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مقدمة

لقد أولت حكومتنا الر شيدة حفظها اهلل اهتماماً خا ًصاب أبنائنا ذويالإعاقة والرقي باخلدمات املقدمة لهم وال سعي بت سهيل كافة الإجراءات للو صول بهم الىأف ضل م ستوى ممكن من الإ ستقاللية وجعلهمأع ضاء نافعني وعاملني باملجتمعو إيجاد بيئة تعليمية منا سبة وتقدمي اخلدمات الرتبوية والتعليمية لهم يف أقل البيئات التعليمية تقييدًا.

وي أتي هذا الدليل ك إحدى الأدوات املهمة التي قام بتطويرها م شروع امللك عبداهلل بن عبدالعزيز لتطوير التعليم العام)تطوير( ووزارة التعليم ليحقق الغايات ويذلل ال صعوبات، ويحدد الأعمال التنظيمية والإدارية ، وميكن املعاهد ومراكز اخلدمات امل ساندة واملدار س املطبقة لربامج الرتبية اخلا صة منأداء وظائفها لتحقق الأهداف الرتبوية

والتعليمية املرجوة منها.

ولقدأعد هذا الدليل من جمموعة منالخت صا صيني الرتبويني ومن اخلرباء الإداريني، ومتت مراجعته من م شرفني تربويني وم شرفات تربوياتومعلمني ومعلمات وخمت صني من معهد الإدارة، وكذلك مت الرجوع يفإعداد هذا الدليلإلى

جمموعة من املراجع ذات العالقة بتنظيم أعمال الرتبية اخلا صة من لوائح و أدلة وتعليمات.

كماإن تطبيق هذا الدليل من الزمالء والزميالت مديري املعاهد ومراكز اخلدمات امل ساندة واملدار س املطبقة لربامج الرتبية اخلا صة سيعمل على تي سري العمل ويحدد امل س ؤوليات وي ستثمر املوارد الب شرية واملادية.

وزير التعليم

عزام بن حممد الدخيل
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أهداف الدليل التنظيمي

يهدف هذا الدليل إلى حتقيق الآتي:

ت•• شكيل بناء م ؤ س سي يلبي احتياجات الطالب واملجتمع من خدمات الرتبية اخلا صة.

حتديد•• الإرتباطات التنظيمية واملرجعية الإدارية جلميع املوارد الب شرية يف املعاهد و املدار س املطبقة لربامج الرتبية اخلا صة ومراكز اخلدمات امل ساندة .

حتديد•• وتوزيع وتوثيق املهام وامل س ؤوليات على جميع العاملني يف املعاهد واملراكز واملدار س املطبقة لربامج الرتبية اخلا صة.

••حتديد العالقات التي تنظم العمل بني العاملني داخل املعاهد و املدار س املطبقة لربامج الرتبية اخلا صة ومراكز اخلدمات امل ساندة .

تنمية•• الوعي ب أهمية عملية التنظيم الإداري لدى من سوبي املعاهد و املدار س املطبقة لربامج الرتبية اخلا صة ومراكز اخلدمات امل ساندة .

الإ••سهام يف متكني املعاهد و املدار س املطبقة لربامج الرتبية اخلا صة ومراكز اخلدمات امل ساندة من رفع كفاءة وفاعلية العنا صر العاملة فيها.

••تعزيز التعاون بني من سوبي املعاهد و املدار س املطبقة لربامج الرتبية اخلا صة ومراكز اخلدمات امل ساندة .وامل ستفيدين من خدماتها.

••امل ساهمة يف تنظيم اخلدمات املقدمةإلى الطالب ذوي الإعاقة لتهيئة كافة الظروف املنا سبة له وتنمية قدراتهم وحتقيق احتياجاتهم التعليمية والرتبوية.
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التربية الخاصة:

المعلم المستشار:

المصطلحات

الهيكل التنظيمي: ر سم يو ضح ويحدد العنا صرالتي ت ؤدي خمتلف الأعمال والأن شطة الالزمة لتحقيق أهداف املعهد / املدر سة وينظم العالقات داخلها ويحدد مهامها وارتباطاتها.

الوصف الوظيفي:و صف مكتوب للعمل الذي ي ؤديه املوظف ويتكون ب شكل عام من معلوماتأ سا سية عن العمل تت ضمن امل سمى الوظيفي، نطاقالإ شراف، العالقات الداخلية واخلارجية للوظيفة، وامل ؤهالت العلمية، واخلربات العملية، واملعارف واملهارات والقدرات، وال سمات ال شخ صية، وملخ ص الوظيفة الذي يتمثل بالهدف العام الذي يجب على املوظف حتقيقه، وعبارات تف صيلية عن واجباته ومهامه.

فريق العمل: جمموعة من املخت صني ميتلكون معارف وقدرات ومهارات متكاملة ولهم أهداف م شرتكة ين سقون ويتعاونون فيما بينهم لتحقيقها بكفاءة.

أساليب التقويم الرسمية:أ ساليب مقننة ت ستخدم جلمع البيانات واملعلومات عن الطالب.

أساليب التقويم غير الرسمية:أ ساليب ت ستخدم جلمع البيانات واملعلومات عن الطالب با ستثناء الأ ساليب املقننة.

البدائل المكانية التربوية:البيئات التعليمية و أمناط تقدمي خدمات الرتبية اخلا صة.

غرفة المصادر:غرفة باملدر سة يلتحق بها الطالب ذو الإعاقة لفرتة ل تزيد عن ن صف اليوم الدرا سي بغر ض تلقي خدمات تربوية وتعليمية خا صة من قبل معلم مادة متخ ص ص، وهي تختلف يف طبيعتها وخدماتها عن مركز م صادر التعلم .

برامج التربية الخاصة:برامج متخ ص صة يف الرتبية اخلا صة موجهة للطالب ذوي الإعاقة املطبقة يف مدار س التعليم العام .

التأهيل:عملية من سقة لتوظيف اخلدمات الطبية والجتماعية والنف سية والرتبوية واملهنية مل ساعدة ذوي الإعاقة على حتقيقأق صى درجة ممكنة من الفاعلية الوظيفية بهدف متكينه من التوافق مع متطلبات بيئته الطبيعية والجتماعية وكذلك تنمية قدراته لالعتماد على نف سه وجعله ع ضوا منتجا يف املجتمع ما أمكن.

جمموعة الربامج واخلطط وال سرتاتيجيات امل صممة خ صي صا لتلبية الحتياجات الرتبوية اخلا صة

للطالب ذووالإعاقةوت شتمل على طرائق تدري س و أدوات وجتهيزاتومعدات خا صة بالإ ضافة إلى تقدمي اخلدمات امل ساندة الالزمة.

تعديل السلوك: عملية منظمة تهدفإلى تعزيز وتنمية سلوك مرغوب فيهأو ت شكيل سلوك غري موجودأو تخفي ض أو إيقاف سلوك غري مرغوب فيه.

التواصل الكلي:جمموعة من طرق التوا صل متمثلة يف : لغة الإ شارة ، و أبجدية الأ صابع والكالم ال شفهي والكالم املكتوب.
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الخدمات المساندة:الربامج ال ضرورية للنمو الرتبوي للطالب ذوي الإعاقة مثل: العالج الطبيعي والوظيفي وت صحيح عيوب النطق والكالم وخدمات الإر شاد النف سي.

الدمج:تعليم الطالب ذوو الإعاقة يف مدار س التعليم العام مع تزويدهم بخدمات الرتبية اخلا صة.

ديسبل: وحدة قيا س خا صة تعرب عن حدة ال صوت وت ستخدم لقيا س ال سمع.

السلوك التكيفي: مدى فاعلية الفرد وقدرته على حتقيق م ستوى منا سب من الكتفاء الذاتي وامل سئولية الجتماعية بدرجة متاثل امل ستوى املتوقع ثقافياً ممن هم يف مثل سنه.

طريقة برايل:أ سلوب يتم من خالله متثيل نظام اخلط العادي برموز نقطية ملمو سة ت ستخدم من قبلالأ شخا ص املكفوفون يف القراءة والكتابة.

الفصل الخاص: غرفة درا سية يف مدر سة التعليم العام تتلقى فيها فئة حمددة من الطالبذوي الإعاقة براجمها معظم أو كامل اليوم الدرا سي.

معاهد التربية الخاصة:مدار س داخلية أو نهارية تخدم الطالب ذويالإعاقة.

معلم التربية الخاصة: معلم متخ ص ص يف الرتبية اخلا صة وي شرتك ب صورة مبا شرة يف تدري س الطالب ذويالإعاقة.

معلم التعليم العام: املعلم املتخ ص ص يف جمال حمدد ويقوم بتدري س مادة معينة كالريا ضياتأو جمموعة من املواد املت صلة ببع ضها مثل مواد اللغة العربية، املواد الدينية.

المعلم المتجول: معلم متخ ص ص يف الرتبية اخلا صة يقوم بتعليم طالب أوأكرثمن ذوي الإعاقات يفأكرث من مدر سة تعليم عام بحيث يقوم بالتنقل بني تلك املدار س وفق خطة زمنية حمددة ومعتمدة.

معلم متخ ص ص يف الرتبية اخلا صة يقوم بتقدمي الن صح وامل شورة ملعلمي ف صول التعليم العام

يف مدار س التعليم العام التي يوجد فيها طالبأوأكرث من ذويالإعاقة الذين لي س لديهمإعاقة بالقدر الذي ي ستدعي إحلاقهم يف معاهد وبرامج الرتبية اخلا صة . ويتنقل يف أكرث من مدر سة من مدار س التعليم العام وفق خطة زمنية حمددة ومعتمدة.

المعينات البصرية: و سائل ت ستخدم من قبل الطالب املعوقني ب صرياً بغر ض ال ستفادة مما لديهم من قدرات ب صرية.

المعينات السمعية: و سائل ت ستخدم من قبل الطالب املعوقني سمعيا بغر ض ال ستفادة مما لديهم من قدرات سمعية.

المالحظة: امل شاهدة الهادفة بغر ض و صف ال سلوك وتف سريه.
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أهمية التربية الخاصة

تكمنأهمية الرتبية اخلا صة يف كونها نوعاً منأنواع التعليم الذي يتم ت صميمه بطريقة خا صة مراعياً الفروق الفردية بني الطالب املعوقني بهدفإ شباع حاجاتهم والتعرف على قدراتهموتنميتها جنباًإلى جنب مع التعليم العام من خالل التعاونوامل س ؤولية امل شرتكة.

أهداف المعاهد و المدارس المطبقة لبرامج التربية الخاصة: تهدف الرتبية اخلا صةإلى تربيةوتعليم وت أهيل

الطالب ذوي الإعاقة بفئاتهم املختلفة، كما تهدف إلى تدريبهم على اكت ساب املهارات املنا سبة ح سب إمكاناتهم وقدراتهم ووفق خطط مدرو سة وبرامج خا صة بغر ض الو صول بهمإلىأف ضلم ستوى و إعدادهم للحياة العامة والندماج يف املجتمع.

وميكن حتقيق هذه الأهداف من خالل ما يلي:

•الك •شف عن الطالب ذوي الإعاقة وت صميم برامج تربوية خا صة تت سم بالفردية وال شمولية بح سب احتياج كل طالب


•الدليل• التنظيمي والدليل الإجرائي ملدار س التعليم العام يف اململكة العربية ال سعودية.
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•الأنظمة• والت شريعات الدولية املقننة للرتبية اخلا صة.

التفاقية•• الدولية حلقوق الأ شخا ص ذوي الإعاقة.

•العقد العربي للمعوقني.
الأ••س س العلمية الرتبوية لتنظيم ش ؤون الرتبية اخلا صة.

•املعاهد واملدار س احلائزة على اجلوائز.
•املمار سات والتجارب الناجحة يف امليدان الرتبوي يف اململكة العربية ال سعودية.
شاملة جلميع جوانب الق صور لديهم .

توفري•• بيئة تعليمية داعمة للطالب ذوي الإعاقة من خالل أقل البيئات تقييداً .

•توفري الربامج النتقالية امل صممة بح سب قدرات كل طالب مبا ي ضمن حتقيق انتقالهم ب شكل سهل ومي سرإلى احلياة العامة و العي ش با ستقاللية .
•ا ستخدام و سائل امل ساعدة وطرق التوا صل البديلة مل ساعدة الطالب على التعلم ب شكل مي سر
م•شاركة •أولياء الأمور يف ت صميم الربامج التعليمية الفردية ومتابعة تنفيذها يف املنزل .

المرتكزات

مت العتماد على جمموعة من املرتكزات لدىإعداد الدليل التنظيمي للمعاهد واملراكز واملدار س املطبقة لربامج الرتبية اخلا صة وهي :

•النظام• الأ سا سي للحكم يف اململكة العربية ال سعودية، وفق ما ن صت عليه املادة العا شرة حتر ص الدولة على توثيق أوا صر الأ سرة، واحلفاظ على قيمها العربية والإ سالمية، ورعاية جميع أفرادها، وتوفري الظروف املنا سبة، لتنمية ملكاتهم وقدراتهم، كما ن صت يف مادته الثالثة ع شرة على أن التعليم يهدفإلى غر س العقيدة الإ سالمية يف نفو س الن شء و إك سابهم املعارف واملهارات وتهيئتهم ليكونواأع ضاء نافعني يف بناء جمتمعهم حمبني لوطنهم معتزين بتاريخهم.



•درا سات وجتارب دولية يف جمال الرتبية اخلا صة. الأ••س س العلمية والعملية للتنظيم الإداري.
•الت شكيالت املدر سية للعام 1433هـ.
فئات التربية الخاصة:

تتكون فئات الرتبية اخلا صة من الآتي:

•العوق ال سمعي.
•العوق الب صري.
•العوق العقلي
•صعوبات التعلم.
•تعدد العوق.
•ا ضطراب التوحد.


•ال ضطرابات ال سلوكية و النفعالية.
•العوق اجل سمي و ال صحي.
•ا ضطرابات اللغة والكالم.
•فرط احلركة وت شتت النتباه.
•ال صم املكفوفني
•الأنظمة• والقرارات والتوجيهات ال سامية املتعلقة بالعملية الرتبوية والتعليمية يف اململكة.

•م شروع ا سرتاتيجية تطوير التعليم العام يف اململكة العربية ال سعودية.
ال •سيا سات واللوائح والأدلة املختلفة من قطاعات الوزارة.
•القواعد التنظيمية ملعاهد وبرامج الرتبية اخلا صة1422 هـ .
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العوق السمعي:هو م صطلح عام تندرج حتته - من الناحية الإجرائية - جميع الفئات التي حتتاجإلى برامج وخدمات الرتبية اخلا صة ب سبب وجود نق ص يف القدرات ال سمعية، والت صنيفات الرئي سة لهذه الفئات هي:

الأ صم:هو الفرد الذي يعاين من فقدان سمعي يبد أ بـ70 دي سبل ف أكرث، بعد ا ستخدام املعينات ال سمعية مما يحول دون اعتماده على حا سة ال سمع يف فهم الكالم.

ضعيف ال سمع: هو ال شخ ص الذي يعاين من فقدان سمعي يرتاوح بني 35َو69 دي سبل بعد ا ستخدام املعينات ال سمعية،
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اضطرابات تشتت االنتباه وفرط الحركة :

مما يجعله يواجه  صعوبة يف فهم الكالم بالعتماد على حا سة ال سمع فقط.

العوق البصري:هو م صطلح عام تندرج حتته - من الناحية الإجرائية - جميع الفئات التي حتتاجإلى برامج وخدمات الرتبية اخلا صة ب سبب وجود نق ص يف القدرات الب صرية ، والت صنيفات الرئي سة لهذه الفئات هي:

الكفيف: هو ال شخ ص الذي تقل حدةإب صاره ب أقوى العينني بعد الت صحيح با ستخدام النظارة عن 60/6 مرتاً 200/20( قدما( أو يقل جماله الب صري عن زاوية مقدارها )20( درجة.

ضعيف الب صر: هو ال شخ ص الذي ترتاوح حدة إب صاره بني 24/6 َو 60/6 مـــرتاً 70/20 200/20(ــ قدم( ب أقوى العينني بعد إجراء الت صحيحات املمكنة.

العوق العقلي:انخفا ض ملحوظ يف م ستوى الأداء العقلي العام يف مرحلة النمو وي صحبه عجز وا ضح يف جمالنيأو

أكرث-1 منالتواجمالتصل. ال سلوك والتكيف الآتية:
-6 التوجيه الذاتي.

-2 العناية الذاتية.
-7 ال صحة وال سالمة.

-3 احلياة املنزلية.
-8 املهارات الأكادميية الوظيفية.

-4 املهارات الجتماعية.
-9 وقت الفراغ ومهارات العمل.

-5 ا ستخدام امل صادر املجتمعية.

صعوبات التعلم : ا ضطرابات يف واحدةأوأكرث من العمليات النف سية الأ سا سية التي تت ضمن فهم وا ستخدام اللغة املكتوبةأو اللغة املنطوقة والتي تبدو يف ا ضطرابات ال ستماع والتفكري والكالم، والقراءة، والكتابة )الإمالء، والتعبري، واخلط( والريا ضيات والتي ل تعودإلىأ سباب تتعلق بالعوق العقليأو ال سمعيأو الب صريأو غريها منأنواع العوقأو ظروف

التعلم أو الرعاية الأ سرية.

تعدد العوق : وجودأكرث من عوق لدى الطالب من الفئات امل صنفة ضمن برامج الرتبية اخلا صة مثل العوق العقلي وال صمم، أو كف الب صر و العوق العقلي ...إلخ.

ويتطلب احتياجات تربوية متنوعة ل ميكن التعامل معها من خالل الربامج التعليمية املعدة خ صي صا لنوع واحد من أنواع العوق.

اضطراب طيف التوحد : العجز امل ستمر يف التوا صل الجتماعي والتفاعل الجتماعي عرب سياقات متعددة وذلك من

خالل مايلي :

١- العجز يف التبادل الجتماعي والعاطفي .

٢- العجز يف سلوكيات التوا صل غري اللفظي امل ستخدمة يف التوا صل الجتماعي .
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٣- العجز يف تطوير و صيانة وعالقات التفاهم .

العوق الجسمي والصحي : عوق يحرم الطالب من القدرة على القيام بوظائفه اجل سمية واحلركية ب شكل طبيعي مما ي ستدعي توفري خدمات متخ ص صة متكنه من التعلم. ويق صد بالعوق هناأيإ صابة سواء كانت ب سيطةأو شديدة

ت صيب اجلهاز الع صبي املركزي أو الهيكل العظمي أو الع ضالت أو احلالت ال صحية التي ت ستدعي خدمات خا صة.

اضطرابات اللغة والكالم : ا ضطرابات ملحوظة يف اللغة )التعبرييةأو ال ستقبالية(أو الكالم )النطق، الطالقة، ال صوت( الأمر الذي يجعل الطالب بحاجة إلى برامج عالجية أو تربوية خا صة.

ا ضطرابات الكالم:ال ضطرابات التي ت صيب اجلهاز الكالمي لدى الإن سان وت ؤديإلى صعوبةأو عدم مقدرة الفرد علىإنتاج الكالم بطريقة مقبولة ووا ضحة للمحيطني به، ويعترب الكالم م ضطرباإذاً انحرف عن كالم النا س الآخرين

إلى درجة أ صبح معها لفتاً لالنتباه ومعيقاً لعملية التوا صل وم سبباً لل ضغط بالن سبة للم ستمع واملتحدث.

ا ضطرابات اللغة: خللأو ق صور يف تطورأو منو وفهم وا ستخدام الرموز املنطوقة واملكتوبة للغة، وال ضطراب ميكن أن ي شمل أحد أو جميع جوانب اللغة.

ا ضطرابات ع صبية و سلوكية ،تظهر يف
صورة ت شتت النتباه وعدم

القدرة على الرتكيز مدة كافية لتنفيذ املهمة املطلوبة كما قد يظهر فرط احلركة على شكل سلوك يت سم بحركة زائدة ون شاط مفرط غري هادف يعيق تعلم الطالب وقد تقرتن هاتان الظاهرتان معا .

االضطرابات السلوكية واالنفعالية : ا ضطرابات سلوكية وانفعالية حتدث لدى الطالب وتظهر من خالل واحدة أو أكرث من اخل صائ ص التالية بدرجة وا ضحة وملدة من الزمن وت ؤثر سلبا على العملية التعليمية ومن هذه اخل صائ ص:

عدم•• القدرة على التعلم وهي ل تعود لأ سباب عقلية أو ح سية أو  صحية.

•عدم القدرة على بناء عالقات شخ صيةرُمضية مع الآخرين وعدم القدرة على املحافظة على هذه العالقات إن وجدت.
•ظهور •أمناط سلوكية غري منا سبة يف املواقف العادية.

•مزاج• عام من الك آبة واحلزن.

امليل •لإظهار •أعرا ض مر ضية ج سمية، آلم، أو خماوف مرتبطة مب شكالت شخ صية ومدر سية.

الصم - المكفوفون : طالب لديهمإعاقة ح سية مزدوجة حيث يعانون إعاقةمن سمعية و إعاقة ب صرية معا،الأمر الذي ينتج عنه م شكالت توا صلية و منائية وتربوية تتطلب تعديالت خا صة بالتعليم يف كل النماذج ال سمعية و الب صرية

للح صول على أف ضل تعليم .
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أسس تنظيم القياس والتشخيص

القيا سو الت شخي ص جمموعة الإجراءات التي يتم من خاللها جمع املعلوماتب أدوات ر سمية وغري ر سمية عن كل طالب من ذوي الإعاقة ، و حتليلها و تف سريها للتعرف على نوعية الحتياج للخدمات واملكان الرتبوي املنا سب .

أوالً: تقوم عملية القيا س والت شخي ص علىأ سا س جمع املعلومات الت شخي صية من عدة م صادر متنوعة وهي )الأ سرة - املعلم - الطالب - م صادر أخرى متوفرة يراها الفريق املخت ص(.

ثانيًا: تتم عملية القيا س والت شخي ص من قبل فريق متعدد التخ ص صات وي شكل يف مراكز اخلدمات امل ساندة و املعاهد واملدار س املطبقة لربامج الرتبية اخلا صة وفقاً للحاجة التي ت شريإليها نتائج امل سح الأوليةأو طبيعة امل شكلة لدى الطالب.

ثالثًا: ت شكيل فريق للقيا س والت شخي ص يف املدر سة/املعهد وفقاً للحاجة ويت ضمن:

•قائد املعهد / املدر سة.
وكيل •ش ؤون الطالب.
•معلم الرتبية اخلا صة .
•معلم التعليم العام .
املر •شد الطالبي أو الأخ صائي الجتماعي.
•املخت صون ح سب الفئة ) معلم تدريبات سلوكية ،أخ صائي ب صريات ، معلم تدريبات نطق ،أخ صائي عالج وظيفي ، ......... (
الطبيب( • املمر ض ( إن وجد .
ويل• •أمر الطالب إن أمكن.

� •من ت ستدعي حالة الطالب م شاركته. وتتمثل مهام فريق القيا س والت شخي ص يف الآتي:
اختيار• الو سائل والأدوات امل ستخدمة يف الت شخي ص والقيا س ومدى مالءمتها.
درا •سة وحتليل البيانات واملعلومات التي مت جمعها عن الطالب و إعداد التقارير اخلا صة به.
حتديد •أهلية الطالب خلدمات الرتبية اخلا صة.
•حتديد نوع ودرجة العوق لدى الطالب .
حتديد•• امل ستوى احلايل لأداء الطالب واحتياجاته وتقدمي التو صيات ب ش أنه.
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•ت صنيف الطالب وفقاًلأدائهم واحتياجاتهم.
•تقدمي تقرير نهائي مبني على التقارير التف صيلية املقدمة منأع ضاء الفريق عن و ضع الطالب وو ضع جميع التقارير يف ملفه. حتديد•• املكان الرتبوي والأ سلوب املنا سب لتقدمي اخلدمة للطالب ذي الإعاقة.
رابعًاتكون: املقايي س والأدوات والأ ساليب امل ستخدمة يف عملية القيا س والت شخي ص وفق الآتي:

تطبيق• الأدوات واملقايي س املعتمدة من قبل وزارة التعليم.
•يف حال عدم توفر مقايي س من وزارة التعليم يجبأنتكون املقايي س والأدوات امل ستخدمة منا سبة ومالئمة وتعليماتها وا ضحة للفاح ص واملفحو ص.
•يجب ا ستخدامأ ساليب و أدوات متنوعة )ر سمية مو ضوعية( وغري ر سمية )تقديرية( عند قيا س و ت شخي ص كل حالة.
• يجبأن تكون الختبارات واملقايي س الر سمية - يف حالة ا ستخدامها - مقننة تت صف بال صدق والثبات ومالئمة لبيئة الطالب.
عدم• الكتفاء بنتائج مقيا س واحد عند حتديد أهلية الطالب خلدمات الرتبية اخلا صة.
يجب• •أن يتم تطبيق وتف سري أ ساليب و أدوات القيا س من قبل متخ ص صني م ؤهلني.

خامسًا :

•تتم• عملية القيا س والت شخي ص بعد آخذ موافقة ويل الأمر خطياًوبعد إ شعاره ر سمياًب إجراءاتها.

•يقوم ويلأمر احلالة ) من يعوله شرعاً ( بالرد باملوافقةأو عدمها علىإجراءات عملية القيا س والت شخي ص خالل مدة زمنية ل تتجاوز ) )14 يوماًمن تاريخ الإ شعار اخلطي.
•ويف حال عدم ا ستالم إجابة من قبل ويلأمر الطالب خالل املدة امل شار لها سابقا فيعترب ذلكإذناً باملوافقة على عملية القيا س والت شخي ص و إجراءاتها.
سادسًا : يجبأن يو ضع الطالب حتت املالحظة - عند احلاجة - ملدة ف صل درا سي كامل وذلك بغر ض التحقق من صحة نتائج القيا س والت شخي ص لو ضع الطالب يف املكان الرتبوي املنا سب.

سابعًا : يجبأن يعاد ت شخي ص الطالب ذوي الإعاقة بعد عملية الت شخي ص الأولى مبا ل يقل عن ٦أ شهر ول يتجاوز ١٨ شهراللتً أكد من نتيجة القيا س والت شخي ص وميكن إعادة القيا س والت شخي ص لحقاًإذا دعت احلاجة .

ثامنًا : يجب املحافظة على سرية معلومات القيا س والت شخي ص .
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التدخل المبكر

مفهوم التدخل المبكر:هو التدخل العاجل قبل ظهور ال صعوبات وذلك مل ساعدة الأطفال من ذوي الإعاقة و أ سرهم، فهو نظام خدمات تربوي وعالجي ووقائي يقدم لالأطفال منذ الأيامأوالأ سابيع الأولى بعد ولدتهم، وخا صة ملن هم يف خطر ح سب املنظور العلمي الذي يعتمد على التاريخ الأ سري وم سار احلمل وحالة الولدة وما بعدها لتحديد

ذلك .

خدمات التدخل المبكر:

تقدم خدمات التدخل املبكر يف جهتني :

أ - مراكز الرتبية اخلا صة امل ساندة
ب- مدار س ريا ض الأطفال

-1خدمات الرتبية اخلا صة:التقييم الرتبوي النمائي وتطوير املنهج و إعداد اخلطة التعليمية الفردية واختيار الو سائل التعليمية وتكييفها، وت صميم ال سرتاتيجيات التعليمية .

-2 اخلدمات ال صحية العامة: كالعالج والفحو صات الطبية والتنظيم الغذائي واخلدمات التمري ضية والت شخي صية الدقيقة وتتحدد هذه اخلدمات فيما يلي :

- العالج الطبيعي.
- العالج الوظيفي .

