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التوصيف الوظيفي للتشكيلات المدرسي

(( وفق الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام ))
مدير المدرسة
	المسمى الوظيفي
	مدير المدرسة

	المسؤول المباشر
	مدير إدارة التربية والتعليم / مدير مكتب التربية والتعليم.

	المسؤولون تجاهه
	جميع منسوبي المدرسة.

	الهدف العام للوظيفة
	قيادة المدرسة تربويا وتعليميا لتحقيق الأهداف المنشودة.


الواجبات والمسؤوليات :
1- الإشراف على إعداد الخطة العامة للمدرسة.

2- الإشراف على الخطة التشغيلية السنوية للمدرسة واعتمادها من جهة الاختصاص.

3- إعداد الميزانية التشغيل ة للمدرسة وتقديمه للجهة المعنية في إدار ة التربية والتعليم أو مكتب التربية والتعليم .

4- الإشراف على تجهيز وتنظيم وتهيئة مرافق المدرسة والتأكد منها ومتابعتها وإعداد التقارير اللازمة بشأنها .

5- تفعيل فرق العمل والمجالس واللجان المدرسية ومتابعة تنفيذ مهامها وفق التعليمات المعتمدة.

6- تحديد احتياجات المدرسة من الهيئة التعليمية والإدارية ومتابعة تأمينها مع الجهات المختصة .

7- متابعة أداء الهيئة التعليمية والإدارية من خلال زيارتهم والاطلاع على أعمالهم ونشاطاتهم ومشاركاتهم.

8- متابعة إنهاء المعلمين لتدريس جميع المواد الدراسية وفق عناصر المقرر والبرنامج الزمني الأسبوعي.

9- متابعة تنفيذ المعلمين للبرامج الدراسية الموزعة على جميع أسابيع الفصل الدراسي.

10- تحديد احتياجات الهيئة التعليمية والإدارية من البرامج التدريبية خارج المدرسة، مما يسهم في رفع أدائهم
11- ووضع البرامج اللازمة لتدريبهم داخل المدرسة خلال العام الدراسي .

12- التنسيق والتعاون مع المشرفين التربويين وغيرهم ممن تقتضي طبيعة عملهم زيارة المدرسة والمبادرة في دعوة المشرف المختص / الخبير التربوي عند الحاجة.

13- تعزيز دور المدرسة في الشراكة المجتمعية من خلال تفعيل العمل التطوعي والاجتماعات واللقاءات وغيرها مع أولياء أمور الطلاب وغيرهم ممن لديهم القدرة على الإسهام في تحقيق أهداف المدرسة.

14- تزويد وإطلاع مجلس المدرسة ومنسوبي المدرسة على التعاميم واللوائح والأنظمة الصادرة من جهات الاختصاص وبحثها معهم لتوضيح مضامينها والعمل بموجبها.

15- الإشراف على أعمال التقويم والاختبارات والتأكد من مدى سلامة إجراءاتها وفقاً للوائح والأنظمة.

16- متابعة ومراجعة ودراسة نتائج التقويم والاختبارات وتحليلها واتخاذ ما يلزم بشأنها للرفع من مستوى التحصيل.

17- المشاركة في الاجتماعات واللقاءات وبرامج التدريب التي تحددها جهات الاختصاص .
تابع مدير المدرسة / الواجبات والمسؤوليات :
18- دراسة ومراجعة الاتفاقيات مع الجهات الحكومية والأهلية المرخصة قبل اعتمادها والتي تسهم في إنجاز أعمال المدرسة وتحقيق أهدافها.

19- الإشراف على إعداد التقرير السنوي لإنجازات المدرسة ونشاطاتها خلال العام الدراسي وتقديمه للجهات المعنية في إدارة التربية والتعليم أو مكتب التربية والتعليم.

20- تقديم المقترحات التي تسهم في تطوير العمل المدرسي ورفعها لإدارة التربية والتعليم.

21- إعداد مشروع الميزانية التشغيلية للمدرسة، ومتابعة عمليات الصرف والتأكد من توثيقها وتسجيلها وفقاً للتعليمات المعتمدة، وإعداد التقارير اللازمة بهذا الشأن وتقديمها للجهات المعنية في إدارة التربية والتعليم أو مكتب التربية والتعليم.

22- متابعة مقصف المدرسة والتأكد من تطبيق الشروط المنظمة لتشغيله ومن توفر الشروط الصحية فيما يقدم للطلاب.

23- الإشراف على برنامج الاصطفاف الصباحي وتوجيه العمل اليومي والتأكد من انتظامه واكتمال متطلباته وتذليل معوقاته .

24- متابعة صرف مكافآت وإعانات الطلاب في المدرسة .
25- إعداد تقويم الأداء الوظيفي للموظفين في المدرسة وفقاً للتعليمات المنظمة لذلك .

26- العمل على تطوير أساليب وإجراءات العمل في المدرسة باستمرار وتنمية أداء المسئولين نحوه.

27- التأكد من إعداد وتجهيز الملفات والسجلات المتعلقة بعمل المدرسة.

28- معالجة العجز الطارئ من داخل المدرسة وفق التعليمات المعتمدة.

29- الإشراف على نظافة وصيانة المبنى المدرسي .

30- القيام بتدريس ما يسند إليه من حصص في المرحلة الابتدائية.

31- القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر في مجال اختصاصه.
	م
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	


وكيل المدرسة للشؤون التعليمية

	المسمى الوظيفي
	وكيل المدرسة للشؤون التعليمية

	المسؤول المباشر
	مدير المدرسة.

	المسؤولون تجاهه
	المعلمون.

	الهدف العام للوظيفة
	المشاركة في إدارة و قيادة المدرسة و تحسين عمليات التعليم و التعلم و ضمان جودتها.


الواجبات والمسؤوليات :
.1 المشاركة في إعداد الخطة العامة للمدرسة .

 .2 القيام بأعمال مدير المدرسة في حالة غيابة.

 .3 التعرف على المناهج الدراسية من حيث أهدافها وأساليبها وتطويرها وتقويمها.

 .4 إعداد ووضع الجدول المدرسي ومتابعة توزيع الأنصبة وفق التخصص على المعلمين بالتعاون مع المعنيين في المدرسة.

