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الوصف الوظيفي لمنسوبي 
مدارس التعليم العام
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قائد المدر�سة.المسمى الوظيفي

�إدارة التعليم / مكتب التعليم.الارتباط التنظيمي 

مدير �إدارة التعليم / مدير مكتب التعليم.المسؤول المباشر

جميع من�سوبي المدر�سةالمسؤولون تجاهه

قيادة المدر�سة تربوياً وتعليمياً لتحقيق الأهداف المن�شودة.الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

١١ الإ�شراف على �إعداد خطة المدر�سة واعتمادها ..
٢٢ توزيع المهام على جميع الموظفين في المدر�سة في بداية العام الدرا�سي وذلك من خلال �إ�صدار التكاليف اللازمة .

للقيام بمهامهم وفق الدليل التنظيمي والإجرائي لمدار�س التعليم العام .
٣٣ متابعة �إعداد الجداول المدر�سية والت�أكد من مراعاة العدل والم�ساواة بين جميع من�وسبي المدر�سة ..
٤٤ قيادة عمليات التعليم والتعلم في المدر�سة..
٥٥ تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على �أمن الوطن..
٦٦ المدر�سة . لمن�وسبي  للوطن  والانتماء  للملك  واللاوء  بالدين  الإعتزاز  على  تعمل  التي  والأن�شطة  البرامج  دعم 

والا�شراف عليها .
٧٧ متابعة ‬الميزانية‬‭ الت�شغيلية‬‭ للمدر�سة‬‭ مع ‬الجهة‬‭ المعنية‬‭ في‬‭ �إدارة‬‭ التعليم‬‭ �أو‬‭ مكتب‬‭ التعليم‬‭..
٨٨  الإ�شراف‬‭ على‬‭ تجهيز‬‭ وتنظيم‬‭ وتهيئة‬‭ مرافق‬‭ وتجهيزات‬‭ المدر�سة‬‭ قبل‬‭ بدء‬‭ الدرا�سة‬‭ في‬‭ المواعيد‬‭ المحددة‬‭..
٩٩ تحديد‬‭ احتياجات‬‭ المدر�سة‬‭ من‬‭ الهيئة‬‭ التعليمية‬‭ والإدارية‬‭ ومتابعة‬‭ ت�أمينها‬‭ من‬‭ الجهات‬‭ المخت�صة‬‭ ..

�إجراء‬‭ المفا�ضلة‬‭ بين‬‭ العاملين‬‭ في‬‭ المدر�سة‬‭ وتحديد‬‭ الزائد‬‭ منهم‬١٠١٠‭ .
المعتمدة ١١١١ ال�صلاحيات  وممار�سة  عليها  والإ�شراف  العمل  فرق  و  المدر�سية  واللجان  المجال�س  واعتماد  ت�شكيل 

ومتابعة تنفيذها .
ون�شاطاتهم ١٢١٢ �أعمالهم  على  والاطلاع  زيارتهم  خلال  من  والإدارية  التعليمية  الهيئة  �أعمال  �أداء  متابعة 

وم�شاركاتهم.
متابعة �إنجاز المعلمين لتدري�س المواد الدرا�سية وفق عنا�صر المقرر الأ�سبوعية وال�شهرية.١٣١٣
متابعة ودعم المعلم الجديد وتزويده بجميع المتطلبات اللازمة لأداء عمله .١٤١٤
الم�شاركة في بناء قدرات من�وسبي المدر�سة وتحديد البرامج التدريبية وو�ضع الخطط اللازمة لتدريبهم خلال ١٥١٥

العام الدرا�سي، وتفعيل مفهوم مجتمعات التعلم المهني فيها .
تكليف وكلاء المدر�سة بمهامهم لمدة عامين في حال �إ�ستحقاق المدر�سة لإكثر من وكيل ، وتكون عملية تكليفهم ١٦١٦

بعد العامين بمهام وكيل لم يكلف بها �سابقاً وفقاً للدليل التنظيمي وذلك لرفع م�ستوى كفاءتهم وخبراتهم .
بناء الكفاءة الداخلية لوكلاء المدر�سة لإ�شغال الوظائف القيادية في المدار�س وفقا للتعليمات المعتمدة.١٧١٧
�إجراء مفا�ضلة بين وكلاء المدر�سة للإ�شراف على برنامج التربية الخا�صة ) ال�ش�ؤون التعليمية ( وفقاً لل�وضابط ١٨١٨

والمعايير المعتمدة في تنظيم لجنة القيادات المدر�سية مع مراعاة عدم بقاء الوكيل المكلف بها �أكثر من عامين 
درا�سيين .