- الربامج الغذائية .
- القيا س الب صري .

- العالج اللغوي.
- القيا س ال سمعي.

-3 اخلدمات النف سيـة:اخلدمات التي تتم عن طريق التقييم النف سي والعالج باللعب ، الإر شاد النف سي وتعديل ال سلوك

-4 اخلدمات الأ سرية: اخلدمات التي تتم من خالل الزيارات والإراملنزليةشاد الأ سري وت أهيل الأ سرة لتقبل الإعاقة وكيفية التعامل معها والتدريب والتوعية بطبيعة الإعاقة والإحتياجات الالزمة من الأجهزة التعوي ضية واخلدمات امل ساندة.

-5 اخلدمات الجتماعية: اخلدمات التي تتم للدفاع عن حقوق الطفل املعوق ودرا سة احلالة والدعم.

الفئات المستهدفة في برامج التدخل المبكر:

أ-الأطفال املت أخرون منائيًوهما: الأطفال الذين لديهم ت أخر يف النمو يف واحدأوأكرث من املجالت التالية )املجال املعريف، واملجال احلركي، واملجالاللغوي، واملجال الجتماعي - النفعايل، وجمال العناية بالذات(. ويكون هذا الت أخر بواقع انحرافني معياريني دون املتو سط يف اثننيأوأكرث من املجالت املذكورة،أو بن سبة مقدارها %25 مقا سه بالقوائم

النمائية التي ت ستخدم الدرجات من هذا النوع أو مالحظة مظاهر منائية أو أمناط سلوكية غري عادية.
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ب-الأطفال الذين يعانون من حالت إعاقة ج سمية أو عقلية:وهم الأطفال الذين يعانون من: )ا ضطرابات جينية، ا ضطرابات ع صبية،أمرا ض معدية، ت شوهات خلقية، ا ضطرابات ح سية وا ضطرابات يف عملية الأي ض، وحالت الت سمم(.

ج-الأطفال الذين هم يف حالة خطر:وهم الأطفال الذين تعر ضوا ملا ل يقل عن ثالثة عوامل خطر بيئية )مثل عمر الأم عند الولدة ، تدين م ستوى الدخل، عدم ا ستقرار الو ضع الأ سري، وجودإعاقة لدى الوالدين، ا ستخدام العقاقري

اخلطرة (، أو بيولوجية ) مثل اخلداج والنزيف الدماغي( .

د- أولياء أمور الأطفال الذين يعانون من حاجات خا صة أو ت أخر منائي أو الذين لديهم قابلية للت أخر أو الإعاقة.

املكان الرتبوي :

أ- مراكز خدمات الرتبية اخلا صة امل ساندة ) من سن ٣ سنوات فما دون (

ب- مدار س ريا ض الأطفال ) من سن ٣ إلى ٦ سنوات (

القبول و األهلية

جمموعة من ال ضوابط املنظمة لقبول الطالب يف معاهد و برامج الرتبية اخلا صة والتي تو ضح مدىأهليته و ا ستحقاقه للخدمات الرتبوية و التعليمية املطبقة فيها.

أول: املكان الرتبوي والتعليمي لذوي الإعاقة : املعاهد واملدار س واملراكز التي تقدم خدمات الرتبية اخلا صة للطالب من ذوي الإعاقة يف البيئة الرتبوية الأقل عزلً وتقييداًوفق الآتي :

أ- ف صل التعليم العام مع خدمات املعلم امل ست شار .

ب- ف صل التعليم العام مع خدمات املعلم املتجول .

ج- ف صل التعليم العام مع خدمات غرفة امل صادر .

د- الف صل اخلا ص يف مدار س التعليم العام .

هـ- معاهد الرتبية اخلا صة ) داخلي ـ نهاري (.

و- يقابل كل طالب من ذوي الإعاقة 3 طالب من التعليم العام .*

ز- ل يزيد عدد طالب التعليم العام عن ) 25 طالبا ( يف ف صول الدمج الكلي مبرحلة ريا ض الأطفال والتعليم العام. ح-أنل يزيد عدد طالب ذوي الإعاقة عن ٢٥٪ منإجمايل عدد طالب التعليم العام يف ف صول الدمج الكلي مبرحلة ريا ض الأطفال والتعليم العام .

يراعى* يف ذلك الت شكيالت املدر سية وامليزانيات الت شغيلية للمهعد / املدر سة و إعانات املدار س الأهلية للرتبية اخلا صة .
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ط-ليزيد عدد الطالب ذوي الإعاقة عن ) ١٠ طالب ( يف الف صل الواحد باملعاهد والف صول اخلا صة املدجمة يف

مدار س التعليم العام ) دمج مكاين **)

ي- ليزيد عدد طالب التوحد عن ) ٥ طالب ( يف الف صل الواحد مبعاهد وبرامج الرتبية اخلا صة

ثانياً: املراحل واخلطط الدرا سية : تطبق مناهج التعليم العام على جميع املراحل التعليمية مع إجراء التكييف والتعديل مبا يتالءم مع احتياجات وقدرات الطالب وفق اخلطة التعليمية الفردية .

ثالثاً: الأهلية العامة خلدمات طالب الرتبية اخلا صةتتحدد الأهليةالعامة للخدمات وفق ما يلي:

ل١ يزيد العمر الزمني للطفل عن  6سنوات للقبول يف برامج التدخل املبكر )ريا ض أطفال (

٢.الإلتزام٢ بال سن النظامي الوارد يف لئحة القبول والت سجيل يف ال صف الأول البتدائي

٣.ال سن٣ الأعلى للقبول يف املرحلة املتو سطة ١٦ سنه واملرحلة الثانوية ١٩ سنه ويزداد سنة لكل  صف درا سي أعلى.

٤العمل با ستثناء طالب الرتبية اخلا صة عند القبول مبا ل يزيد عن 3سنوات شريطةأل يرتتب على هذا ال ستثناء هدر حلقوق الطالب الآخرين يف املعاهد و الربامج ممن أعمارهم يف ال سن النظامي أو حرمان من هم أحق باللتحاق .

٥يف حال جتاوز الطالب سن القبول يف املراحل الثالث يتم حتويله ملدار س تعليم الكبار )نهاري، م سائي ، ليلي ( وفق ال ضوابط املعتمدة .

٦ .أن٦ يكون قد مت ت شخي
ص الطالب من قبل فريق متخ ص ص أو لديه تقرير من جهة خمت صة معتمدة .

.٧٧يقبل الطالب املحول من التعليم العام يف ال صف املالئم لقدراته وت صمم له خطة تعليمية فردية تلبي احتياجاته الرتبوية اخلا صة .

٨يقبل الطالب الذي يعاين من إعاقة ب صرية منفردة يف برامج العوق الب صري املدجمة مبدار س التعليم العامأو مدر سة التعليم العام الأقرب ل سكنه مبا شرة مع تقدمي خدمات الرتبية اخلا صة وفق ما تقت ضيه م صلحة الطالب.

٩.موافقة٩ اللجنة اخلا
صة بقبول الطالب التي ير أ سها القائدو ينوب عنه الوكيل لل ش ؤون الطالبية وي شرتك فيها كل من:

•معلم الرتبية اخلا صة .
•معلم التعليم العام .
املر••شد الطالبي أو الأخ صائي الجتماعي.

•املخت صون ح سب الفئة ) معلم تدريبات سلوكية ،أخ صائي ب صريات ، معلم تدريبات نطق ،أخ صائي عالج وظيفي ... ( ويل• •أمر الطالب إن أمكن.
١٠يحول٠١ الطالب
إلى املكان الرتبوي املنا سب بعد انتهاء فرتة املالحظة وفق النتائج التي مت التو صل إليها .

أن** ل يرتتب على هذا العدد إق صاء للطالب أو وجود قوائم انتظار .
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رابعاً: الأهلية اخلا صة وفق فئات الرتبية اخلا صة

تتحدد الأهليةاخلا صة للخدمات وفق ما يلي:

األهلية لخدمات ذوي العوق السمعي

-1الطالب ال صم:

أ- أن تكون درجة فقد سمع الطالب من70 دي سبال ف أكرث يفأف ضل الأذنني مع ا ستخدام املعينات ال سمعية مبوجب تقرير من جهة خمت صة معتمدة.

ب- أن ل يوجد لدى الطالب عوق آخر يحول دون ا ستفادته من الربنامج التعليمي.

-2 الطالب  ضعاف ال سمع:

أ-أن يكون درجة فقد سمع الطالب بني 35إلى 69 دي سبالً يفأف ضل الأذنني مع ا ستخدام املعينات ال سمعية مبوجب تقرير من جهة خمت صة معتمدة.

ب- أن ل يوجد لدى الطالب عوق آخر يحول دون ا ستفادته من الربنامج التعليمي.

األهلية لخدمات ذوي العوق البصري

حتدد أهلية ذوي العوق الب صري وفق الآتي:

١- الطالب املكفوفون:

أأن- تكون درجة حدة اب صار الطالب ب أقوى العينني بعد الت صحيح ) ٦/٦٠ مرتاً ( ) ٢٠/٢٠٠ قدماً( ب أقوى العينني بعد إجراء الت صحيحات املمكنة مبوجب تقرير طبي من جهة خمت صة معتمدة .

ب- أن ل يوجد لدى الطالب عوق آخر يحول دون ا ستفادته من الربنامج التعليمي.

٢- الطالب
ضعاف الب صر:

أ-أن تكون درجة حدةإب صار الطالب بأقوى العينني بني 24/6(َو 60/6 مرتاً ( ) ٢٠/٢٠٠ - ٢٠/٧٠ قدماً ( بعدإجراء الت صحيحات املمكنة مبوجب تقرير طبي من جهة خمت صة معتمدة.

ب- أن ل يوجد لدى الطالب عوق آخر يحول دون ا ستفادته من الربنامج التعليمي.

األهلية لخدمات ذوي العوق العقليتتحدد: أهلية ذوي العوق العقلي وفق الآتي:

أ-أن ل تزيد درجة ذكاء الطالب عن 75 درجة ح سب اختبار وك سلر،أو 69 على اختبار ستانفورد بينيه )ال صورة اخلام سة(، أو ما يعادل أياًمنهما من اختبارات الذكاء املقننة الأخرى.

بأن- ي صاحب تدين القدرة العقلية ق صور يف جمالني على الأقل من جمالت املهارات التكيفية ح سب اختبارات
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ال سلوك التكيفي الر سمية أو غري الر سمية مبوجب تقرير من قبل جلنة خمت صة معتمدة.

ج- أن ل حتول درجة شدة الإعاقة العقلية من ا ستفادة الطالب من الربنامج التعليمي .

د- أن ل يوجد لدى الطالب عوق آخر يحول دون ا ستفادته من الربنامج التعليمي.

األهلية لخدمات ذوي صعوبات التعلم:

تتحدد أهلية ذوي  صعوبات التعلم وفق الآتي:

أأن. يكون لدى الطالب تباين وا ضح بني م ستوى قدراته وم ستوى حت صيله الأكادميي يف أحد اجلوانب التالية: التعبرياللفظي، الإ صغاء، ال ستيعاب اللفظي، الكتابة، القراءة، ا ستيعاب املادة املقروءة، العد، ال ستدلل الريا ضي،

أو أن يكون لديه ا ضطراب يف إحدى العمليات النف سية مثل الذاكرة، النتباه، التفكري و الإدراك.

ب. أن ل تكون ال صعوبات ناجتة عن عوق عقليأو ا ضطراب سلوكيأوأ سباب ح سيةأوأيةإعاقاتأخرى لها عالقة بعدم مالءمة ظروف التعلم أو الرعاية الأ سرية.

ج.أن يثبتأن اخلدمات الرتبوية يف التعليم العام غري مالئمةأو قليلة الفاعلية يف تعليم ه ؤلء الطالب مما يتطلب توفري خدمات تربوية خا صة.

د. أن ل يوجد لدى الطالب عوق آخر يحول دون ا ستفادته من الربنامج التعليمي.

األهلية لخدمات ذوي إضطراب طيف التوحدتتحدد: أهلية ذوي إ ضطراب طيف التوحد وفق الآتي:

أ. يقبل يف ف صل التعليم العام مع خدمات غرفة امل صادر حالتإ ضطراب طيف التوحد الب سيط ) ذوي الأداء العايل( التي ميكن دجمها يف املراحل الثالث ) ابتدائي ، متو سط ، ثانوي (.

ب. يقبل يف الف صول اخلا صة امللحقة مبدار س التعليم العام حالتإ ضطراب طيف التوحد املتو سطة امل صاحبة للعوق العقلي و التي ل ميكن دجمها يف صف التعليم العام مع مراعاة توفر عوامل النجاح للدمج املكاين .

يقبل يف معاهد التوحد ومعاهد الرتبية الفكرية حالت إ ضطراب طيف التوحد املتو سطة و ال شديدة امل صاحبة للعوق العقلي و التي ل ميكن دجمها يف مدار س التعليم العام .

أن ل حتول درجة التوحد ال شديد دون ا ستفادة الطالب من الربنامج التعليمي.
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األهلية لخدمات ذوي االضطرابات السلوكية واالنفعالية : تتحدد أهلية ذوي ال ضطرابات ال سلوكية

والنفعالية وفق الآتي:

أ. أن يظهر لدى الطالب ا ضطراب سلوكي أو انفعايل يحتاج إلى تدخل وفق تقرير معتمد .

ب . أن ل يوجد لدى الطالب عوق آخر يحول دون ا ستفادته من الربنامج التعليمي.

األهلية لخدمات ذوي اضطراب فرط الحركة و تشتت االنتباه: تتحددأهلية ذوي ا ضطراب فرط احلركة و

ت شتت النتباه وفق الآتي:

أ. أن يكون لدى الطالب فرط حركة أو ت شتت انتباه أو كالهما مما يحتاج إلى تدخل وفق تقرير معتمد.

ب . أن ل يوجد لدى الطالب عوق آخر يحول دون ا ستفادته من الربنامج التعليمي.

األهلية لخدمات ذوي العوق الجسمي والصحي:تتحدد أهلية ذوي العوق اجل سمي وال صحي وفق الآتي:

أ. أن يكون لدى الطالب م شكلة ج سمية أو  صحية حتتاج إلى تدخل .

ب. أن ل يوجد لدى الطالب عوق آخر يحول دون ا ستفادته من الربنامج التعليمي.

األهلية لخدمات ذوي اضطرابات اللغة والكالمتتحدد: أهلية ذوي ا ضطرابات اللغة والكالم وفق الآتي:

أ. يقبل الطالب ذوي ا ضطرابات النطق والكالم يف ف صل التعليم العام مع تقدمي خدمات الرتبية اخلا صة ويف ضل

املدار س التي يوجد بها برامج العوق ال سمعي .

أن يكون لدى الطالب م شكلة يف النطق أو الكالم حتتاج إلى تدخل .

أن ل يوجد لدى الطالب عوق آخر يحول دون ا ستفادته من الربنامج التعليمي.

األهلية لذوي الصم المكفوفينتتحدد: أهلية ذوي ال صم املكفوفني وفق الآتي:

أ. أن تكون درجة فقد سمع الطالب من70 دي سبل ف أكرث يفأف ضل الأذنني مع ا ستخدام املعينات ال سمعية مبوجب تقرير من جهة خمت صة معتمدة.

.أن يكون لدى الطالب كف ب صر مبوجب تقرير طبي يحدد درجة فقدان الب صر وجماله معد من قبل جهة خمت صة معتمدة.

يحدد املكان التعليمي املنا سب من قبل فريق القيا س والت شخي ص.

األهلية لخدمات ذوي تعدد العوق:تتحدد أهلية ذوي تعدد العوق وفق الآتي:

أ.أن يكون لدى الطالبأكرث من عوق بحيث ل ميكن ا ستفادته من الربامج التعليمية املعدة خ صي صا لذوي العوق الواحد.

يحدد املكان الرتبوي لتعدد العوقح سب العوق الرئي س ) و سيلة التوا صل ( مثال الطالب الأ صم و لديهإعاقة عقلية تقدم له اخلدمات الرتبوية ضمن برامج تعدد العوق مبعاهد وبرامج العوق ال سمعي .
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آلية التقويم لطالب التربية الخاصة

تطبق املذكرة التف سريية والقواعد التنفيذية لالئحة تقومي الطالب للعام ١٤٣٥هـ ال صادرة مبوجب تعميم  صاحب ال سمو امللكي وزير الرتبية والتعليم بالرقم ٣٦٣٨٦٣٧ يف ١٩/٢/١٤٣٦هـ ، على طالب معاهد ومدار س الرتبية اخلا صة وطالها التعديل والتحديث الذي يطر أ على هذه املذكرة وي أخذ بالعتبار ما ورد يف القاعدة الثانية ع شرة من هذه املذكرة

التف سريية والقواعد التنفيذية لالئحة تقومي الطالب للعام ١٤٣٥ هـ .

مفهوم التقويـــم:إجراء يتم من خالله معرفة م ستوىأداء الطالب يف جمال املعلومات واملهارات وال سلوكات امل ستهدفة والتي قد مت تدري سه وتدريبه عليها.

أهداف التقومي:تتمثل أهداف التقومي الرتبوي فيما يلي:

.١١حتديد م ستوى أداء الطالب يف جمال املعلومات واملهارات وال سلوكيات امل ستهدفة يف املواد الدرا سية خالل العام الدرا سي أويف نهاية اخلطة التعليمية الفردية.

.٢التعرف٢ على مدى تقدم الطالب نحو حتقيق الأهداف املحددة ضمن برناجمه التعليمي الفردي امل ستمد من خطته التعليمية الفردية.

٣.الت ٣أكد من م ستوى ا ستقرار
أداء الطالب وم ستوى تقدمه من خالل املتابعة والتقومي امل ستمرين.

٤تطوير برنامج الطالب وحت سني م ستوى اخلدمات املقدمة له بناء على املعلومات التي يتم جمعهاأثناء عملية التقومي ب أنواعه.

قواعد و أ س س التقومي:

.١١التقومي عملية أ سا سية و ضرورية وم ستمرة يف جمال الرتبية اخلا صة بدءًا من مرحلة التدخل املبكر حتى نهاية مراحل التعليم املحددة لكل فئة من فئات الطالب.

.٢٢تتميز عملية التقومي يف جمال الرتبية اخلا صة بخ صو صيتها التي تنفرد بها يف  ضوء خ صائ ص واحتياجات كل طالب. ٣  .أل٣ تكونأ ساليب التقومي ،أوإجراءاته ،أو ممار ساته ،أوأدواته ،أو نتائجه م صدرقلق ي ؤثر سلبا على عملية التعلم. ٤  .أن٤ تكونأدوات التقومي  صادقة وممثلة ملا يتوقع من الطالب تعلمه من املعارف واملهارات ، مبينة على مدى متكنه من املادة الدرا سية ، وما ي ستطيعأداءه ، يف  ضوء ما تعلمه منها بحيث تقي س قدرته على حل امل شكالت والتفكري ال سليم

والتعلم الذاتي ، والتعليم امل ستمر وغريها من القدرات الذهنية إ ضافة إلى معرفة احلقائق وتذكرها.

٥   .أن٥ توفرأدوات التقومي معلومات عن العمليات التي يحدث بها التعلم مثل: مدى ا ستفادة الطالب من ا ستخدام بع ض خطط التعلم حلل امل شكالت والتو صلإلى الإجابات ال صحيحة ، واملراقبة الذاتية مل ستوى التقدم وتعديله ،إ ضافة إلى معلومات من ش أنها م ساعدة املعلمني ووا ضعي املنهج على حت سني تعلم الطالب ورفع كفايةأ ساليب التدري س،

وخا صة ما يتعلق بتو ضيح املهارات وحتديدها واملعارف التي يجب أن تركز عليها عملية التدري س.

.٦٦النظر يف نتائجأدوات التقومي ،  ضمن تقومي شامل لظروف التعلم ، وبيئته ، وتقدم هذه الأدوات معلومات م ستمرة
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عن م ستوى تقدم الطالب ي ستفاد منها يف تطوير أ ساليب التدري س واملنهج ، وحفزه على بذل املزيد من اجلهد ، لالإفادة من اخلربات التعليمية.

أن٧ تتوافر يفأ ساليب التقومي ، و أدواته ، وظروف تطبيقه ، والقرارات املرتتبة على نتائجه فر ص متكافئة جلميع الطالب. ٨. عدم٨ ا ستخدام نتيجة الطالب على نحو ي ؤثر يف قراراتأخرى لي س لها عالقة بالغر ض الأ صلي لأداة التقوميأو حمتواها. ٩ .أن٩ تعد نتيجة الطالب يف التقومي م س ألة تخ صه ، وويلأمره ، والقائمني مبا شرة على تعليمه ، ول يجوز ا ستخدامها

بطريقة ت ؤدي إلى معاملة الطالب معاملة ت سيء إلى تفاعله مع نف سه ، أو مع الآخرين.

٠١٠ أن١ تبتعد املدر سة واملعلمون عنإطالق امل سمياتأو الأو صاف التي تنبئ سلبا عن حت صيل الطالب يف درا سته عند خماطبته أو الإ شارة إليه.

أن١ تبنىأدوات التقومي وفق الأ س س العلمية املتبعة ويف  ضوء معايري حتددها اجلهات التعليمية بالتن سيق فيما بينها للم ستويات املقبولة ، مما هو متوقع تعلمه، واكت سابه منأهداف التعلم ونواجته ، وتطور اجلهات التعليمية بالتن سيق
فيما بينها الأدلة والإر شادات الالزمة لبناء أدوات التقومي والت أكد من  صدقها وثباتها.

١٢٢أن١ تتولى اجلهات التعليمية ذات العالقة بالتن سيق فيما بينها و ضع التنظيم الإداري املنا سب لالختبارات وتنقيحها ، وتطبيقها ، وت صحيحها ، ور صد نتائجها وحتليلها ، وحفظأ سئلتها، وا سرتجاعها ، و إعادة ا ستخدامها ، والتبليغ عن نتائجها ، و إجراء اختبارات ال صدق والثبات الالزمة عليها وتطويرها مبا يتالءم وا ستخداماتها ، واملقومات الالزمة لتح سني م ستواها مبا ي ضمن تكاف ؤ الفر ص بني الطالب و إيجاد الأدوات املوحدة التي ميكن على  ضوئها مقارنة النتائج. ١٣أن٣ ١تخ ضع عمليات التقومي و إجراءاته و أ ساليبه ملراجعة م ستمرة لتطويرها وتعديلها من قبل اجلهات التعليمية بالتن سيق فيما بينها.

أن٤١٤تتولى١ اجلهات التعليمية بالتن سيق فيما بينها تطوير أدوات التقومي و أ ساليبه للطالب ذوي الإعاقة.

٥١٥
١ي شمل هذا التنظيم جميع مراحل التعليم يف معاهد وبرامج الرتبية اخلا
صة.

٦١٦
١يطبق هذا التنظيم على مواد اخلطة الدرا سية جميعها با ستثناء املواد التي ترى اجلهات التعليمية بالتن سيق فيما بينها ، ضرورة إيجاد تنظيم خا ص لتقوميها.

١٧ينق٧١ سم العام الدرا سي
إلى ف صلني ، يوزع بينهما مقرر املادة الدرا سية ويراعى يف ذلك ما ي أتي:

أ. املوازنة بني ما يعر ض يف مقرر املادة من حيث املحتوى والوقت يف كل ف صل.

� توزيع مقرر املادة يف ال صفوف املبكرة من املرحلة البتدائية وفقا ملا تتطلبه املهارات الأ سا سية من وقت لتعلمها.

يجوز - ا ستثناءً - بقرار من اجلهة التعليمية املعنية بالرتبية اخلا صةأن تكون درا سة كامل منهج بع ض املواد الدرا سية خالل ف صل واحد ، أو جتزئته على أكرث من ف صلني درا سيني.
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أدوات وأساليب التقويم العامة :

.١ت ١ ستخدم الختبارات الكتابية وال شفهية والعملية لقيا س أداء الطالب يف جمال املعلومات امل ستهدفة.

.٢٢ت ستخدمأ ساليب املالحظة ب أنواعها املختلفة وقوائم ال شطب وتقدير ال سلوك لقيا سأداء الطالب يف جمال املهارات وال سلوكيات املطلوبة وفق احتياجاته.

٣توظيفالختبارات ب أنواعها املختلفة للت أكد من م ستوىأداء الطالب وتقدمهأو ا ستقراره وفقأ سلوب املتابعة والتقومي املطلوبني. تطبيق٤.٤ أدوات و أ ساليب عملية التقومي للطالب ذوي الإعاقة تتميز بخ صو صيتها وفقا لطبيعة احتياجات كل فئة.

٥.  يعطى٥ الطالب ذو الإعاقة الزمنالكايف الذي يتنا سب وقدراته و إمكاناته الكتابيةأو القرائيةأثناء عملية التقومي الرتبوية.

.٦٦ميكنأن جترى عملية التقومي يفأماكن مناللطالبسبة ذوي الإعاقة و أن ي ؤدوا الختبارات ب شكل فرديأو جماعي، وفقاً لحتياجاتهم وخ صائ صهم.

.٧٧ميكنأن تتم عملية التقومي للطالب ذوي الإعاقة بتجزئة و تق سيم املادة العلميةإلىأجزاء صغرية ح سب قدرات و إمكانات كل طالب .

٨.يف ٨حالة ال ضرورة ف إنه ميكن عدم اللتزام مبواعيد وفرتات الختبارات املحددة يف تقومي الطالب ذوي الإعاقة على أن يتم التن سيق يف ذلك مع إدارة املدر سة.

٩.ميكن٩
أن تتم عملية التقومي للطالب ذوي الإعاقة وفقالأً سلوب التقومي امل ستمر كل ح سب قدراته و إمكاناته.

يف٠١٠حالة١ تعذر ا ستخدام الأدوات والأ ساليب املحددة يف هذا التنظيم ف إنه ميكن للمعلم تقومي طالبه بالطريقة التي يراها منا سبة خل صائ صهم واحتياجاتهم وتوزيع درجات التقومي مبا يتالءم مع ذلك علىأن يتم ذلك بالتن سيق مع إدارة املدر سة.

� يف١ حالة تعدد وتنوع احتياجات الطالب ف إنه ينبغي مراعاةأ ساليب التقومي املنا سبة وذلك وفقاً ملواد التقومي اخلا صة بكل فئة ك أن يكون الطالب كفيفاً ويعاين من صعوبات يف التعلمأو يكونأ صماً ومعوقا عقليًا ويعاين من ا ضطرابات يف التوا صل.
٢١٢
١يتم تقومي الطالب متعددي العوق ح سب قدراتهم و احتياجاتهم .

٣١٣
١مراعاةأل يخترب الطالب ذو الإعاقة يفأكرث من مادة حتريرية يف اليوم الواحد معإعطائه الزمن املنا سب لالإجابة على أ سئلة الختبار و تقدمي الدعم املنا سب.

٤١٤ يف١ حالة عدم ا ستفادة الطالب مما يقدم له يف ف صل التعليم العام ف إنه يتم تقوميه يف حمتوى اخلطة التعليمية الفردية ويتم و ضع الأ سئلة من قبل معلم الرتبية اخلا صة بالتن سيق مع معلم املادة.

٥١٥ يف١ جميع حالت التقومي يتولى معلم الرتبية اخلا
صة الإ شراف على الختبارات و التقومي بالتعاون مع معلم التعليم العام .
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أدوات وأساليب التقويم الخاصة:

أولً: العوق الب صري :

.١١تنا سبأ ساليب و أدوات التقومي مع اخل صائ ص احل سية املتوفرة لدى الطالب ذوي العوق الب صري والتي تعتمد يف املقام الأول على اللم س ، ال سمع ، والبقايا الب صرية.

