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

قيادة المدر�سةالارتباط التنظيمي 

قائد المدر�سةالمسؤول المباشر

المعلمونالمسؤولون تجاهه

الم�ساهمة في �إدارة وقيادة المدر�سة وتح�سين عمليات التعليم والتعلم و�ضمان جودتهما.الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

١١ الم�شاركة في �إعداد خطة المدر�سة..
٢٢ القيام ب�أعمال قائد المدر�سة في حال غيابه..
٣٣ اليومي . الجدول  وفق   للح�ص�ص  المعلمين  دخول  ومتابعة  المحددة  الأوقات  وفق  الدرا�سة  انتظام  من  الت�أكد 

�أوجدول الانتظار ومعالجة ما قد يطر�أ من ت�أخر للمعلمين.
٤٤ �إعداد البرامج والأن�شطة الم�ضمنة في خطة المدر�سة  وفقاً لاخت�صا�صه والبرنامج الزمني المعتمد..
٥٥ �إعداد الجدول المدر�سي و توزيع الأن�صبة وفق التخ�ص�ص على المعلمين بالتعاون مع المعنيين 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 �إعداد ومتابعة جدول الإ�شراف والمناوبات اليومية ..
٩٩ الم�شاركة في ع�وضية المجال�س واللجان المدر�سية والإ�سهام في متابعة تنفيذ قراراتها..

المتابعة  والتن�سيق مع جميع العاملين في المدر�سة لتنفيذ الاختبارات الف�صلية والنهائية .١٠١٠
متابعة ودرا�سة الإ�ستراتيجيات التربوية والتعليمية المقترحة والت�أكد من مدى تطبيقها.١١١١
تحفيز المعلمين وت�شجيعهم لا�ستخدام تقنيات التعليم والو�سائل التعليمة المتطورة .١٢١٢
الاطلاع على ت�صميم التدري�س للمعلمين و�إبداء الملحوظات والمرئيات ب�ش�أنه.١٣١٣
بتنفيذ ١٤١٤ التعليمية  الهيئة  التزام  والت�أكد من مدى  الدرا�سية  الف�وصل  للمعلمين في  ال�صفية  بالزيارات  القيام 

الطلاب  �أعمال  وملفات  والواجبات  الم�شاركة  وك�شوف  المعلمين  تح�ضير  على  والاطلاع  ال�صفية  الح�ص�ص 
والبحوث والتقارير ب�وصرة دورية.

الإ�شراف والمتابعة على تفعيل المعلم لكتاب الطالب وكتاب ن�شاط الطالب في المادة الدرا�سية و�أدوات المنهج الأخرى. ١٥١٥
الإ�شراف والمتابعة لإنهاء المعلمين للمقررات المدر�سية ح�سب البرنامج الزمني الموزع على جميع �أ�سابيع الف�صل ١٦١٦

الدرا�سي.
متابعة تفعيل المواد التعليمية والو�سائل والمختبرات ودمج التقنية في المادة الدرا�سية وفقاً للتخ�ص�ص.١٧١٧
ومتابعة ١٨١٨ عمله  �أداء  على  ت�ساعده  التي  والتوجيهات  التعليمات  من  مايلزم  بكل  وتزويده  الجديد  المعلم  دعم 

تنفيذها . 
متابعة تنفيذ الخطط والبرامج الخا�صة برعاية الموهوبين داخل المدر�سة.١٩١٩
 متابعة جميع العمليات التربوية والتعليمية المتعلقة بالطلاب من ذوي الإعاقة و�صعوبات التعلم.٢٠٢٠
 درا�سة الملحوظات والاقتراحات التي تم ر�صدها حول المناهج والمقررات الدرا�سية وتقديمها لقائد المدر�سة.٢١٢١
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وتقديمها ٢٢٢٢ وتمكينهم  والتعلم  التعليم  عمليات  كفاءة  لزيادة  للمعلمين  المقترحة  المهنية  التنمية  برامج  درا�سة 
لقائد المدر�سة.

من ٢٣٢٣ للت�أكد  ومتابعتها  والاختبارات  التقويم  عملية  بتنفيذ  المتعلقة  الإجراءات  جميع  ا�ستكمال  على  الإ�شراف 
�سلامة الت�صحيح والمراجعة ور�صد الدرجات والمطابقة وفقاً للتعليمات المعتمدة.

متابعة ر�صد مهارات الطلاب و�إدخال درجاتهم من قبل المعلمين وفقاً للبرنامج الحا�وسبي المخ�ص�ص لذلك.٢٤٢٤
الم�شاركة في �إجراء المفا�ضلة بين المعلمين وفقاً للتخ�ص�ص لتحديد الزائد منهم .٢٥٢٥
معالجة ال�صعوبات والتحديات المتعلقة بال�ش�ؤون التعليمية.٢٦٢٦
متابعة الظواهر التي تظهر في المدر�سة والعناية بها ومتابعة معالجتها .٢٧٢٧
المتابعة والت�أكد من تنفيذ التو�صيات ال�صادرة عن الم�شرفين التربويين.٢٨٢٨
الم�شاركة في توزيع ريادة الف�وصل على الهيئة التعليمية في المدر�سة.٢٩٢٩
الم�شاركة في تنظيم الا�صطفاف ال�صباحي للطلاب . ٣٠٣٠
القيام بتدري�س ماي�سند �إليه من ح�ص�ص في المرحلة الابتدائية.٣١٣١
القيام ب�أي مهام �أخرى يكلف بها من قبل الرئي�س المبا�شر في مجال اخت�صا�صه.٣٢٣٢

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 بالمدرسة. الداخلية:	

2. �أولياء امور الطلاب. 			  1. �إدارة التعليم الخارجية :	

3. مكتب التعليم. 		

مواصفات شاغلي الوظيفة:

الم�ؤهلات العلمية:بكالوريو�س .

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

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

2. لمعرفة بالمناهج الدرا�سية من حيث �أهدافها و�أ�ساليبها وتطويرها  وتقويمها 		
3.المعرفة التامة ب�أهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها. 		
4.المعرفة بالاتجاهات الحديثة بنظريات التعليم والتعلم. 		

5.المعرفة بالأ�ساليب الحديثة في تعلم الطلاب. 		
6.المعرفة با�ستراتيجيات التعليم والتعلم. 		

7.المعرفة بمفاهيم �شبكات ومجتمعات التعلم. 		
8.المعرفة بالقيادة التعليمية والتعلمية. 		

المهارات والقدرات:

2. تحديد الأولويات. 				   1. التخطيط والتنظيم.

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

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

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

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

ال�سمات ال�شخ�صية:

2. لائقاً �صحياً. 			  1. التمتع ب�أخلاقيات الوظيفة. 

4. القدوة الح�سنة. 					    3. القيادة.

6. العمل بروح الفريق. 		 5. التكيف مع متطلبات و�ضغوط العمل.

8. الاحترام والتقدير. 					    7. المبادرة.

10. �سلامة الفكر والمنهج. 				   9. الاتزان الانفعالي.

12. المو�وضعية. 	 				   11. الثقة بالنف�س.

13. التوا�ضع ولين الجانب.


