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وكيل المدر�سة ل��شؤون الطلاب.المسمى الوظيفي

قيادة المدر�سةالارتباط التنظيمي 

قائد المدر�سة.المسؤول المباشر

- المر�شد الطلابي - رائد الن�شاط   - م�ساعد �إداري  - م�سجل معلومات .المسؤولون تجاهه

التخطيط والتنظيم لرعاية ��شؤون الطلاب في المدر�سة ومعالجة جميع الق�ضايا المتعلقة بهم .الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

١١ الم�شاركة في �إعداد خطة المدر�سة .  .
٢٢ �إعداد البرامج الخا�صة بقبول الطلاب وت�سجيلهم ومتابعتهم واعتمادها ومتابعة تنفيذها..
٣٣ الإ�شراف على قبول الطلاب بالمدر�سة بالمدر�سة  بما فيهم طلاب ذوي الإعاقة والت�أكد من الوثائق المطلوبة .

عند الت�سجيل والنقل ومتابعة نقل الطلاب �إلى المدار�س الأخرى.
٤٤ تنفيذها . ومتابعة  واعتمادها  للمدر�سة  حديثاً  والمنقولين  الم�ستجدين  للطلاب  توجيهية  برامج  على  الإ�شراف 

بالتن�سيق مع الإر�شاد الطلابي . 
٥٥ تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على �أمن الوطن..
٦٦ متابعة البرامج والأن�شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين واللاوء للملك والإنتماء للوطن ..
٧٧ الم�شاركة في �أعمال المجال�س واللجان الخا�صة ب�ش�ؤون الطلاب داخل وخارج المدر�سة ..
٨٨ تنظيم توزيع الطلاب على ال�صفوف الدرا�سية في المدر�سة بالتن�سيق مع لجنة التوجيه والإر�شاد..
٩٩ الإ�شراف على تحديد احتياجات المدر�سة من المقررات الدرا�سية، ومتابعة توفيرها بالتن�سيق مع وكيل ال�ش�ؤون المدر�سية..

١٠١٠ الإ�شراف ومتابعة ح�وضر الطلاب وانتظامهم وان�ضباطهم.
١١١١ �إدارة  وتزويد  بهم  المتعلقة  الدورية  الإح�صائيات  و�إعداد  بالطلاب  الخا�صة  البيانات  قاعدة  على  الإ�شراف 

المدر�سة بها. 
١٢١٢ المتابعة والإ�شراف على توزيع المقررات الدرا�سية على الطلاب مع بداية كل ف�صل درا�سي.
١٣١٣ متابعة غياب الطلاب والات�صال ب�أولياء الأمور لإ�شعارهم بذلك والتعرف على �أ�سباب الغياب بالتن�سيق مع القبول والت�سجيل . 
١٤١٤ منها  للوقاية  اللازم  واتخاذ  للعلاج  و�إحالتها  منها  المعدية  وخا�صة  المر�ضية  الطلاب  حالات  على  الإ�شراف 

بالتن�سيق مع المر�شد الطلابي.
١٥١٥ متابعة التغييرات التي تطر�أ على و�ضع الطلاب، و�إ�شعار المكلفين بها من الهيئة التعليمية وكذلك المر�شد الطلابي. 
١٦١٦ تطبيق لائحة ال�سلوك والمواظبة.
١٧١٧ الإ�شراف على برامج الن�شاط الطلابي ومتابعتها وتحديد �إحتياجاتها من اللوازم والأدوات .
١٨١٨ توزيع المعلمين على برامج الن�شاط الغير�صفي بالتن�سيق مع رائد الن�شاط ومتابعة تنفيذ خطط وبرامج �أن�شطة 

الطلاب اللا�صفية.
١٩١٩ متابعة �إ�صدار نتائج الاختبارات ور�صد المهارات وتوزيعها على الطلاب.
٢٠٢٠ المتابعة والت�أكد من �إدخال جميع  نتائج الاختبارات ور�صد المهارات على النظام الحا�وسبي المعتمد.
٢١٢١ الإ�شراف على �إعداد النماذج والوثائق والم�ستندات الخا�صة بالطلاب لتقديمها للجهات المخت�صة.
٢٢٢٢ دعوة وا�ستقبال �أولياء �أمور الطلاب وتعريفهم بم�ستويات �أبنائهم ومعالجة جميع الق�ضايا الخا�صة بهم.
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٢٣٢٣ المدر�سي  الجوال  برنامج  وتفعيل  ا�ستخدام  خلال  من  المحلي  والمجتمع  والطلاب  الأمور  �أولياء  مع  التوا�صل 
وغيرها من الو�سائل.