 .5 المشاركة في عضوية المجالس واللجان المدرسية والإسهام في متابعة تنفيذ قراراتها.

 .6 الاهتمام بالنمو المهني للمعلمين ودراسة ومراجعة البرامج التدريبية المقترحة لهم وتقديمها لمدير المدرسة.

 .7 القيام بالزيارات الدورية للفصول الدراسية والتأكد من مدى التزام الهيئة التعليمية بتنفيذ الحصص الصفية والاطلاع على تحضير المعلمين وكشوف المشاركة والواجبات وملفات أعمال الطلاب والبحوث والتقارير بصورة دورية.

 .8 الإشراف والمتابعة لإنهاء المعلمين للمقررات المدرسية حسب البرنامج الزمني الموزع على جميع أسابيع الفصل الدراسي.

 .9 الإشراف والمتابعة على تفعيل المعلم لكتاب الطالب وكتاب نشاط الطالب في المادة الدراسية وغيرها من أدوات المنهج.

 .10 المتابعة والإشراف على جميع الإجراءات المتعلقة بتنفيذ عملية التقويم المستمر والاختبارات، والتأكد من سلامة التصحيح والمراجعة ورصد الدرجات والمطابقة وفقاً للتعليمات المعتمدة.

 .11 توزيع حصص الانتظار في حالة تأخر أو غياب معلم.

 .12 المتابعة والتنسيق مع جميع العاملين في المدرسة لتنفيذ الاختبارات الفصلية والنهائية.

 .13 التأكد من رصد درجات الطلاب من قبل المعلمين .

 .14 رصد الملاحظات والاقتراحات حول المناهج والمقررات الدراسية وتقديمها لمدير المدرسة.

 .15 متابعة تنفيذ خطط الكشف والتعرف والرعاية للطلاب الموهوبين داخل المدرسة.

 .16 متابعة جميع العمليات التربوية والتعليمية المتعلقة بالطلبة من ذوي الاحتياجات الخاصة وصعوبات التعلم .

 .17 متابعة ودراسة الإستراتيجيات التربوية والتعليمية المقترحة والتأكد من مدى تطبيقها.

 .18 المتابعة والتأكد من تفعيل المواد التعليمية والوسائل والمختبرات والتقنيات التربوية في المدرسة.

 .19 التعرف على المعلمين الجدد وإعداد وتنفيذ البرامج التدريبية اللازمة لهم حسب الاحتياجات التدريبية.

 .20 دراسة نتائج الطلاب مع المرشد الطلابي لتحديد الأقل تحصيلاً لوضع البرامج الإثرائية لهم.

.21 تحفيز المعلمين وتشجيعهم لاستخدام تقنيات التعليم والوسائل التعليمة المتطورة .
.22 المتابعة والتأكد من تنفيذ التوصيات الصادرة عن المشرفين التربويين.

 .23 توزيع ريادة الفصول على الهيئة التعليمية في المدرسة.

 .24 دراسة ومعالجة الصعوبات والتحديات المتعلقة بالشؤون التعليمية.

 .25 القيام بتدريس مايسند إليه من حصص في المرحلة الابتدائية.

 .26 القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر في مجال اختصاصه.
	م
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	


وكيل المدرسة لشؤون الطلاب

	المسمى الوظيفي
	وكيل المدرسة لشؤون الطلاب

	المسؤول المباشر
	مدير المدرسة.

	المسؤولون تجاهه
	المرشد الطلابي - رائد النشاط - مساعد إداري- مسجل معلومات ..

	الهدف العام للوظيفة
	التخطيط والتنظيم لرعاية شؤون الطلاب في المدرسة ومعالجة جميع القضايا المتعلقة بهم .


الواجبات والمسؤوليات :
 .1 المشاركة في إعداد الخطة العامة للمدرسة .

 .2 الإشراف على قبول الطلاب بالمدرسة والتأكد من الوثائق والملفات المطلوبة عند التسجيل والنقل ومتابعة نقل الطلاب إلى المدارس الأخرى.

 .3 إعداد النماذج والوثائق والمستندات الخاصة بالطلاب لتقديمها للجهات المختصة.

 .4 إعداد جميع السجلات والملفات الخاصة بالطلاب ومتابعة تحديثها وتنظيمها وحفظها واكتمالها في برنامج نور أو غيره من البرامج التي تعتمدها الوزارة .

 .5 متابعة توزيع الطلاب على الصفوف الدراسية في المدرسة والتأكد من مراعاة الفروق الفردية.

 .6 المتابعة والتأكد من إدخال جميع نتائج الاختبارات على النظام المعتمد.

 .7 المشاركة في إعداد الجدول الدراسي بالتنسيق مع وكيل المدرسة للشؤون التعليمية وتوزيعه على الطلاب.

 .8 الإشراف على تحديد احتياجات المدرسة من المقررات الدراسية، ومتابعة توفيرها مع الجهات المعنية في المدرسة.

 .9 متابعة توزيع المناهج والمقررات الدراسية على الطلاب مع بداية كل فصل دراسي.

 .10 الإشراف على حضور الطلبة وانتظامهم وانضباطهم واتخاذ الإجراءات المناسبة في هذا الشأن .

 .11 متابعة الطلاب لأداء صلاة الجماعة في المدرسة.

 .12 استدعاء واستقبال أولياء أمور الطلاب وتعريفهم بمستويات أبنائهم التحصيلية والسلوكية ومعالجة كافة القضايا الخاصة بهم.

 .13 الإشراف على إعداد الإحصائيات الدورية المتعلقة بالطلاب وتزويد إدارة المدرسة بها.

 .14 متابعة حالات الطلاب المرضية خاصة المعدية منها وإحالتها للعلاج واتخاذ اللازم للوقاية منها.

 .15 إعداد ومتابعة جدول الإشراف والمناوبات اليومية والتأكد من قيام الكل بدوره بمشاركة المساعد للشؤون التعليمية .

 .16 متابعة تأخر الطلاب الصباحي والتأكد من تسجيلهم في السجلات المخصصة لذلك والتعرف على الأسباب بالتنسيق مع المرشد الطلابي.