تكليف الم�ساعدين الإداريين �إذا زاد عددهم عن خم�سة ف�أكثر بالم�شاركة ب�أعمال المناوبة مع المعلمين.١٩١٩

قائد المدرسة
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يقوم قائد المدر�سة ب�إ�صدار تكليف داخلي في المدار�س التي لا يتوفر بها وكيل وفق الت�شكيلات المدر�سية المعتمدة ٢٠٢٠
يت�ضمن تخفي�ض ن�صاب �أحد المعلمين للقيام بمهام وكيل المدر�سة .

التن�سيق والتعاون مع الم�شرفين التربويين وغيرهم ممن تقت�ضي طبيعة عملهم زيارة المدر�سة.٢١٢١
تزويد و�إطلاع مجل�س المدر�سة ومن�وسبيها على التعاميم واللوائح والأنظمة ال�صادرة من جهات الاخت�صا�ص ٢٢٢٢

ومناق�شتها معهم لتو�ضيح م�ضامينها والعمل بموجبها.
متابعة ن�شاطات التقويم و�أعمال الاختبارات والت�أكد من مدى �سلامة �إجراءاتها وفقاً للوائح والأنظمة.٢٣٢٣
الإ�شراف على درا�سة نتائج الاختبارات والتقويم واتخاذ ما يلزم ب�ش�أنها للرفع من م�ستوى التح�صيل الدرا�سي.٢٤٢٤
تقديم المقترحات التي تُ�سهم في تطوير العمل المدر�سي ورفعها لإدارة التعليم �أو مكتب التعليم.٢٥٢٥
تعزيز دور المدر�سة الاجتماعي من خلال تفعيل العمل التطوعي وفقا للتعليمات المعتمدة ، وعقد الاجتماعات ٢٦٢٦

واللقاءات وغيرها مع �أولياء �أمور الطلاب وغيرهم ممن لديهم القدرة على الإ�سهام في تحقيق �أهداف المدر�سة.
�إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي للعاملين في المدر�سة وفقاً للتعليمات المعتمدة .٢٧٢٧
متابعة �إعداد التقرير ال�سنوي لإنجازات المدر�سة ون�شاطاتها وتقديمها للجهات المعنية في �إدارة التعليم.٢٨٢٨
الم�شاركة في بناء قدرات من�وسبي المدر�سة وتحديد البرامج التدريبية وو�ضع الخطط اللازمة لتدريبهم خلال ٢٩٢٩

العام الدرا�سي، وتفعيل مفهوم مجتمعات التعلم المهني فيها .
الم�شاركة في الاجتماعات واللقاءات وبرامج التدريب التي تحددها جهات الاخت�صا�ص .٣٠٣٠
درا�سة ومراجعة الاتفاقيات مع الجهات الحكومية والأهلية المرخ�صة قبل اعتمادها والتي ت�سهم  في �إنجاز ٣١٣١

�أعمال المدر�سة وتحقيق �أهدافها.
متابعة عمليات ال�صرف من بنود الميزانية الت�شغيلية والت�أكد من توثيقها وت�سجيلها وفقاً للتعليمات المعتمدة، ٣٢٣٢

و�إعداد التقارير اللازمة بهذا ال�ش�أن وتقديمها للجهات المعنية في �إدارة التعليم �أو مكتب التعليم.
متابعة مق�صف المدر�سة والت�أكد من تطبيق ال�شروط المنظمة لت�شغيله وتوفر ال�شروط ال�صحية فيما يقدم للطلاب.٣٣٣٣
انتظامه واكتمال متطلباته ٣٤٣٤ والت�أكد من  اليومي  العمل  الإ�شراف على برنامج الا�صطفاف ال�صباحي وتوجيه 

