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وكيل المدر�صة ل�صوؤون الطلاب.المسمى الوظيفي

قيادة المدر�صةالارتباط التنظيمي 

قائد المدر�صة.المسؤول المباشر

- المر�صد الطلابي - رائد الن�صاط   - م�صاعد اإداري  - م�صجل معلومات .المسؤولون تجاهه

التخطيط والتنظيم لرعاية �صوؤون الطلاب في المدر�صة ومعالجة جميع الق�صايا المتعلقة بهم .الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

الم�شاركة في اإعداد خطة المدر�شة .  . 1
اإعداد البرامج الخا�شة بقب�ل الطلاب وت�شجيلهم ومتابعتهم واعتمادها ومتابعة تنفيذها.. 2
الإ�شراف على قب�ل الطلاب بالمدر�شة بالمدر�شة  بما فيهم طلاب ذوي الإعاقة والتاأكد من ال�ثائق المطل�بة . 3

عند الت�شجيل والنقل ومتابعة نقل الطلاب اإلى المدار�ص الأخرى.
تنفيذها . 4 ومتابعة  واعتمادها  للمدر�شة  حديثاً  والمنق�لين  الم�شتجدين  للطلاب  ت�جيهية  برامج  على  الإ�شراف 

بالتن�شيق مع الإر�شاد الطلابي . 
تعزيز قيم النتماء والم�اطنة والمحافظة على اأمن ال�طن.. ٥
متابعة البرامج والأن�شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين وال�لء للملك والإنتماء لل�طن .. ٦
الم�شاركة في اأعمال المجال�ص واللجان الخا�شة ب�ش�ؤون الطلاب داخل وخارج المدر�شة .. ٧
تنظيم ت�زيع الطلاب على ال�شف�ف الدرا�شية في المدر�شة بالتن�شيق مع لجنة الت�جيه والإر�شاد.. ٨
الإ�شراف على تحديد احتياجات المدر�شة من المقررات الدرا�شية، ومتابعة ت�فيرها بالتن�شيق مع وكيل ال�ش�ؤون المدر�شية.. 9

الإ�شراف ومتابعة ح�ش�ر الطلاب وانتظامهم وان�شباطهم.. 10
اإدارة . 11 وتزويد  بهم  المتعلقة  الدورية  الإح�شائيات  واإعداد  بالطلاب  الخا�شة  البيانات  قاعدة  على  الإ�شراف 

المدر�شة بها. 
المتابعة والإ�شراف على ت�زيع المقررات الدرا�شية على الطلاب مع بداية كل ف�شل درا�شي.. 12
متابعة غياب الطلاب والت�شال باأولياء الأم�ر لإ�شعارهم بذلك والتعرف على اأ�شباب الغياب بالتن�شيق مع القب�ل والت�شجيل . . 13
منها . 14 لل�قاية  اللازم  واتخاذ  للعلاج  واإحالتها  منها  المعدية  وخا�شة  المر�شية  الطلاب  حالت  على  الإ�شراف 

بالتن�شيق مع المر�شد الطلابي.
متابعة التغييرات التي تطراأ على و�شع الطلاب، واإ�شعار المكلفين بها من الهيئة التعليمية وكذلك المر�شد الطلابي. . 1٥
تطبيق لئحة ال�شل�ك والم�اظبة.. 1٦
الإ�شراف على برامج الن�شاط الطلابي ومتابعتها وتحديد اإحتياجاتها من الل�ازم والأدوات .. 1٧
ت�زيع المعلمين على برامج الن�شاط الغير�شفي بالتن�شيق مع رائد الن�شاط ومتابعة تنفيذ خطط وبرامج اأن�شطة . 1٨

الطلاب اللا�شفية.
متابعة اإ�شدار نتائج الختبارات ور�شد المهارات وت�زيعها على الطلاب.. 19
المتابعة والتاأكد من اإدخال جميع  نتائج الختبارات ور�شد المهارات على النظام الحا�ش�بي المعتمد.. 20
الإ�شراف على اإعداد النماذج وال�ثائق والم�شتندات الخا�شة بالطلاب لتقديمها للجهات المخت�شة.. 21
دع�ة وا�شتقبال اأولياء اأم�ر الطلاب وتعريفهم بم�شت�يات اأبنائهم ومعالجة جميع الق�شايا الخا�شة بهم.. 22
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المدر�شي . 23 الج�ال  برنامج  وتفعيل  ا�شتخدام  خلال  من  المحلي  والمجتمع  والطلاب  الأم�ر  اأولياء  مع  الت�ا�شل 
وغيرها من ال��شائل.

الإ�شراف على جميع ال�شجلات والملفات الخا�شة بالطلاب ومتابعة تحديثها وتنظيمها وحفظها واكتمالها في . 24
برنامج ن�ر اأو غيره من البرامج التي تعتمدها ال�زارة .