.٢٢تتم الختبارات التقوميية للطالب ذوي العوق الب صري بواحدأكرثأو من الأ ساليب الآتية: الكتابة والقراءة ب أ سلوب

برايلأو، بالأ سلوب ال شفهي ،أو عن طريق ت سجيلأسئلة الختبار والإجابة عنها بالو سائل املنا سبة ك أ شرطة الت سجيل واحلا سب الآيلأو عن طريق ال ستعانة بقارئ كاتب مب صر وكذلك ال ستفادة من املعينات الب صرية ل ضعاف الب صر مثل: العد سات املكربة والطباعة املكربة ...إلخ ، وذلك يف  ضوء اخل صائ ص والحتياجات املحددة لكل طالب معوق

ب صريا يف برناجمه.

.٣٣ت شكل جلنة برئا سة قائداملدر سةأو من ينوب عنه وع ضوية املخت ص بالرتجمة من و إلى طريقة برايل ومعلم املادة كل فيما يخ صه يف كل مدر سة يوجد بها برنامج دمج للمعوقني ب صريا.

يكون٤.٤ ت شكيل هذه اللجنة قبل أ سبوعني من موعد الختبارات على الأقل لتتمكن من الآتي:

أ. جتهيز الأ سئلة بالطريقة املنا سبة للمعوقني ب صريا )برايل للمكفوفني، وخط مكرب ل ضعاف الب صر(.

نقل إجابات الطالب املكفوفني من طريقة برايل إلى اخلط العادي ليتمكن معلم املادة من ت صحيحها.

.٥ت ٥ ستخدم نف س الأ سئلة ذاتها التي تعد لختبارات بقية الطالب، ويف حالة وجود خرائطأو ر سوماتأو جداول يف تلك الأ سئلة فعلى معلم املادة الت شاور مع املعلم املخت ص بالرتجمة ملعرفةإمكانيةإخراج ذلك بطريقة برايلأو تعذره ، ف إذا تعذر ذلك فعلى معلم املادة و ضع بديل منا سب.

٦.يوفر٦ لهذه اللجنة ما ميكنها من
أداء عملها مع املحافظة على سرية الختبارات و إجابات الطالب.

.٧٧تراعى عند تقومي الطالب املحولني حديثا من التعليم العام املرونة من حيث املوازنة بني حداثتهم يف تعلم بع ض املهارات مثل القراءة والكتابة بطريقة برايل ومتطلبات بع ض املواد الدرا سية كالإمالء واملطالعة بحيث يتم تقومي كل طالب ح سب م ستوى اكت سابه املهارة.

.٨٨يف حال عدم ا ستفاده الطالب مما سبق يتم تقومية وفق قدراته واحتياجاته .

ثانيًا: العوق ال سمعي

.١١تنا سبأ ساليب و أدوات التقومي مع اخل صائ ص احل سية املتوفرة لدى الطالب ذوي العوق ال سمعي والتي تعتمد يف املقام الأول على حا سة الب صر، والبقايا ال سمـعية.

.٢٢تتم الختبارات التقوميية للطالب بطرائق التوا صل املختلفة مـــثل: قراءة ال شفاه: )قراءة الكالم( لغة التلميح -
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الكالم املرمز -اللفظ املنغم ، لغة الإ شارةأبجدية، الأ صابعالإ شاريةأو بطريقة التوا صل الكلي بالإ ضافةإلى الأ ساليب الكتابية العادية و أ ساليب التقنية احلديثة كاحلا سب الآيل ، كل ح سب قدراته و إمكاناته.

.٣٣ا ستخدامالأ سئلة املو ضوعية املبا شرة والوا ضحة والبتعاد عن الأ سئلة املقالية واملركبة والكلمات الغام ضة واملجردة والأ سئلة اللفظية التي حتتاج إلى بقايا سمعية أو ح صيلة لغوية .

يراعى٤.٤ عند احلاجة ترجمة ال س ؤال بلغة الإ شارة لل صم لإي صال املعنى املطلوب يف بع ض الأ سئلة التي ي صعب فهمها.

.٥يت٥ل أثر التقومي بالرتكيب البنائي للغة املكتوبة من الأ صم وتنميقه لل صياغاتوخا صة يف املواد الأدبية والجتماعية، وعدم حما سبته على الأخطاء الإمالئية أو النحوية إل إذا كان الختبار يقي س م ستوى الطالب يف مادة الإمالء.

٦.ل٦ يت أثر التقومي ب سالمة و صحة نطق احلروف وخمارجالأ صوات يف الختبارات ال شفهية وميكن ا ستبدالها كتابياأو إ شارياً يف حال تعذر التقومي.

.٧٧يف حال عدم ا ستفاده الطالب مما سبق يتم تقومية وفق قدراته واحتياجاته .

ثالثاً: العوق العقلي

.١١تنا سبأ ساليب و أدوات التقومي مع اخل صائ ص اجل سمية والعقلية والنف سية للطالب ذوي العوق العقلي والتي تعتمد يف املقام الأول على التكامل احل سي.

.٢٢تتم عملية تقومي الطالب وفقاً للتقومي امل ستمر الذي ميكن من خالله تطبيق العديد من أ ساليب التقومي املختلفة واملتنوعة كالختبار الكتابي أو ال شفهي كل ح سب قدراته البدنية واحلركية أو اختبارات املالحظة.

.٣٣يف حال تعذر ا ستفادة الطالب ذي العوق العقلي مما قدم له يف الف صل َّفيقوم تقوميا يتنا سب مع قدراته . ٤. ٤يف حال عدم ا ستفاده الطالب مما سبق يتم تقومية وفق قدراته واحتياجاته .

رابعاً: ا ضطراب طيف التوحد

.١١تتنا سبأ ساليب و أدوات التقومي مع اخل صائ ص التوا صلية والجتماعية وال سلوكية للطالب ذوو طيف التوحد مع الرتكيز على أ ساليب التكامل احل سي.

ت٢ ستخدم الأ ساليب التوا صلية املختلفة مع الطالب التوحديني مثل: الكتابة والقراءة ولوحة التوا صل...إلخأثناء تقوميهم وذلك ح سب خ صائ ص و إمكانات واحتياجات كل طالب على حدة.

ميكن٣ جتزئة حمتويات الختبار إلى فرتات ق صرية تتنا سب مع خ صائ ص وقدرات واحتياجات كل طالب على حدة.

.٤٤يف حال صعوبة تقومي الطالب التوحدي وفق ماُقدم له يف ف صل التعليم العام فيتم تقوميه وفق حمتوى اخلطة التعليمية الفردية .

.٥
٥يف حال عدم ا ستفاده الطالب مما
سبق يتم تقومية وفق قدراته واحتياجاته .
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خام ًسا: ال ضطرابات ال سلوكية والنفعالية

.١١تتنا سبأ ساليب و أدوات التقومي مع اخل صائ ص ال سلوكية والنفعالية للطالب ذوي ال ضطرابات ال سلوكية والنفعالية.

٢يقوم معلم الرتبية اخلا صة بتوزيع حمتوى الختبار على فرتات زمنية ق صرية تتنا سب مع م ستوى النتباه والرتكيز لدى الطالب. ٣.ي سمح٣ للطالب بالتوقف والتحرك أثناء أداء الختبار وذلك ح سب م ستواه وقدرته على املكوث يف املقعد.

.٤٤ي سمح للطالب بالختبار يف ركن خا ص بعيداً عن امل شتتات.

.٥٥يف حال عدم ا ستفاده الطالب مما سبق يتم تقومية وفق قدراته واحتياجاته .

ساد ًسا: العوق اجل سمي وال صحي

.١١يحق للطالب الذي لديه عوق حركي بدين احلق يف ا ستخدالأطرافم الطبيعية وال صناعية والو سائل والأجهزة التعوي ضية املختلفة أثناء عملية التقومي.

٢.يحق٢ للطالب الذي ت ستدعي ظروفه ال
صحية أن ي ؤدي الختبار يف املكان والزمان املنا سبني حلالته.

.٣ميكن٣ للطالب أن يخترب مع طالب التعليم العام كلما كان ذلك ممكناً.

.٤٤ميكن جتزئة الختبار الواحد على فرتات ق صرية تبعاً لظروف الطالب البدنية وال صحية.

.٥٥يخترب الطالب الذيي ستطيع الكتابة ب أ سئلة يتم الإجابة عنها شفهيًا ويكلف قائداملدر سةأحد من سوبي املدر سة ممن تتوفر فيه الأمانة و حتمل امل س ؤولية بالكتابة عن الطالب .

.٦٦يعفى الطالب من الختبار يف املواد العملية و اخلط .

٧.يكون٧ الختبار يف مادة الإمالء على
شكل أ سئلة حتريرية يجيب عليها الطالب شفهيًا .

.٨٨يف حال عدم ا ستفاده الطالب مما سبق يتم تقومية وفق قدراته واحتياجاته .

سابعاً: ا ضطرابات اللغة والكالم

.١١مراعاة ا ضطرابات النطق والكالم التي يعاين منها الطالب وعدم مقارنته-أثناء التقومي - بالطالب العادي وعدم حما سبته على الأخطاء الناجتة عن تلك ال ضطرابات.

.٢٢ ميكن للمعلم ا ستبدال الختبارات ال شفهية باختبارات حتريريةإذا دعت احلاجةإلى ذلك وفق ما تراه جلنة اخلطط التعليميةميكن للمعلم ال ستعانة مبعلم تدريبات النطق والكالم (إخ صائي ا ضطرابات التوا صل(أثناء عملية التقومي.

.٣٣يتم تقومي الطالب وفق قدراته و احتياجاته الفردية.
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ثامناً:  صعوبات التعلم

.١١ي ستفيد جميع الطالب يف التعليم العام الذين مت ت شخي صهم و ت صنيفهم ضمن فئة صعوبات التعلم وفق برامج الت شخي ص املعتمدة من أدوات و أ ساليب التقومي اخلا صة بهذه الفئة .

.٢٢يتم اللتزام بتطبيقأدوات القيا س و التقومي للطالب من فئة  صعوبات التعلم الذين مت ت شخي صهم  ضمن هذه الفئة

مل تقدم لهم اخلدمات امل ساندة لعدم توفر برامج  صعوبات تعلم يف مدار سهم باملراحل التعليمية الثالث )ابتدائي

متو سط ، ثانوي ( .

٣يتم تطبيقأدوات القيا س و التقومي ب شكل فردي وفق احتياجات كل طالب و يوثق ذلك يف اخلطة التعليمية الفردية للطالب .

.٤٤يف جميع حالت التقومي يتولى معلم صعوبات التعلمالإ شراف على اختبارات التقومي للطالب يف املواد التي يتلقون فيها خدمات الرتبية اخلا صة.

.٥يجب٥ تقومي الطالب الذي لديه  صعوبات تعلم بالو سيلة التي تنا سب قدراته واحتياجاته وذلك وفقا لالآتي:

قراءةأ. الأ سئلة للطالب يف حال كون امل شكلة لديه هي القراءة مع الت أكد من فهمه للمطلوب قبل الإجابة.

ب. يتم تقومي الطالب شفوياأو تكتب له الإجابةأو ت سجل على شريط ح سب ما تقت ضيه م صلحة الطالب، يف حال كانت الكتابة م شكلة لديه.

ج. يتنا سب توزيع الأ سئلة مع كمية املادة التي يتعلمها الطالب يف الف صل وما يتعلمه بناءً على اخلطة التعليمية الفردية.

د. يتم تقومي الطالب بالتعاون بني معلم املادة ومعلم الرتبية اخلا صة وذلك باختيار الطريقة التي تنا سب قدرات الطالب واحتياجاته يفحالة ت أثري صعوبات التعلم لدى الطالب علىأدائه يف موادأخرى ل يتلقى فيها خدمات خا صة

كت أثري  صعوبات التعلم يف القراءة على أدائه يف العلوم أو القر آن الكرمي .

ه. تقومي الطالب ب شكل فردي بعيدا عنأي م صدر ت شتيت لالإنتباه يف حالة وجود م شكلة يف النتباه لدى الطالب بالإ ضافة إلى صعوبات التعلم .

و. يعطى الطالب فرتات راحة أثناء التقومي تبعاًلقدرته على الرتكيز وال ستمرار يف أداء املهمة.

ز. ال سماح للطالب باحلركة والقيام من املقعد وامل شي ثم اجللو س مرةأخرى يف حالة وجود ن شاط زائد لدى الطالب بالإ ضافة إلى صعوبات التعلم.

ح. تقومي الطالب بتجزئة مادة احلفظ الىأجزاء ق صرية تتنا سب وقدرته على احلفظ ويتم تقوميه يف كل جزء بعد م ساعدته يف حفظهقبل التقومي بفرتة وجيزة ويف حال تعذر ذلك ف إنه يتمإعفائه من احلفظ والكتفاء بتقوميه يف إدراكه للمفاهيم العامة للمو ضوع وذلك يف حال كون الطالب يعاين من صعوبة يف احلفظ.

ط. جتزئة املوا ضيع وتقومي الطالب يف كل مو ضوع على حدةأو ضمأكرث من مو ضوع مع بع ضها البع ض ح سب قدرة الطالب وذلك يف حال كون تعدد املوا ضيع يف املادة الواحدة ي سبب م شكلة للديه .
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.٦يتم٦ تقومي الطالب يف حمتوى اخلطة التعليمية الفردية ويتم و ضع الأ سئلة من قبل معلم الرتبية اخلا صة بالتن سيق مع معلم املادة يف حال عدم ا ستفادة الطالب مما يقدم له يف ف صل التعليم العام .

.٧٧يتم تقومي الطالب يف حمتوى اخلطة التعليمية الفردية وحمتوى املوا ضيع التي يتعلمها يف ف صل التعليم العام يف مادة معينة يف حال ا ستفادة الطالب مما يقدم له يف ف صل التعليم العام يف تلك املادة ويراعى يف ذلكأن تو ضع الأ سئلة بالت شاور بني معلم املادة ومعلم الرتبية اخلا صة

٨.يتم٨ الرتكيز على املفاهيم الأ سا سية
أثناء التقومي يف املواد ذات الكثافة يف املحتوى .

.٩٩يف حال عدم ا ستفاده الطالب مما سبق يتم تقومية وفق قدراته واحتياجاته .

الخطط التعليمية :

مفهوم الخطط التعليمية : هي وثيقةأ سا سية ومُلزمة مكتوبة بنيأطراف العملية التعليمية )الطالب - فريق العمل املدر سي - الأ سرة( والأفراد واجلهات املن صو ص عليها يف برنامج الطالب جلميع اخلدمات الرتبوية واخلدمات امل ساندة التي تقت ضيها احتياجات كل طالب من ذويالإعاقة - مبني على نتائج الت شخي ص والقيا س - ومعد من قبل

فريق العمل يف امل ؤ س سة التعليمية.

أهداف الخطط التعليميةت: سعى اخلطط التعليمية إلى حتقيق الأهداف التالية:

.١حماية١ و ضمان حق الطالب ذي الإعاقة يف احل صول على اخلدمات الرتبوية والتعليمية واخلدمات امل ساندة التي تلبي جميع احتياجاته .

.٢٢ضمان حق الأ سرة يف تلقي الرعاية املنا سبة لطفلها.

.٣٣حتديد نوعية وكمية اخلدمة الرتبوية والتعليمية وامل ساندة املطلوبة لحتياجات كل طالب على حدة.

.٤حتديد٤ الإجراءات ال ضرورية لتقدمي اخلدمات الرتبوية والتعليمية واخلدمات امل ساندة لكل طالب على حدة. ٥. حتديد٥ الأن شطة التدريبية و الطرق التعليمية و الو سائل املتنوعة التي سيتم ا ستخدامها.

.٦حتقيق٦ التوا صل والتعاون امل شرتك بني اجلهات املعنية خلدمة الطالب والأ سرة ملناق شة و ضع القرارات املنا سبة واملتعلقة باحتياجاته وتفعيلها.

.٧٧قيا س مدى تقدم الطالب يف الربنامج.

.٨٨تقدمي تعليم خمطط ومنظم لتحقيق التدري س اجليد و الفاعل .

حت٩. سني٩ عملية التوا صل بني أع ضاء الفريق متعدد التخ ص صات و خا صة بني املعلم و أولياء الأمور.
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أنواع الخطط التعليمية:

ت شتمل اخلطط التعليمية على :

١- خطة تعليمية فردية : تلك اخلطة التي ت صمم ب شكل خا ص لطالب معني ح سب نوعإعاقته وطبيعتها لكي تقابل حاجاته الرتبوية والتعليمية وت شتمل على الأهداف املتوقع حتقيقها وفق معايري معينة ويف فرتة زمنية حمددة وتختلف من طالب لآخر .

٢- خطةأ سرية :تت ضمن خطة خدمة الأ سرة الفردية اخلدماتالتي تقدم لالأطفال يف سن مبكرة )اخلم س سنوات الأولى( و أ سرهم يف مرحلة التدخل املبكر، وتعمل هذه اخلطةعلى توجيه عمل الأخ صائيني يف الربامج التعليمية اخلا صة مع أ الأطفالسر ذوي الإعاقة، ومن خاللها يعمل كل منالأخ صائيني و الآباء معاًو يح صل الآباء على

إر شادات من املتخ ص صني ويتلقون التدريبات على كيفية خدمة الطفل .

٣- خطة انتقالية: تهدف إلى العمل علىإعداد الفرد ذي الإعاقة لالنتقال من مرحلة أو من بيئة إلى أخرى ) املراحل الدرا سية الثالث ،ما بعد املرحلة الثانوية درا سياًأو مهنيًا ، بيئات العمل العامة ( ، و تدرج الربامج النتقالية ضمن اخلطة التعليمية الفردية املعدة لكل طالب ويقوم معدو اخلطة بتحديد طبيعة هذه الربامج وكيفية تقدميها ومدتها ومدى ا ستفادة الفرد منها.

مرتكزات الخطط التعليمية الفردية ترتكز اخلطط التعليمية الفردية على مايلي:

أولً: العتبارات الأ سا سية:

إعداد.أ خطة تعليمية فردية لكل طالب من ذوي الإعاقة أيا كان نوع ومكان وزمان اخلدمة املطلوبة.

ت. سخريب جميع الإمكانات املادية والب شرية واملكانية والو سائل والأ ساليب الالزمة لإجناح اخلطة تعليمية الفردية.

. يتمج  إعداد اخلطة التعليمية الفردية بناء على نتائج الت شخي
ص والقيا س لكل طالب على حدة.

.
دتعتمد عمليات اخلطة التعليمية الفردية على الو
صف الدقيق املكتوب للربنامج التعليمي.

.يتمه إعداد اخلطة التعليمية الفردية بناء على احتياجات الطالب املحددة يف م ستوى أدائه احلايل.

.
وتعتمد اخلطة التعليمية الفردية على عمل الفريق املتعدد التخ
ص صات.

.م شاركةز الأ سرة يف إعداد وتنفيذ وتقييم ومتابعة و اعتماد اخلطة التعليمية الفردية يف جميع مراحلها.

.
حيقرتن عمل اخلطة التعليمية الفردية بفرتة زمنية حمددة لبداية ونهاية اخلدمات املطلوبة.

.  طتخ
ضع اخلطة التعليمية الفردية للتقومي امل ستمر والنهائي.

.
يالحتفاظ باخلطة التعليمية الفردية يف نهاية كل عام درا سي يف ملف الطالب.
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ثانيًا: حمتويات اخلطط التعليمية الفردية :

ينق سم حمتوى اخلطة التعليمية الفردية إلى ق سمني رئي سني:

الق سم الأول املعلومات الأولية عن الطالب وت شمل: ال سم ، تاريخ امليالد ، ا سم املعهد/املدر سة، ال سنة الدرا سية، الف صل و ال صف الدرا سي ،فئة الرتبية اخلا صة ، معلومات و تواريخ تتعلق ب إعداد اخلطة، تاريخ اللتحاق باملعهد / املدر سة ، ملخ ص تاريخ احلالة ، صورة شخ صية ، جدول الطالب .
- الق سم الثاين عنا صر اخلطة التعليمية الفردية وهي:

. مأ ستوى الأداء احلايل :و صف يحدد م ستوى الأداء احلايل لنقاط القوة و مواطن الحتياج ب شكل دقيق و مبا يكفي ل صياغةالأهداف الأ سا سية ، وي ستخل ص هذا امل ستوى من نتائج التقييم الر سميةأو غري الر سمية ، ويحتوي على جميع املهارات اخلا صة بالفئة امل ستهدفة .

. الأهدافب طويلة املدى :أهداف يتم و ضعها بحيث تتوافق مع احتياجاتالطالب و ت شمل املنظور الكامل لالأهداف ق صرية املدى يف كل جمال ، ول بدأن تكون قابلة للقيا س و ت صف الأداء الذي يهدف لتحقيقه مع نهاية الف صلأو العام الدرا سي.

. الأهدافج ق صرية املدى :و صف الأهداف بطريقةإجرائية قابلة للقيا س وتربط بني م ستوى الأداء احلايل و الأهداف الف صلية أو ال سنوية .

. الأهداف التدري سية :أهداف سلوكية تعرب بدقة و و ضوح عن التغري يف سلوك الطالب والذي يتوقع حدوثه نتيجة مروره باخلربات التعليمية يف املواقف املختلفة بعد فرتة من الوقت و ي شتمل الهدف ال سلوكي على ثالثة عنا صر

أ سا سية وهي الأداء و املعايري و الظروف .

هحتديد اخلدمات : بيان للخدمات و املواد اخلا صة املقدمة للطالب ومن يقوم بتدري سه و املحتوى الذي ي شتمل
عليه الربنامج التعليمي ، بالإ ضافةإلى حتديد اخلدمات الت أهيلية و الرتبوية املبا شرة وغري املبا شرة و اخلدمات امل ساندة )نف سية ، اجتماعية ، تقنية .... ( و الأ شخا ص امل س ؤولني عنها .

.
ومواعيد اخلدمات : املواعيد املقررة للبدء يف الربامج التعليمية الفردية و املدة املتوقعة للخدمات .

. زالتقومي :حتديد املعايري املو ضوعية و الإجراءات التقوميية و اجلداول الزمنية التي سيتم اعتمادها لتحديد مدى حتقيق الأهداف و مواعيدها الدورية ) يومية - أ سبوعية - شهرية - سنوية (.

. حتديد امل شاركني يف فعاليات اخلطة التعليمية الفردية إعـداداً وتنفيـذاً و تقوميـاً و متابعة.
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ثالثًا : متطلبات إعداد وتنفيذ وتقومي اخلطط التعليمية الفردية تتحدد متطلبات إعداد اخلطط التعليمية الفردية يف العمليات التالية:

-1إعداد الخطة:

أ. يتم ت شكيل فريق اخلطة التعليمية الفردية برئا سة فائد املعهد/املدر سة ضوينوب عنه وكيل املدر سة لل ش ؤون التعليمية وع ضوية كل من :

•معلم الرتبية اخلا صة.
•معلم التعليم العام .
املر••شد الطالبي أو الأخ صائي الجتماعي .

املخت •صون ح سب احلاجة )معلم تدريبات سلوكية ،معلم تدريبات نطق ، أخ صائي ب صريات ..........(. ويل• •أمر الطالب أو من ينوب عنه .
الطالب• قدر الإمكان وحني يكون جاهزاً للم شاركة ) الن ضج العمري و العقلي(.
ب. يتم جمع معلومات كاملة عن الطالب بالرجوع للملفات الر سمية و القيام باملقابالت الالزمة وا ستخدام املالحظة و تطبيق املقايي س املعتمدة و الختبارات املنهجية غري الر سمية .

ج. يتم حتديد مواعيد اجتماعات فريق اخلطة التعليمية الفردية ب شكل دوري أو بناء على احلاجات املتغرية للطالب . د. يتم بناء و إعداد اخلطة التعليمية الفردية لكل طالب من قبل فريق اخلطة التعليمية الفردية بالرجوع للمعلومات التي مت جمعها و تو صيات فريق الت شخي ص والقيا س.

هـ. تعد اخلطة التعليمية الفردية خالل فرتة ل تتجاوز أ سبوعني من نهاية إجراءات الت شخي ص.

-2 تنفيذ الخطة:

.يتمأ البدء يف تنفيذ اخلطة التعليمية الفردية خالل فرتة ل تتجاوز أ سبوعا من إعدادها.

.  بيتم تنفيذ اخلطة التعليمية الفردية من قبل كل من له عالقة بتقدمي اخلدمة املن
صو ص عليها يف اخلطة.

. يجب التن سيق بني الأع
ضاء القائمني بتنفيذ اخلطة.

-3تقويم الخطة:

. يتمأ توثيق و ت سجيل تقدم الطالب نحو حتقيق الأهداف من خالل التقومي امل ستمر ب شكل منتظم بعد نهاية كل هدف سلوكي تعليمي .

يتم.ب تقومي مدى تقدم أداء الطالب نحو حتقيق الأهداف ق صرية املدى ب شكل م ستمر.
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.
جيتم تقومي اخلطة التعليمية الفردية لتحديد مدى فاعليتها يف حتقيق احتياجات الطالب يف نهاية كل ف
صل درا سي.

. ديجبأن يقوم فريق اخلطة التعليمية الفردية مبراجعة اخلطة سنويًاأو ن صف سنويًا و التعديل عليها يف حال عدم حتقق التقدم املن شود من الطالب أو عند تغري حاجاته أو حدوث تقدم أكرث من املتوقع .

-4جوانب الخطة التعليمية الفردية :

أولً-اخلدمات الأكادميية :

ت شمل أحد املجالت الأكادميية الرئي سة أو جميعها وهي :

- الريا ضيات
- القراءة
- الإمالء

- التعبري التحريري
- اخلط
- أو مادة التعرث وحتدد

ثانياً -اخلدمات املهارية :

ت شمل جمموعة من املهارات يتم و ضعها وفق الحتياجات الرتبوية اخلا صة للطالب وهي :

•املهارات ال ستقاللية ) مهارات احلياة اليومية ، مهارات العناية بالذات (
•املهارات احلركية ) حركية عامة ، حركية دقيقة (.
•املهارات اللغوية ) ا ستقبالية ، تعبريية ( .
•املهارات املهنية .
•مهارات ال سالمة .
•املهارات القت صادية .
•املهارات احل سية ) ال ستماع ، اللم س ، ال شم ، التذوق (.
•مهارات احلركة و التنقل .
•مهارات التوا صل .
•  •املهارات النمائية وهي :
- النتباه
- الذاكرة
- الإدراك
- التفكري .

مهارات•  •ضبط النفعالت ال سلبية أو الإيجابية .

•مهارات• حتليل امل شكلة والو صول إلى احلل .

مهارات•• ما قبل التطور اللفظي ) الأ صوات وفئات الأ صوات وفق الت سل سل الطبيعي ( .

•مهارات• اللغة املبكرة ) التعبري بكلمة أو كلمتني ( .
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مهارات•• اللفظ ) إ صدار الأ صوات بو ضوح ( .

•مهارات اللغة ) قواعد ت شكيل الكلمات و اجلمل والبناء اللغوي(.
مهارات•• معاجلة املعلومات ال سمعية ) متييز الأ صوات ، تذكر الأ صوات ( .

•مهارات ال صوت ) ال ستخدام ال صحيح لل صوت ( .
•مهارات الطالقة .
•املهارات ال سمعية و النطقية و ال شفهية )ال سمعية تهدف ل ستخدام القدرة ال سمعية املتبقية ، النطقية تهدفإلى تعليم خمارج احلروف، ال شفهية ت شتمل على قراءة ال شفاه و تعابري الوجه(.
•مهارات• التوا صل الكلي و تركز على التوا صل مع جميع أفراد املجتمع

مهارات•• ثنائية اللغة / الثقافة وتركز على تعليم ذوي الإعاقة ال سمعية لغتني يف وقت واحد : لغة الإ شارة للتعبري املبا شر و اللغة العادية للقراءة و الكتابة .

