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 وكيل المدر�سة لل��شؤون المدر�سية.المسمى الوظيفي

قيادة المدر�سةالارتباط التنظيمي

قائد المدر�سة.المسؤول المباشر

-�أمين م�صادر التعلم          -مح�ضر المختبر           -م�ساعد �إداري           -م�سجل معلوماتالمسؤولون تجاهه

الهدف العام للوظيفة

والتعليمية  التربوية  للعملية  والم�ساندة  الإدارية  الخدمات  كافة  تقديم  على  الإ�شراف 

التعليمية  والم�ستلزمات  والأجهزة  الأثاث  من  احتياجاتها  ت�أمين  خلال  من  المدر�سة  في 

والمحافظة على مرافقها ونظافتها.

الواجبات :
١١ الم�شاركة في �إعداد خطة المدر�سة ..
٢٢ تحديد احتياج المدر�سة من المواد والو�سائل والمعدات والأجهزة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة بالمدر�سة ..
٣٣ متابعة توفير الاحتياجات من الكتب والأثاث المدر�سي والتجهيزات والم�ستلزمات المدر�سية ..
٤٤ الإ�شراف على مرافق المدر�سة ونظافتها وما يحتاج منها �إلى �صيانة ..
٥٥ الإ�شراف على �إعداد وتنظيم ملفات و�سجلات الموظفين في المدر�سة ..
٦٦ تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على �أمن الوطن..
٧٧ متابعة البرامج والأن�شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين واللاوء للملك والإنتماء للوطن ..
٨٨ الت�أكد من توفر جميع الم�ستلزمات للمعامل والمختبرات وم�صادر التعلم ومقار الن�شاط ..
٩٩ �إدارة وتنظيم �أعمال النقل المدر�سي في المدر�سة والإ�شراف عليها ومتابعتها. .

١٠١٠ الإ�شراف على �سجل الدوام اليومي للعاملين في المدر�سة و�إعداد التقارير اللازمة ب�ش�أنه.
١١١١ متابعة جميع �ش�ؤون العاملين في المدر�سة - من مبا�شرة عمل و�إخلاء طرف وندب والإجازات ب�أنواعها وغيرها 

من الإجراءات الوظيفية  وتزويد المعنيين بالوثائق والم�ستندات والمعلومات اللازمة .
١٢١٢ الإ�شراف على م�ستودع المدر�سة والت�أكد من تطبيق قواعد و�إجراءات الم�ستودعات . 
١٣١٣ الإ�شراف على مق�صف المدر�سة والت�أكد من تطبيق ال�شروط ال�صحية .
١٤١٤ الت�أكد من ح�صر وحو�سبة جميع معلومات وبيانات المدر�سة ومن�وسبيها ومتابعة تحديثها .
١٥١٥ تعبئة الم�سح الإلكتروني للمدر�سة ب�شكل دوري .
١٦١٦ متابعة الأ�صناف التي يتقرر �صيانتها �أو بيعها �أو �إتلافها وفقاً للأنظمة والتعليمات .
١٧١٧ الم�شاركة في تنفيذ الاختبارات الف�صلية والنهائية في المدر�سة .
١٨١٨ الم�شاركة في �إجراء المفا�ضلة بين العاملين لتحديد الزائد منهم .
١٩١٩ �إعداد التقرير ال�سنوي لإنجازات المدر�سة ون�شاطاتها خلال العام الدرا�سي .
٢٠٢٠ الإ�شراف على �أعمال ال�صيانة والنظافة في المدر�سة.
٢١٢١ الت�أكد من تنظيم الأجهزة والمواد وغيرها من العهد المدر�سية في المعامل والمختبرات وم�صادر التعلم ومدى 

جاهزيتها للعمل.
٢٢٢٢ متابعة �إدخال وتحديث البيانات المتعلقة بالمدر�سة من موظفين وغيرها وفقاً للأنظمة الحا�وسبية المعتمدة من الوزارة.
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٢٣٢٣  التن�سيق مع مركز التقنيات في �إدارة التعليم/ مكتب التعليم فيما يتعلق ب�صيانة �أجهزة الحا�سب الآلي.
٢٤٢٤ �إعداد الإح�صائيات المتعلقة بالموظفين في المدر�سة.
٢٥٢٥ الم�شاركة في المجال�س واللجان المدر�سية والإ�سهام في تنفيذ قراراتها.
٢٦٢٦ الإ�شراف على تنظيم وحفظ الوثائق الار�شيفية وفق التعليمات المنظمة لذلك .
٢٧٢٧ القيام بتدري�س ماي�سند �إليه من ح�ص�ص في المرحلة الابتدائية.
٢٨٢٨ القيام ب�أي مهام �أخرى يكلف بها من قبل الرئي�س المبا�شر في مجال اخت�صا�صه .

ملاحظة : بناءً على ما ورد في الت�شكيلات المدر�سية بتحديد مهام وكلاء المدر�سة حيث ن�صت المادة الخام�سة والفقرة الرابعة 

منها �إذا كانت المدر�سة ت�ستحق وكيلين يُكلف وكيل ال��شؤون التعليمية بال��شؤون المدر�سية ، وفي حال وجود وكيل واحد فقط 

يُكلف بال��شؤون التعليمية والمدر�سية و��شؤون الطلاب .
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العلاقات الوظيفية:

جميع الموظفين بالمدر�سة. الداخلية:	

2. مكتب التعليم. 			  1. �أولياء �أمور الطلاب. الخارجية :	

3. ادارة التعليم 		

مواصفات شاغلي الوظيفة:

بكالوريو�س . الم�ؤهلات العلمية:	

�أربع �سنوات في التدري�س. الخبرات العملية:	

المعارف: 

١١ المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله..
٢٢ المعرفة التامة ب�أهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها..
٣٣ الإلمام بالعلوم النف�سية والاجتماعية..
٤٤ المعرفة بالنواحي المالية والإدارية..
٥٥ المعرفة بعمل الم�ستودعات والعهد..
٦٦ المعرفة بمفاهيم وا�سا�سيات عمل م�صادر التعلم والمعامل والمختبرات..

المهارات والقدرات:

٢. تحديد الأولويات. 					    التخطيط والتنظيم. 	.١

٤. المتابعة والتن�سيق والتقويم. 					    التحليل والا�ستنتاج. 	.٣

٦. �إعداد التقارير والخطابات الر�سمية. 			  الات�صال الفعّال والتعامل مع الآخرين. 	.٥

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

ا�ستخدام الحا�وسب وتطبيقاته في مجال العمل. 	.٩

ال�سمات ال�شخ�صية:

٢. لائقاً �صحياً. 				   التمتع ب�أخلاقيات الوظيفة.  	.١

٤. القدوة الح�سنة. 						     القيادة. 	.٣

٦. العمل بروح الفريق. 			  التكيف مع متطلبات و�ضغوط العمل. 	.٥

٨. الاحترام والتقدير. 						     المبادرة. 	.٧

١٠. �سلامة الفكر والمنهج. 					    الاتزان الانفعالي. 	.٩

١٢. المو�وضعية. 	 				   الثقة بالنف�س. 	.١١

التوا�ضع ولين الجانب. 	.١٣


