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المسܢ الوظيفي

الارتباط التنظيܣ

الɺدف الوظيفي

وزارة التعليم || الدليل التنظيܣ لمدارس التعليم العام 

المؤɸلات واݍݵفات المطلوȋة

الوكيل لشؤون الطلاب

بمدير المدرسة يرتبط 

ة، الشؤون الطلابية ࢭʏ المدرسة من حيث الإدار قيادة المشاركة ࢭʏ إدارة و 
الȘܦݨيل، والأɲشطة الطلابية بما يتوافق مع أɸداف المدرسة وʈحسن

.من نواتج التعلم

المɺام والمسؤوليات الوظيفية

.Ȗعزʈز قيم الاعقاز بالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، واݝݰافظة عڴʄ أمن الوطن، ومتاȊعة الفامج والأɲشطة اݍݵاصة بذلك1

.الإشراف عڴʄ الفامج المتعلقة بالطلاب وتقديم اݍݵدمات المناسبة لɺم2

.إعداد تقييم أداء الموظف؈ن الذين ʇشرف علٕڈم وتحديد مؤشرات الأداء الرئʋسية لɺم وعطاء Ȗغذية راجعة بناءة لɺم3

.توف؈ف التوجيھ المناسب لتحس؈ن أداء مرؤوسيھ، وتحديد الاحتياجات التدرȎʈية اللازمة لɺم ورفعɺا لمدير المدرسة 4

.المساɸمة ࢭʏ إɲشاء قنوات تواصل تȘسم بالشفافية مع أولياء أمور الطلاب5

6
وȘʈُبع فٕڈا جميع رʈقة فعالة،والتأكد من أن تنفيذɸا يتم بط. منذ بدايْڈا وحۘܢ انْڈا٬ڈاالقبول والȘܦݨيل للطلاب المتعلقة بالإشراف الɢامل عڴʄ الإجراءات

.الضوابط والمعاي؈ف المعتمدة لɺا وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك ݝݵتلف الفئات الطلابية المسْڈدفة

7
ستخدام الأمثل من فاعلية إɲشاء اݍݨداول الدراسية والتخطيط للا والتأكد . تطبيق أفضل الممارسات ࢭʏ عمليات الȘܦݨيل وعداد اݍݨداول المدرسية

.للموارد

8
ت التعليم الإلكفوɲي بما ࢭʏ ذلك متاȊعة تنفيذ حصص الɴشاط عف منصاوتخصصاٮڈم،متاȊعة تطبيق اݍݵطط الدراسية ݍݨميع الطلاب وفق حالاٮڈم 

.والتعليم عن Ȋعد المعتمدة ࢭʏ الوزارة

.الإشراف عڴʄ تطبيقɺاو المقدم وȋما يتماءۜܢ مع أفضل الممارسات التطبيقية لɺا،الطلابية بما يتماءۜܢ مع محتوى الفنامج لأɲشطة اتنظيم التأكد من 9

10
بالتعاون مع معلمٕڈم ) ملوسوق الع/ اݍݨامعة(تزوʈد الطلاب بالمعلومات والإشراف عڴʄ تطوʈر برامج الإرشاد لْڈيئة الطلاب وتوجٕڈɺم فيما يتعلق باختيار 

.والɺيئة التعليمية وأولياء الأمور / 

11
ة اݍݰالات المعقدة لɺم، ودار القيام بدراسات اݍݰالة للطلاب وتقديم اݍݵدمات وفاعليتھ ࢭʏ الطلاȌي الإرشاد المتعلقة بالإشراف الɢامل عڴʄ الإجراءات

.واݍݰرجة مٔڈا إذا تطلب الأمر ذلك

12
عليمات التإعداد الشراɠات مع القطاع؈ن اݍݰɢومي و اݍݵاص لدعم أو رعاية برامج المدرسة بما يɴܦݨم مع الأɸداف الفبوʈة، ووفق الأنظمة واللوائح و 