وتذليل معوقاته . 
متابعة  �صرف مكاف�آت و�إعانات الطلاب في المدر�سة .٣٥٣٥
العمل على تطوير �أ�ساليب و�إجراءات العمل في المدر�سة با�ستمرار وتنمية �أداء الم�س�ؤولين نحوه.٣٦٣٦
الت�أكد من �إعداد وتجهيز الملفات وال�سجلات المتعلقة بعمل المدر�سة. ٣٧٣٧
معالجة العجز الطارئ من داخل المدر�سة وفق التعليمات المعتمدة.٣٨٣٨
الإ�شراف على نظافة و�صيانة المبنى المدر�سي .٣٩٣٩
متابعة عملية الإر�شاد الأكاديمي و�إجراءاتها وتعليماتها واعتماد تكليف المعلمين بها.*٤٠٤٠
متابعة عمليات الحذف والإ�ضافة في المدر�سة.*٤١٤١
متابعة �سلامة تطبيق الخطة الدرا�سية.*٤٢٤٢
الإ�شراف على خطة الف�صل ال�صيفي.٤٣٤٣
القيام بتدري�س ما ي�سند �إليه من ح�ص�ص في المرحلة الابتدائية.٤٤٤٤
القيام ب�أي مهام �أخرى يكلف بها من قبل الرئي�س المبا�شر في مجال اخت�صا�صه.٤٥٤٥
*  خا�ص بمدار�س نظام المقررات .	
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العلاقات الوظيفية :

الداخلية:   جميع الموظفين بالمدر�سة.

1. مكتب التعليم. الخارجية :	

2. �إدارة التعليم. 		

3. الم�ؤ�س�سات والأجهزة الحكومية. 		

مواصفات شاغلي الوظيفة:

الم�ؤهلات العلمية: بكالوريو�س. 

الخبرات العملية: �أربع �سنوات في التدري�س ولا يقل عن �سنتين منها في عمل وكيل مدر�سة.

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

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

4. المعرفة بالاتجاهات الحديثة بنظريات التعليم والتعلم. 		
5. المعرفة بالاتجاهات الحديثة للإدارة المدر�سية. 		

6. الإلمام بر�ؤية وا�ستراتيجية التعليم العام. 		
7. المعرفة التامة ب�أ�ساليب وطرق ال�شراكة المجتمعية. 		

8. الإلمام بالنواحي المالية والإدارية. 		
9.  المعرفة بمفاهيم �شبكات  ومجتمعات التعلم. 		

10.  المعرفة بتقويم التدري�س وتطويره. 		
11. المعرفة بالقيادة التعليمية والتعلمية. 		

12. المعرفة بالاتجاهات الحديثة في القيادة المدر�سية.  		

المهارات والقدرات:

1. التخطيط والتنظيم. 	
2. تحديد الأولويات. 	

3. التحليل والا�ستنتاج واتخاذ القرارات. 	
4. المتابعة والتن�سيق والتقويم. 	

5. الات�صال الفعّال والتعامل مع الآخرين. 	
6. �إعداد التقارير والخطابات الر�سمية. 	

7. التفاو�ض والإقناع. 	
8. بناء فرق العمل. 	

9. ا�ستخدام الحا�وسب وتطبيقاته في مجال العمل. 	
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ال�سمات ال�شخ�صية:

1. التمتع ب�أخلاقيات الوظيفة. 

2. لائقاً �صحياً.

3. القيادة.

4. القدوة الح�سنة.

5. التكيف مع متطلبات و�ضغوط العمل.

6. العمل بروح الفريق.

7. المبادرة.

8. الاحترام والتقدير.

9. الاتزان الانفعالي.

10. �سلامة الفكر والمنهج.

11. الثقة بالنف�س.

12. المو�وضعية.

13. التوا�ضع ولين الجانب.