ثالثاً -اخلدمات امل ساندة : حتتوي على :

.
أاخلدمات الجتماعية : ت شمل املهارات التي ت ساعد على تكيف الطالب يف املجتمع و املعهد/املدر سة و ترفع م ستوى الكفاءة الجتماعية .

. باخلدمات النف سية : ت شمل على مهارات ت ساعد على رفع م ستوى تقدير الذاتو الثقة بالنف س بالإ ضافةإلى مهارات توجيه وتعديل ال سلوك و اتباع القواعد والتنظيمات.

.
جخدمات التقنية :تركز على حتديد التقنية امل ساعدة للطالب و التي متكنه من حت سني قدراته الأدائية و ت ساعده يف التغلب على م شكالته .

.
داخلدمات الطبيةتوضح: مدى احتياج أو ا ستخدام الطالب لأي تدخالت طبية أو أدوية .

رابعاً -الت سهيالت :ت شمل كل الت سهيالت التي يحتاج إليها الطالب يف املنهج و الواجبات و الختبارات .

خام ًسا -ال ست شارة :ت شمل جميع ال ست شارات التي يقدمها أحدأع ضاء فريق العمل لآخر للو صولإلى الأهداف املو ضوعة للطالب .
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الشراكة بين المدرسة واألسرة :

تعد الأ سرة شريكا هاما و أ سا سيا يف تربية وتعليمأبنائها الذين يحتاجون خلدمات الرتبية اخلا صة وهي منأف ضل امل صادر يف تقومي الطالب والتعرف على احتياجاته و أكرب عون للمعلميف املواقف التعليمية والأن شطة الال صفية، كما أن الأ سرة توفر تغذية راجعة عن مدى ا ستفادة ابنهاإ ضافةإلىأنها ت ساهم يف احل صول على الدعم العام للربنامج

التعليمي، لذلك يجب توطيد العالقة بني املعهد/املدر سة والأ سرة وتفعيلها من خالل الت أكيد على ما يلي:

أول: واجبات املدر سة نحو الأ سرة

.١متكني١ ويل الأمر من زيارة املعهد/املدر سة والطالع على كل ما يتعلق بربنامج ابنه ومالحظته يف مكانه الرتبوي بالتن سيق مع الإدارة.

.٢٢احل صول علىإذن ويلالأمر لغر ض الت شخي ص و إعداد الربنامج وإقرارأي تعديالت تطر أ عليهأثناءأو بعد التنفيذ وكذلك يف حالة إلغائه.

٣إ.  شراك٣ الأ سرة يف الت شخي
ص و إعداد الربامج ومالحظة سري العمل يف برنامج الطالب والتقومي النهائي.

.٤احلفاظ٤ على سرية جميع املعلومات املتعلقة بالطالب و أ سرته.

٥شرح.٥ حالة الطالب لالأ سرة بلغة مفهومة والت أكد من
أن املعلومات  صحيحة ووا ضحة ووافية.

.٦إعادة٦ ت شخي ص الطالبإذارأت الأ سرةأنه مل يو ضع يف الربنامج املنا سب بناء على ت شخي صه ال سابق يف حالة طلبها ذلك و وفق اللوائح و الأنظمة .

٧.م ساندة٧ الأ سرة للتعامل الفاعل مع الطالب وذلك بتقدمي برامج تدريب موجهة لالأ سرة وبتوزيع ن شرات إر شادية مب سطة.

٨.تب ٨ صري الأ سرة بحقوق ال شخ
ص املعوق التي كفلتها اللوائح والأنظمة.

٩ .إ ٩ شعار الأ سرة خطياً قبل حتويل ابنها من برنامج الرتبية اخلا صةإلى التعليم العام دونأخذ موافقتها، و إ شعارها خطياًو أخذ موافقتها عند حتويل الطالب من التعليم العام للرتبية اخلا صة .

ثانيً: واجبات الأ سرة نحو املدر سة

ال١ ستجابة لدعوة املعهد/املدر سة لال شرتاك يف الت شخي ص و إعداد وتنفيذ وتقومي اخلطط التعليمية، ومتابعة سري درا سة الطالب. التعاون٢. ٢مع املعهد/املدر سة ب إعطاء الإذن لإجراء الت شخي ص و إعداد الربامج و إحالة الطالبإلى جهة متخ ص صة أخرى إذا لزم الأمر ويكون لها احلق يف الرف ض يف حالت ميكن أن ت ستوجب ذلك.

٣تنفيذ ما تطلبه املعهد/املدر سة من متطلبات يف البيت كم ساعدة الطالب يفأداء واجبات معينةأو املحافظة على سلوك معني.

اطالع٤. ٤ املعهد/املدر سة على أي تغري يطر أ على الأ سرة أو الطالب ميكن ال ستفادة منه ل صالح الطالب.
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ويتم العمل مع الأ سرة من خالل:

.١م١ شاركة ويل الأمر يف اجتماعات جلنة اخلطط التعليمية .

.٢
٢الجتماعات الفردية بني فريق العمل متعدد التخ
ص صات .



التشكيالت الوظيفية لمعاهد وبرامج التربية الخاصة:

الت شكيالت الوظيفية : تنظيم يو ضح حاجة املعاهد و املدار س املطبقة لربامج الرتبية اخلا صة من الكوادر الب شرية التي ت سهم يف جناح العملية الرتبوية و التعليمية من خالل القيام باملهام و الواجبات املوكلة بهم .

[image: image38.png]



٣.الجتماع٣ ب أولياء الأمور على م ستوى املدر سة.

.٤٤لقاءات اليوم املفتوح. ٥.جمل٥ س أولياء الأمور.

.٦٦الت صالت الهاتفية واملالحظات الكتابية.

	
	ً
	
	

	
	ثالثا: العالقة التبادلية بني املعلمني و الأ سرة
	
	

	
	أهمية الأ سرة للمعلمني
	
	أهمية املعلمني لالأ سرة

	
	تقوم الأ سرة بتزويد املعلمني باملعلومات ال شخ صية التي
	يزوداملعلمون الأ سرة بالأدلة املوثقة التي ت ؤكد على مدى

	
	ميكن تف سر بع ض ال سلوكيات .
	تقدم و تطور الطالب أو إخفاقه .

	
	تقوم الأ سرة بتزويد املعلمني مبعلومات عن اخللفية
	و ي ساعد املعلمون الأ سرة على امل شاركة الفاعلة يف تعليم

	
	التاريخ الطبي و املر ضي للطالب.
	
	أبنائهم .

	
	تقوم الأ سرة بتعزيز ما يعلمه املعلمون للطالب و خا صة ما
	ي ساعداملعلمون الأ سرة يف التعرف على حاجات أبنائهم

	
	يتعلق بالواجبات املنزلية .
	
	الأكادميية و ال سلوكية .

	ت
	ساعد الأ سرة املعلمني يف حتديد اهتمامات الطالب مما
	يقوم املعلمون بتحديد املعلومات الرتبوية و املجتمعية الهامة التي

	ي
	سهم يف حتقيق الأهداف الرتبوية و العمل على حتقيقها.ت ساعد الأ سرة يف التعرف على الفر ص املختلفة لأبنائهم.

	
	

	ت
	ساعد الأ سرة املعلمني يف اكت شاف جوانب القوة للطالب و يو ضح املعلمون لالأ سرة املهارات الجتماعية التي ت سهم يف

	
	احتياجاتهم مما ميكن من و ضع الأهداف الرتبوية املنا سبة. م شاركة أبنائهم باملجتمع و ت ساعدهم على التفاعل معه .

	
	ميكن لالأ سرةأن تزود املعلمني باملعلومات عنأمناط النظام و ي ساعد املعلمون الأ سرة يف تعريفهم على أ ساليب و

	ا
	سرتاتيجيات التعلم التي ميكن أن تفيد الطالب بدرجة أف ضل. ا سرتاتيجات التعليم التي تنا سب أبناءهم .
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الوظيفة

مدير

وكــيل

املعلم امل شرف - تربية خا صة

مر شد طالبي

رائد ن شاط

أمني م صادر تعلم

حم ضر خمترب

م سجل معلومات

سكرتري

امل ساعد الإداري

معلم تعليم عام )ف صل/معلم مادة (

معلم الرتبية اخلا صة )معلم ف صل (

معلم الرتبية اخلا صة ) معلم غرفة م صادر(.

معلم الرتبية اخلا صة ) معلم متجول(.



	عدد الوظائف
	
	عدد الف صول/الطالب/ احل ص ص

	1
	
	-

	1
	
	83 طالب ف أقل

	2
	
	166 - 84 طالب

	3
	
	167 طالب ف أكرث

	
	
	40 طالب ف أكرث بن صاب 9 ح ص ص

	1
	
	83 طالب ف أقل

	2
	
	166 - 84 طالب

	3
	
	167 طالب ف أكرث

	1
	
	-

	1
	
	2 ف صل ف أكرث

	1
	
	6 - 2 ف صول

	2
	
	7 ف صول ف أكرث

	1
	
	133 طالب

	2
	
	134 طالب ف أكرث

	1
	
	-

	1
	
	83 - 16 طالب

	2
	
	166 - 84 طالب

	3
	
	167 طالب ف أكرث

	يحدد وفق اخلطط الدرا سية و
	
	18 ح صة

	عدد الف صول
	
	

	ابتدائي : معلم لكل400 طالب
	
	ل يقل عن ١٢ حالة مبعدل١٦- 18

	متو سط و ثانوي : معلم لكل
	
	

	
	
	ح صة

	300 طالب
	
	

	
	
	

	مبعدل 10 حالت ا سبوعيا ل تقل عن )١٢( جل سة تدريبية.

	ً
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	الوظيفة
	عدد الوظائف
	عدد الف صول/الطالب/ احل ص ص

	
	معلم الرتبية اخلا صة ) معلم م ست شار(.
	
	مبعدل 10 معلمني أ سبوعيا

	
	
	
	
	ً

	
	م ساعد معلم.
	1
	
	لكل ف صل

	
	معلم تدريبات النطق .
	1
	
	لكل 15 حالة

	
	معلم التدريبات ال سلوكية .
	1
	
	لكل 12 ف صل ف أقل

	
	
	2
	
	13 ف صل ف أكرث

	
	
	
	
	

	
	أخ صائي العالج الطبيعي.
	1
	
	-

	
	أخ صائي العالج الوظيفي.
	1
	
	-

	
	أخ صائي التدريب املهني.
	1
	
	-

	
	أخ صائي قيا س ال سمع.
	1
	
	-

	أخ صائي ب صريات.
	1
	
	-

	
	معلم التوجه واحلركة.
	1
	
	لكل 15 حالة

	
	احلار س
	1
	
	-

	
	عامل خدمات
	1
	
	لكل 30 طالب
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نماذج الخرائط التنظيمية لمعاهد التربية الخاصة

فيما يلي مناذج اخلرائط التنظيمية ملعاهد الرتبية اخلا صة:

أوالً / الخريطة التنظيمية لمعاهد التربية الخاصة بثالث وكالء
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ثانيًا / الخريطة التنظيمية لمعاهد التربية الخاصة بوكيلين
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يف حال وجود وكيلني يف املعهد ت سند مهام نقل الطالب واملكاف آت والإعا شة وال سكان الداخلي... إلخ لوكيل املعهد ل ش ؤون الطالب
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ثالثًا / الخريطة التنظيمية لمعاهد التربية الخاصة بوكيل
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دمج املجال س واللجان يف معاهد الرتبية اخلا صة - عند احلاجة - الوادرة يف الدليل التنظيمي للرتبية اخلا صة - عدا جمل س املعهد وجلنة التوجيه والإر شاد - مبا لي ؤثر مهامها وتخت ص باملعاهد التي يكون عدد املعلمني فيها خم سة ع شر معلماًف أقل
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دمج املجال س واللجان يف معاهد الرتبية اخلا صة - عند احلاجة - الوادرة يف الدليل التنظيمي للرتبية اخلا صة - عدا جمل س املعهد وجلنة التوجيه والإر شاد - مبا لي ؤثر مهامها وتخت ص باملعاهد التي يكون عدد املعلمني فيها خم سة ع شر معلماًف أقل
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المجالس واللجان:

أوالً : مجلس المعهد / المدرسة

هدف املجل س : تنمية العالقة بني املعهد / املدر سة واملجتمع وتعزيزه مبا يحقق ر سالة املعهد / املدر سة ويدعم خططه التطويرية الهادفة لرفع م ستوى جودة العملية الرتبوية والتعليمية وي شجع أوجه الإبداع والتميز ويرعاها.

	
	ت شكيل املجل س :
	
	

	أ. يتكون جمل س املعهد / املدر سة من :
	

	
	١- قائد املعهد / املدر سة .
	٦- معلم التدريبات ال سلوكية

	
	٢- وكالء املعهد / املدر سة.
	٧- ثالثة من أولياء الأمور .

	
	٣- املر شد الطالبي.
	٨  -أحد املتخرجني من املعهد / املدر سة .

	
	٤- رائد الن شاط الطالبي.
	٩- ع ضو من القطاع اخلا ص .

	
	٥- معلم متميز .
	


يكون قائد املعهد / املدر سة رئي ًساللمجل س ويتم اختيار النائب من بني الأع ضاء علىأن يكون مقرر املجل سأحد العاملني باملعهد / املدر سة.

يختار أع ضاء املجل س من أولياء أمور الطالب واملعلمني بناءً على اجتماع عام ينظمه املعهد / املدر سة كل عام، وبح ضور أولياء أمور الطالب واملعلمني يف بداية العام الدرا سي.

د. ي صدر قائد املعهد / املدر سة قراراً بت شكيل املجل س .

مهام املجل س:
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تتمثل مهام املجل س فيما يلي:

.١١درا سة ومراجعة خطة املعهد / املدر سة وتقومي نتائجها.

بحث٢.٢ ودرا سة احتياجات املعهد / املدر سة من الأثاث والتجهيزات والو سائل واملرافق وبحث آليات توفريها.

.٣٣بحث نتائج الت شخي ص والتقومي والختبارات ومناق شتها وتقدمي التو صيات الالزمة ملعاجلة ال سلبيات.

.٤٤امل شاركة يف إقامةالربامج والأن شطة التي تدعم العملية الرتبوية والتعليمية يف املعهد / املدر سة وفقاًلالأنظمة والتعليمات.

.٥٥امل شاركة يف رعاية سلوك الطالب يف املعهد / املدر سة وبحث الظواهر ال سلوكية وتقدمي املقرتحات لعالجها.
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.٦٦ر صد اجتاهات الطالب نحو املعهد / املدر سة للتح سني وللتطوير.

.٧٧تقدمي التو صيات والقرتاحات واملبادرات الهادفةإلى تطوير العمل الرتبوي والتعليمي وحت سني بيئة املعهد / املدر سة. ٨.التفاق٨ مع القطاع اخلا ص لرعاية برامج املعهد / املدر سة مبا ين سجم مع الأهداف الرتبوية وفق النظام واللوائح والتعليمات الر سمية. ٩.بناء٩ شراكات مع اجلهات احلكومية والأهلية املرخ صة لتطوير العملية الرتبوية والتعليمية.

١٠درا١٠  سة املالحظات والقرتاحات الواردة للمعهد وتقدمي التو صيات املنا سبة ب ش أنها.

١١امل١١ شاركة يف بناء سيا سات املعهد / املدر سة و إجراءاته الرامية لتجويد العملية التعليمية. ١٢تنمية١٢ ش أن املعهد / املدر سة يف املجتمع وتقوية مكانتها الرتبوية والثقافية والجتماعية.

١٣١٣بناء ال شراكة مع القطاع اخلا ص لدعمأوجه الإبداع والتميز ورعاية امل سابقات والحتفالت والإجنازات والحتفاء بها.

١٤١٤تعزيز م شاركةأولياء الأمور يف حل م شكالت الطالب مبختلف و سائل الت صال احلديثة، وت أ سي س قنوات ات صال فاعلة مع العاملني يف املعهد / املدر سة والطالب و أولياء الأمور واملجتمع املحلي.

١٥١٥درا سة الق ضايا واملوا ضيع التي حتال منإدارة املعهد / املدر سةأو اجلهات املعنية للمجل سلتخاذ الإجراءات الالزمة أو تقدمي التو صيات املتعلقة ب ش أنها.

١٦١٦دمج جمال س وجلان املعهد / املدر سة - عند احلاجة - الواردة يف الدليل التنظيمي للرتبية اخلا صة - عدا جمل س املعهد / املدر سة وجلنة التوجيه والإر شاد - ومبا ل ي ؤثر على مهامها وتخت ص باملعاهد و املدار س التي يكون عدد املعلمني فيها خم سة ع شر معلماًف أقل .

خماطبة١٧١٧  إدارة التعليم / مكتب التعليم ب ش أن العوائق التي يجد املجل س  صعوبة يف معاجلتها .

١٨١٨إعداد التقارير والن شرات الدورية عن إجناز وفعاليات املجل س مدعماًبالوثائق وتقدميها لإدارة املعهد / املدر سة لرفعها للجهة املخت صة.

١٩ن١٩ شر ثقافة ا سرتاتيجية دعم ال سلوك الإيجابي و تطبيقها .

اجتماعات املجل س :
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.١يعقد١ جمل س املعهد / املدر سة اجتماعاته بدعوة من رئي سه مرتني على الأقل كل ف صل درا سي ،ولرئي س املجل سأن يدعو لجتماع طارئ عند احلاجة.

لرئي٢. ٢ س املجل س دعوة من يراه من غري الأع ضاء للم شاركة يف مناق شة أي من املو ضوعات التي يحتاج إليه فيها.

٣يقوم رئي س املجل س بتمثيل املجل س لدى اجلهات ذات العالقة ، ويعتمد حما ضر الجتماعات ويتابع تنفيذ قرارات املجل س. ٤. يقوم٤ مقرر املجل س بالتح ضري لالجتماعات وجمع الآراء واملقرتحات املقدمة للمجل س وحتديد املو ضوعات املراد

طرحها للنقا ش و إعداد جدول الأعمال وتدوين املحا ضر ومتابعة إنهاء إجراءاتها بالتن سيق مع رئي س املجل س.
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ثانيًا : مجلس المعلمين

هدف املجل س : تعزيز العالقات املهنية و الجتماعية للمعلمني و درا سة املعوقات و امل شكالت التي تواجههم يف املعهد / املدر سة واتخاذ الإجراءات الالزمة ب ش أنها ، لالرتقاء مب ستوى العملية الرتبوية والتعليمية.
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	ت شكيل املجل س :
	

	
	
	
	

	أ. يتكون جمل س املعلمني من :
	ً

	
	قائد املعهد / املدر سة
	

	
	
	رئي سا

	وكيل ال ش ؤون التعليمية
	ً

	
	نائبا للرئي س

	
	جميع املعلمني
	أع ضاء

	
	
	
	ً

	ب.يختار املجل س من بني أع ضائه مقررا لجتماعاته.

	
	ج.ي صدر قائد املعهد / املدر سة
	ً

	
	
	قرارا بت شكيل املجل س.


مهام املجل س : وتتمثل فيما يلي:
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.١١درا سة الو ضع الرتبوي والتعليمي يف املعهد / املدر سة مع الرتكيز علىأداء املعلمني وتعلم الطالب و سلوكهم واتخاذ الإجراءات الرتبوية املنا سبة حيالها.

٢.و
ضع٢  آلية لتطبيق الأنظمة والتعليمات و التعاميم الواردة من جهات الخت صا ص ومناق شتها.

.٣درا٣ سة ما يرد للمعهد / املدر سة من مالحظات وتوجيهات واقرتاحات من امل شرفني الرتبويني والزائرين و أولياءأمور الطالب وغريهم واتخاذ الإجراءات املنا سبة جتاهها.

٤.حتليل٤ ودرا سة نتائج تقومي الطالب وال ستفادة منها يف تطوير طرائق التدري س و أ ساليب لتقومي وتعزيز الإيجابيات وعالج ال سلبيات.

٥.مناق٥ شة مالحظات املعلمني واقرتاحاتهم ذات العالقة باخلطط الدرا سية، وتوحيد ر ؤية املعهد / املدر سة ب ش أنها ورفعها إلى اجلهة املخت صة.

٦ح صر املعوقات وامل شكالت التي تواجه املعلمني يف املعهد / املدر سة ودرا ستها وتقدمي احللول والتو صيات الالزمة لعالجها. ٧. تبادل٧ اخلربات والتجارب بني أع ضاء املجل س وا ستعرا ض اجلهود الذاتية لكل ع ضو.

.٨٨اقرتاح و سائل التعلم الذاتي و صقل اخلربات ومتابعة امل ستجدات التعليمية وتوفريها للمعلمني مبا ي ضمن تطوير الكفايات لديهم وم سايرة امل ستجدات.

.٩٩متابعة تنفيذ تو صيات املجل س ضمن اخت صا صات املعهد / املدر سة. ٠١٠ ن ١ شر ثقافة ا سرتاتيجية دعم ال سلوك الإيجابي و تطبيقها .
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اجتماعات املجل س :
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يعقد املجل س اجتماعاته بناء على دعوة رئي سه على النحو الآتي :

.١١اجتماع حت ضريي قبل بداية الدرا سة .

.٢٢اجتماعات دورية ل تقل عن اجتماعني يف كل ف صل درا سي.

٣.يحق٣ لقائد املعهد / املدر سة دعوة املجل س
إلى اجتماعات طارئة وفق احلاجة.

لرئي٤. ٤ س املجل س دعوة من يراه من غري الأع ضاء للم شاركة يف مناق شة أي من املو ضوعات التي يحتاج إليه فيها .

	
	ً
	

	
	ثالثا : لجنة القبول واألهلية
	

	
	هدف اللجنة :حتديد أهلية قبول الطالب يف معاهد وبرامج الرتبية اخلا صة.
	

	
	
	
	
	

	
	ت شكيل اللجنة : *
	
	

	أ. تتكون جلنة القبول و الأهلية من :
	ً

	
	قائد املعهد / املدر سة
	

	
	
	رئي سا

	الوكيل لل ش ؤون الطالبية
	ً

	
	نائبا للرئي س

	
	معلم الرتبية اخلا صة
	ً

	
	
	ع ضوا

	
	معلم التعليم العام
	ً

	
	
	ع ضوا

	املر شد الطالبي أو الأخ صائي الجتماعي
	ً

	
	ع ضوا

	املخت صون ح سب الفئة ) أخ صائي ب صريات، معلم تدريبات سلوكية ، معلم تدريبات نطق ،...(
	ً

	
	ع ضوا

	ويل أمر الطالب أو من ينوب عنه
	ً

	
	ع ضوا

	الطالب ما أمكن ذلك
	ً

	
	ع ضوا

	
	
	
	ً
	

	ب. يحدد رئي س اللجنة أحد أع ضائها من سقا للجنة .
	

	
	مهام اللجنة: وتتمثل مهامها فيما يلي:
	

	
	
	
	

	
	١.١مراجعة سجل ت شخي ص الطالب وحتديد قدراته و احتياجاته .
	

	
	.٢
	

	
	٢الت أكد من ا ستكمال بيانات سجل ت شخي ص الطالب .
	

	
	٣.٣
	

	
	الت أكد من منا سبة و أهلية الطالب لاللتحاق مبعاهد وبرامج الرتبية اخلا صة .
	

	
	٤.٤
	

	
	إعداد ملف قبول الطالب يف املعهد / املدر سة أو الربنامج .
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الرفع٥.٥ للجهات املعنية يف حال عدم أهلية الطالب لاللتحاق باملعهد / املدر سة أو الربنامج.

٦حتويل.٦ الطالب
إلى مراكز اخلدمات امل ساندة عند احلاجة .

اجتماعات اللجنة :
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١.١تعقد اللجنة اجتماعاتها ب شكل دوري بداية كل ف
صل درا سي لتحديد الطالب املقبولني.

٢.٢تعقد اللجنة اجتماعات طارئة بناء على حتويل الطالب للمعاهد و الربامج .

٣.٣توثق اجتماعات اللجنة مبحا
ضر ر سمية وتدون يف سجل خا ص مت ضمن املناق شات و التو صيات والقرارات.

رابعًا : لجنة الخطط التعليمية

هدف اللجنة:إعداد وبناء اخلطط التعليمية الفرديةواخلطط الأ سرية و اخلطط النتقالية ومتابعة تنفيذها و مراجعتها.
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ت شكيل اللجنة : *
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أ. تتكون جلنة اخلطط التعليمية من :
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	•
	•
	قائد املعهد / املدر سة
	ً

	•
	•
	
	رئي سا

	
	
	
	ً

	•
	وكيل املدر سة لل ش ؤون التعليمية
	نائبا للرئي س

	
	•
	معلم الرتبية اخلا صة
	ً

	•
	•
	
	ع ضوا

	
	
	معلم التعليم العام
	ً

	•
	•
	
	ع ضوا

	
	
	
	ً

	املر شد الطالبي أو الأخ صائي الجتماعي
	ع ضوا

	•
	•
	املخت صون ح سب احلاجة )معلم تدريبات سلوكية ، معلم تدريبات نطق،أخ صائي ب صريات ،...(
	ً

	•
	•
	
	ع ضوا

	
	
	
	ً

	ويل أمر الطالب أو من ينوب عنه
	ع ضوا

	•
	•
	
	ً

	
	الطالب قدر الإمكان
	ع ضوا


ب. يحدد رئي س اللجنة أحد أع ضائها من سقًا للخطة .

مهام اللجنة
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وتتمثل مهامها فيما يلي:

.١١جمع معلومات كاملة عن الطالب بالرجوع للملفات الر سمية و القيام باملقابالت الالزمة وا ستخدام املالحظة و تطبيق املقايي س املعتمدة و الختبارات املنهجية غري الر سمية .

٢.بناء٢ و إعداد اخلطة التعليمية الفردية لكل طالب بالرجوع للمعلومات التي مت جمعها و تو
صيات فريق الت شخي ص والقيا س.

[image: image70.png]



24
43
-
-  ••      • 

إعداد٣.٣ اخلطة التعليمية الفردية خالل فرتة ل تتجاوز أ سبوعني من نهاية إجراءات الت شخي ص.

.٤٤حتديد التكييف و التعديل يف جمال املنهج و الواجبات .

٥.حتديد٥ الأ سلوب الذي سيتم تقومي الطالب با ستخدامه وفق ما ورد يف التقومي الرتبوي و املتابعة ومبا يتالءم مع احتياجات كل طالب .

البدء٦.٦ يف تنفيذ اخلطة التعليمية الفردية خالل فرتة ل تتجاوز أ سبوعا من إعدادها.



	•
	•
	قائد املعهد / املدر سة
	ً

	•
	•
	
	رئي سا

	
	
	وكالء املعهد / املدر سة
	ً

	•
	•
	
	ع ضوا

	
	
	رائد الن شاط
	ً

	•
	•
	
	ع ضوا

	
	
	املر شد الطالبي
	ً

	•
	•
	
	ع ضوا

	
	
	معلم التدريبات ال سلوكية
	ً

	
	
	
	ع ضوا




	•
	•ثالثة من املعلمني
	أع ضاء

	•
	•
	طالبني من طالب املعهد / املدر سة
	ً

	•
	•
	
	ع ضوا

	
	
	ع ضو قطاع خا ص
	ً

	
	
	
	ع ضوا

	ثالثة من أولياء الأمور.
	أع ضاء

	•
	•
	
	


.٧٧تنفيذ اخلطة التعليمية الفردية من قبل كل من له عالقة بتقدمي اخلدمة املن صو ص عليها يف اخلطة.

