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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