 .17 متابعة غياب الطلاب والاتصال على أولياء الأمور لإشعارهم والتعرف على أسباب الغياب .

 .18 متابعة الطلاب المحالين من المعلمين وإحالة من تستدعي حالته إلى المرشد الطلابي.

.19 لإشراف على الطابور الصباحي ودخول وخروج الطلاب.   
20.التأكد والمتابعة من تنفيذ المرشد الطلابي للبرامج الإرشادية للطلبة المتأخرين عقلياً وسلوكيا والمتفوقين والمتميزين ومتكرري الغياب والتأخر الصباحي وغيرها.

.21 متابعة إصدار نتائج الاختبارات وتوزيعها على الطلاب.

.22 الإشراف على برامج الإذاعة المدرسية .

.23 متابعة توفير احتياج النشاط الطلابي من اللوازم والأدوات التي يتطلبها.

.24 متابعة تنفيذ خطط وبرامج أنشطة الطلاب غير الصفية.

.25 تطبيق لائحة السلوك والمواظبة.

.26 التواصل مع أولياء الأمور والطلاب والمجتمع المحلي من خلال استخدام وتفعيل برنامج الجوال المدرسي.

.27 متابعة جميع الخدمات التي تقدم للطلاب من نقل أو إعانة أو اغتراب وغيرها.

.28 القيام بتدريس مايسند إليه من حصص في المرحلة الابتدائية.

.29 القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر في مجال اختصاصه . 
	م
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	


وكيل المدرسة للشؤون المدرسية

	المسمى الوظيفي
	وكيل المدرسة للشؤون المدرسية.

	المسؤول المباشر
	مدير المدرسة.

	المسؤولون تجاهه
	أمين مصادر التعلم -محضر المختبر - مساعد إداري - مسجل معلومات.

	الهدف العام للوظيفة
	الإشراف على تقديم كافة الخدمات الإدارية والمساندة للعملية التربوية والتعليمية في المدرسة من خلال تأمين احتياجاتها من الأثاث والأجهزة والمستلزمات التعليمية والمحافظة على مرافقها ونظافتها.


الواجبات والمسؤوليات :
 .1 المشاركة في إعداد الخطة العامة للمدرسة.

 .2 تحديد احتياج المدرسة من المواد والمعدات والأجهزة بالتنسيق مع المعنيين في المدرسة.

 .3 متابعة توفير الاحتياجات من الأثاث المدرسي والتجهيزات والكتب والمستلزمات المدرسية واتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنها.

 .4 الإشراف على صرف مكافآت وإعانات طلاب المدرسة ومتابعتها مع الجهات المعنية وذلك حسب التنظيمات المعتمدة.

 .5 إدارة وتنظيم أعمال النقل المدرسي في المدرسة والإشراف عليها ومتابعتها.

 .6 الإشراف على توظيف مرافق المدرسة لما خصصت له وعلى نظافتها وما يحتاج منها إلى صيانة.

 .7 متابعة تحديث جميع البيانات المتعلقة بالعاملين في المدرسة وإدخالها في النظام الحاسوبي .

 .8 متابعة أعمال المتعاقدين من الفنيين المناسبين أو المتعهدين لإجراء الصيانة الدورية أو النظافة.

 .9 متابعة سجل الدوام اليومي للعاملين في المدرسة وإعداد التقارير اللازمة بشأنه.

 .10 الإشراف على مستودع المدرسة والتأكد من تطبيق قواعد وإجراءات المستودعات.

 .11 متابعة سجل حضور وانصراف الموظفين وتسجيل الإجازات وتطبيق التعاميم الواردة بهذا الشأن.

 .12 إعداد وتجهيز ملف لكل موظف ومستخدم وعامل يحفظ فيه جميع المعلومات والوثائق الخاصة به.

 .13 متابعة القائمين على مقصف المدرسة والتأكد من توفر الشروط الصحية وتطبيق التعليمات والضوابط المنظمة لتشغيله.

 .14 الإشراف على أعمال الصيانة والنظافة في المدرسة.

 .15 التأكد من حصر وحوسبة جميع معلومات وبيانات المدرسة.

.16 متابعة الأصناف التي يتقرر إصلاحها أو بيعها أو إتلافها من العهد المدرسية وفقاً للأنظمة والتعليمات .

 .17 التأكد من توفر كافة المستلزمات للمعامل والمختبرات ومصادر التعلم.

 .18 التأكد من تنظيم الأجهزة والمواد وغيرها في المعامل من العهد المدرسية والمختبرات ومصادر التعلم ومدى جاهزيتها للعمل.

.19متابعة إدخال وتحديث البيانات وفقاً للأنظمة الحاسوبية المعتمدة من الوزارة.
 .20 التنسيق مع مركز التقنيات في مكتب التربية والتعليم فيما يتعلق بصيانة أجهزة الحاسب الآلي.

.21 إعداد الإحصائيات المتعلقة بالعاملين في المدرسة.

.22 إعداد التقرير السنوي لإنجازات المدرسة ونشاطاتها خلال العام الدراسي بالتنسيق مع الشؤون التعليمية وشؤون الطلاب .

.23 المشاركة في المجالس واللجان المدرسية والإسهام في تنفيذ قراراتها.

.24 القيام بتدريس مايسند إليه من حصص في المرحلة الابتدائية.

25.القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر في مجال اختصاصه .
	م
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	


المعـــــــــــلم

	المسمى الوظيفي
	المعلم .

	المسؤول المباشر
	وكيل المدرسة للشؤون التعليمية.

	المسؤولون تجاهه
	لا يوجد.

	الهدف العام للوظيفة
	الإسهام في بناء شخصية الطالب بكافة جوانبها والارتقاء بمستواه التربوي والتعليمي من خلال توفير بيئة تعليمية وتعلمية محفزة .


الواجبات والمسؤوليات :
 .1 احترام الطالب ومعاملته معاملة تربوية تحقق له الأمن والطمأنينة وتنمي شخصيته ، وتشعره بقيمته وتراعى مواهبه ، وتغرس في نفسه حب المعرفة ، وتكسبه السلوك الحميد والمودة للآخرين وتؤصل فيه الاستقامة والثقة بالنفس.