٢٤٢٤ الإ�شراف على جميع ال�سجلات والملفات الخا�صة بالطلاب ومتابعة تحديثها وتنظيمها وحفظها واكتمالها في 
برنامج نور �أو غيره من البرامج التي تعتمدها الوزارة .

٢٥٢٥ متابعة الطلاب لأداء �صلاة الجماعة في المدر�سة.
٢٦٢٦ الإ�شراف ومتابعة ت�أخر الطلاب ال�صباحي والت�أكد من ت�سجيلهم في ال�سجلات المخ�ص�صة لذلك والتعرف على 

الأ�سباب بالتن�سيق مع المر�شد الطلابي.
٢٧٢٧ متابعة الطلاب المحالين من المعلمين و�إحالة من ت�ستدعي حالته �إلى المر�شد الطلابي.
٢٨٢٨ متابعة درا�سة نتائج الطلاب مع المر�شد الطلابي لتحديد الأقل تح�صيلًا لو�ضع البرامج الإثرائية لهم.
٢٩٢٩ تنظيم ومتابعة الا�صطفاف ال�صباحي للطلاب والدخول للف�وصل الدرا�سية .
٣٠٣٠ والمتميزين  والمتفوقين  و�سلوكيا  عقلياً  المت�أخرين  للطلبة  الإر�شادية  للبرامج  الطلابي  المر�شد  تنفيذ  متابعة 

ومتكرري الغياب والت�أخر ال�صباحي وغيرها.
٣١٣١ الإ�شراف على برامج الإذاعة المدر�سية .
٣٢٣٢ متابعة جميع الخدمات التي تقدم للطلاب من نقل �أو �إعانة �أو اغتراب وغيرها.
٣٣٣٣ تطبيق اللوائح والتعليمات الخا�صة بقبول الطلاب وت�سجيلهم في نظام المقررات.*
٣٤٣٤ بناء ومتابعة تطبيق الخطط الدرا�سية لجميع الطلاب وفق تخ�ص�صاتهم وحالاتهم .*
٣٥٣٥ متابعة تنفيذ �إجراءات ت�سجيل الطلاب وفق الم�سارات وتنظيم عملية الحذف والإ�ضافة وتوثيقها.*
٣٦٣٦ �إعداد الجداول المدر�سية بم�شاركة وكيل ال�ش�ؤون التعليمية في المدر�سة.*
٣٧٣٧ �إدارة ومتابعة عملية الإر�شاد الاكاديمي في المدر�سة.*
٣٨٣٨ �إعداد القوائم النهائية للطلاب في كل مقرر.*
٣٩٣٩ متابعة تطبيق بنود الاختبارات لمدار�س نظام المقررات.*
٤٠٤٠ تطبيق لائحة المعدلات للطلاب المحولين من و�إلى نظام المقررات .*
٤١٤١ بناء خطة الف�صل ال�صيفي .*
٤٢٤٢ اعتماد ا�شعارات وانذارات الغياب ومتابعة تنفيذ عملية ت�أجيل الدار�سة للطلاب.*
٤٣٤٣ �إعداد قوائم بالطلاب الخريجين والمتفوقين والمحرومين والمف�وصلين.*
٤٤٤٤ القيام بتدري�س ماي�سند �إليه من ح�ص�ص في المرحلة الابتدائية.
٤٥٤٥ 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 الخامسة والفقرة الرابعة منها 

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

بال��شؤون التعليمية والمدر�سية و��شؤون الطلاب .

*  خا�ص  بمدار�س نظام المقررات .	
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العلاقات الوظيفية :

جميع الموظفين بالمدرسة. الداخلية: 	

		 1. أولياء أمور الطلاب. الخارجية :	

2. إدارة التعليم. 		
3. مكتب التعليم. 		

مواصفات شاغلي الوظيفة:

بكالوريوس. الم�ؤهلات العلمية:	

أربع سنوات في التدريس. 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 التامة بخ�صائ�ص النمو للطلاب..
٥٥ الإلمام بالقيا�س النف�سي والتربوي..
٦٦ المعرفة التامة بمفاهيم و�أ�س�س وعنا�صر الن�شاط الطلابي..

المهارات والقدرات:

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.

1. التخطيط والتنظيم.

2. تحديد الأولويات.

3. التحليل والا�ستنتاج.

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.