متابعة الطلاب لأداء �شلاة الجماعة في المدر�شة.. 2٥
الإ�شراف ومتابعة تاأخر الطلاب ال�شباحي والتاأكد من ت�شجيلهم في ال�شجلات المخ�ش�شة لذلك والتعرف على . 2٦

الأ�شباب بالتن�شيق مع المر�شد الطلابي.
متابعة الطلاب المحالين من المعلمين واإحالة من ت�شتدعي حالته اإلى المر�شد الطلابي.. 2٧
متابعة درا�شة نتائج الطلاب مع المر�شد الطلابي لتحديد الأقل تح�شيلًا ل��شع البرامج الإثرائية لهم.. 2٨
تنظيم ومتابعة ال�شطفاف ال�شباحي للطلاب والدخ�ل للف�ش�ل الدرا�شية .. 29
والمتميزين . 30 والمتف�قين  و�شل�كيا  عقلياً  المتاأخرين  للطلبة  الإر�شادية  للبرامج  الطلابي  المر�شد  تنفيذ  متابعة 

ومتكرري الغياب والتاأخر ال�شباحي وغيرها.
الإ�شراف على برامج الإذاعة المدر�شية .. 31
متابعة جميع الخدمات التي تقدم للطلاب من نقل اأو اإعانة اأو اغتراب وغيرها.. 32
تطبيق الل�ائح والتعليمات الخا�شة بقب�ل الطلاب وت�شجيلهم في نظام المقررات.*. 33
بناء ومتابعة تطبيق الخطط الدرا�شية لجميع الطلاب وفق تخ�ش�شاتهم وحالتهم .*. 34
متابعة تنفيذ اإجراءات ت�شجيل الطلاب وفق الم�شارات وتنظيم عملية الحذف والإ�شافة وت�ثيقها.*. 3٥
اإعداد الجداول المدر�شية بم�شاركة وكيل ال�ش�ؤون التعليمية في المدر�شة.*. 3٦
اإدارة ومتابعة عملية الإر�شاد الكاديمي في المدر�شة.*. 3٧
اإعداد الق�ائم النهائية للطلاب في كل مقرر.*. 3٨
متابعة تطبيق بن�د الختبارات لمدار�ص نظام المقررات.*. 39
تطبيق لئحة المعدلت للطلاب المح�لين من واإلى نظام المقررات .*. 40
بناء خطة الف�شل ال�شيفي .*. 41
اعتماد ا�شعارات وانذارات الغياب ومتابعة تنفيذ عملية تاأجيل الدار�شة للطلاب.*. 42
اإعداد ق�ائم بالطلاب الخريجين والمتف�قين والمحرومين والمف�ش�لين.*. 43
القيام بتدري�ص ماي�شند اإليه من ح�ش�ص في المرحلة البتدائية.. 44
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها من قبل الرئي�ص المبا�شر في مجال اخت�شا�شه .. 4٥

ملاحظة : بناءً على ما ورد في الت�صكيلات المدر�صية بتحديد مهام وكلاء المدر�صة حيث ن�صت المادة الخامسة والفقرة الرابعة منها 

يُكلف  واحد فقط  وكيل  وجود  حال  ، وفي  المدر�صية  بال�صوؤون  التعليمية  ال�صوؤون  يُكلف وكيل  ت�صتحق وكيلين  المدر�صة  كانت  اإذا 

بال�صوؤون التعليمية والمدر�صية و�صوؤون الطلاب .

 خا�س  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. الموؤهلات العلمية: 

أربع سنوات في التدريس. 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 التامة بخ�شائ�ص النم� للطلاب.. 4
الإلمام بالقيا�ص النف�شي والترب�ي.. ٥
المعرفة التامة بمفاهيم واأ�ش�ص وعنا�شر الن�شاط الطلابي.. ٦

المهارات والقدرات:

ال�صمات ال�صخ�صية:

1. التمتع باأخلاقيات ال�ظيفة. 

2. لئقاً �شحياً.

3. القيادة.

4. القدوة الح�شنة.

٥. التكيف مع متطلبات و�شغ�ط العمل.

٦. العمل بروح الفريق.

٧. المبادرة.

٨. الحترام والتقدير.

9. التزان النفعالي.

10. �شلامة الفكر والمنهج.

11. الثقة بالنف�ص.

12. الم��ش�عية.

13. الت�ا�شع ولين الجانب.

1. التخطيط والتنظيم.

2. تحديد الأول�يات.

3. التحليل وال�شتنتاج.

4. المتابعة والتن�شيق والتق�يم.

٥. الت�شال الفعّال والتعامل مع الآخرين.

٦. اإعداد التقارير والخطابات الر�شمية.

٧. التفاو�ص والإقناع.

٨. بناء فرق العمل.

9. ا�شتخدام الحا�ش�ب وتطبيقاته في مجال العمل.