 .2 تدريس النصاب المقرر من الحصص كاملاً ، والقيام بكل ما يتطلبه تحقيق أهداف المواد الدراسية من تصميم التدريس واختيار الإستراتيجيات المناسبة واستخدام أساليب تقويم مناسبة وبناء الاختبارات وفق جداول المواصفات و الضوابط والشروط ، والقيام بالتصحيح ورصد الدرجات ، وتنفيذ النشاط داخل الفصل وخارجه ، وذلك حسبما تقتضيه أصول المهنة وطبيعة المادة وفقاً للأنظمة والتوجيهات الواردة من جهات الاختصاص .

 .3 المشاركة في الإشراف اليومي على الطلاب وشغل حصص الانتظار والقيام بعمل المعلم الغائب وسد العجز الطارئ في عدد معلمي المدرسة وفق توجيه إدارة المدرسة.

 .4 ريادة الفصل الذي يسند إليه، والقيام بالدور التربوي والإرشادي الشامل لطلاب الفصل، ورعايتهم سلوكياً واجتماعياً ، ومتابعة تحصيلهم وتنمية مواطن الإبداع والتفوق لديهم ، وبحث حالات الضعف والتقصير وعلاجها ، وذلك بالتعاون مع معلميهم وأولياء أمورهم ، ومع إدارة المدرسة والمرشد الطلابي إذا لزم الأمر.

 .5 دراسة المناهج والخطط الدراسية والكتب المقررة وتقويمها ، واقتراح ما يراه مناسبا لتطويرها من واقع تطبيقها .

 .6 تنفيذ ما يسند إليه من برامج النشاط المصاحب وغير المصاحب والالتزام بما يخصص لهذه البرامج من ساعات.

 .7 التقيد بمواعيد الحضور والانصراف وبداية الحصص ونهايتها واستثمار وقته في المدرسة داخل الفصل وخارجه لمصلحة الطالب، والبقاء في المدرسة أثناء حصص الفراغ ، واستثمارها في تصحيح الواجبات وتقويمها ، وإعداد الوسائل التعليمية ، والاستفادة من مركز مصادر التعلم بالمدرسة، والإعداد للنشاطات الصفية وغير الصفية.

 .8 حضور الاجتماعات والمجالس التي تنظمها المدرسة .
 .9  التعاون مع الهيئة الإدارية والتعليمية بالمدرسة في كل ما من شأنه تحقيق انتظام الدراسة وجدية العمل وتحقيق البيئة اللائقة بالمدرسة.
10 .السعي للتنمية الذاتية ورفع الكفايات علمياً ومهنياً, وتربوياً ، والتعرف على المستجدات والإستراتيجيات الحديثة في التدريس ونظرياته وتصميم التدريس ، واستخدام التقنية الحديثة ، والمشاركة في الاجتماعات واللجان ، وبرامج النشاط، والدورات التربوية التجديدية وورش العمل التي تنظمها إدارة التعليم أو المشرف التربوي المختص وفق التنظيم والوقت المحددين لذلك .

.11 دمج تقنية المعلومات والاتصالات في عمليتي التعليم والتعلم .

.12 التعاون مع المشرفين التربويين والتعامل الإيجابي مع ما يوصون به وما يقدمونه من تجارب وخبرات.

.13 المشاركة الفاعلة في برامج التوعية الصحية ، والتعرف على الطلاب المحتاجين للرعاية الصحية .

.14 اكتشاف الجوانب الصحية والاجتماعية والنفسية المعيقة لتقدم الطالب دراسيًا من خلال الملاحظة الصفية.

.15 الاعتماد على الطالب أثناء التدريس وتحقيق مبدأ المتعلم النشط . والبعد عن مفهوم التعليم إلى مفهوم التعلم.

.16 توظيف طرائق التعلم ومصادره التي تدفع الطالب إلى المشاركة في تعلم فاعل متمحور حوله.

.17  بناء شراكة مجتمعية من خلال التواصل مع الأسرة ومؤسسات المجتمع.

.18 تصميم خبرات تعلم للطلاب تتميز بالمرونة والابتكار ، وتمكن من الربط بين البيئة الصفية داخل المدرسة والبيئة خارج المدرسة .

.19 يعزز وعي الطلاب بأهمية المادة العلمية التي يتعلمونها.

.20 القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر في مجال اختصاصه .
المرشد الطلابي

	المسمى الوظيفي
	المرشد الطلابي.

	المسؤول المباشر
	وكيل المدرسة لشؤون الطلاب.

	المسؤولون تجاهه
	لا يوجد.

	الهدف العام للوظيفة
	الإسهام في بناء شخصية الطالب ومعرفة قدراته وذاته ومعالجة المشكلات والصعوبات التي يواجهها وتعزيز دافعيته لرفع مستواه التحصيلي.


الواجبات والمسؤوليات :
 .1 تبصير المجتمع المدرسي بأهداف التوجيه والإرشاد وبرامجه وخدماته وبناء علاقات مهنية مثمرة مع منسوبي المدرسة وأولياء الأمور.

 .2 مساعدة الطلاب في فهم أنفسهم والتعرف على إمكاناتهم وقدراتهم وميولهم لتحديد برامجهم المستقبلية في المجال التعليمي والمهني.

 .3 تنفيذ برامج التوجيه والإرشاد وخدماته الإنمائية والوقائية والخدمات العلاجية المقدمة للطلاب والمتضمنة الإسعافات الأولية والتنسيق لبرامج التوعية الصحية.

 .4 التنسيق مع رائد الفصل إلى الاهتمام بسجل المعلومات الشامل للطلاب وكيفية تعبئته مع مراعاة الدقة في تدوين المعلومات باعتباره أحد المصادر التي تساعد على اكتشاف الحالات.

 .5 بحث ودراسة الحالات الفردية بأنواعها المختلفة والعمل على تصميم البرامج العلاجية المبنية على الدراسة العلمية للحالات الفردية وبحث دراسة المشكلات التحصيلية والسلوكية والنفسية والاجتماعية والصحية الظاهرة في المجتمع المدرسي بالتنسيق مع وكيل المدرسة لشؤون الطلاب.