.  المنظمة لذلك، والعرض عڴʄ ݍݨنة التوجيھ والإرشاد

.حصص٨بما لا يتجاوز  و عدد حصص مادة التخصص، وʈقوم بالتدرʉس ل.  حضور دروس المعلم؈ن وفق  جدول ʇعتمده مدير المدرسة13

المشاركة ࢭʏ إجراء تحليل البيانات والاستفادة من نتائج التعليم للطلاب ࢭʏ الفامج المقدمة لɺم14

)1(الوصف الوظيفي لوكيل المدرسة لشؤون الطلاب 

يفة، ࢭʏ الݏݨان ذات العلاقة بالوظعضوʈة −
أو ترأسھ لفرق عمل ذات علاقة

− ʏسنوات 8خفة إجماڲ
الɴشاطسنوات ࢭʏ الإرشاد أو 3−
سنوات فأعڴʄ أو 4ممارس بخفة معلم −

خب؈فمعلم متقدم أو معلم 

جامعيةشɺادة 
اجتماععلم /نفسعلم (

+  ترȋوي أو بɢالورʈوس 
)دبلوم توجيھ ورشاد
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المسܢ الوظيفي

الارتباط التنظيܣ

الɺدف الوظيفي

وزارة التعليم || الدليل التنظيܣ لمدارس التعليم العام 

المؤɸلات واݍݵفات المطلوȋة

المɺام والمسؤوليات الوظيفية

15
المنظمة لذلك، ومتاȊعة سلوكɺم والتأكد من تطبيق الأنظمة واللوائحمتاȊعة عمليات حضور وغياب الطلاب ࢭʏ المدرسة، 

.يتعلق ٭ڈذا اݍݵصوصوالتواصل مع أولياء أمورɸم فيما

16
وȋرامج أɲشطة توزʉع المعلم؈ن عڴʄ برامج الɴشاط غ؈ف الصفي بالتɴسيق مع رائد الɴشاط ومتاȊعة تنفيذ خططاعتماد

.الطلاب غ؈ف الصفية

.المɺارات عڴʄ النظام اݍݰاسوȌي المعتمد ومتاȊعة إصدارɸا وتوزʉعɺا عڴʄ الطلاب/رصد الدرجاتعڴʄ الإشراف17

.مجالس الأباء ومتاȊعة تفعيلɺا ࢭʏ المدرسة، بالتɴسيق مع الموجھ الطلاȌيإعداد 18

19
ɺا وحفظɺا واكتمالɺا الإشراف عڴʄ جميع العمليات المتعلقة بالܦݨلات والملفات اݍݵاصة بالطلاب ومتاȊعة تحديٓڈا وتنظيم

.ࢭʏ برنامج نور أو غ؈فه من الفامج الۘܣ Ȗعتمدɸا الوزارة

.مؤɸلاتھ/ القيام بأي مɺام يɢلف ٭ڈا من قبل مدير المدرسة  وتȘناسب مع مɺامھ 20

)2(الوصف الوظيفي لوكيل المدرسة لشؤون الطلاب 

الوكيل لشؤون الطلاب

بمدير المدرسةيرتبط 

ة، المشاركة ࢭʏ إدارة وقيادة الشؤون الطلابية ࢭʏ المدرسة من حيث الإدار 
الȘܦݨيل، والأɲشطة الطلابية بما يتوافق مع أɸداف المدرسة وʈحسن

.من نواتج التعلم

يفة، عضوʈة ࢭʏ الݏݨان ذات العلاقة بالوظ−
أو ترأسھ لفرق عمل ذات علاقة

− ʏسنوات 8خفة إجماڲ
سنوات ࢭʏ الإرشاد أو الɴشاط3−
سنوات فأعڴʄ أو 4معلم ممارس بخفة −

خب؈فمعلم متقدم أو معلم 

جامعيةشɺادة 
اجتماععلم /نفسعلم (

+  ترȋوي أو بɢالورʈوس 
)دبلوم توجيھ ورشاد
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