
١٤٤١ هـ - الإصدار الرابع  - ١٤٤٠ 62 / الدليل التنظيمي لمدارس التعليم للعام الدراسي  

محضر المختبرالمسمى الوظيفي
المعامل والمختبراتالارتب�اط التعليمي
وكيل المدرسة للشؤون المدرسيةالمسؤول المباشر

لا يوجدالمسؤولون تجاهه
تنظيم المختبر وتهيئ�ة الوسائل والمواد والأجهزة التي تساعد في عملية التعليم والتعلمالهدف العام للوظيفة

الواجبات:
١١ تحديد الاحتي�اجات اللازمة للمعامل والمختبرات..
٢٢ استلام الأدوات والأجهزة والمحاليل والمواد وغيرها..

٣٣ إعداد اللوحات والنشرات الإرشادية باستخدام الأدوات والأجهزة والمواد في المعامل والمختبرات ..
٤٤ موجوداتها، . عن  والمعلومات  البي�انات  وتدوين  والمختبرات  بالمعامل  الخاصة  والملفات  السجلات  تنظيم 

وتحديثها وفقاً للإجراءات المعتمدة.
٥٥ تهيئ�ة وتجهيز المعامل والمختبرات وتنظيمها وترتيبها ومتابعة نظافتها قبل وبعد استخدامها..
٦٦ تحضير وتجهيز المعامل والمختبرات لتنفيذ واستخدام البرامج والتجارب فيها قبل مواعيد التنفيذ بوقت كاف..
٧٧ تقديم الدعم لأعضاء الهيئ�ة التعليمية باستخدام المعامل والمختبرات وتقديم الدعم الفني اللازم لهم..
٨٨ تطبيق إجراءات الأمن والسلامة ومتابعة صيانة أدوات السلامة وطفايات الحريق في المعامل والمختبرات..
٩٩ التأكد من قفل النوافذ والتي�ار الكهربائي ومحابس المياه والغاز في المعامل والمختبرات وفقاً للتعليمات المعتمدة..

١٠١٠ التنسيق مع الهيئ�ة التعليمية في المدرسة لتنظيم جداول استخدام المعامل والمختبرات بشكل دوري.
١١١١ للطلاب  والسلامة  والأمن  الأولية  الإسعافات  عن  والورش  التدريبي�ة  الدورات  وتقديم  إعداد  في  المشاركة 

والعاملين والمجتمع المحلي بالتنسيق مع الجهات المعني�ة.
١٢١٢ لوكيل  ورفعها  للصيانة  حاجتها  مدى  وتحديد  والمعدات  والأجهزة  الأدوات  حالة  توضح  دورية  تقارير  إعداد 

المدرسة للشؤون المدرسية ومتابعتها.
١٣١٣ التأكد من حفظ الأدوات والأجهزة والمحاليل والمواد وغيرها في الأماكن المخصصة.
١٤١٤ القيام بإجراء الجرد الدوري والسنوي لعهد المعامل والمختبرات.
١٥١٥ التجارب  تنفيذ  متابعة  جدول  مع  والموضوع  والحصة  اليوم  حسب  المختبرات  لنشاط  متكامل  برنامج  إعداد 

للمعلمين.
١٦١٦ حفظ المواد الكيميائي�ة في الأماكن المخصصة لها والتأكد من مدى سلامة حفظها ومتابعة صلاحية انتهائها.
١٧١٧ القيام بأعمال المناوبة ومتابعة الطلاب والإشراف عليهم قبل الاصطفاف الصباحي بخمسة عشر دقيقة وأثن�اء 

اليوم الدراسي وبعد نهاية الدوام الرسمي بما لا يزيد عن ثلاثين دقيقة .
١٨١٨ القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصه.

العلاقات الوظيفية:
الداخلية: جميع الموظفين بالمدرسة.

الخارجية : المشرف التربوي.

مواصفات شاغلي الوظيفة:
المؤهلات العلمية:أن لا يقل عن دبلوم محضري المختبرات المدرسية.
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المعارف:
المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله.••
المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها.••
المعرف التامة بمفاهيم وأسس الفهرسة والتصنيف.••
المعرفة التامة بقواعد السلامة العامة.••
المعرفة التامة بخواص المواد.••
المعرفة باستخدامات تقني�ة التعليم والمعلومات في العملية التعليمية.••

المهارات والقدرات:
التخطيط والتنظيم.••
تحديد الأولويات.••
التحليل والاستنت�اج.••
المتابعة والتنسيق والتقويم.••
الاتصال الفعّال والتعامل مع الآخرين.••
استخدام الحا سوب وتطبيقاته في مجال العمل.••

السمات الشخصية:
 التمتع بأخلاقيات الوظيفة.••
 لائقاً صحياً.••
 القدوة الحسنة.••
 التكيف مع متطلبات وضغوط العمل.••
 العمل بروح الفريق.••
 المبادرة.••
 الاحترام والتقدير.••
 الاتزان الانفعالي.••
 سلامة الفكر والمنهج.••
 الثقة بالنفس.••
 الموضوعية.••
 التواضع ولين الجانب.••