٨.توثيق٨ و ت سجيل تقدم الطالب نحو حتقيق الأهداف من خالل التقومي امل ستمر ب شكل منتظم بعد نهاية كل هدف
سلوكي تعليمي .

تقومي٩.٩ مدى تقدم أداء الطالب نحو حتقيق الأهداف ق صرية املدى ب شكل م ستمر.

١٠١٠تقومي اخلطة التعليمية الفردية لتحديد مدى فاعليتهايف حتقيق احتياجات الطالب املن صو ص عليها يف الأهداف مرة واحدة - على الأقل - كل عام درا سي.

١١١١مراجعة اخلطة سنويًاأو ن صف سنوي و التعديل عليها يف حال عدم حتقق التقدم املن شود من الطالبأو عند تغري حاجاته أو حدوث تقدم أكرث من املتوقع .

اجتماعات اللجنة :
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١.تعقد١ اللجنة اجتماعاتها ب شكل دوري بداية كل ف
صل درا سي لإعداد وبناء اخلطط.

.٢٢تعقد اللجنة اجتماعاتها ب شكل دوري نهاية كل ف صلأو كل عام درا سي لتقومي ومراجعة اخلطط وفق احتياج الطالب . ٣. ٣تعقد اللجنة اجتماعات طارئة بناء على احلاجات املتغرية للطالب .

٤. ٤توثق اجتماعات اللجنة مبحا ضر ر سمية وتدون يف سجل خا ص مت ضمنا املناق شات و التو صيات والقرارات.

خامسًا : لجنة الشراكة األسرية والمجتمعية

هدف اللجنة :ت شجيع وتنمية العمل التطوعي وامل س ؤولية الجتماعية ملن سوبي املعهد / املدر سة وامل شاركة يف تعزيز التعاون والتكامل مع الأ سرة واملجتمع املحلي.
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ت شكيل اللجنة :
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أ. تتكون جلنة ال شراكة الأ سرية واملجتمعية من :

*يختلف أع ضاء اللجنة باختالف حاجات كل طالب بينما يبقى رئي س اللجنة ونائبة ثابتني
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يحدد رئي س اللجنة أحد أع ضائها أميناً ومقرراً للجنة.

. ي صدر قائد املعهد / املدر سة قراراً بت شكيل اللجنة.

يتم تقومي اللجنة من قبل من سوبي املدر سة والأ سرة واملجتمع املحلي

مهام اللجنة
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وتتمثل مهامها فيما يلي:

.١١التخطيط والتن سيق للممار سات يف جمالت ال شراكة.

توثيق٢.٢ العالقة بني املعهد / املدر سة والأ سرة واملجتمع و إيجاد فر ص التكامل والتعاون امل شرتك لتحقيق مهام املعهد / املدر سة مبختلف جوانبه.

تطوير٣.٣ الربامج وامل شروعات املتعلقة بتعزيز التعاون والتكامل بني املعهد / املدر سة والأ سرة واجلهات احلكومية والأهلية ذات ال صلة مبا يعود على املجتمع والطالب باخلري يف حا ضرهم وم ستقبلهم التعليمي واملهني.

.٤٤درا سة احتياجات وم شكالت املجتمع املحلي املحيط باملعهد / املدر سة والعمل على امل ساهمة يف حلها . تدريب٥.٥ املعلمني والطالب و أولياء الأمور على ممار سة العمل التطوعي وامل شاركة املجتمعية.

٦. ٦عقد ندوات وبرامج تربوية ولقاءات ثقافية ت سهم يف ت شجيع العمل التطوعي ضمن التعليمات املعتمدة. ت٧. شجيع٧ العمل التطوعي وامل س ؤولية املجتمعية خلدمة الأ سرة واملجتمع املحلي .

إعداد٨. ٨تقارير دورية عن برامج و أن شطة ال شراكة الأ سرية واملجتمعية التي مت تنفيذها ورفعها إلى إدارة التعليم/ مكتب التعليم .

٩.امل٩ شاركة مع جمل س املدر سة يف تقييم املمار سات احلالية لل شراكة الأ سرية واملجتمعية.

يقوم١٠١٠  أمني ومقرر اللجنة بالتن سيق لأعمال اللجنة.

اجتماعات اللجنة :
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.١١تعقد اللجنة اجتماعاتها ب شكل دوري يف كل ف صل درا سي مبا ل يقل عن اجتماعني . ٢. لقائد٢ املعهد / املدر سة دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق احلاجة.

.٣٣توثق اجتماعات اللجنة مبحا ضر ر سمية وتدون يف سجل خا ص مت ضمنا املناق شات والتو صيات والقرارات.

*يختلف أع ضاء اللجنة باختالف حاجات كل طالب بينما يبقى رئي س اللجنة ونائبة ثابتني
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سادسًا: لجنة التوجيه واإلرشاد

هدف اللجنة : التخطيط لربامجالتوجيه والإر شاد ومتابعتها وتنفيذها وتقوميها واقرتاح الربامج التي تتنا سب مع إمكانيات وحاجات املعهد / املدر سة.
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	ت شكيل اللجنة :
	

	
	
	
	

	أ. تتكون جلنة التوجيه والإر شاد من :
	ً

	
	قائد املعهد / املدر سة
	

	
	
	رئي سا

	وكيل املعهد / املدر سة ل ش ؤون الطالب
	ً

	
	نائبا للرئي س

	وكيل املعهد / املدر سة لل ش ؤون التعليمية
	ً

	
	ع ضوا

	
	املر شد الطالبي
	ً

	
	
	ع ضوا

	
	معلم التدريبات ال سلوكية
	ً

	
	
	ع ضوا

	
	ثالثة من املعلمني املتميزين
	أع ضاء


ب. ي شارك يف اجتماع اللجنة وفقاً ملرئياتأع ضاء اللجنة من ي ستدعي ح ضوره لتقدمي امل ساعدة الالزمة دون الت صويت على قرارات اللجنة مثل ) معلم ال صف ، معلم املادة ، معلم الرتبية اخلا صة، معلم املوهوبني ، رائد الن شاط، الطالب ،

ويل أمر الطالب (.

ج. ي صدر قائد املعهد / املدر سة قراراً بت شكيل اللجنة.

مهام اللجنة
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والتي تتمثل مهامها فيما يلي:

.١متابعة١ برامج التوجيه والإر شاد باملعهد / املدر سة.

.٢٢توزيع الطالب على الف صول ح سبما تراه اللجنة مع بداية العام الدرا سي وفقاً للفروق الفردية بني الطالب. ٣. امل٣ شاركة يف تنفيذ وتقومي برامج وخدمات التوجيه والإر شاد.

.٤٤تفعيل وتطبيق قواعد تنظيم ال سلوك واملواظبة على طالب املعهد / املدر سة.

.٥٥متابعة امل ستوى التح صيلي واخلطط التعليمية الفردية للطالب وحت سني م ستوياتهم التح صيلية.

٦ درا سة نتائج تقومي الطالب للعام الدرا سي ال سابقمن جميع اجلوانب واقرتاح الربامج واخلدمات الإر شادية املنا سبة. ٧ .إعداد٧ معايري منح احلوافز للطالب وتخ صي ص ميزانية لذلك وفق خطة املدر سة.

اقرتاح٨. برامج٨ معاجلة الت أخر الدرا سي واعتماد احل ص ص الإ ضافية لها وتكليف املعلمني و إ شعار أولياء الأمور بالربنامج.

.٩ح٩   صر الظواهر ال سلوكية التي حتدث من الطالب ودرا سة أ سبابها ودوافعها وتقدمي املقرتحات لعالجها.
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٠١٠
١اقرتاح احللول و معاجلة امل شكالت على م ستوى املعهد / املدر سة .

١١امل١ ١شاركة يف توثيق العالقة بني
أولياء الأمور واملعهد / املدر سة.

٢١٢ ١امل صادقة على التقارير الف صلية أعمالعن التوجيه والإر شاد و أعمال اللجنة يف نهاية كل ف صل درا سي واعتمادها من قائد املعهد / املدر سة ورفعها إلى إدارة / ق سم التوجيه والإر شاد ب إدارة التعليم /مكتب التعليم.

٣١٣ درا١  سة البيئة املدر سية واقرتاح ما ميكن الأخذ به لتهيئتها لتكون بيئة تربوية منا سبة .

٤١٤
١متابعة حالة الطالب الذي بقي يف صفه عاماًآخرب سبب عدم متكنه من حتقيق مهارات احلد الأدنىأو انتقلإلى ال صف الذي يليه ولديه مهارات حتتاج إلى متابعة.

٥١٥ الإ١ شرافعلى تنفيذ الإجراءات الرتبوية والإر شادية الكفيلة بت شخي ص وت صنيف وعالج ال ضعف لدى الطالب يف اكت ساب املهارات الأ سا سية.

٦١٦
١درا سة و ضع الطالب الذي يعاين من ق صور (ضعف( عقب كل فرتة تقوميية لتحويل الطالبإلى الربامج امل ساندة لكت ساب املهارات الأ سا سية.

٧١٧ اتخاذ١ القرار الالزم ب ش أنحالت الت أخر الدرا سي التي مل تبد جتاوباً مع الربامج العالجية املقدمة داخل ال صفأو خارجه وحتويله إلى الربامج امل ساندة بعد إ شعار ويل الأمر بذلك.

١٨اتخاذ٨١ القرار الالزم ب ش أن الطالب الذين مل يتمكنوا من حتقيق مهارات احلد الأدنى.

٩١٩ ن ١ شر ثقافة ا سرتاتيجية دعم ال سلوك الإيجابي و تطبيقها .

اجتماعات اللجنة :
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.١١تعقد اللجنة اجتماعاتها ب شكل دوري يف كل ف صل درا سي مبا ل يقل عن اجتماعني . ٢. لقائد٢ املعهد / املدر سة دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق احلاجة.

.٣٣توثق اجتماعات اللجنة مبحا ضر ر سمية وتدون يف سجل خا ص مت ضمنا املناق شات والتو صيات والقرارات.
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سابعًا : لجنة التميز والجودة

هدف اللجنةجتويد: العمليات الرتبوية والتعليمية والتنظيمية يف املعهد / املدر سة بهدف الرتقاء بكفاءة الأداء امل ؤ س سي للمعهد / للمدر سة .
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ت شكيل اللجنة :
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أ. تتكون جلنة التميز واجلودة من :

	
	قائد املعهد / املدر سة
	ً
	

	
	
	رئي سا
	

	وكيل املعهد / املدر سة لل ش ؤون التعليمية
	ً
	

	
	نائبا للرئي س

	
	وكيل املعهد / املدر سة لل ش ؤون املدر سية
	ً
	ً

	
	
	ع ضوا ومقررا

	وكيل املعهد / املدر سة ل ش ؤون الطالب
	ً
	

	
	ع ضوا
	

	
	رائد الن شاط
	ً
	

	
	
	ع ضوا
	

	
	ثالثة من املعلمني املتميزين
	أع ضاء
	

	أمني مركز م صادر التعلم
	ً
	

	
	ع ضوا
	

	
	
	
	ً
	
	

	
	ب. ي صدر قائد املعهد / املدر سة قرارا بت شكيل اللجنة.
	
	

	
	مهام اللجنة
	
	

	
	
	
	
	

	
	والتي تتمثل مهامها فيما يلي:
	
	

	
	١ .إعداد١
	اخلطة العامة للمعهد.
	
	


دعم٢. ٢ حتول املعهد / املدر سة إلى م ؤ س سة متعلمة، وتطوير ا سرتاتيجيات و آليات تعزيز مفهوم املجتمعات التعلمية.

حتديد املو ضوعات والق ضايا الرئي سة يف التدري س لتطويرها على م ستوى التخ ص ص أو ال صف أو املعهد / املدر سة.


١٠١٠إعداد وتطوير معايري الرت شيح والتقومي املتعلقة بجوائز التميز والتحفيز على م ستوى املعهد / املدر سة.

١١١١إدارة عمليات التقومي الذاتي والتدقيق الداخلي يف املعهد / املدر سة وفق معايري التقومي والعتماد .

١٢١٢إدارة عملية قيا س ر ضا امل ستفيدين من اخلدمات الرتبوية يف املعهد / املدر سة من خاللإعداد ال ستطالعات وحتليل النتائج وو ضع التو صيات التح سينية ومتابعة م ستوى تنفيذها .

و١٣١٣ضع وتطبيق أهداف و إجراءات مراقبة جودة العمليات واملخرجات يف املعهد / املدر سة.

١٤١٤درا سة تقارير تقوميالأداء امل ؤ س سي وحتليلها وا ستثمار نتائجها يف التخطيط لتح سني وتطوير الأداء يف املعهد / املدر سة .

١٥ن١٥ شر ثقافة ا سرتاتيجية دعم ال سلوك الإيجابي و تطبيقها .

اجتماعات اللجنة :
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.١تعقد١ اللجنة اجتماعاتها ب شكل دوري خالل العام الدرا سي على أن ل يقل عن اجتماع واحد يف ال شهر. ٢. لقائد٢ املعهد / املدر سة دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق احلاجة .

.٣٣توثق اجتماعات اللجنة مبحا ضر تدون يف سجل خا ص مت ضمنا التو صيات ومتابعة القرارات.

يتم٤. اتخاذ٤ التو صية يف أي مو ضوع يطرح للنقا ش من خالل الت صويت بالأغلبية وعند ت ساوي الأ صوات يرجع الطرف الذي فيه الرئي س.

ثامنًا : لجنة الصندوق المدرسي

هدف اللجنة : تنظيم املوارد املالية للمعهد وعمليات صرفها مبا ي ساهم يف حت سني بيئة املعهد / املدر سة ودعم وت شجيع من سوبيه.
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ت شكيل اللجنة :
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٣. ٣

٤.تقدمي٤ الدعم للهيئة التعليمية والإدارية مهنياً وتربوياً وفقاً للخطة.

٥ .إعداد٥ الربامج لرعاية املعلمني اجلدد يف املعهد / املدر سة وتقدمي الدعم الفني الالزم لهم.

.٦٦تفعيل جمتمعات التعلم بني العاملني يف املعهد / املدر سة من خالل عقد الربامج والور ش التدريبية وتبادل الزيارات. ٧.درا٧ سة بيئة املعهد / املدر سة وتقدمي املقرتحات التطويرية الالزمة ب ش أنه.

٨. ٨امل شاركة يف بناء قدرات العاملني يف املعهد / املدر سة ون شر ثقافة اجلودة فيها.

٩.تر٩  شيح من سوبي املعهد / املدر سة جلوائز التميز على امل ستوى املحلي والإقليمي والعاملي وفقاً للمعايري املعتمدة.
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أ. تتكون جلنة ال صندوق املدر سي من :

قائد املعهد / املدر سة

وكيل املعهد / املدر سة لل ش ؤون املدر سية

املر شد الطالبي

رائد الن شاط

معلم

ب. يحدد رئي س اللجنة أحد أع ضائها مقرراً للجنة.



رئي ًسا

نائباًو أميناً لل صندوق

ع ضواً

ع ضواً

ع ضواً
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مهام اللجنة
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والتي تتمثل مهامها فيما يلي:

التن١. ١سيق مع الإدارة املالية باملنطقة أو املحافظة يف إجراءات  صرف املبالغ املخ ص صة .

٢ .إعداد٢ برنامج زمني لل
صرف من امليزانية التقديرية.

٣.قيد٣
إيرادات وم صروفات ال صندوق وتدوينها يف ال سجالت املخ ص صة وفقاً للتعليمات املنظمة لذلك.

.٤٤اعتماد و صرفأموال ال صندوق الواردة من امليزانية الت شغيلية و إيرادات املق صف يف املعهد / املدر سة وفقاًلالأوعية املحددة لذلك.

.٥٥ح صر وقيد التربعات و صرفها وفق البنود املحددة.

إعداد٦.٦ التقرير ال سنوي املايل اخلتامي لأعمال ال صندوق املدر سي وتقدميه للجهات املخت صة يف إدارة التعليم.

العمل٧.٧ على إيجاد موارد مالية إ ضافية ت ساعد املعهد / املدر سة يف حتقيق أهدافه وفقاًلالأنظمة والتعليمات.

٨.امل٨ ساهمة يف دعم وت شجيع املتميزين من من سوبي املعهد / املدر سة من هيئة تعليمية و إدارية وطالبية.

مراقبة٩.٩ ال صرف و إعداد وحفظ جميع امل ستندات والوثائق اخلا صة بامليزانية الت شغيلية و أي موارد مالية أخرى.

اجتماعات اللجنة :
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.١١تعقد اللجنة اجتماعاتها ب شكل دوري يف كل ف صل درا سي مبا ل يقل عن اجتماعني . ٢.لقائد٢ املعهد / املدر سة دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق احلاجة.

٣. ٣توثق اجتماعات اللجنة مبحا ضر ر سمية وتدون يف سجل خا ص مت ضمنا املناق شات و التو صيات والقرارات.

٤. ٤يتم اتخاذ القرارأييف مو ضوع يطرح للنقا ش من خالل الت صويت بالأغلبية وعند ت ساوي الأ صوات يرجح الطرف الذي فيه الرئي س.

تاسعًا: لجنة األمن والسالمة

هدف اللجنة : املحافظة علىأمن و سالمة من سوبي املعهد / املدر سة وتوعيتهم وتعريفهمبالواجبات والأعمال الوقائية املرتتبة عليهم يف حالت الطوارئ وتدريبهم على أعمال الدفاع املدين لإمكانية ال ستفادة منهم عند احلاجة.
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ت شكيل اللجنة :
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	أ. تتكون جلنة الأمن وال سالمة من :
	رئي سا

	١.
	١
	قائد املعهد / املدر سة
	

	
	
	
	ً

	٢.
	وكيل املعهد / املدر سة لل ش ؤون املدر سية
	نائبا للرئي س

	
	٢
	املر شد الطالبي
	ً

	٣.
	٣
	
	ع ضوا

	
	
	رائد الن شاط
	ً

	٤.
	٤
	
	ع ضوا

	
	
	
	ً

	٥.
	أمني م صادر التعلم
	ع ضوا

	
	٥
	حم ضر خمترب
	ً

	٦.
	٦
	
	ع ضوا

	
	
	معلم
	ً

	٧.
	٧
	
	ع ضوا

	
	
	
	ً


ب. يحدد رئي س اللجنة أحد أع ضائها من سقاً ومقرر للجنة .

مهام اللجنة
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وتتمثل مهامها فيما يلي:

إعداد١.١ الربامج املتعلقة بعمليات الإخالء والأمن وال سالمة للحالت الطارئة.

متابعة٢.٢ وتقومي و ضع الأمن وال سالمة يف املعهد / املدر سة من خالل ال ستمارات والأدوات املعدة لذلك.

حتديد٣.٣ احتياجات املعهد / املدر سة من أجهزة الأمن وال سالمة.

٤.التن٤ سيق مع اجلهات املخت صة يف توعية وتدريب العاملني يف املعهد / املدر سة ب إجراءات ال سالمة، وتعريفهم بو سائل الوقاية الواجب اتخاذها.

٥إعداد.٥ التدريبات ملن سوبي املعهد / املدر سة على خطة الإخالء يف احلالت الطارئة.

التن٦.٦ سيق والتعاون مع اجلهات املخت صة لعقد برامج وور ش عمل ملن سوبي املعهد / املدر سة يف ش ؤون الأمن وال سالمة.

الإ٧. شراف٧ على عمل الإ سعافات الأولية يف حالت الإ صابات قبل و صول املخت صني.

الت٨. ٨أكد من تطبيق شروط وقواعد ال سالمة الكفيلة بحماية من سوبي املعهد / املدر سة خالل تنفيذ الأعمال داخل املعهد / املدر سة.

٩.٩اجتماعات اللجنة :
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.١١تعقد اللجنة اجتماعاتها ب شكل دوري يف كل ف صل درا سي مبا ل يقل عن اجتماعني . ٢.لقائد٢ املعهد / املدر سة دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق احلاجة.

٣. ٣توثق اجتماعات اللجنة مبحا ضر ر سمية وتدون يف سجل خا ص مت ضمنا املناق شات و التو صيات والقرارات.
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الوصف الوظيفي

لوظائف التربية الخاصة



	
	
	

	
	امل سمى الوظيفي
	قائد املعهد / املدر سة

	امل س ؤول املبا شر
	مدير إدارة التعليم / مدير مكتب التعليم

	
	املر ؤو سون
	جميع من سوبي املعهد / املدر سة

	
	الهدف العام للوظيفة
	قيادة املعهد/املدر سة تربويا وتعليميا لتحقيق الأهداف املن شودة.

	
	الواجبات :
	

	
	١.الإ١  شراف على إعداد خطة املدر سة.
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٢توزيع املهام على جميع املوظفني يف املعهد/املدر سة يف بداية العام الدرا سي وذلك منخالل إ صدار التكاليف الالزمة للقيام مبهامهم وفق الدليل التنظيمي والإجرائي ملدار س التعليم العام .

٣.متابعة٣
أداء اجلداول املدر سية والت أكد من مراعاة العدل وامل ساواة بني جميع من سوبي املعهد/املدر سة .

٤قيادة عمليات التعليم والتعلم يف املعهد/املدر سة.

تعزيز٥ قيم النتماء واملواطنة واملحافظة على أمن الوطن.

٦.دعم٦ الربامج والأن شطة التي تعمل على الإعتزاز بالدين والولء للملك والنتماء للوطن ملن سوبي املعهد/املدر سة وال شراف عليها.

٧متابعة امليزانية الت شغيلية للمدر سة مع اجلهة املعنية يفإدارة التعليمأو مكتب التعليم.

الإ٨  شراف على جتهيز وتنظيم وتهيئة مرافق وجتهيزات املدر سة قبل بدء الدرا سة يف املواعيد املحددة.

٩حتديد احتياجات املدر سة من الهيئة التعليميةوالإدارية ومتابعة أمينها من اجلهات املخت صة.

٠١٠ إجراء١ املفا ضلة بني العاملني يف املدر سة وحتديد الزائد منهم.

١١١  ١تفعيل املجال س واللجان املدر سية و فرق العملوالإ شراف عليها وممار سة ال صالحيات املعتمدة ومتابعة تنفيذها .

متابعة٢١٢١ أداء أعمال الهيئة التعليمية والإدارية من خالل زيارتهم والطالع على أعمالهم ون شاطاتهم وم شاركاتهم.

١٣متابعة٣١
إجناز املعلمني لتدري س املواد الدرا سية وفق عنا صر املقرر الأ سبوعية وال شهرية.

٤١٤ متابعة١ ودعم املعلم اجلديد وتزويده بجميع املتطلبات الالزمة لأداء عمله .

٥١٥
١امل شاركة يف بناء قدرات من سوبي املعهد/املدر سة وحتديد الربامج التدريبية وو ضع اخلطط الالزمة لتدريبهم خالل العام الدرا سي، وتفعيل مفهوم جمتمعات التعلم املهني فيها .

٦١٦  ١تكليف وكالء املعهد/املدر سة مبهامهم ملدة عامني يفحال إ ستحقاق املعهد/املدر سةلإكرث من وكيل ، وتكون عملية تكليفهم بعد العامني مبهام وكيل مل يكلف بها سابقاً وفقاً للدليل التنظيمي وذلك لرفع م ستوى كفاءتهم وخرباتهم .

٧١٧ بناء١ الكفاءة الداخلية لوكالء املعهد/املدر سة لإ شغال الوظائف القيادية يف املدار س وفقا للتعليمات املعتمدة.

٨١٨  إجراء١ مفا
ضلة بني وكالء املعهد/املدر سةلالإ شراف على برنامج الرتبية اخلا صة ) ال شئون التعليمية ( وفقاً لل ضوابط

واملعايري املعتمدة يف تنظيم جلنة القيادات املدر سية مع مراعاة عدم بقاء الوكيل املكلف بها أكرث من عامني درا سيني .
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	امل سمى الوظيفي
	قائد املعهد / املدر سة
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تكليف٩١٩ ١ امل ساعدين الإداريني إذا زاد عددهم عن خم سة ف أكرث بامل شاركة ب أعمال املناوبة مع املعلمني.

٠٢٠
٢يقوم قائد املعهد/املعهد/املدر سةب إ صدار تكليف داخلي يف املدار س التيا ل يتوفر بها وكيل وفق الت شكيالت املدر سية املعتمدة يت ضمن تخفي ض ن صاب أحد املعلمني للقيام مبهام وكيل املعهد/املدر سة

١٢١
٢التن سيق والتعاون مع امل شرفني الرتبويني وغريهم ممن تقت
ضي طبيعة عملهم زيارة املدر سة.

٢تزويد إطالع جمل س املعهد/املدر سة ومن سوبيها على التعاميم واللوائحوالأنظمة ال صادرة من جهات الخت صا ص ومناق شتها معهم لتو ضيح م ضامينها والعمل مبوجبها.
متابعة٣٢٣٢ ن شاطات التقومي و أعمال الختبارات والت أكد من مدى سالمة إجراءاتها وفقاًللوائح والأنظمة.

٢٤الإ٤٢  شراف على درا سة نتائج الختبارات والتقومي واتخاذ ما يلزم ب ش أنها للرفع من م ستوى التح
صيل الدرا سي.

٥٢٥
٢تقدمي املقرتحات التيسهمُت يف تطوير العمل املدر سي ورفعها لإدارة التعليم
أو مكتب التعليم.

٦٢٦ ٢تعزيز دور املعهد/املدر سة الجتماعي من خالل تفعيل العمل التطوعي وفقا للتعليمات املعتمدة ، وعقد الجتماعات واللقاءات وغريها مع أولياء أمور الطالب وغريهم ممن لديهم القدرة على الإ سهام يف حتقيق أهداف املدر سة.

٢٧إعداد٧٢ تقارير تقومي الأداء الوظيفي للعاملني يف املعهد/املدر سة وفقاً للتعليمات املعتمدة .



	
	
	

	
	امل سمى الوظيفي
	قائد املعهد / املدر سة

	العمل على تطوير أ ساليب و إجراءات العمل يف املعهد/املدر سة با ستمرار وتنمية أداء امل س ؤولني نحوه.

	
	٧٣٧
	٣
	
	

	
	٨٣٨
	٣أكدالت من إعداد وجتهيز امللفات وال سجالت املتعلقة بعمل املدر سة.

	
	٩٣٩
	٣معاجلة العجز الطارئ من داخل املعهد/املدر سة وفق التعليمات املعتمدة.

	
	٠٤٠ الإ٤  شراف على نظافة و صيانة املبنى املدر سي .

	
	متابعة عملية الإر شاد الأكادميي و إجراءاتها وتعليماتها واعتماد تكليف املعلمني بها.*

	
	١٤١
	٤
	
	

	
	٢٤٢ متابعة٤
	عمليات احلذف والإ ضافة يف املدر سة.*

	
	٣٤٣
	٤متابعة سالمة تطبيق اخلطة الدرا سية.*
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الإ٤  شراف على خطة الف صل ال صيفي.*
٥٤٥ القيام٤ بتدري س ما ي سند
إليه من ح ص ص يف املرحلة البتدائية.

٤٦القيام٦٤ ب أي مهام
أخرى يكلف بها من قبل الرئي س املبا شر يف جمال اخت صا صه.

العالقات الوظيفية:

متابعة٨٢٨٢  إعداد التقرير ال سنوي لإجنازات املعهد/املدر سة ون شاطاتها وتقدميها للجهات املعنية يف إدارة التعليم.

٩٢٩ متابعة٢ تنفيذ املعلمني للربامج الدرا سية املوزعة على جميع
أ سابيع الف صل الدرا سي.

٠٣٠
٣امل شاركة يف بناء قدرات من سوبي املعهد/املدر سة وحتديد الربامج التدريبية وو ضع اخلطط الالزمة لتدريبهم خالل العام الدرا سي، وتفعيل مفهوم جمتمعات التعلم املهني فيها .

