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مسجل معلوماتالمسمى الوظيفي
شؤون الطلاب/الخدمات المساندةالارتب�اط التنظيمي

وكيل المدرسة لشؤون الطلاب / وكيل المدرسة للشؤون المدرسيةالمسؤول المباشر
لا يوجدالمسؤولون تجاهه

إدخال وحفظ وإخراج جميع البي�انات والمعلومات المتعلقة بالمدرسة حاسوبي�اًالهدف العام للوظيفة

الواجبات:
١١ تسجيل المعلومات والبي�انات المتعلقة بالمدرسة بالحاسب الآلي وحفظها وفق نظام التسجيل المعتمد..
٢٢ تسجيل طلاب الصف الأول الابت�دائي بنظام نور في حال عدم قدرة ولي أمر الطالب على التسجيل..

٣٣ إدخال تأخر وغياب الموظفين في المدرسة وفق البرنامج المخصص لذلك ..
٤٤ إدخال تأخر وغياب الطلاب اليومي وفق البرنامج المخصص لذلك..
٥٥ تجهيز البي�انات المتعلقة بأسماء الطلبة الخريجين من المدرسة إلكترونيً�ا..
٦٦ القيام بتحديث المعلومات والبي�انات المتعلقة بالمدرسة إلكترونيً�ا..
٧٧ طباعة بي�انات تسجيل الطلاب المستجدين في المرحلة الابت�دائي�ة ومعالجة أي خلل يطرأ أثن�اء التسجيل..
٨٨ القيام باستخراج النت�ائج والإحصائي�ات والبي�انات المتعلقة بالمدرسة إلكترونيً�ا..
٩٩ التربوية . للمعلومات  الوطني  المركز  مع  والتنسيق  الآلي  الحاسب  لجهاز  اللازمة  المتطلبات  كافة  بمتابعة  القيام 

للاستفادة من الخدمات التي يقدمها.
١٠١٠ تعبئ�ة البي�انات الخاصة ببرنامج التجهيزات المدرسية إلكتروني�اً.
١١١١ 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 .

١٢١٢ القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصه.

العلاقات الوظيفية:
الداخلية:  جميع الموظفين بالمدرسة.

الخارجية :أولياء الأمور.

مواصفات شاغلي الوظيفة:
المعارف:

 المعرفة التامة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمله.••
 المعرفة التامة ببرامج وأنظمة وقواعد المعلومات المستخدمة بعمله.••
 المعرفة التامة بأنظمة الفهرسة وتنظيم وتصنيف الوثائق المعمول بها.••

مسجل معلومات
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المهارات والقدرات:
السرعة في إدخال واستخراج البي�انات والمعلومات.••
 التنظيم والحفظ والترتيب.••
إعداد التقارير الفني�ة.••
الاتصال الفعّال والتعامل مع الآخرين.••
استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.••

السمات الشخصية:
 التمتع بأخلاقيات الوظيفة.••
 التكيف مع متطلبات وضغوط العمل.••
 العمل بروح الفريق.••
 المبادرة.••
 الاحترام والتقدير.••
 الثقة بالنفس.••
 الموضوعية.••
 التواضع ولين الجانب.••