 .6 متابعة مذكرة الواجبات اليومية وفق خطة زمنية ، وتفعيلها ، والعمل على ما يحقق الأهداف المرجوة منها.

 .7 العمل على اكتشاف الطلاب المتفوقين والموهوبين ورعايتهم بتوفير الإمكانات المتاحة لتنمية قدراتهم ومواهبهم في إطار البرامج العامة والخاصة والعمل على استغلالها إلى الحد الأقصى بالتنسيق مع الإدارة العامة لرعاية الموهوبين.

 .8 متابعة الطلاب المتأخرين دراسياً ودراسة أسباب تأخرهم وعلاجهم واتخاذ الخطوات اللازمة للارتقاء بمستوياتهم .

 .9 دراسة الحالات الاقتصادية الموجودة في المحيط المدرسي والعمل على مساعدة الطلاب المحتاجين عن طريق البند المخصص لذلك .

 10 عقد لقاءات فردية مع أولياء أمور الطلاب الذين تظهر عليهم بوادر سلبية في السلوك أو عدم التكيف مع الجو المدرسي لاستطلاع آرائهم والتعاون معهم وبحث المشكلات الأسرية ذات الأثر في أحوال أولئك الطلاب.

 11 تنظيم لقاءات ودورات تدريبية للطلاب وأولياء أمورهم في بناء الشخصية وتعديل السلوك.

 12 حصر نتائج الاختبارات الفصلية وتعزيزها بالمعلومات الإحصائية ودراستها مع إدارة المدرسة والمعلمين والعمل على تقديم الخدمات الإرشادية المناسبة .

 13 القيام بعملية الإرشاد النفسي الفردي والإرشاد الجمعي وذلك من أجل مساعدة الطلاب الذين يعانون من مشكلات اجتماعية وتربوية ونفسية .

 14 المشاركة في اللجان والمجالس المدرسية ذات العلاقة ببرامج التوجيه والإرشاد.

 15 تقديم برامج إرشادية توضح كيفية مواجهة الإحباطات والمشكلات والضغوط النفسية وفق أساليب إرشادية منظمة.
16 تكثيف الخدمات والبرامج الوقائية التي تحقق الفاعلية في مجال التحصيل الدراسي من خلال البرامج الإرشادية التي توضح أفضل الطرق للاستذكار وأفضل الطرق لاستغلال أوقات الفراغ 

 .17 متابعة وتنفيذ السجلات والاستمارات المنظمة للعمل الإرشادي وذلك وفق ما يرد من تعاميم بشأنها.

 .18 تعبئة السجل الصحي للطلاب والمحافظة على سريته.

 .19 المساهمة في إجراء البحوث والدراسات التربوية على مستوى المدرسة والمنطقة التعليمية لتحديد احتياجات الطلاب الإرشادية وتقديم المساعدات بأساليب تربوية 

 .20 توفير الأدلة والمطويات والنشرات عن طبيعة الدراسة في مؤسسات التعليم العالي وشروط القبول فيها لطلاب المرحلة الثانوية.

. 21 تنظيم يوم المهنة بالمدرسة في كل عام دراسي بمشاركة الجهات ذات العلاقة.

 .22 تفعيل دليل الطالب التعليمي والمهني و تسهيل الحصول على نسخة منه لكل طالب.

 .23 تبصير الطلاب بمضار العادات السيئة مثل: التدخين والمخدرات ووقايتهم من اكتساب هذه العادات ومساعدتهم على تركها والبعد عنها.

. 24 حث الطلاب على التمسك بالعادات الإسلامية الحسنة والبعد عن تقليد تقليعات وعادات الأمم والشعوب الأخرى التي تصل عن طريق وسائل التواصل الحديثة.

 .25 تنظيم الزيارات الإرشادية الوقائية للطلاب مثل زيارة عيادات التدخين ومستشفيات النقاهة وغيرها.

. 26 تنظيم برنامج استقبال المستجدين في المرحلة الابتدائية وتوزيع نشرات توعوية للطلاب المستجدين في المرحلتين المتوسطة والثانوية.

 .27 القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر في مجال اختصاصه .
	م
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	


رائد النشاط

	المسمى الوظيفي
	رائد النشاط.

	المسؤول المباشر
	وكيل المدرسة لشؤون الطلاب.

	المسؤولون تجاهه
	لا يوجد.

	الهدف العام للوظيفة
	تهيئة البيئة الملائمة لممارسة الأنشطة غير الصفية وتنظيمها لمساندة العملية التربوية والتعليمية.


الواجبات والمسؤوليات :
 .1 تنفيذ وتطبيق برامج الأنشطة الطلابية.

 .2 متابعة تنفيذ برامج النشاط لذوي الاحتياجات التربوية الخاصة.

 .3 المشاركة في تحديد احتياج النشاط الطلابي من الأجهزة والأدوات اللازمة لتنفيذ النشاط الطلابي .

 .4 تمثيل المدرسة في مكتب التربية والتعليم أو إدارة التربية والتعليم فيما يخص مشاركات المدرسة في البرامج والنشاطات الطلابية.

 .5 القيام بإعداد برامج للحد من المشكلات الطلابية ، وتعزيز الجوانب الإيجابية لدى الطلاب .

 .6 القيام بإعداد المتطلبات اللازمة لتكريم المتميزين من الطلاب ومنسوبي المدرسة.

 .7 القيام بإعداد المتطلبات اللازمة لإجراء المسابقات الداخلية والخارجية.
 .8 عقد وحضور اللقاءات والبرامج التدريبية التي يحتاجها القائمون على النشاط الطلابي بالمدرسة .

 .9 العمل على توثيق الصلة بأولياء أمور الطلاب والمجتمع المحلي ، وتفعيل دورهم في النشاط الطلابي وإشراكهم بدعم البرامج والأنشطة .

 .10 القيام بتوزيع الطلاب حسب ميولهم واتجاهاتهم ورغباتهم على الأنشطة داخل المدرسة .

 .11 المشاركة في اختيار المعلمين المشرفين على برامج النشاط ورواد الفصول .

 .12 المشاركة في تشكيل الفرق الطلابية ومجالات النشاط بالتنسيق مع إدارة المدرسة ومعلميها .