١٣١
٣امل شاركة يف الجتماعات واللقاءات وبرامج التدريب التي حتددها جهات الخت
صا ص .

٢٣٢
٣درا سة ومراجعة التفاقيات مع اجلهات احلكوميةوالأهلية املرخ صة قبل اعتمادها والتي ت سهميف إجناز أعمال املعهد/املدر سة وحتقيق أهدافها.

	٣٣٣  ٣
	ً

	
	متابعة عمليات ال صرف من بنود امليزانية الت شغيليةوالت أكد من توثيقها وت سجيلها وفقا للتعليمات املعتمدة،و إعداد




الداخلية: موظفو املعهد / املدر سة .

اخلارجية :

•مكتب التعليم .
إدارة• التعليم .
امل •ؤ س سات والدوائر احلكومية .
•مراكز اخلدمات امل ساندة بالرتبية اخلا صة .
موا صفات شاغلي الوظيفة:



الأ •سرة .
•متعهد النقل و سائقوه ومرافقوهم .
•متعهد التغذية وعمالته .
•متعهد النظافة وعمالته .
التقارير الالزمة بهذا ال ش أن وتقدميها للجهات املعنية يف إدارة التعليم أو مكتب التعليم.

٤٣٤ متابعة٣ مق
صف املعهد/املدر سة والت أكد من تطبيق ال شروط املنظمة لت شغيله وتوفر ال شروط ال صحية فيما يقدم للطالب.

٥٣٥ الإ٣ شراف على برنامج ال
صطفاف ال صباحي وتوجيه العمل اليوميوالت أكد من انتظامه واكتمال متطلباته وتذليل معوقاته .

٣٦متابعة٦٣
صرف مكاف آت و إعانات الطالب يف املعهد/املدر سة .
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امل ؤهالت العلمية:

بكالوريو س تربية خا صة ) املعهد (

بكالوريو س تربوي ) املدر سة (

اخلربات العملية: أربع سنوات يف التدري س ول يقل عن سنتني منها يف عمل وكيل .

خا ص مبدار س نظام املقررات
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	امل سمى الوظيفي
	
	قائد املعهد / املدر سة

	
	
	

	املعارف:
	
	
	

	•املعرفة•
	التامة بالأدلة
	والتعليمات والإجراءات
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املتعلقة بطبيعة عمله .

املعرفة• التامة ب أهداف املرحلة التعليمية التي يعمل بها
•الإملام• بكيفية حتقيق الأهداف وتنفيذ املنهج .

•املعرفة بالجتاهات احلديثة بنظريات التعليم والتعلم.
املعرفة• بالجتاهات احلديثة لالإدارة املدر سية .
املهارات والقدرات:

•التخطيط والتنظيم .
حتديد• الأولويات .
•التحليل وال ستنتاج واتخاذ القرارات .
•املتابعة والتن سيق والتقومي .
•الت صال الفعّ والتعامل مع الآخرين . ال سمات ال شخ صية:
التمتع• ب أخالقيات الوظيفة .
• لئق  صحي .
•املبادرة .
•العمل بروح الفريق .
•القدوة احل سنة .
•سالمة الفكر واملنهج .
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الإملام• بر ؤية وا سرتاتيجية التعليم العام .
املعرفة• التامة ب أ ساليب وطرق ال شراكة املجتمعية.
الإملام• بالنواحي املالية والإدارية .
• املعرفة مبفاهيم شبكات وجمتمعات التعلم .
•املعرفة بتقومي التدري س وتطويره .
• املعرفة بالقيادة التعليمية والتعلمية .
• املعرفة بالجتاهات احلديثة يف القيادة املدر سية
إعداد• التقارير واخلطابات الر سمية .
التفاو •ض والإقناع .
•بناء فرق العمل .
•ا ستخدام احلا سوب وتطبيقاته يف جمال العمل .
•التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل .
•الثقة بالنف س .
•املو ضوعية .
•الحرتام والتقدير .
•التزان النفعايل .
•التوا ضع ولني اجلانب


	
	امل سمى الوظيفي
	وكيل املعهد / املدر سة لل ش ؤون التعليمية
	

	امل س ؤول املبا شر
	قائد املعهد / املدر سة
	

	
	
	
	

	املر ؤو سون
	املعلم امل شرف- تربية خا صة / معلم التعليم العام / معلم الرتبية اخلا صة/ معلم التدريبات
	

	
	
	ال سلوكية / معلم تدريبات النطق / معلم التوجه و احلركة /م ساعد معلم/ م ساعد إداري
	

	
	الهدف العام للوظيفة
	امل شاركة يف إدارة وقيادة املعهد / املدر سة وحت سني عمليات التعليم والتعلم و ضمان جودتهما
	

	
	الواجبات :
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امل١ شاركة يف إعداد خطة املعهد / املدر سة.

القيام٢ ب أعمال قائد املعهد / املدر سة يف حال غيابه.

٣ .إعداد٣ وو ضع اجلدول املدر سي و توزيع الأن صبة وفق التخ ص ص على املعلمني بالتعاون مع املعنيني يف املدر سة.* ٤ .إعداد٤ ومتابعة جدول الإ شراف واملناوبات اليومية .

امل٥ شاركة يف ع ضوية املجال س واللجان املدر سية والإ سهام يف متابعة تنفيذ قراراتها. ٦. تعزيز٦ قيم النتماء واملواطنة واملحافظة على أمن الوطن.

امل٧. شاركة٧ يف الربامج والأن شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين والولء للملك والإنتماء للوطن .

٨املتابعة والتن سيق مع جميع العاملني يف املدر سة لتنفيذ الختبارات الف صلية والنهائية . ٩.متابعة٩ ودرا سة الإ سرتاتيجيات الرتبوية والتعليمية املقرتحة والت أكد من مدى تطبيقها. ٠١٠ ١حتفيز املعلمني وت شجيعهمال ستخدام تقنيات التعليم والو سائل التعليمة املتطورة .

١١١ الت١ أكد من انتظام الدرا سة وفقالأوقات املحددة ومتابعة دخول املعلمني للح ص ص وفق اجلدولاليومي أوجدول النتظار ومعاجلة ما قد يطر أ من ت أخر للمعلمني.

١٢الطالع٢١ على ت صميم التدري س للمعلمني و إبداء امللحوظات واملرئيات ب ش أنه.

٣١٣ ١القيام بالزيارات ال صفية للمعلمني يف الف صول الدرا سيةوالت أكد من مدى التزام الهيئة التعليمية بتنفيذ احل ص ص ال صفية والطالع على حت ضري املعلمني وك شوف امل شاركة والواجباتوملفات أعمال الطالب والبحوث والتقارير ب صورة دورية.

٤١٤ الإ١ شراف واملتابعة على تفعيل املعلم لكتاب الطالب وكتاب ن شاط الطالب يف املادة الدرا سيةو أدوات املنهجالأخرى. ٥١٥ الإ١ شراف واملتابعةلإنهاء املعلمني للمقررات املدر سية ح سب الربنامج الزمني املوزع علىجميع أ سابيع الف صل الدرا سي. ٦١٦ ١متابعة تفعيل املواد التعليمية والو سائل واملختربات ودمج التقنية يف املادة الدرا سية وفقاً للتخ ص ص.

٧١٧  ١دعم املعلم اجلديد وتزويده بكل مايلزم من التعليمات والتوجيهات التي ت ساعدهعلى أداء عمله ومتابعة تنفيذها .

٨١٨
١متابعة تنفيذ الربامج اخلا صة برعاية املوهوبني داخل املعهد / املدر سة. متابعة جميع العمليات الرتبوية والتعليمية املتعلقة بالطالب من ذوي الإعاقة و صعوبات التعلم.

٩١٩ ١ درا سة امللحوظات والقرتاحات التي مت ر صدها حول املنهج واملقررات الدرا سية وتقدميها لقائد املعهد / املدر سة. ٠٢٠ ٢درا سة برامج التنمية املهنية املقرتحة للمعلمني لزيادة كفاءة عمليات التعليم والتعلم ومتكينهم وتقدميها لقائد

املعهد / املدر سة.
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امل سمى الوظيفي
وكيل املعهد / املدر سة لل ش ؤون التعليمية

١٢١ الإ٢ شراف على ا ستكمال جميعالإجراءات املتعلقة بتنفيذ عملية التقومي والختبارات ومتابعتهاللت أكد من سالمة الت صحيح واملراجعة ور صد الدرجات واملطابقة وفقاً للتعليمات املعتمدة.

متابعة٢ ر صد مهارات الطالب و إدخال درجاتهم من قبل املعلمني وفقاً للربنامج احلا سوبي املخ ص ص لذلك. ٣٢٣ امل٢ شاركة يف إجراء املفا ضلة بني املعلمني وفقاً للتخ ص ص لتحديد الزائد منهم .
٤٢٤ معاجلة٢ ال صعوبات والتحديات املتعلقة بال ش ؤون التعليمية.

٥٢٥ ٢متابعة الظواهر التي تظهر يف املدر سة والعناية بها ومتابعة معاجلتها . ٦٢٦ املتابعة٢ والت أكد من تنفيذ التو صيات ال صادرة عن امل شرفني الرتبويني.

٧٢٧ ٢امل شاركة يف توزيع ريادة الف صول على الهيئة التعليمية يف باملعهد / املدر سة. ٨٢٨ ٢امل شاركة يف تنظيم ال صطفاف ال صباحي للطالب .

٩٢٩ درا٢ سة ومعاجلة ال صعوبات والتحديات املتعلقة بال ش ؤون التعليمية. ٠٣٠ القيام٣ بتدري س ما ي سند إليه من ح ص ص يف املرحلة البتدائية.

١٣١ تفعيل٣ العالقات الإن سانية بعمله مع املوظفني باملعهد / املدر سة وتنمية روح النتماء املكاين . ٣٢القيام٢٣ ب أي مهام أخرى يكلف بها من قبل الرئي س املبا شر يف جمال اخت صا صه.

العالقات الوظيفية:

الداخلية:
جميع املوظفني باملعهد / املدر سة .



	امل سمى الوظيفي
	
	وكيل املعهد / املدر سة لل ش ؤون التعليمية

	املهارات والقدرات:
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	•
	•التخطيط والتنظيم .
	
	
	
	•إعداد•
	التقارير واخلطابات الر سمية .

	•حتديد•
	الأوليات .
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	•التفاو •ض والإقناع .

	•
	•التحليل وال ستنتاج .
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	•
	•بناء فرق العمل .

	•
	•املتابعة والتن سيق والتقومي .
	
	
	

	
	
	
	•
	•ا ستخدام احلا سوب وتطبيقاته يف جمال العمل .

	•الت •صال الفعال والتعامل مع الآخرين .
	
	
	

	
	
	
	
	

	ال سمات ال شخ صية:
	
	
	
	
	
	

	
	

	التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل .
	
	التمتع ب أخالقيات الوظيفة .

	الثقة بالنف س .
	
	
	
	لئق  صحي .

	املو ضوعية .
	
	
	
	املبادرة .
	

	الحرتام والتقدير .
	
	
	
	العمل بروح الفريق .

	التزان النفعايل .
	
	
	
	القدوة احل سنة .

	التوا ضع ولني اجلانب .
	
	
	
	سالمة الفكر واملنهج .
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اخلارجية : - مكتب التعليم .
- الأ سرة .

موا صفات شاغلي الوظيفة:

امل ؤهالت العلمية: بكالوريو س تربوي .

اخلربات العملية: اربع سنوات بالتدري س .

املعارف:

•معرفة املنهج الدرا سية منحيث أهدافهاو أ ساليبها وتطويرها وتقوميها.
املعرفة•• التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات املتعلقة بطبيعة عمله.

املعرفة• التامة ب أهداف املرحلة التعليمية التي يعمل بها.
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املعرفة• بالأ ساليب احلديثة يف تعلم الطالب. املعرفة بالجتاهات احلديثة بنظريات التعليم والتعلم.
•املعرفة با سرتاتيجيات التعليم والتعلم.
•املعرفة مبفاهيم شبكات وجمتمعات التعلم.
•املعرفة بالقيادة التعليمية والتعلمية.


مالحظة : بناءً على ما ورد يف الت شكيالت املدر سية بتحديد مهام وكالء املدر سة حيث ن صت املادة اخلام سة والفقرة الرابعة منهاإذا كانت املدر سة ت ستحق وكيلنيكلفُي وكيل ال ش ؤون التعليمية بال ش ؤون املدر سية ، ويف حال وجود وكيل واحد فقطكلفُي بال ش ؤون التعليمية واملدر سية و ش ؤون الطالب .
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امل سمى الوظيفي امل س ؤول املبا شر املر ؤو سون

الهدف العام للوظيفة

الواجبات :



وكيل املعهد / املدر سة ل ش ؤون الطالب
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قائد املعهد / املدر سة

املر شد الطالبي / رائد الن شاط /أخ صائي العالج الطبيعي/أخ صائي العالج الوظيفي /أخ صائي التدريب املهني /أخ صائي قيا س ال سمع /أخ صائي ب صريات / امل شرف ال صحي ) املمر ض /) م سجل املعلومات / م ساعد إداري .

التخطيط والتنظيم لرعاية ش ؤون الطالب يف املعهد / املدر سة ومعاجلة جميع الق ضايا املتعلقة بهم.



	
	

	امل سمى الوظيفي
	وكيل املعهد / املدر سة ل ش ؤون الطالب
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١٦متابعة٦١ التغيريات التي تطر أ على و
ضع الطالب، و إ شعار املكلفني بها من الهيئة التعليمية وكذلك املر شد الطالبي.

٧١٧
١تطبيق لئحة ال سلوك واملواظبة.

الإ٨١٨ ١ شراف على برامج الن شاط الطالبي ومتابعتها وحتديد إحتياجاتها من اللوازم والأدوات .

٩١٩
١توزيع املعلمني على برامج الن شاط الغري صفي بالتن سيق مع رائد الن شاط ومتابعة تنفيذ خطط وبرامج أن شطة الطالب الال صفية.

٠٢٠
٢متابعةإ
صدار نتائج الختبارات ور صد املهارات وتوزيعها على الطالب.

٢١املتابعة١٢ والت أكد من
إدخال جميع نتائج الختبارات ور صد املهارات على النظام احلا سوبي املعتمد.

٢٢الإ٢٢  شراف على
إعداد النماذج والوثائق وامل ستندات اخلا صة بالطالب لتقدميها للجهات املخت صة.

امل١ شاركة يف إعداد خطة املدر سة.

إعداد٢ الربامج اخلا صة بقبول الطالب وت سجيلهم ومتابعتهم واعتمادها ومتابعة تنفيذها.

٣.الإ٣ شراف على قبول الطالب باملدر سة والت أكد من الوثائق املطلوبة عند الت سجيل والنقل ومتابعة نقل الطالبإلى املدار س الأخرى.

٤قبول اي طالب يف املدر سة من ذوي العاقة وفق احلي الذي ي سكن فيه.

الإ٥  شراف على برامج توجيهية للطالب امل ستجدين واملنقولني حديثاً للمعهد / املدر سة واعتمادها ومتابعة تنفيذها

بالتن سيق مع الإر شاد الطالبي .

تعزيز٦ قيم النتماء واملواطنة واملحافظة على أمن الوطن.

متابعة٧.٧ الربامج والأن شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين والولء للملك والإنتماء للوطن .

٨.امل ٨شاركة يف
أعمال املجال س واللجان اخلا صة ب ش ؤون الطالب داخل وخارج املعهد / املدر سة .

تنظيم٩ توزيع الطالب على ال صفوف الدرا سية يف املدر سة بالتن سيق مع جلنة التوجيه والإر شاد.

١٠الإ٠١ شراف على حتديد احتياجات املدر سة من املقررات الدرا سية، ومتابعة توفريها بالتن سيق مع وكيل ال ش ؤون املدر سية.

الإ١  شراف ومتابعة ح ضور الطالب وانتظامهم وان ضباطهم.
الإ٢١٢ شراف١ على قاعدة البيانات اخلا صة بالطالب و إعداد الإح صائيات الدورية املتعلقة بهم وتزويد إدارة املدر سة بها.

٣١٣ املتابعة١ والإ شراف على توزيع املقررات الدرا سية على الطالب مع بداية كل ف
صل درا سي.

متابعة٤١٤١ غياب الطالب والت صال ب أولياء الأمور لإ شعارهم بذلك والتعرف علىأ سباب الغياب بالتن سيق مع القبول والت سجيل .

١٥الإ٥١ شراف على حالت الطالب املر ضية وخا صة املعدية منها و إحالتها للعالج واتخاذ الالزم للوقاية منها بالتن سيق مع املر شد الطالبي.
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دعوة٣٢٣٢ وا ستقبال أولياء أمور الطالب وتعريفهم مب ستويات أبنائهم ومعاجلة جميع الق ضايا اخلا صة بهم.

٤٢٤
٢التوا صل معأولياء الأمور والطالب واملجتمع املحلي من خالل ا ستخدام وتفعيل برنامج اجلوال املدر سي وغريها من الو سائل.

٥٢٥ الإ٢ شراف على جميع ال سجالت وامللفات اخلا صة بالطالب ومتابعة حتديثها وتنظيمها وحفظها واكتمالها يف برنامج نور أو غريه من الربامج التي تعتمدها الوزارة .

٦٢٦ متابعة٢ الطالب لأداء
صالة اجلماعة يف املدر سة.

الإ٧٢٧ ٢ شراف ومتابعة ت أخر الطالب ال صباحي والت أكد من ت سجيلهم يف ال سجالت املخ ص صة لذلك والتعرف على الأ سباب بالتن سيق مع املر شد الطالبي.

٢٨متابعة٨٢ الطالب املحالني من املعلمني و إحالة من ت ستدعي حالته
إلى املر شد الطالبي.

٩٢٩ متابعة٢ درا سة نتائج الطالب مع املر شد الطالبي لتحديد الأقل حت
صياًلو ضع الربامج الإثرائية لهم.

٠٣٠
٣تنظيم ومتابعة ال
صطفاف ال صباحي للطالب والدخول للف صول الدرا سية .

٣١متابعة١٣ تنفيذ املر شد الطالبي للربامج الإر شادية للطلبة املت أخرين عقلياً و سلوكيا واملتفوقني واملتميزين ومتكرري الغياب والت أخر ال صباحي وغريها.

٣٢الإ٢٣  شراف على برامج الإذاعة املدر سية .

متابعة٣٣٣٣ جميع اخلدمات التي تقدم للطالب من نقل أو إعانة أو اغرتاب وغريها.

٤٣٤
٣تطبيق اللوائح والتعليمات اخلا
صة بقبول الطالب وت سجيلهم يف نظام املقررات.*

٥٣٥
٣بناء ومتابعة تطبيق اخلطط الدرا سية جلميع الطالب وفق تخ
ص صاتهم وحالتهم *.

٣٦متابعة٦٣ تنفيذ إجراءات ت سجيل الطالب وفق امل سارات وتنظيم عملية احلذف والإ ضافة وتوثيقها.* ٣٧٧إعداد٣ اجلداول املدر سية مب شاركة وكيل ال ش ؤون التعليمية يف املعهد / املدر سة.*
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	امل سمى الوظيفي
	وكيل املعهد / املدر سة ل ش ؤون الطالب
	

	٣٨٨إدارة٣
	ومتابعة عملية الإر شاد الكادميي يف املعهد / املدر سة.*
	

	٩٣٩ إعداد٣
	القوائم النهائية للطالب يف كل مقرر.*
	

	٠٤٠  ٤متابعة تطبيق بنود الختبارات ملدار س نظام املقررات.*
	

	١٤١ تطبيق٤
	لئحة املعدلت للطالب املحولني من و إلى نظام املقررات *.
	

	٢٤٢  ٤بناء خطة الف صل ال صيفي *.
	

	٣٤٣ اعتماد٤
	ا شعارات وانذارات الغياب ومتابعة تنفيذ عملية ت أجيل الدار سة للطالب.*
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إعداد٤ قوائم بالطالب اخلريجني واملتفوقني واملحرومني واملف صولني.* ٥٤٥ القيام٤ بتدري س ماي سند إليه من ح ص ص يف املرحلة البتدائية.
٤٦القيام٦٤ ب أي مهام أخرى يكلف بها من قبل الرئي س املبا شر يف جمال اخت صا صه .

	
	العالقات الوظيفية:
	

	
	
	

	
	الداخلية:
	

	
	- جميع املوظفني باملعهد / املدر سة .
	-سائقو ومرافقو حافالت متعهدي النقل .

	
	- عمال متعهدي التغذية .
	

	
	
	

	
	اخلارجية :
	

	- مكتب التعليم .
	- الأ سرة .

	
	- متعهد النقل .
	- متعهد التغذية .

	
	
	

	
	موا صفات شاغلي الوظيفة:
	

	
	
	

	امل ؤهالت العلمية: بكالوريو س تربوي .
	

	
	
	

	اخلربات العملية: أربع سنوات بالتدري س .
	

	
	
	

	
	املعارف:
	


خا ص مبدار س نظام املقررات
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	امل سمى الوظيفي
	وكيل املعهد / املدر سة ل ش ؤون الطالب

	١.املعرفة١
	التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات املتعلقة بطبيعة عمله .
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املعرفة٢ التامة ب أهداف املرحلة التعليمية التي يعمل بها . ٣. الإملام٣ بالعلوم النف سية والجتماعية .

٤املعرفة التامة بخ صائ ص النمو للطالب . ٥. الإملام٥ بالقيا س النف سي والرتبوي .

٦.  املعرفة٦ التامة مبفاهيم و أ س س وعنا صر الن شاط الطالبي .

٧املعرفة التامة بربنامج نور .

الملام٨ باملقايي س النف سية امل ستخدمة لت شخي ص ذوي الإعاقة .

	املهارات والقدرات:
	
	
	

	•
	•التخطيط والتنظيم .
	•إعداد•
	التقارير واخلطابات الر سمية .

	•
	حتديد•
	الأولويات .
	•
	التفاو •ض والإقناع .

	•
	•التحليل وال ستنتاج .
	•
	•بناء فرق العمل .

	•
	•املتابعة والتن سيق والتقومي .
	•    •ا ستخدام احلا سوب وتطبيقاته يف جمال العمل .


الت •صال الفعال والتعامل مع الآخرين .
ال سمات ال شخ صية:

	•
	التمتع•
	ب أخالقيات الوظيفة .
	•
	•سالمة الفكر واملنهج .

	•
	•لئق  صحي .
	•    •التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل .

	•
	•املبادرة .
	•
	•الثقة بالنف س .

	•
	•العمل بروح الفريق .
	•
	•الحرتام والتقدير .

	•
	•القدوة احل سنة .
	•    •التزان النفعايل و التوا ضع ولني اجلانب .

	
	
	
	
	


مالحظة : بناءً على ما ورد يف الت شكيالت املدر سية بتحديد مهام وكالء املدر سة حيث ن صت املادة اخلام سة والفقرة الرابعة منهاإذا كانت املدر سة ت ستحق وكيلنيكلفُي وكيل ال ش ؤون التعليمية بال ش ؤون املدر سية ، ويف حال وجود وكيل واحد فقطكلفُي بال ش ؤون التعليمية واملدر سية و ش ؤون الطالب .

[image: image123.png]



26
63
-
-  ••      • 

	[image: image124.png]



	امل سمى الوظيفي
	
	وكيل املعهد / املدر سة لل ش ؤون املدر سية

	امل س ؤول املبا شر
	
	قائد املعهد / املدر سة

	
	
	
	

	املر ؤو سون
	م ساعد إداري /أمني م صادر التعلم / حم ضر املخترب / م سجل معلومات .

	
	
	الإ شراف على تقدمي كافة اخلدمات الإدارية وامل ساندة للعملية الرتبوية والتعليمية

	
	الهدف العام للوظيفة
	يف املعهد / املدر سة من خالل ت أمني احتياجاتها من الأثاثوالأجهزة وامل ستلزمات

	
	
	
	التعليمية واملحافظة على مرافقها ونظافتها.

	
	الواجبات:
	
	


امل٤ شاركة يف إعداد خطة املدر سة.

حتديد٥ احتياج املدر سة من املواد والو سائل واملعدات والأجهزة بالتن سيق مع اجلهات ذات العالقة باملعهد/ املدر سة. ٦. متابعة٦ توفري الحتياجات من الكتب والأثاث املدر سي والتجهيزات وامل ستلزمات املدر سية .

٧.الإ٧  شراف على مرافق املدر سة ونظافتها وما يحتاج منها إلى  صيانة .

٨.الإ٨ شراف على إعداد وتنظيم ملفات و سجالت املوظفني باملعهد/ املدر سة. . ٩. تعزيز٩ قيم النتماء واملواطنة واملحافظة على أمن الوطن.

متابعة٠١٠١ الربامج والأن شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين والولء للملك والإنتماء للوطن .



	امل سمى الوظيفي
	وكيل املعهد / املدر سة لل ش ؤون املدر سية
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٢٣الإ٣٢  شراف على
أعمال ال صيانة والنظافة يف املدر سة.

٢٤الت٤ ٢أكد من تنظيم الأجهزة واملواد وغريها يف املعامل من العهد املدر سية واملختربات وم صادر التعلم ومدى جاهزيتها للعمل.

٥٢٥
٢متابعةإدخال وحتديث البيانات املتعلقة باملعهد/ املدر سة من موظفني وغريها وفقاًلالأنظمة احلا سوبية املعتمدة من الوزارة.

٢٦التن٦ ٢ سيق مع مركز التقنيات يف
إدارة التعليم/ مكتب التعليم فيما يتعلق ب صيانة أجهزة احلا سب الآيل.

٢٧٧إعداد٢ الإح
صائيات املتعلقة باملوظفني باملعهد/ املدر سة.

٨٢٨ امل٢ شاركة يف املجال س واللجان املدر سية والإ سهام يف تنفيذ قراراتها.

٩٢٩ الإ٢  شراف على تنظيم وحفظ الوثائق الر شيفية وفق التعليمات املنظمة لذلك .

٠٣٠ القيام٣ بتدري س ماي سند
إليه من ح ص ص يف املرحلة البتدائية.

٣١القيام١٣ ب أي مهام
أخرى يكلف بها من قبل الرئي س املبا شر يف جمال اخت صا صه .

العالقات الوظيفية

الداخلية: جميع املوظفني باملعهد / املدر سة .

الت١ أكد من توفر جميع امل ستلزمات للمعامل واملختربات وم صادر التعلم ومقار الن شاط . ١٢إدارة٢١ وتنظيم أعمال النقل املدر سي يف املدر سة والإ شراف عليها ومتابعتها. الإ٣١٣ ١ شراف على سجل الدوام اليومي للعاملني يف املدر سة و إعداد التقارير الالزمة ب ش أنه.
متابعة٤١٤١ جميع ش ؤون العاملني يف املدر سة - من مبا شرة عمل و إخالء طرف وندب والإجازات ب أنواعها وغريها من الإجراءات الوظيفية – وتزويد املعنيني بالوثائق وامل ستندات واملعلومات الالزمة .

٥١٥ الإ١  شراف على م ستودع باملعهد/ املدر والتسة أكد من تطبيق قواعد و إجراءات امل ستودعات .

٦١٦ الإ١  شراف على مق
صف باملعهد/ املدر سةوالت أكد من تطبيق ال شروط ال صحية .

٧١٧ الت١ أكد من ح
صر وحو سبة جميع معلومات وبيانات املدر سة ومن سوبيها ومتابعة حتديثها .

٨١٨ تعبئة١ امل سح الإلكرتوين للمدر سة ب شكل دوري .

متابعة٩١٩١ الأ صناف التي يتقرر  صيانتها أو بيعها أو إتالفها وفقاًلالأنظمة والتعليمات .

