأكد من خل� المدر�شة من من�ش�بيها في نهاية وقت الدوام.. ٥
القيام باأي مهام يكلف بها من الم�ش�ؤول المبا�شر في مجال اخت�شا�شه .. ٦

عامل خدمات
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العلاقات الوظيفية:

1. قائد المدرسة. الداخلية: 

2. وكلاء المدرسة.   
1.  الشركات المسؤولة عن النظافة. الخارجية : 

مواصفات شاغلي الوظيفة:

1. المعرفة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمله. المعارف:  

المهارات والقدرات:

1. مهارة في الت�شال والتعامل مع الآخرين.

2. القدرة على ا�شتيعاب الت�جيهات واللتزام بالتعليمات.

3. ال�شرعة في العمل.

4. الدقة بالإنجاز.

ال�صمات ال�صخ�صية:

1. التمتع باأخلاقيات ال�ظيفة. 

2. اللباقة والكيا�شة.

3. المبادرة.

4. الحترام والتقدير.

٥. المظهر الح�شن.
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الت�جيه والإر�شاد.  ال�شمالية )د.ت.(. دليل برامج وخدمات  العامة للتربية والتعليم بمنطقة الحدود  1. الإدارة 
الت�جيه والإر�شاد. المملكة العربية ال�شع�دية.

2. ايزو 9001) 200٨م(. الم�ا�شف القيا�شية الدولية الن�شخة العربية .
العربية  المملكة   ، ال�شاملة  الج�دة  لإدارة  عمليات  دليل  1434هـ(.   ( المن�رة  بالمدينة  والتعليم  التربية  اإدارة   .3

ال�شع�دية.
4. اإدارة التربية والتعليم بمنطقة الباحة )142٦هـ(. الدليل الإجرائي لأعمال المر�شد الطلابي، المملكة العربية 

ال�شع�دية.
٥. ثان�ية الإمام ال�ش��شي بالريا�ص  . جائزة ال�شيخ حمدان بن را�شد اآل مكت�م للاأداء التعليمي المتميز )2010-

2011م(. الريا�ص.
2011-2012م.  المتميز  التعليمي  للاأداء  مكت�م  اآل  را�شد  بن  حمدان  ال�شيخ  جائزة  ال�ش�كاني.  الإمام  ثان�ية   .٦

الريا�ص 
٧. ثان�ية الملك فهد )1432هـ(. �شهادة الم�ا�شفة القيا�شية الدولية ايزو 9001. نجران 

٨. جامعة الملك �شع�د ) 1434هـ(. دليل اإجراءات نظام اإدارة الج�دة الدرا�شات العليا، الإ�شدار الثالث المملكة 
العربية ال�شع�دية .

9. عبدالمح�شن المجحم ) 1423هـ( .ال�شجل الكامل للاختبارات ، عمل تنظيمي نح� ج�دة الأداء الإداري . المملكة 
العربية ال�شع�دية. 

10. عدنان ال�رثان ) 1434هـ(. تطبيق التدقيق الداخلي على الدليل التنظيمي والإجرائي لمدار�ص التعليم العام. 
الريا�ص.

11. مح�شن بن نايف ) 142٨هـ -200٧ م(  . ا�شتراتيجية نظام الج�دة في التعليم .الطبعة الأولى، المملكة العربية 
www.moe.gov.bh/teachercc/pdf/book6.pdf ،ال�شع�دية

12. محمد قا�شم القري�تي )200٨م(. نظرية المنظمة والتنظيم،  الطبعة الثالثة، الأردن.
الثاني،  الإ�شدار   . الأكاديمي  والعتماد  الج�دة  اإدارة   : الج�دة  نظام   . ) 1432هـ(  العل�م  ريا�ص  مدار�ص   .13

المملكة العربية ال�شع�دية .
14. م�شروع تط�ير ) 1433هـ(. الدليل الإر�شادي  للمعلم الأول لمدار�ص تط�ير. الإ�شدار الأول، الريا�ص، المملكة 

العربية ال�شع�دية .
1٥. م�شروع تط�ير ) 1433هـ(. الدليل الإر�شادي للاإ�شراف الترب�ي في اأنم�ذج تط�ير المدار�ص . الإ�شدار الأول، 

الريا�ص، المملكة العربية ال�شع�دية.
1٦. م�شروع تط�ير ) 1433هـ(. الدليل الإر�شادي ل�حدة تط�ير المدار�ص لمدار�ص تط�ير . الإ�شدار الأول، الريا�ص، 

المملكة العربية ال�شع�دية .
1٧. م�شروع تط�ير ) 1433هـ(. اأنم�ذج تط�ير المدار�ص. الإ�شدار الأول . الريا�ص، المملكة العربية ال�شع�دية.