 .13 المشاركة في تشكيل المجالس الطلابية  )عرفاء فصول ، رؤساء المجالات والأندية، ..... إلخ(.

 .14 متابعة تنفيذ حصة) فترة (النشاط الطلابي واقتراح أساليب التنفيذ والمتابعة ورفع التقارير والمقترحات التطويرية .

 .15 المشاركة في اكتشاف المواهب الطلابية .

 .16 إعداد التقارير للبرامج والنشاطات، وكذلك التقرير الختامي لنشاطات المدرسة في نهاية العام الدراسي.

 .17 الإشراف والمتابعة لبرامج الإذاعة المدرسية وحفظ ما يقدم فيها في ملفات خاصة.

 .18 إعداد البرامج والنشاطات الثقافية والاجتماعية والكشفية في المدرسة والإشراف عليها.

 .19 القيام بعقد اللقاءات والاجتماعات التطويرية والدورات التدريبية للطلاب والهيئة التعليمية لرفع مستوى النشاط في المدرسة.

 .20 تنظيم مشاركات المدرسة في النشاطات المقامة على مستوى المدرسة أو المنطقة كالمسابقات والمعارض.

. 21 تجهيز وإعداد مقرات النشاط وتزويدها بالمواد والأجهزة اللازمة لذلك.

 .22 استثمار ما توفره الإدارة التعليمية من منشآت متاحة للنشاطات مثل: بيوت الطلبة والملاعب المجمعة والمراكز الكشفية و المسارح و مراكز الهوايات والمكتبات العامة والأندية العلمية والأدبية والرياضية وبيوت الشباب وأندية الحي والمراكز الاجتماعية والتنموية وغيرها وتسخيرها لخدمة الأنشطة.

 .23 التنسيق مع المختصين في المدرسة كالمرشد الطلابي ومعلم الموهوبين ومشرفي المجالات لاستثمار النشاط الطلابي في صقل مواهب الطلاب وتوجيه ميولهم واستعداداتهم ؛ لتحسين مخرجات التعليم بشكل عام.

.24  حصر الطلاب غير المتفاعلين مع النشاط الطلابي داخل المدرسة واقتراح الحلول لتفاعلهم بمشاركة المعلمين والمرشد الطلابي من خلال نشاطات مشتركة منبثقة من احتياجاتهم الخاصة.

 .25 الإشراف على إعداد اللوحات الإرشادية والحائطية وتنظيم مواقعها.

 .26 المشاركة في تقويم المعلمين المشرفين على الأنشطة مع إدارة المدرسة في بند النشاطات.

 .27 إنجاز كل ما يتطلبه تفعيل النشاط الطلابي مما لم يرد أعلاه وما يرد من إدارة التربية والتعليم والجهات ذات العلاقة لاحقاً، بالأسلوب الأنسب وفق الضوابط المنظمة لذلك وبالتنسيق مع المعنيين في المدرسة .

 .28 متابعة صرف ميزانية النشاط ومتابعة صرفها حسب أوجه الصرف المحددة.

.29 القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر في مجال اختصاصه.
	م
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	


أمين مصادر التعلم

	المسمى الوظيفي
	أمين مصادر التعلم.

	المسؤول المباشر
	وكيل المدرسة للشؤون المدرسية..

	المسؤولون تجاهه
	لا يوجد.

	الهدف العام للوظيفة
	الارتقاء بعملية التعليم والتعلم من خلال توظيف وتفعيل مصادر التعلم في المدرسة.


الواجبات والمسؤوليات :
 .1 مساعدة المعلمين والطلاب على اختيار مصادر التعلم المناسبة وكيفية استخدامها.

 .2 تقديم الخدمة المرجعية لرواد مصادر التعلم وإرشادهم للمعلومات اللازمة .

 .3 تشغيل أجهزة مصادر التعلم والمحافظة على جاهزيتها والاستمرار في صيانتها والإضافة إليها وتعديلها حسب ما يستجد من مواد وبرمجيات .

 .4 العمل على إعداد الفهارس اللازمة لجميع أنواع مصادر التعلم في المدرسة.

 .5 العمل على تصنيف مصادر التعلم حسب خطة التصنيف المحددة.

 .6 تنظيم مصادر التعلم وترتيبها في أماكنها الصحيحة.

 .7 التقويم المستمر لمصادر التعلم وتقديم التوصيات باستبعاد ما يرى عدم صلاحيتها أو لتقادمها أو لعدم مناسبتها لأهداف المدرسة.

 .8 إعداد قوائم لما يوجد من مصادر لها صلة بالمناهج وإبلاغ المعلمين للاستفادة منها في إعداد الدروس وتوجيه الطلاب للاستفادة منها.

 .9 التعاون مع المعلمين في تنمية مهارات التعلم الذاتي والتعلم التعاوني والقراءة الواسعة والشاملة من خلال زيارة الصفوف وعقد اللقاءات وإعداد النشرات ...إلخ.

 .10 مساعدة المعلمين في توجيه الطلاب إلى تلخيص ما يتوصلون إليه للتحدث به وعرضه على بقية الطلاب وتنمية ميولهم البحثية والاستكشافية.

 .11 إعطاء دروس تربوية وتعليمية لرواد مصادر التعلم والتحضير لهذه الدروس كتابيا وإلكترونياً عن كيفية البحث عن المعلومات وتزويد الطلاب بمهارات البحث والاستكشاف والاستفادة من نظم المعلومات والتعلم الذاتي.

. 12 تقديم المشورة التربوية والفنية للمعلمين في الجوانب التربوية والتقنية للمركز .

 .13 مساعدة الطلاب في إجراء البحث العلمي.

 .14 إعداد برامج تدريبية للمعلمين على استخدام الأجهزة التعليمية.

 .15 تطبيق ما يرد من الجهات المختصة من لوائح وأنظمة وتوجيهات خاصة بمصادر التعلم.

 .16 وضع الخطط الفصلية والسنوية لمصادر التعلم التي تؤدي إلى تحقيق الأهداف.

. 17 العمل على تطوير مهاراته وتثقيف ذاته في مجال عمله، بمختلف الطرق والأساليب التي ترفع من كفاياته المهنية.