٠٢٠
٢امل شاركة يف تنفيذ الختبارات الف
صلية والنهائية يف املدر سة .

١٢١ امل٢ شاركة يف
إجراء املفا ضلة بني العاملني لتحديد الزائد منهم .

٢٢٢إعداد٢ التقرير ال سنوي لإجنازات املدر سة ون شاطاتها خالل العام الدرا سي .
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اخلارجية :

•متعهد التغذية .
•متعهد النظافة .
•متعهد ال صيانة .
موا صفات شاغلي الوظيفة

امل ؤهالت العلمية: بكالوريو س تربوي .

اخلربات العملية: اربع سنوات بالتدري س .

املعارف

•املعرفة• التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات املتعلقة بطبيعة عمله.

املعرفة• التامة ب أهداف املرحلة التعليمية التي يعمل بها.
•املعرفة بالجتاهات احلديثة بنظريات التعليم والتعلم.
املعرفة• بالأ ساليب احلديثة يف تعلم الطالب.
•املعرفة با سرتاتيجيات التعليم والتعلم.


•مكتب التعليم .
الأ •سرة.
•متعهد النقل .
•املعرفة مبفاهيم شبكات وجمتمعات التعلم.
•املعرفة بالقيادة التعليمية والتعلمية.
• املعرفة بعمل امل ستودعات والعهد .
•املعرفة مبفاهيمو أ سا سيات عمل م صادر التعلم واملعامل واملختربات .
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	امل سمى الوظيفي
	وكيل املعهد / املدر سة لل ش ؤون املدر سية

	املهارات والقدرات
	
	
	
	

	•إعداد•
	التقارير واخلطابات الر سمية .
	•
	•التخطيط والتنظيم .

	•
	التفاو •ض والإقناع .
	
	•
	حتديد•
	الأولويات .

	•
	•بناء فرق العمل .
	
	•
	•التحليل وال ستنتاج .

	•    •ا ستخدام احلا سوب وتطبيقاته يف جمال العمل .
	•
	•املتابعة والتن سيق والتقومي .

	
	
	
	
	
	•  الت •صال الفعال والتعامل مع الآخرين .

	
	
	
	
	

	ال سمات ال شخ صية
	
	
	
	

	•    •التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل .
	•
	التمتع•
	ب أخالقيات الوظيفة .

	•
	•الثقة بالنف س .
	
	•
	•لئق  صحي .

	•
	•املو ضوعية .
	
	•
	•املبادرة .

	•
	•
	الحرتام والتقدير .
	
	•
	•العمل بروح الفريق .

	•
	•
	التزان النفعايل .
	
	•
	•القدوة احل سنة .

	•
	•التوا ضع ولني اجلانب .
	
	•
	•سالمة الفكر واملنهج .
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	امل سمى الوظيفي
	أمني م صادر التعلم

	امل س ؤول املبا شر
	وكيل املعهد / املدر سة لل ش ؤون املدر سية

	
	
	

	املر ؤو سون
	ل يوجد

	
	الهدف العام للوظيفة
	الرتقاء بعملية التعليم والتعلم من خالل توظيف وتفعيل م صادر التعلم باملعهد / املدر سة.

	
	الواجبات :
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.١١حتديد احتياجات املدر سة من املواد التعليميةوالأجهزة ذات العالقة مب صادر التعلم والتي تخدم املنهج واملقررات وتلبي الحتياجات الرتبوية والتعليمية يف املدر سة.

٢.ا ستالم٢ جميع
أوعية املعلومات من املواد التعليمية والأجهزة ذات العالقة مبركز م صادر التعلم وتنظيمها .

.٣تنظيم٣ أوعية املعلومات من الكتب واملواد التعليميةالأخرى وفهر ستها وت صنيفها وترتيبها مبا ي سهل تناولها و إعادتها إىل أماكنها.

٤  .إعداد٤ البطاقات والالفتات لنظام الفهر سة والت صنيف ومتطلبات نظام احلفظ.

امل٥. شاركة٥ يف الربامج والأن شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين والولء للملك والإنتماء للوطن .

.٦٦تهيئة وت شغيل املواد التعليميةال ستخدامها من قبل الهيئة التعليمية والطالب يف املدر سة. ٧.تنظيم٧ حركة املواد التعليمية والأجهزة و إعارتها داخل املدر سة.

.٨٨تقدمي الدعملأع ضاء الهيئة التعليمية والطالب باختيار وا ستخدام الربامج والو سائل واملواد التعليمية املنا سبة ، وتقدمي الدعم الفني الالزم لهم.

٩.تقدمي٩ الدعم لأع
ضاء الهيئة التعليمية والطالب ب آلية ا ستخدام وت شغيل املواد يف مركز م صادر التعلم.

٠١٠
١تدريب الطالبعلى أ ساليب البحث وكتابة املقالت وتلخي
ص الكتب واملو ضوعات مبا ينا سب م ستوياتهم وقدراتهم.

١امل شاركة يف تفعيل املنا سبات الثقافية والرتبوية والوطنية ح سب خطة املدر سة .
٢١٢
١التقومي امل ستمر للربامج والو سائل واملواد التعليمية وتقدمي التو صيات با ستبعاد ما يرى عدم صالحيتها لتقادمها أولعدم منا سبتها لأهداف العملية الرتبوية والتعليمية باملدر سة.

٣١٣ إعداد١ تقارير دورية تو
ضح مدى تفعيل املركز ومدى حاجته لل صيانة.

١٤إعداد٤١ وتنظيم جداول ا ستخدام م
صادر التعلم ب شكل دوري والتن سيق مع الهيئة التعليمية يف املدر سة ب ش أنها.

٥١٥ إعداد١ وتنفيذ الربامج التدريبية للهيئة التعليمية والطالب يف املدر سة لتدريبهم على ا ستخدام الربامج واملواد والو سائل التعليمية.

١٦٦إعداد١ الن شرات واللقاءات حول املواد التعليمية اجلديدة و إتاحة ا ستخدامها من قبل الهيئة التعليمية والطالب يف املدر سة.

٧١٧ القيام١ ب إجراء اجلرد الدوري وال سنوي لعهد م
صادر التعلم.

٨١٨ تقدمي١ اخلدمة لرواد مركز م
صادر التعلم و إر شادهم للمعلومات الالزمة .

٩١٩ إعداد١ قوائم ملا يوجد من م صادر لها صلة باملنهجو إبالغ املعلمني لال ستفادة منهايف إعداد الدرو س وتوجيه الطالب لال ستفادة منها.

[image: image131.png]



66
67
-
-  ••      • 

[image: image132.png]



امل سمى الوظيفي
أمني م صادر التعلم

٠٢٠ ٢التعاون مع املعلمني يف تنمية مهارات التعلم الذاتي والتعلم التعاوين والقراءة الوا سعة وال شاملة من خالل زيارة ال صفوف وعقد اللقاءات و إعداد الن شرات ...إلخ.

١٢١
٢م ساعدة املعلمني يف توجيهالطالب إىل تلخي ص مايتو صلون إليه للتحدث به وعر ضه على بقية الطالب وتنمية ميولهم البحثية وال ستك شافية .

٢٢٢
٢تدريب رواد مركز م
صادر التعلم على البحث العلمي وتزويدهم مبهارات ال ستك شاف وال ستفادة من نظم

املعلومات والتعلم الذاتي .



	
	امل سمى الوظيفي
	أمني م صادر التعلم

	
	موا صفات شاغلي الوظيفة:
	

	امل ؤهالت العلمية:
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.١١البكالوريو س يف جمال املكتبات وتقنيات املعلومات ويف ضل دبلوما عاليا.

.٢٢يف حال عدم توفر متخ ص ص يف ضل من لديه دورات تدريبية ل تقل عنأربعةأ سابيعأو اخلربة ب إدارة مركز م صادر التعلم. اخلربات العملية: أربع سنوات بالتدري س .

٣٢٣ ال٢  شرتاك مع الطالب واملعلمني ورائد الن شاط يف
إعداد امل سابقات والربامج الثقافية والعلمية .

٤٢٤
٢الت شاور مع الهيئة التعليمية يف املدر سةالقرتاح ما حتتاجه املدر سة من م صادر التعلمب أنواعها بحيث تخدم مناهج املدر سة والعمل مع اجلهات املخت صة على توفريها .

٥٢٥
٢تعريف املعلمني والطالب مبا ي
صل من م صادر تعلم جديدة .

٦٢٦ ٢ت سجيل م صادر التعلم التي يتم خ صمها من سجل العهدة وذلك عندما ت سحب مبذكراتر سمية أو حما ضر معتمدة تفيد التلف أو الفقد أو الإرجاع أو النقل إىل جهة أخرى .

٧٢٧ ٢الهتمام بالدوريات) صحف أو جمالت ( وت سجيل و صولها يف ال سجلاخلا ص أولب أول ومتابعةاملت أخر و صوله منها والعمل على احل صول على الأعداد الناق صة لإكمال جمموعة املركز.

٨٢٨ إح٢ صاء ن شاطات مركز م صادر التعلم وذلك بتدوين املعلومات اخلا صة بذلك يف سجل خم ص ص لهذا الغر ض و إعداد تقرير ف صلي عن الن شاط يف املركز و إر ساله لإدارة التعليم.

٩٢٩ إعداد٢ جدول لتنظيم زيارة ف
صول املدر سة مل صادر التعلم .

تنظيم٠٣٠٣ عملية إعارة م صادر التعلم القابلة لالإعارة ومتابعة املعار منها واملطالبة ب إرجاعها يف املوعد املحدد.

١٣١
٣امل شاركة يف تفعيل املنا سبات الثقافية والرتبوية والوطنية ح سب خطة املدر سة .

٢٣٢ ٣املحافظة على املوجودات املتعلقة مب صادر التعلم والعناية ب سالمة جميع امل صادر والتو صية بتجليد الكتب اخلا صة باملركز و إ صالح ما يعطب من أجهزته أول ب أول.

٣٣امل٣ ٣شاركة يف ت سديد ح
ص ص الإنتظار والإ شراف على الطالب داخل املركز.

٤٣٤ امل٣ شاركة يف عملية ال شراف اليومي على الطالب يف الطابور ال
صباحي و أثناء الف سح وغريها .

٥٣٥ امل٣ شاركة ب أعمال املناوبة مع املعلمني يف املدر سة.

القيام٦٣٦٣ ب أي مهام أخرى يكلف بها من امل س ؤول املبا شر يف جمال اخت صا صه.

العالقات الوظيفية

الداخلية: جميع موظفي املعهد / املدر سة .

اخلارجية : امل شرف الرتبوي
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املعارف:

•املعرفة• التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات املتعلقة بطبيعة عمله .

املعرفة• التامة ب أهداف املرحلة التعليمية التي يعمل بها.
املعرفة• التامة مبفاهيم و أ س س الفهر سة والت صنيف.
املعرفة• التامة بطرق و أ ساليب تنمية املهارات الإبداعية.
املعرفة• التامة بطرق و أ ساليب تنمية مهارات التفكري وحل امل شكالت.
املهارات والقدرات:

•ا ستخدام احلا سوب وتطبيقاته يف جمال العمل.
أن• يكون ملما با ستخدام و سائل التقنية احلديثة كال سبورة الذكية وما ي ستجد بامليدان الرتبوي .
أن• يكون لديه القدرة على البتكار والتجديد والإبداع.
ال سمات ال شخ صية:

التمتع• ب أخالقيات الوظيفة .
•لئق  صحي .
•املبادرة .
•العمل بروح الفريق .
•القدوة احل سنة .
•سالمة الفكر واملنهج .
•التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل .


•املعرفة بطرق البحث والتق صي.
•املعرفة بطرق تنمية التعلم الذاتي.
•املعرفة با ستخدامات تقنية التعليم واملعلومات يف العملية التعليمية.
•املعرفة مبفاهيم علم املكتبات وتقنيات التعليم والتعلم.
أن• يكون ملما بخ صائ ص واحتياجات ذوي الإعاقة . •أن •يكون ملما ب أهداف وفل سفة تعليم ذوي الإعاقة .
•التخطيط والتنظيم.
حتديد• الأولويات.
•التحليل وال ستنتاج.
•املتابعة والتن سيق والتقومي.
•الت صال الفعّ والتعامل مع الآخرين.
•الثقة بالنف س .
•املو ضوعية .
•الحرتام والتقدير .
•التزان النفعايل .
•التوا ضع ولني اجلانب .
•قابلية العمل مع ذويالإعاقة .
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	امل سمى الوظيفي
	
	املعلم امل شرف - تربية خا صة

	امل س ؤول املبا شر
	
	وكيل املدر سة لل ش ؤون التعليمية

	
	
	
	

	املر ؤو سون
	
	ليوجد

	
	الهدف العام للوظيفة
	تنظيم ورعاية جميع ال ش ؤون املتعلقة بذوي الإعاقة باملدر سة وفق الأ س س واملبادئ

	
	
	
	الرتبوية والتعليمية .

	
	الواجبات :
	
	


١امل شاركة يف حتديد التجهيزات املنا سبة املطلوبة باملبنىاملدر سي حلالت ذوي الإعاقة ومتابعة تنفيذها مع املخت صني يف إدارات الرتبية والتعليم.

إجراء٢ امل سح ال شامل للتعرف على احلالت التي يتوقع حاجتها خلدمات الرتبية اخلا صة.

٣امل شاركة يفالت شخي ص املبكر حلالت الإعاقة با ستخدام املقايي س املخ ص صة لذلك بالتن سيق مع الهيئة التعليمية يف املعهد

املدر سة.

٤امل شاركة يفإعداد اخلطة واجلداول الدرا سية لكل طالب من ذوي الإعاقة بالتعاون والتن سيق مع املعنيني يف املعهد / املدر سة.

٥التوا صلأولياءمع الأمور وتوعيتهم وتفعيل دورهم يف امل شاركة الإيجابية مع املعنيني يف املعهد / املدر سة بالتعاون مع املر شد الطالبي .

التن٦ سيق مع اجلهات ذات العالقة داخل وخارج املعهد / املدر سة فيما يتعلق بذوي الإعاقة وفق التنظيمات املعدة لذلك.

٧امل شاركة يف تنظيم ال سجالت والوثائق ذات العالقة بذوي الإعاقةوفق الأ س س الفنية املتعارف عليها.

٨.تقدمي٨ الدعم للهيئة التعليمية يف الأمور التي تخ ص الطالب ذوي الإعاقة من طرق التدري س وال سرتاتيجيات التعليمية و أ ساليب التعامل مع الطالب و أ ساليب ت أدية الختبارات وغريها.

٩.الإ٩  شراف على الربامج التعليمية الفردية التي تتواءم مع خ
صائ ص واحتياجات كل طالب من ذوي الإعاقة.

١٠امل٠ ١شاركة يف متابعة الأداء التح
صيلي للطالب ذوي الإعاقة.

امل١ شاركة يف متابعة الربامج العالجية للطالب ذوي الإعاقة وتقوميها.
امل١٢شاركة٢١ يف إعداد التقارير الدورية عن م ستوى ذوي الإعاقة وتزويد أولياء أمورهم بها بعد اعتمادها.

٣١٣ الإ١ شراف علىإعداد وتنفيذالخطط التعليمية اخلا صة بذوي الإعاقةوفق الأ س س الرتبوية واعتمادها ومتابعة تنفيذها.

٤١٤
١تدري س الن
صاب املقرر من احل ص ص امل سندة له.

١٥امل٥ ١شاركة يف
إعداد وتنفيذ الختبارات لذوي الإعاقة يف املعهد / املدر سة.

٦١٦ ١درا سة ال صعوبات والتحديات التي تواجه الطالبذوي الإعاقة يف املعهد / املدر سة بالتعاون مع اجلهات املعنية يف املعهد / املدر سة و إعداد التقارير الالزمة ب ش أنها .
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	امل سمى الوظيفي
	
	املعلم امل شرف - تربية خا صة

	
	١٧امل٧ ١شاركة يف الدرا سات والأبحاث والدورات والندوات وامل ؤمترات يف جمال اخت صا صه.

	
	٨١٨
	١امل شاركة إعداديف الربامج الرتفيهية والأن شطة الال صفية وبرامج ال صحة وال سالمة وتفعيل منا سبات الإعاقة املحلية

	
	
	والإقليمية والعاملية بالتعاون مع اجلهات املعنية يف املعهد / املدر سة وخارجها.

	
	٩١٩
	١تنظيم بتادل الزيارات واخلربات بني املعلمني

	
	٢٠القيام٠٢ ب أي مهام أخرى يكلف بها يف جمال اخت صا صه .

	
	العالقات الوظيفية:
	

	
	الداخلية:
	

	
	١.
	قائداملدر سة.
	٢. الوكيل لل ش ؤون التعليمية .

	
	٣.
	معلمو الرتبية اخلا صة
	٤. املر شد الطالبي

	
	اخلارجية :
	

	-امل شرف الرتبوي .
	-الأ سرة.

	
	- طبيب الوحدة ال صحية املدر سية ومن يف حكمه
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١٢١
٢موا
صفات شاغلي الوظيفة:

امل ؤهالت العلمية: بكالوريو س تربية خا صة + خربة  4سنوات يف تدري س طالب الرتبية اخلا صة

اخلربات العملية: أربع سنوات بالتدري س .

املعارف:

	•  التميز•
	يف املعرفة بالأ ساليب احلديثة يف تعلم
	•التميز•
	يف املعرفة بالأدلة والتعليمات والإجراءات

	
	الطالب.
	
	املتعلقة بطبيعة عمله.

	•    •التميز يف املعرفة با سرتاتيجيات التعليم والتعلم.
	•
	التميز•
	يف املعرفة ب أهداف املرحلة التعليمية التي

	•    •التميز يف املعرفة مبفاهيم شبكات وجمتمعات التعلم.
	
	يعمل بها.

	•    •التميز يف املعرفة بالقيادة التعليمية والتعلمية.
	•    •التميز يف املعرفة احلديثة بنظريات التعليم والتعلم.

	
	
	
	
	

	املهارات والقدرات:
	
	
	
	

	•إعداد•
	التقارير واخلطابات الر سمية .
	•
	حتديد•
	الأولويات .

	•
	التفاو•
	ض والإقناع .
	•
	•التحليل وال ستنتاج .

	•
	•بناء فرق العمل .
	•
	•املتابعة والتن سيق والتقومي .

	•    •ا ستخدام احلا سوب وتطبيقاته يف جمال العمل .
	•  الت •صال الفعال والتعامل مع الآخرين .


•التخطيط والتنظيم .
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امل سمى الوظيفي
	املعلم امل شرف - تربية خا صة
	
	
	

	ال سمات ال شخ صية:
	
	
	
	

	•    •التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل .
	•
	التمتع•
	ب أخالقيات الوظيفة .

	•
	•الثقة بالنف س .
	
	•
	•لئق  صحي .

	•
	•املو ضوعية .
	
	•
	•املبادرة .

	•
	•الحرتام والتقدير .
	
	•
	•العمل بروح الفريق .

	•
	•التزان النفعايل .
	
	•
	•القدوة احل سنة .

	•
	•التوا ضع ولني اجلانب .
	
	•
	•سالمة الفكر واملنهج .




امل سمى الوظيفي

امل س ؤول املبا شر

املر ؤو سون

الهدف العام للوظيفة

الواجبات :

أولً: معلم الف صل :



معلم الرتبية اخلا صة.
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وكيل املدر سة / املعهد لل ش ؤون التعليمية.

ل يوجد.

الإ سهام يف بناء شخ صية الطالب بكافة جوانبها والرتقاء مب ستواه الرتبوي والتعليمي من خالل توفري بيئة تعليمية وتعلمية حمفزة

١.احرتام١ الطالب ومعاملته معاملة تربوية حتقق له الأمن والطم أنينة وتنمي
شخ صيته ،وت شعره بقيمته و تراعى مواهبه،

وتغر س يف نف سه حب املعرفة، وتك سبه ال سلوك احلميد واملودة لالآخرين وت ؤ صل فيه ال ستقامة والثقة بالنف س.

٢تدري س الن صاب املقرر من احل ص ص كامالً، والقيام بكل ما يتطلبه حتقيقأهداف املواد الدرا سية من ت صميم التدري س واختيار ال سرتاتيجيات املنا سبة وا ستخدام أ ساليب تقومي منا سبة لكل طالب، وامل شاركة يف إعداد

اجلداول الدرا سية لكل طالب من ذوي الإعاقة بالتعاون و التن سيق مع املعنيني يف املدر سة .

٣ال سعي للتنمية الذاتية ورفع الكفايات علميا ومهنياً، وتربوياً ، والتعرف على امل ستجدات وال سرتاتيجيات احلديثة يف التدري س مع النظريات يف ت صميم التدري س ،وا ستخدام التقنية احلديثة .

امل٤ شاركة يف الإ شراف اليومي على الطالب و شغل ح ص ص النتظار و سد العجز الطارئ يف عدد معلمي املدر سة وفق توجيه إدارة املدر سة.

ً

ريادة٥. الف صل الذي ي سند إليه، والقيام بالدور الرتبوي والإر شادي ال شامل لطالب الف صل، ورعايتهم سلوكيا واجتماعيا ، ونف سيا .

تنمية٦ مواطن الإبداع والتفوق لديه ،وبحث حالت  ال ضعف والتق صري وعالجها، وذلك بالتعاون و التوا صل

أولياءمع الأمور وتوعيتهم وتفعيل دورهم يف امل شاركة الإيجابية مع املعنيني يف املدر سة ،من املر شد الطالبي

والأخ صائي النف سي ،و إدارة املدر سة .

٧درا سة املنهج واخلطط الدرا سية والكتب املقررة وتقوميها، واقرتاح ما يراه منا سبا لتطويرها من واقع تطبيقها.

٨التقيد مبواعيد احل ضور الن صراف وبداية احل ص ص ونهايتها وا ستثمار وقتها يف املدر سة داخل الف صل وخارجه مل صلحة الطالب ، والبقاء يف املدر سةأثناء ح ص ص الفراغ، وا ستثمارها يف ت صحيح الواجبات وتقوميها، و إعداد الو سائل التعليمية.

٩دمج تقنية املعلومات والت صالت يف عمليتي التعليم والتعلم، و ال ستفادة من مركز م صادر التعلم باملدر سة يف عر ض الدرو س وتب سيطها للطالب ، والإعداد للن شاطات ال صفية وغري ال صفية ،والإ شراف علىإعداد وتنفيذ الربامج التعليمية اخلا صة بذوي الإعاقة وفق الأ س س الرتبوية و اعتمادها ومتابعة تنفيذها .
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امل سمى الوظيفي
	معلم الرتبية اخلا صة.


٠١٠
١ح ضور الجتماعات واملجال س التي تنظمها املدر سة ، مع امل شاركة يف الجتماعات واللجان، وبرامج الن شاط ، والدورات الرتبوية التجديدية وور ش العمل التي تنظمها إدارة التعليم أو امل شرفون الرتبويون املخت صون و فق التنظيم والوقت املحدد ين لذلك والتعاون والتعامل الإيجابي مع ما يو صون به وما يقدمونه من جتارب وخربات.

١امل شاركة الفاعلة يف برامج التوعية ال صحية، والتعرف على الطالب املحتاجني للرعاية ال صحية .
٢١٢
١اكت شاف اجلوانب ال صحية والجتماعية والنف سية املعيقة لتقدم الطالب درا ًسيا من خالل املالحظة ال صفية والتعرف على امل شكالت والعقبات ال شخ صية التي حتول دون قدرة الطالب على التح صيل العلمي .

٣١٣ حتقيق١ مبد أ املتعلم الن شط . والبعد عن مفهوم التعليمإلى مفهوم التعلم، وتوظيف طرائق التعلم وم صادره التي تدفع الطالب إلى امل شاركة يف تعلم فاعل.

بناء٤١٤ ١ شراكة أ سرية وجمتمعية من خالل التوا صل مع الأ سرة وم ؤ س سات املجتمع.

٥١٥ ١تزويد الطالب باملهارات الكادميية وال شخ صية التي متكنهم من فهم ذاتهم وقدرتهم وميولهم وممار سة دور إيجابي يف العملية التعليمية مع تعزيز وعي الطالب ب أهمية املادة العلمية التي يتعلمونها.

٦١٦ ١م شاركة املعلم يف عملية القيا س و الت شخي ص من خالل تنفيذه لفرتة املالحظة بق صد التو صل إلى حتديد الحتياجات الأ سا سية لكل طالب، والتعاون مع الأخ صائي النف سي يف تعديل ال سلوك لدى الطالب واملتابعة ملعرفة

مدى التح سن وال ستجابة .

٧١٧ إعداد١ و تنفيذ الربامج واخلطط التعليمية الفردية التي تتواءم مع خ صائ ص واحتياجات كل طالب من ذوي الإعاقة بالتن سيق مع أع ضاء فريق اخلطة وو ضع ملف يحتوي على النماذج لكل طالب.

٨١٨ تدري١ س الطالب ذوي الإعاقة باملهارات املن صو ص عليها يف اخلطة التعليمية الفردية والتي ل ي ستطيع معلم الف صل تو صيلها للطالب أثناء الدر س اجلماعي .

٩١٩ م١ ساعدة الطالب املعوقني يف التغلب على امل شكالت الناجمة عن الإعاقة ، ودرا سة ال صعوبات و التحديات التي تواجههم ، والتن سيق مع اجلهات ذات العالقة داخل و خارج املدر سة و إعداد الالزم ب ش أنها .

٠٢٠ تعريف٢ الطالب ذوي الإعاقة باملعينات الب صرية وال سمعية و التقنية و م ساعدتهم على ال ستفادة الق صوى من تلك املعينات كل ح سب حاجته .

١٢١ م٢ ساعدة الطالب ذوي ذوي الإعاقة على اكت ساب املهارات التوا صلية و املهارات الجتماعية التي متكنهم من النجاح لي س يف املدر سة وح سب ، و إمنا يف احلياة بوجه عام .

٢٢تنظيم٢٢ ال سجالت و الوثائق ذات العالقة ذوي الإعاقة وفق الأ س س الفنية املتعارف عليها والتي هي من ضمن الأعمال امل سندة للمعلم .

٢٣تقدمي٣٢ الدعم للهيئة التعليمية يف الأمور التي تخ ص الطالب ذوي الإعاقة من طرق التدري س وال سرتاتيجيات التعليمية و أ ساليب التعامل مع الطالب و أ ساليب ت أدية الختبارات والتقومي و غريها.
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	امل سمى الوظيفي
	معلم الرتبية اخلا صة.
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٢٤متابعة٤٢ الأداء التح صيلي للطالب ذوي الإعاقة ،وو ضع الربامج العالجية للطالب ) مثل التعلم باللعب وغريها ( وتقوميها . ٢٥٥إعداد٢ وتنفيذ الختبارات لذوي الإعاقة مبا يتنا سب مع قدراتهم ومناهجهم يف املدر سة وإعداد التقارير الدورية ح سب فرتات التقومي عن م ستوى ذوي الإعاقة وتزويدأولياءأمورهم بها بعد اعتمادها يف الربنامج املعتمد}نور{ ٦٢٦  ٢تقدمي امل شورة ملعلمي التعليم العام فيما يتعلق بطرق تدري س املواد الدرا سية و ال سرتاتيجيات التعليمية وأ ساليب ت أدية الختبارات املختلفة وو ضع الدرجات وكتابة التقارير وكذلك م ساعدتهم على فهم الأ س س ال سليمة لكيفية التعامل مع الطالب ذوي الإعاقة داخل الف صل و خارجه ، وكذلك تزويدهم عند احلاجة بالكتيبات واملن شورات و

امل سائل التعليمية التي متكنهم من التعرف على املفاهيم الأ سا سية يف الرتبية اخلا صة .

