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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.