 . 18 الاشتراك مع الطلاب والمعلمين في إعداد مسابقات وبرامج ثقافية وعلمية .

 . 19 تكوين جماعة مركز المصادر وتفعيل نشاطاتها العلمية والثقافية.

 . 20 التشاور مع الهيئة التعليمية في المدرسة لاقتراح ما تحتاجه المدرسة من مصادر التعلم بأنواعها بحيث تخدم مناهج المدرسة والعمل مع الجهات المختصة على توفيرها .

 . 21 تعريف المعلمين والطلاب بما يصل من مصادر تعلم جديدة .

 . 22 استلام مصادر التعلم بختم ملكية المدرسة وختم التسجيل وكتابة الرقم العام )رقم الورود ( على كل مصدر 
. 23 استلام مصادر التعلم وتسجيلها بالطرق النظامية الخاصة بها.

. 24 تسجيل مصادر التعلم التي يتم خصمها من سجل العهدة وذلك عندما تسحب بمذكرات رسمية أو محاضر معتمدة تفيد التلف أو الفقد أو الإرجاع أو النقل إلى جهة أخرى .

 . 25 الاهتمام بالدوريات )صحف أو مجلات ( وتسجيل وصولها في السجل الخاص أولا بأول ومتابعة المتأخر وصوله منها والعمل على الحصول على الأعداد الناقصة لإكمال مجموعة المركز.

 . 26 إحصاء نشاطات مصادر التعلم وذلك بتدوين المعلومات الخاصة بذلك في سجل مخصص لهذاالغرض وإعداد تقرير شهري عن النشاط في المركز وإرساله لإدارة التعليم.

 . 27 إعداد جدول لتنظيم زيارة فصول المدرسة لمصادر التعلم .

 . 28 تنظيم عملية إعارة مصادر التعلم القابلة للإعارة ومتابعة المعار منها والمطالبة بإرجاعها في الموعد المحدد.

 . 29 المحافظة على الموجودات المتعلقة بمصادر التعلم والعناية بسلامة جميع المصادر والتوصية بتجليد الكتب الخاصة بالمركز وإصلاح ما يعطب من أجهزته أولا بأول.

. 30 إجراء عملية الجرد السنوي وعمل المحاضر اللازمة لذلك .

. 31 إعداد تقرير سنوي عن مصادر التعلم واحتياجات المدرسة منها وعرضه على إدارة المدرسة لمناقشته واعتماده قبل إرساله لإدارة التعليم.

. 32 القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصه.
	م
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	


محضر المختبر

	المسمى الوظيفي
	محضر المختبر.

	المسؤول المباشر
	وكيل المدرسة للشؤون المدرسية.

	المسؤولون تجاهه
	لا يوجد.

	الهدف العام للوظيفة
	تنظيم المختبر وتهيئة الوسائل والمواد والأجهزة التي تساعد في عملية التعليم والتعلم.


الواجبات والمسؤوليات :
 .1 استلام الأدوات والأجهزة والمحاليل والمواد وغيرها مما يتعلق بالمختبر المدرسي.

 .2 التأكد من قفل النوافذ والتيار الكهربائي ومحابس المياه والغاز في المعامل والمختبرات وفقاً للتعليمات المعتمدة.

 .3 إعداد خطة متكاملة لنشاط المختبرات مع جدول متابعة تنفيذ التجارب للمعلمين.

 .4 إعداد تقرير أسبوعي يوضح حالة الأدوات والأجهزة والمعدات وتحديد مدى حاجتها للصيانة.

 .5 التنسيق مع وكيل المدرسة للشؤون المدرسية حول أي أمر يختص بالمختبرات.

 .6 تنظيم المختبرات والتأكد من جاهزيتها من الوسائل والمواد.

 .7 التأكد من تطبيق أمور السلامة عند إجراء أي تجربة.

 .8 حفظ المواد الكيميائية في الأماكن المخصصة لها والتأكد من مدى سلامة حفظها ومتابعة صلاحية انتهائها.

 .9 إعداد اللوحات الإرشادية والنشرات باستخدام الأدوات والأجهزة والمواد في المعامل والمختبرات.

 .10 استكمال جميع السجلات الورقية والإلكترونية الخاصة بالمختبر وتنظيمها وحفظها بصورة جيدة لسهولة الرجوع إليها.

 .11 تنظيم جدول عام لزيارة معلمي العلوم للمختبر حسب اليوم والحصة والموضوع.

 .12 تزويد إدارة المدرسة باحتياج المختبر من المواد والأجهزة.

 .13 القيام بإجراء الجرد الدوري والسنوي لعهد المعامل والمختبرات.

 .14 القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصه.
	م
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	


المساعد الإداري

	المسمى الوظيفي
	المساعد الإداري.

	المسؤول المباشر
	وكيل المدرسة لشؤون الطلاب / وكيل المدرسة للشؤون المدرسية.

	المسؤولون تجاهه
	لا يوجد.

	الهدف العام للوظيفة
	تقديم الخدمات الإدارية التي تسهم في تنفيذ العملية التعليمة والتربوية في المدرسة وتقديم المساندة للعاملين فيها.


الواجبات والمسؤوليات :
 .1 استلام وحفظ المواد والتجهيزات والكتب المدرسية في الأماكن المخصصة لذلك في المدرسة.

 .2 القيام بإدارة وتنظيم أعمال مستودع المدرسة.

 .3 القيام بتسجيل وتسليم العهد لجميع العاملين في المدرسة واستلامها بنهاية العام الدراسي.

 .4 تنظيم ملفات العاملين في المدرسة وتزويدها بجميع المستجدات التي تطرأ على العاملين.

 .5 أخذ حضور وتأخر وغياب الطلاب عن المدرسة.

 .6 تبليغ أولياء أمور الطلاب باستخدام الوسائل المتاحة في حال التأخر والغياب عن المدرسة وإبلاغ الوكيل.

 .7 استلام وتجهيز ملفات الطلاب المستجدين والمنقولين من المدرسة وإليها، وإنهاء جميع المخاطبات والإجراءات.

 .8 تنظيم ملفات الطلاب والحرص على اكتمال جميع الوثائق المطلوبة.