المراجع :
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1٨. م�شروع تط�ير ) 1433هـ(. دليل التخطيط الإ�شدار الأول لمدار�ص تط�ير. الريا�ص، المملكة العربية ال�شع�دية.
الريا�ص،  الأول،  الإ�شدار  تط�ير.  لمدار�ص  المدر�شي  للمجل�ص  الإر�شادي  الدليل   . تط�ير )1433هـ(  م�شروع   .19

المملكة العربية ال�شع�دية.
20. م�شروع تط�ير )1433هـ(. الدليل التنظيمي لمدار�ص تط�ير للعام. الريا�ص، المملكة العربية ال�شع�دية .

العربية  المملكة  الريا�ص،   ، الأول  الإ�شدار  تط�ير.  لمدار�ص  التميز  فريق  دليل   . 1433هـ(  تط�ير)  م�شروع   .21
ال�شع�دية.

22. مهدي ح�شن زويلف واآخرون ) 1999م(. التنظيم والأ�شاليب وال�شت�شارات الإدارية، ، الطبعة الأولى، الأردن.
23. م��شى الل�زي )200٧م(. التنظيم واإجراءات العمل، الطبعة الثانية، الأردن .

24. م�ؤيد �شعيد ال�شالم ) 200٨م(. نظرية المنظمة )الهيكل والت�شميم(، الطبعة الثالثة ، الأردن.
العربية  المملكة  التعليمية  ال�ظائف  ب�شاغلي  الخا�ص  ال�ظيفي  الأداء  تق�يم  لئحة  د.ت.(.   ( التربية  وزارة   .2٥

ال�شع�دية .
2٦. وزارة التربية والتعليم) د.ت.(. دليل �شيانة المدار�ص المملكة العربية ال�شع�دية. الريا�ص.

2٧. وزارة التربية والتعليم)1419هـ(. �شيا�شة التعليم في المملكة العربية ال�شع�دية، الطبعة الرابعة. الريا�ص.
2٨. وزارة التربية والتعليم )1420هـ(. الدليل الإجرائي لقائد المدر�شة. المملكة العربية ال�شع�دية .

29. وزارة التربية والتعليم )1420هـ(. دليل المدار�ص الرائدة للعام، المملكة العربية ال�شع�دية .
30. وزارة التربية والتعليم )142٦هـ( . لئحة تق�يم الطالب والمذكرة التف�شيرية،  المملكة العربية ال�شع�دية.

المملكة  العام،  التعليم  مراحل  لطلاب  والم�اظبة  ال�شل�ك  تنظيم  ق�اعد  )142٧-142٨هـ(.  والتعليم  التربية  وزارة   .31
العربية ال�شع�دية.

32. وزارة التربية والتعليم )142٨-1429هـ(. دليل نظم وتعليمات الختبارات. الريا�ص.
33. وزارة التربية والتعليم )1432هـ(. �شلاحيات مديري ومديرات المدار�ص، المملكة العربية ال�شع�دية.

والثان�ية )بنين -  المت��شطة  اآلية الختبارات ل�شف�ف المرحلتين  والتعليم )1431-1432هـ(.  التربية  34. وزارة 
بنات( للعام الدرا�شي 1431/ 1432هـ ، المملكة العربية ال�شع�دية.

3٥. وزارة التربية والتعليم )1431هـ(. الدليل الإجرائي لق�شايا �شاغلي ال�ظائف التعليمية، الن�شخة التجريبية 
الثانية المملكة العربية ال�شع�دية. الريا�ص.

3٦. وزارة التربية والتعليم )1431هـ(. دليل القب�ل والت�شجيل، المملكة العربية ال�شع�دية.
3٧. وزارة التربية والتعليم )1431هـ(. ق�اعد واآلية عمل ال�شناديق المدر�شية،  المملكة العربية ال�شع�دية.

