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المؤɸلات واݍݵفات المطلوȋة

الوكيل للشؤون المدرسية

بمدير المدرسةيرتبط 

ة الإشراف عڴʄ الشؤون المتعلقة بالمدرسة لتوف؈ف بʋئة Ȗعليمي
مناسبة وآمنة، بما يحقق أɸداف المدرسة وʈحسن من نواتج التعلم

)1(ة الوصف الوظيفي لوكيل المدرسة للشؤون المدرسي

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

− ʏسنوات8خفة إجماڲ
سنوات فأعڴʄ أو 4معلم ممارس بخفة −

خب؈فمعلم متقدم أو معلم 

شɺادة جامعية

المɺام والمسؤوليات الوظيفية

.صة بذلكȖعزʈز قيم الاعقاز بالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، واݝݰافظة عڴʄ أمن الوطن، ومتاȊعة الفامج والأɲشطة اݍݵا1

2
تقديم الدعم معإعداد تقييم أداء الموظف؈ن الذين ʇشرف علٕڈم وتحديد مؤشرات الأداء الرئʋسية لɺم وعطاء Ȗغذية راجعة بناءة لɺم

.والتدرʈب لتحس؈ن الأداء مۘܢ ما تطلب الأمر

.سة توف؈ف التوجيھ المناسب لتحس؈ن أداء مرؤوسيھ، وتحديد احتياجات التطوʈر الم۶ܣ اللازمة لɺم ورفعɺا لمدير المدر 3

.بالشفافية ب؈ن مɴسوȌي المدرسةالمشاركة ࢭʏ إɲشاء قنوات تواصل تȘسم 4

5
 ʄالإشراف عڴ ʏة والتعليمية ࢭʈة والمساندة للعملية الفبوʈتنظيم ك(لعلاقة فٕڈا ذات االمدرسة وتأم؈ن الاحتياجاتتنفيذ اݍݵدمات الإدار

ڈم ن الإجراءات من مباشرة عمل واخلاء طرف وندب والإجازات بأنواعɺا وغ؈فɸا مملفات وܥݨلات مɴسوȌي المدرسة، ومتاȊعة جميع شؤوٰ
.)وخلافɺاالوظيفية، وتزوʈد المعن؈ن بالوثائق والمسȘندات والمعلومات اللازمة،

6
قنية المعلومات المدرسة، والمساɸمة ࢭʏ ضمان تفعيل اݍݰد الأدɲى من منصات تࢭʏ تقنية المعلوماتية ݍݵطة الضمان التنفيذ الفعال 

.المعتمدة ࢭʏ المدرسة وضمان استمرارʈْڈا واسȘثمارɸا بالشɢل الأمثل

.المدرسة الإشراف عڴʄ عملية جمع البيانات لتقييم أداء اݍݵدمات المساندة بالمدرسة وعملياٮڈا وتقديم التقارʈر اللازمة لمدير7

.الإشراف عڴʄ صيانة المدرسة واݝݰافظة عڴʄ مرافقɺا8

.خصصاتالإشراف عڴʄ مصادر التعلم ومتاȊعة تقديم خدماٮڈا لمɴسوȌي المدرسة وȖعزʈز قدرة المكتبة لدعم جميع الفامج والت9

10
لعلاقة لتأم؈ن توفر الكتب والمصادر المناسبة للعملية التعليمية ࢭʏ مكتبة المدرسة والتواصل مع اݍݨɺات ذات االعمل عڴʄ ضمان 

.الاحتياج إن وجد

.الإشراف عڴʄ مختفات ومعامل المدرسة ومتاȊعة سلامْڈا و تقديم اݍݵدمات بالشɢل المطلوب11

12
ع اݍݨɺات ذات العمل عڴʄ توفر المواد اݝݵتفية وأجɺزة اݍݰاسب الɢافية والۘܣ تدعم تحقيق أɸداف العملية التعليمية، والتواصل م

.والإشراف عڴʄ إتلاف المواد اݝݵتفية وفق التعليمات المنظمة لذلكالعلاقة لتأم؈ن الاحتياج إن وجد،

تحديد احتياجات المدرسة من أجɺزة الأمن والسلامة13
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المسܢ الوظيفي

الارتباط التنظيܣ

الɺدف الوظيفي

وزارة التعليم || الدليل التنظيܣ لمدارس التعليم العام 

المؤɸلات واݍݵفات المطلوȋة

)2(ة الوصف الوظيفي لوكيل المدرسة للشؤون المدرسي

المɺام والمسؤوليات الوظيفية

14
وعيْڈم وتدرʈّڈم التɴسيق مع اݍݨɺات اݝݵتصة لعقد برامج وورش عمل لمɴسوȌي المدرسة فيما يخص الأمن والسلامة، لت

.بإجراءات السلامة وȖعرʈفɺم بوسائل الوقاية الواجب اتخاذɸا ࢭʏ حينھ

.  رصد اݍݰالات الطارئة ࢭʏ نظام البلاغات الإلكفوɲي ࢭʏ موقع الإدارة العامة للأمن والسلامة المدرسية15

16
ق الم؈قانية دراسة التعاقد مع المؤسسات اݝݵتصة أو العمالة النظامية لإجراء عمليات النظافة والصيانة الطارئة وف

.  اݝݵصصة، ووفق اللوائح والتعليمات المنظمة لذلك، والرفع لمدير المدرسة  لاعتماد العقود

17
بما لا و عدد حصص مادة التخصص،وʈقوم بالتدرʉس ل،  حضور دروس المعلم؈ن وفق  جدول ʇعتمده مدير المدرسة

.حصص٨يتجاوز  

.وفق التعليمات المنظمة لذلك.....) المقصف،المستودع،(المدرسية الإشراف عڴʄ عمليات إدارة المرافق18

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

الوكيل للشؤون المدرسية

بمدير المدرسةيرتبط 

ة الإشراف عڴʄ الشؤون المتعلقة بالمدرسة لتوف؈ف بʋئة Ȗعليمي
مناسبة وآمنة، بما يحقق أɸداف المدرسة وʈحسن من نواتج التعلم

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

− ʏسنوات8خفة إجماڲ
سنوات فأعڴʄ أو 4معلم ممارس بخفة −

معلم متقدم أو معلم خب؈ف

شɺادة جامعية
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