 .9 إعداد وتزويد وكيل شؤون الطلاب بنماذج الإحالات الطبية وشهادات الانتماء )الشهادات التعريفية ( للطلاب لتقديمها للجهة المختصة.
 .10 ترتيب وحفظ الوثائق والملفات والسجلات المتعلقة بعمله.

 .11 القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصه.
	م
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	


مسجل المعلومات

	المسمى الوظيفي
	مسجل معلومات.

	المسئول المباشر
	وكيل المدرسة لشؤون الطلاب / وكيل المدرسة للشؤون المدرسية.

	المسؤولون تجاهه
	لا يوجد.

	الهدف العام للوظيفة
	إدخال وحفظ وإخراج جميع البيانات والمعلومات المتعلقة بالمدرسة حاسوبياً


الواجبات والمسؤوليات :
 .1 تسجيل المعلومات والبيانات المتعلقة بالمدرسة بالحاسب الآلي وحفظها وفق نظام التسجيل المعتمد.

 .2 إدخال تأخر وغياب الطلاب اليومي وفق البرنامج المخصص لذلك.

 .3 تجهيز البيانات المتعلقة بأسماء الطلبة الخريجين من المدرسة.

 .4 القيام بتحديث المعلومات والبيانات المتعلقة بالمدرسة.

 .5 طباعة بيانات تسجيل الطلاب المستجدين في المرحلة الابتدائية ومعالجة أي خلل يطرأ أثناء التسجيل.

 .6 القيام باستخراج النتائج والإحصائيات والبيانات المتعلقة بالمدرسة.

 .7 القيام بمتابعة كافة المتطلبات اللازمة لجهاز الحاسب الآلي والتنسيق مع المركز الوطني للمعلومات التربوية للاستفادة من الخدمات التي يقدمها.

 .8 تعبئة البيانات الخاصة ببرنامج التجهيزات المدرسية إلكترونياً.

 .9 حفظ الوثائق والملفات والسجلات المتعلقة بعمله.


 .10 القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصه.
	م
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	


سكرتير مدير المدرسة

	المسمى الوظيفي
	سكرتير مدير المدرسة.

	المسؤول المباشر
	مدير المدرسة.

	المسؤولون تجاهه
	لا يوجد.

	الهدف العام للوظيفة
	تنظيم الأعمال الإدارية والكتابية المساندة لمدير المدرسة.


الواجبات والمسؤوليات :
 .1 تنظيم الاتصالات الكتابية العادية والسرية وعرضها على مدير المدرسة وتنفيذ توصياته وتعليماته.

 .2 تنظيم الاتصالات الهاتفية الواردة والصادرة عن إدارة المدرسة وتوثيقها ومتابعة تنفيذها.

 .3 تنظيم وحفظ مراسلات المدرسة الصادرة والواردة في سجلات وملفات وتصنيفها وفق الأسس الفنية والعلمية للرجوع إليها عند الحاجة.

 .4 إعداد العروض التقديمية والملخصات وعرضها على مدير المدرسة وفق الأسس الفنية المتعارف عليها.

 .5 الدعوة للاجتماعات والإعداد والترتيب لها حسب توجيهات مدير المدرسة.

 .6 تبليغ ما يصدر عن مدير المدرسة من تعليمات وتوجيهات إلى الهيئة التعليمية والإدارية والطلاب وأولياء أمورهم والجهات ذات العلاقة داخل المدرسة.

 .7 الرد على استفسارات الهيئة التعليمية والإدارية وأولياء الأمور وجميع المستفيدين من خدمات المدرسة.

 .8 تحديد احتياجات مكتب مدير المدرسة من أجهزة وأدوات ووسائل واعتمادها من مدير المدرسة ومتابعة تنفيذها.

 .9 إعداد التقارير الدورية عن إنجازات أنشطة مكتب مدير المدرسة.

 10 استقبال مراجعي وزوار مدير المدرسة والعمل على تنظيم زياراته وتحديد مواعيد مقابلاته واجتماعاته.

	م
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	


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

	المسمى الوظيفي
	حارس.

	المسؤول المباشر
	وكيل الشؤون المدرسية.

	المسؤولون تجاهه
	لا يوجد.

	الهدف العام للوظيفة
	الحفاظ على مبنى المدرسة وموجداته..


الواجبات والمسؤوليات :
 .1 يقوم الحارس بمباشرة عمله من حين انصراف منسوبي المدرسة إلى حين عودتهم في اليوم التالي .
 .2 القيام بحراسة المبنى وما يحتويه.

 .3 عدم السماح لأي شخص بدخول المدرسة أو الخروج بعد انتهاء الدوام إلا بإذن رسمي.

 .4 إبلاغ الجهات المختصة داخل الوزارة وخارجها عند حدوث أي طارئ وفق الآلية المعتمدة.

 .5 متابعة عمال النظافة والصيانة بغير أوقات الدراسة أثناء القيام بعملهم.

 .6 التأكد من إغلاق الأبواب والنوافذ وإطفاء الأنوار والمكيفات والمراوح ومحابس المياه بعد انتهاء الدوام.

 .7 عدم السماح بدخول رجال إلى مدارس البنات أثناء الدوام الرسمي إلا في ظروف خاصة تقدرها الجهات المسؤولة.

 .8 القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصه.
	م
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	


العامل
	المسمى الوظيفي
	عامل خدمات.

	المسؤول المباشر
	وكيل الشؤون المدرسية.

	المسؤولون تجاهه
	لا يوجد.

	الهدف العام للوظيفة
	الحفاظ على نظافة المدرسة وتقديم الخدمات العامة.


الواجبات والمسؤوليات :
 .1 يقوم بفتح وإقفال الأبواب الداخلية والنوافذ والأنوار والمكيفات والمراوح ومحابس المياه.

 .2 متابعة أعمال النظافة في الفصول وأفنية المدرسة وممراتها ومرافقها ودورات المياه.

 .3 تجهيز وتقديم أعمال الضيافة لإدارة المدرسة.

 .4 القيام بنقل المعاملات والأوراق داخل المدرسة لتسهيل عمل كل من الهيئتين الإدارية والتعليمية.

 .5 يتأكد من خلو المدرسة في نهاية وقت الدوام.

 .6 القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصه
	م
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ
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