3٨. وزارة التربية والتعليم )1432هـ(. الدليل الإجرائي للميزانية الت�شغيلية للمدر�شة المملكة العربية ال�شع�دية. الريا�ص.
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39. وزارة التربية والتعليم )1432هـ(. دليل العمليات والإجراءات الدارة العامة للج�دة ال�شاملة ب�زارة التعليم، 
المملكة العربية ال�شع�دية .

40. وزارة التربية والتعليم)1433هـ(. الت�شكيلات المدر�شية لمدار�ص وزارة التعليم،المملكة العربية ال�شع�دية. الريا�ص.
41. وزارة التربية والتعليم)1433هـ(. الدليل التنظيمي لمدار�ص م�شروع قائد المدر�شة في نظام المقررات . المملكة 

العربية ال�شع�دية.
42. وزارة التربية والتعليم)200٧م(. اأدلة اإدارة  الم�ارد الب�شرية تعليمات - تعليمات و�شف وت�شنيف ال�ظائف 

للمدار�ص الحك�مية . الأردن.
التربية  ب�زارة  ال�شاملة  للج�دة  العامة  الإدارة  ال�شادر عن  دليل الج�دة  والتعليم)2011م(.  التربية  وزارة   .43

والتعليم، المملكة العربية ال�شع�دية. 
44. وزارة التربية والتعليم)د. ت(. دليل القيادة الترب�ية في المدر�شة ال�شع�دية الرائدة ، الريا�ص.

4٥. وزارة التربية والتعليم)د.ت.(  دليل الأن�شطة الطلابية للمرحلة المت��شطة، المملكة العربية ال�شع�دية . 
4٦. وزارة التربية والتعليم)د.ت.( .الخطة الإجرائية لمعالجة ظاهرة غياب الطلاب،  المملكة العربية ال�شع�دية.
4٧. وزارة التربية والتعليم)د.ت.( الدليل الإجرائي لبرامج الت�عية الإ�شلامية بالمدر�شة، المملكة العربية ال�شع�دية الريا�ص.

4٨. وزارة التربية والتعليم)د.ت.(. الميثاق الأخلاقي للت�جيه والإر�شاد في مدار�ص وزارة التعليم، الريا�ص.
49. وزارة التربية والتعليم)د.ت.(. دليل الأن�شطة الطلابية للمرحلة البتدائية. د.ت، المملكة العربية ال�شع�دية. 

٥0. وزارة التربية والتعليم)د.ت.(. دليل الأن�شطة الطلابية للمرحلة الثان�ية. المملكة العربية ال�شع�دية . 
٥1. وزارة التربية والتعليم)د.ت.(. دليل التخطيط المدر�شي، المملكة العربية ال�شع�دية .

٥2. وزارة التربية والتعليم)د.ت.(. دليل المر�شد الطلابي لمدار�ص التعليم، المملكة العربية ال�شع�دية .
٥3. وزارة التربية والتعليم)د.ت.(. لئحة المقا�شف المدر�شية لمدار�ص البنين والبنات ب�زارة التعليم. المملكة العربية ال�شع�دية.

٥4. وزارة التربية والتعليم)د.ت.(. ميثاق اأخلاقيات مهنة التعليم. المملكة العربية ال�شع�دية.
٥٥. وزارة التربية والتعليم) 1432هـ( . دليل الج�دة للاإدارة العامة للج�دة ب�زارة التعليم. المملكة العربية ال�شع�دية.
٥٦. وزارة التربية والتعليم)1420هـ( . الق�اعد التنظيمية  لمدار�ص التعليم العام، المملكة العربية ال�شع�دية ـ الريا�ص.

٥٧. وزارة التربية والتعليم)142٨هـ( . الدليل التنظيمي ل�زارة التعليم، المملكة العربية ال�شع�دية . الريا�ص.
٥٨. وزارة التعليم)د.ت.(. اآلية المتابعة الإ�شرافية الميدانية للعمل الإر�شادي المدر�شي، المملكة العربية ال�شع�دية.

٥9. وزارة الخدمة المدنية ) 1429هـ(. لئحة الإجازات المعدلة بقرار مجل�ص الخدمة المدنية رقم 12٨٥/1 وتاريخ 
1429/1/1٧ هـ المملكة العربية ال�شع�دية .



البريد  على  للمدر�شة  والإجرائي  التنظيمي  الدليل  ح�ل  ومقترحاتكم  ملح�ظاتكم  تتلقى  اأن  التعليم  وزارة  ي�شر 
sdp.guide@t4edu.com  الإلكتروني
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