٢٧تفعيل٧٢ مهمة الطالب ذوي الإعاقة يف عملية امل شاركة يف الأن شطة ال صفية و الال صفية ودجمهم معأقرانهم من طالب التعليم العام ما أمكن .

٨٢٨  ٢امل شاركة يفإعداد الربامج الرتفيهية و الأن شطة الال صفية داخل الف صل وخارجه وبرامج ال صحة و ال سالمة وتفعيل منا سبات الإعاقة املحلية و الإقليمية و العاملية بالتعاون مع اجلهات املعنية يف املدر سة وخارجها وحماولةإبرازها للقائمني على الربنامج . ٩٢٩  ٢متثيل الطالبذوي الإعاقة يف الجتماعات املدر سية و الت أكيد على احتياجاتهم الأ سا سية، و الدفاع عن حقوقهم

وق ضاياهم ال ضرورية .

٣٠م٠ شاركة٣ و ت أهيل وتدريب الطالب يف الإذاعة املدر سية ليك سبه الثقة يف نف سه وي ساعد على الطالقة يف النطق مع م شاركةأخ صائي النطق و التخاطب يف تدريب الطالب على حت سني اللفظ اللغوي عنده ومعرفة مدى حت سن الطالب

١٣١  ٣بث التوعية للمجتمع داخل املدر سة وخارجه عن كيفية التعامل معذوي الإعاقة واحرتامهم وتقدمي امل ساعدة لهم . ٢٣٢  ٣م ساعدةأولياءأمور الطالب على معرفةآثار الإعاقة النف سية و الجتماعية على سلوكأطفالهم وتزويدهم باملواد الرتبوية و الو سائل التعليمية التي من ش أنهاأن ت سهل مهمة متابعة واجباتأبنائهم املدر سية و أن ت سهم يف زيادة

وعيهم خل صائ ص واحتياجات وحقوق وواجبات أبنائهم ،وتعريفهم باخلدمات املتوفرة باملجتمع .

٣٣امل٣ ٣شاركة يف الدرا سات و الأبحاث و الدورات و الندوات و امل ؤمترات يف جمال اخت صا صه للرفع من م ستواه التعليمي والرتبوي .

٤٣٤
٣العمل علىإيجاد بيئةأكادميية واجتماعية ونف سية ي ستطيع فيها الطالب، ا ستغاللأق صى قدراتهم وحتقيقأ سمى طموحاتهم.

٥٣٥
٣امل شاركة يف القراءات املوجهة الهادفة التي تنمي قدرات املعلم وكذلك الدرو س التطبيقية ) النموذجية (.

٣٦القيام٦٣ ب أي مهام
أخرى يكلف بها يف جمال اخت صا صه.
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امل سمى الوظيفي
	معلم الرتبية اخلا صة.
	

	ثانيٍا : معلم غرفة امل صادر  (صعوبات التعلم , سمعي , النطق ......
	(:


١امل شاركة مع فريق عمل الرتبية اخلا صة يف الربنامج بالقيام بعمليات التقومي والت شخي ص بق صد حتديد الحتياجات الأ سا سية لكل طالب.

امل٢ شاركة مع فريق عمل الرتبية اخلا صة يف الربنامج ب إعداد اخلطط التعليمية الفردية والعمل على تنفيذها . ٣. تدري٣ س الطالب ذوي الإعاقة، املهارات التي ل ستطيع معلم الف صل العادي تدري سها .

٤م ساعدة الطالب املعوقني على التغلب على امل شكالت الناجمة عن العوق .

تعريف٥ الطالب ذوي الإعاقة باملعينات الب صرية وال سمعية والتقنية وم ساعدتهم على ال ستفادة الق صوى من تلك املعينات .



	
	امل سمى الوظيفي
	معلم الرتبية اخلا صة.

	
	موا صفات شاغلي الوظيفة:
	

	امل ؤهالت العلمية: بكالوريو س تربية خا صة .

	
	املعارف:
	

	
	••املعرفة بت صميم وتخطيط التدري س .

	
	الإملام••
	بالعلوم النف سية والجتماعية .

	الإملام••
	با سرتاتيجية دعم ال سلوك الإيجابي .

	
	املهارات والقدرات:
	




املعرفة•• التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات املتعلقة بطبيعة عمله .
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املعرفة•• التامة ب أهداف املرحلة التعليمية التي تعمل بها .

املعرفة•• ب أ ساليب وا سرتاتيجيات التدري س .

٦م ساعدة الطالبذوي الإعاقة على اكت ساب املهارات التوا صلية، واملهارات الجتماعية التي متكنهم - ب إذن اهلل - من النجاح لي س يف املدر سة وح سب و إمنا يف احلياة بوجه عام .

٧تقدمي الن صح وامل شورة ملعلمي الف صول العادية فيما يتعلق بطرق تدري س املواد الدرا سية وال سرتاتيجيات التعليمية، و أ ساليب ت أدية الختبارات املختلفة، وو ضع الدرجات وكتابة التقارير، وكذلك تزويدهم - عند احلاجة

بالكتيبات، واملن شورات، والو سائل التعليمية التي متكنهم من التعرف على املفاهيم الأ سا سية يف الرتبية اخلا صة. ٨.ت سهيل٨ مهمة الطالب ذوي الإعاقة يف عملية امل شاركة يف الأن شطة ال صفية، والال صفية .

٩متثيل الطالبذويالإعاقة يف الجتماعات املدر سية، والت أكيد على احتياجاتهم الأ سا سية، و إبرازأهمية متكينهم من حقوقهم ومعاجلة ق ضاياهم ال ضرورية.

٠١٠
١م ساعدةأولياءأمور الطالب املعوقني على معرفةآثار العوق النف سية والجتماعية على سلوكأطفالهم، وتزويدهم باملواد الرتبوية، والو سائل التعليمية التي من ش أنهاأن ت سهل مهمة متابعة واجباتأبنائهم املدر سية، و أن ت سهم يف زيادة وعيهم بخ صائ ص واحتياجات، وحقوق وواجباتأبنائهم، الأمر الذي يجعل منهمأع ضاء فاعلني يف جمال س

أولياء الأمور املدر سية وغريها .

١توطيد أوا صر التعاون، والنهو ض مب ستوى التن سيق، وتقوية قنوات الت صال بنيأ سر الطالب ذوي الإعاقة وامل س ؤولني يف املدر سة .
٢١٢ ١العمل علىإيجاد بيئة تربوية و أكادميية واجتماعية ي ستطيع فيها الطالب العاديون وغري العاديني - على حد سواء - ا ستثمار أق صى قدراتهم، وحتقيق أ سمى طموحاتهم .

١٣القيام٣١ ب أي مهام
أخرى يكلف بها يف جمال اخت صا صه .

العالقات الوظيفية:

الداخلية: جميع موظفي املعهد / املدر سة .

اخلارجية : - امل شرف الرتبوي
-الأ سرة
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	الإت ••صال الفعال والتعاون مع الآخرين
	••التخطيط والتنظيم

	
	••القدرة على البتكار
	••مراعاة الفروق الفردية

	
	••ا ستخدام احلا سوب وتطبيقاته
	••املتابعة والتن سيق والتقومي

	
	
	
	

	
	ال سمات ال شخ صية:
	
	

	
	••سالمة الفكر واملنهج .
	التمتع••
	ب أخالقيات الوظيفة .

	
	••التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل .
	••لئق  صحي .

	
	••الثقة بالنف س و املو ضوعية .
	••املرونة .

	
	.•• الحرتام والتقدير .
	••املبادرة .

	
	.•• التزان النفعايل .
	••العمل بروح الفريق .

	
	••التوا ضع ولني اجلانب .
	••القدوة احل سنة .
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امل سمى الوظيفي امل س ؤول املبا شر املر ؤو سون

الهدف العام للوظيفة الواجبات :



م ساعد معلم
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وكيل املدر سة / املعهد لل ش ؤون التعليمية.

ل يوجد

الإ سهام يف بناء شخ صية الطالب بكافة جوانبها والرتقاء مب ستواه الرتبوي والتعليمي من خالل توفري بيئة تعليمية و تعلمية حمفزة .



	امل سمى الوظيفي
	م ساعد معلم

	٧١٧ التح١  ضري لالأن شطة اليومية املراد تنفيذها .

	٨١٨
	١متابعة ح ضور و ان صراف الطالب .

	٩١٩
	١ي ساعد املعلم يف إعداد خطة الدر س ، و إعداد املراجع ، و اخلرائط ، و النماذج والر سوم البيانية ، وجتهيز

	
	ال سبورة ، ولوحة الإعالنات ، و ر صد الدرجات

	٢٠ميكن٠٢ له أن ي شارك يف الجتماع الذي يح ضره ويل أمر الطالب ملناق شة و ضع الطالب .
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حت١.  ضري١ بع ض الأدوات اخلا صة بالف صل الدرا سي و الإ شراف على الأجهزة ال سمعية و الب صرية وغريها .

٢امل ساعدة يف عملية ضبط بالف صل الدرا سي والإ شراف على الطالب يف فناء املدر سة ، و النقل املدر سي ، و املكتبة، و املق صف ، وغري ذلك

٣يقوم بالعمل يف الف صل الدرا سي مع الطالب من خالل متابعة القراءةأو العمل التمثيلي ،أوالإنتاج امل سرحي حتت إ شراف املعلم .

٤الطالع مب ساعدة معلم الرتبية اخلا صة على اخلطط التعليمية اخلا صة بكل طالب بهدف امل ساعدة عن معرفة تنفيذ هذه اخلطط بتوجيه من معلم الرتبية اخلا صة و ي ساعد الطالب أثناء مراجعة درو سهم

امل٥ ساهمة يف تنظيم و تنفيذ الأن شطة اجلماعية .

٦امل ساعدة يفإدارة اخلدمات و املواد و الأجهزة مبا ي شملأجهزة التكنولوجيا امل ساعدة ال ضرورية لتقدمي اخلدمات ٧. امل٧ ساعدة يف التح ضري و التنفيذ للعمل اجلماعي اليومي للفريق و أن شطة الطالب .

.٨٨التعاون معأفراد الفريق، بتطويرآليات تنفيذ الأن شطة و اخلدمات املقدمةللم ستفيدين مبا يتالءم مع الأنظمة و الإجراءات .

٩امل ساعدة يف املحافظة علىأجهزة و أدوات الف صل وجردها وتنظيفها ح سب جدول حمدد بالتن سيق مع معلم الرتبية اخلا صة للف صل .

١٠امل٠ ١س ؤولية الكاملة حول الإ شراف على نظافة وترتيب الف
صل بجميعأجهزته و أدواته ونظافة مرافق املركز ب شكل عام.

تدريب١ الطالب على ا ستخدام احلمام والإ شراف على ا ستخدامهم للحماميوميا وحت ضري و إطعام الطالب وتدريبهم على تناول الطعام ضمن أن شطة احلياة اليومية مع معلم الف صل .
١٢و٢
ضع١ الطالب على الأجهزة عند احلاجة  ضمن توجيهات معلم الرتبية اخلا صة وم س ؤولة الف صل.

٣١٣
١حت
ضري قائمة احتياجات وامل شرتيات اخلا صة بالف صل بالتن سيق الكامل مع معلم الف صل.

الرتتيب٤١٤١ اليومي لالألعاب والأجهزة واملواد...... إلخ.

٥١٥
١امل ساعدة يف تدريب الطالب علىمهارات احلياة اليومية والتدريب على املحافظة على النظافة والأمان وتناول الطعام با ستقاللية .

٦١٦
١حت
ضري جميع املواد املطلوبة اليومية لتدريب الطالب بتوجيه وتعليمات من املعلم
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	١٢١ امل٢ ساعدة يف جمع املعلومات بغر ض التعرف على مدى تقدم الطالب ، وم ستوى أدائهم .

	
	٢٢٢  ٢
	

	
	القيام ببع ض الأعمال الإدارية كت صوير الأوراق و امل ستندات .
	

	
	٣٢٣  ٢امل ساعدة يف تدوين املالحظات يف كرا س املتابعة اليومية ونحو ذلك .

	
	٢٤امل٤ ٢شاركة يف الدرا سات ، و الأبحاث ، والدورات ، والندوات ، و امل ؤمترات ،يف جمال اخت صا صه

	
	٢٥القيام٥٢ ب أي مهام أخرى يكلف بها يف جمال اخت صا صه .
	

	
	
	

	
	العالقات الوظيفية:
	

	
	الداخلية: - جميع موظفي املعهد / املدر سة .
	- معلم الف صل .

	اخلارجية : - امل شرف الرتبوي .
	- الأ سرة .

	
	موا صفات شاغلي الوظيفة:
	

	امل ؤهالت العلمية: ثانوية فما فوق + خربة يف التعامل مع ذوي الإعاقة
	

	
	
	

	
	اخلربة العملية:
	

	
	••خربة عملية يف جمالت الرتبية .
	

	
	••خربة سابقة يف جمال العمل  ضمن فريق.
	

	
	••
	

	خربة سابقة يف جمال تنظيم الأن شطة املختلفة لالأطفال.
	

	
	
	

	
	املعارف:
	

	
	••املعرفة العامة بخ صائ ص مراحل النمو .
	

	
	••
	

	
	املعرفة العامة ب أهداف املراحل التعليمية .
	

	
	••
	

	
	املعرفة العامة بالقوانني و الأنظمة اخلا صة بالعمل .
	

	
	••
	

	
	املعرفة العامة بكيفية التعامل مع الطالب ذوي الإعاقة .
	

	
	••
	

	الإملام با سرتاتيجية دعم ال سلوك الإيجابي .
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امل سمى الوظيفي
	
	م ساعد معلم
	

	املهارات والقدرات:
	
	

	••كتابة التقارير .
	
	

	ا•• ستخدام احلا سب الآيل .
	
	

	•إعداد•
	الو سائل التعليمية .
	
	

	
	
	
	

	ال سمات ال شخ صية:
	
	

	••التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل .
	••لئق  صحي .

	••الثقة بالنف س .
	
	••املرونة .

	••املو ضوعية .
	
	••املبادرة .

	••الحرتام والتقدير .
	
	••العمل بروح الفريق .

	••التزان النفعايل .
	
	••القدوة احل سنة .

	••التوا ضع ولني اجلانب .
	
	••سالمة الفكر واملنهج .

	التمتع ب أخالقيات الوظيفة .
	
	

	••
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	امل سمى الوظيفي
	
	معلم التعليم العام

	امل س ؤول املبا شر
	
	وكيل املدر سة / املعهد لل ش ؤون التعليمية.

	
	
	
	

	املر ؤو سون
	
	ل يوجد

	
	الهدف العام للوظيفة
	
	الإ سهام يف بناء شخ صية الطالب بكافة جوانبها والرتقاء مب ستواه الرتبوي والتعليمي

	
	
	
	من خالل توفري بيئة تعليمية و تعلمية حمفزة .

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	الواجبات :
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١احرتام الطالب ومعاملته معاملة تربوية حتقق لهالأمنوالطم أنينة وتنمي شخ صيته ، وت شعره بقيمته وتراعى مواهبه ، وتغر س يف نف سه حب املعرفة ، وتك سبه ال سلوك احلميد واملودة لالآخرين وت ؤ صل فيه ال ستقامة والثقة بالنف س.

٢ت صميم التدري س للمواد واملقررات الدرا سية يف املدر سة. ٣. تطبيق٣ إ سرتاتيجيات التدري س احلديثة .

٤تدري س الن صاب املقرر من احل ص ص كامالً ، والقيام بكل ما يتطلبهحتقيق أهداف املواد الدرا سية من ت صميم التدري س واختيارالإ سرتاتيجيات املنا سبةوا ستخدام أ ساليب تقومي منا سبة وبناء الختبارات وفق جداول املوا صفات و ال ضوابط وال شروط ، والقيام بالت صحيح ور صد الدرجات ، وتنفيذ الن شاط داخل الف صل وخارجه

وذلك ح سبما تقت ضيه أ صول املهنة وطبيعة املادة وفقاًلالأنظمة والتوجيهات الواردة من جهات الخت صا ص.

تعزيز٥ قيم النتماء واملواطنة واملحافظة على أمن الوطن.

امل٦. شاركة٦ يف الربامج والأن شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين والولء للملك والإنتماء للوطن .

إعداد٧ وتنفيذ الدرو س التطبيقية ،و إنهاء املقررات الدرا سية ح سب الربنامج الزمني املوزع علىجميع أ سابيع الف صل الدرا سي.

٨.تفعيل٨ وتطبيق كتاب الطالب وكتاب ن شاط الطالب يف املادة الدرا سية و أدوات املنهج الأخرى.

٩متابعة اعمال الطالب ال صفية والواجبات املنزلية وت صحيحها وتقدمي التغذية الراجعة لهم .

٠١٠ امل١ شاركة يف تنمية جوانب الإبداع والتفوق لدى الطالب وتعزيزها، وبحث حالت ال
ضعف والتق صري وعالجها.

١امل شاركة يفالإ شراف اليومي على الطالب و شغل ح ص ص النتظار والقيام بعمل املعلم الغائب و سد العجز الطارئ يف عدد معلمي املدر سة وفق توجيه إدارة املدر سة.
١٢متابعة٢١ الطالب والإ شراف عليهم قبل ال
صطفاف ال صباحي و أثناء ونهاية الدوام الر سمي.

٣١٣  ١ريادة الف صل الذي سند إليه، والقيام بالدور الرتبويوالإر شادي ال شامل لطالب الف صل، ورعايتهم  سلوكياً واجتماعياً ، ومتابعة حت صيلهم وتنمية مواطنالإبداع والتفوق لديهم ، وبحث حالت ال ضعف والتق صري وعالجها

، وذلك بالتعاون مع معلميهم و أولياء أمورهم ، ومع إدارة املدر سة واملر شد الطالبي إذا لزم الأمر.

٤١٤
١درا سة املنهج واخلطط الدرا سية والكتب املقررة وتقوميها ، واقرتاح ما يراه منا سبا لتطويرها من واقع تطبيقها.

٥١٥
١تنفيذ ماي سند
إليه من برامج الن شاط امل صاحب للمادة الدرا سية وغري امل صاحب واللتزام مبا يخ ص ص لهذه الربامج من ساعات.
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امل سمى الوظيفي
	معلم التعليم العام


٦١٦
١التقيد مبواعيد احل ضور والن صراف وبداية احل ص ص ونهايتها وا ستثمار وقته يف املدر سة داخل الف صل وخارجه مل صلحة الطالب، والبقاء يفاملدر سة أثناء ح ص ص الفراغ ، وا ستثمارها يف ت صحيح الواجبات وتقوميها و، إعداد

الو سائل التعليمية ، وال ستفادة من مركز م صادر التعلم باملدر سة، والإعداد للن شاطات ال صفية وغري ال صفية. ٧١٧ ١التعاون مع الهيئةالإدارية والتعليمية باملدر سة يف كل ما من ش أنه حتقيق انتظام الدرا سة وجدية العمل وحتقيق

البيئة الالئقة باملدر سة .

٨١٨
١التنمية الذاتية ورفع الكفايات علمياً ومهنياً, وتربوياً ، والتعرف على امل ستجداتوالإ سرتاتيجيات احلديثة يف التدري س ونظرياته وت صميم التدري س ، وا ستخدام التقنية احلديثة، وامل شاركة يف الجتماعات واللجان ، وبرامج الن شاط، وح ضور الدورات الرتبوية التجديدية وور ش العمل التيتنظمها إدارةالتعليم أو امل شرف الرتبوي املخت ص وفق التنظيم والوقت املحددين لذلك .

٩١٩
١دمج تقنية املعلومات والت
صالت يف عمليتي التعليم والتعلم .

٠٢٠ التعاون٢ مع امل شرفني الرتبويني والتعامل الإيجابي مع ما يو
صون به وما يقدمونه من جتارب وخربات.

١٢١
٢امل شاركة الفاعلة يف برامج التوعية ال
صحية ، والتعرف على الطالب املحتاجني للرعاية ال صحية .

٢اكت شاف اجلوانب ال صحية والجتماعية والنف سية املعيقة لتقدم الطالب درا ًسيا من خالل املالحظة ال صفية. ٣٢٣ توظيف٢ طرائق التعلم وم صادره التي تدفع الطالب إىل امل شاركة يف تعلم فاعل متمحور حوله.
٢٤بناء٤٢ ال شراكة ال سرية واملجتمعية من خالل التوا صل مع الأ سرة وم ؤ س سات املجتمع.

٥٢٥ ٢ت صميم خربات تعلم للطالب تتميز باملرونة والبتكار ، ومتكن من الربط بني البيئة ال صفية داخل املدر سة والبيئة خارج املدر سة .

٦٢٦ تعزيز٢ وعي الطالب ب أهمية املادة العلمية التي يتعلمونها.

٢٧إعداد٧٢ أ سئلة الختبارات والإجابات النموذجية وفقاً للمعايري واملوا صفات املحددة وت سليمها يف موعدها. ٨٢٨ إعداد٢ وتنفيذ عملية التقومي والختبارات وت صحيحها وتدقيقها ور صد النتائج .

٩٢٩ إدخال٢ وتدقيق درجات ومهارات الطالب وفقاً للربنامج احلا سوبي .

٠٣٠ ٣درا سة نتائج الختبارات وفقاًلكل تخ ص ص وتقدمي التو صيات الالزمة ب ش أنها. ١٣١ ٣تهئية الطالب للم شاركة يف الختبارات الوطنية.

٢٣٢  ٣امل شاركة يف املجال س واللجان املدر سية .

تقدمي٣٣٣٣ املعلومات الأكادميية والإر شادية للطالب وزيادة وعيهم ب أهداف مراحل التعليم العام.

٤٣٤  ٣التعرف على امل شكالت والعقبات ال شخ صية التي حتول دون قدرة الطالب على التح صيل العلمي .

٥٣٥ ٣تزويد الطالب باملهارات الكادميية وال شخ صية التي متكنهم من فهم ذاتهم وقدرتهم وميولهم وممار سة دور ايجابي يف العلمية التعليمية.

٦٣٦ م٣ ساعدة الطالب يف بناء خطتهم الدرا سية حتى إكمال ساعات تخرجهم.*
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٧٣٧
٣ توجيه الطالب ومتابعتهم خالل فرتة الدرا سة الثانوية.*

٣٨القيام٨٣ ب أي مهام أخرى يكلف بها من الرئي س املبا شر يف جمال اخت صا صه العالقات الوظيفية:

الداخلية: جميع موظفي املعهد / املدر سة .

اخلارجية : - امل شرف الرتبوي .
- الأ سرة .

موا صفات شاغلي الوظيفة:

امل ؤهالت العلمية: بكالوريو س

املعارف:

املعرفة•• التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات املتعلقة بطبيعة عملها .

املعرفة•• التامة ب أهداف املرحلة التعليمية التي تعمل بها .

املعرفة•• ب أ ساليب وا سرتاتيجيات التدري س .

••املعرفة بت صميم وتخطيط التدري س .

الإملام•• بالعلوم النف سية والجتماعية .

	املهارات والقدرات:
	

	••التخطيط و التنظيم
	الت ••صال الفعال و التعامل مع الآخرين

	••مراعاة الفروق الفردية
	••القدرة على البتكار

	••املتابعة و التن سيق و التقومي
	••ا ستخدام احلا سوب و تطبيقاته

	ال سمات ال شخ صية:
	

	التمتع••
	ب أخالقيات الوظيفة .
	••الثقة بالنف س . سالمة الفكر واملنهج .

	••لئق  صحي .
	••التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل .

	••املرونة .
	••املو ضوعية .

	••املبادرة .
	••الحرتام والتقدير .

	••العمل بروح الفريق .
	••التزان النفعايل .

	••القدوة احل سنة .
	••التوا ضع ولني اجلانب .
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امل سمى الوظيفي

امل س ؤول املبا شر

املر ؤو سون

الهدف العام للوظيفة

الواجبات :


معلم التدريبات ال سلوكية
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وكيل املدر سة / املعهد لل ش ؤون التعليمية ، قائدمركز اخلدمات امل ساندة .

ل يوجد

تطبيق الأدوات و املقايي س النف سية على الطالب بهدف الت شخي ص و إعداد الربامج العالجية والنف سية وال سلوكية ومتابعة تطبيقها وتقوميها .

.١إجراء١ عمليات القيا س و الت شخي ص للتالميذ املتقدمني و املحولنيإلى معاهدأو برامج الرتبية اخلا صة م ستخدما أدوات القيا س الر سمية: كمقايي س الذكاء املقننة ومقايي س ال سلوك التكيفي ، وغري الر سمية مثل : املقابلة و

املالحظات.

٢ .إعداد٢ التقارير النف سية مت
ضمنة أهم نتائج القيا س و التو صيات واملقرتحات اخلا صة بكل حالة.

.٣٣متابعة حالة الطالب وخا صة امل ستجدين و التعرف على ال سلوكيات غري املرغوب فيها وإعداد اخلطط العالجية الالزمة لكل حالة.

.٤امل٤ شاركة يف فريق العمل املدر سي اخلا ص ب إعداد وتنفيذ ومتابعة اخلطة التعليمية الفردية.

.٥٥امل شاركة يف املجال س و اللجان ذات العالقة بعمله.

.٦٦متابعة احلالت النف سية للتالميذ املحولنيإلى مدار س التعليم العام وم ساعدتهم للتغلب على امل شكالت التي قد يواجهونها. ٧ .إحالة٧ الطالب الذين يعانون منأمرا ض نف سيةإلى العيادات النف سية ومتابعة الربنامج العالجي املقرر لكل حالة. امل٨. شاركة٨ يف إعداد برامج التوعية اخلا صة بالطالب و العاملني معهم و أولياء أمورهم .

٩ .إعادة٩ ت شخي ص وتقومي الطالب كلما دعت احلاجة إلى ذلك.

١٠امل٠ ١شاركة يف الدرا سات و الأبحاث و الدورات و امل ؤمترات يف جمال اخت صا صه .

١١١ تقدمي١ امل شورة للمعلمني وغريهم من املهتمني داخل املعهد / املدر سة أو الربنامج .

درا٢١٢ سة١ امل شكالت النف سية التي يتعر ض لها الطالب املحولون إليه من قبل املعلمني أو إدارة املعهد / املدر سة. ١٣تقدمي٣١ الإر شاد النف سي للطالب و أ سرهم.

٤١٤ ال١ سرية التامة مع جميع احلالت ، مع عدم البوح ب أ سرار احلالت مهما كانت الظروف . ١٥بناء٥١ ج سور من الثقة و الألفة بني الأخ صائي والطالب .

١٦القيام٦١ ب أي مهام
أخرى يكلف بها يف جمال اخت صا صه .

العالقات الوظيفية:

الداخلية: جميع موظفي املعهد / املدر سة / املركز .

اخلارجية : - امل شرف الرتبوي .
- الأ سرة .
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امل سمى الوظيفي
	معلم التدريبات ال سلوكية

	موا صفات شاغلي الوظيفة:
	


امل ؤهالت العلمية: بكالوريو س علم نف س عيادي +شهادة تطبيق ميداين يف املعاهد والربامج وامل ؤ س سات.

املعارف:



امل سمى الوظيفي

امل س ؤول املبا شر

املر ؤو سون



معلم تدريبات النطق
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وكيل املدر سة / املعهد لل ش ؤون التعليمية / قائدمركز اخلدمات امل ساندة .

ل يوجد

تطبيق الأدوات على الطالب بهدف الت شخي ص و إعداد الربامج العالجية ومتابعة

القدرة•• على الإملام بالأنظمة والقوانني.

••التمكن من القيا س .



املعرفة•• التامة ب أهداف املرحلة التعليمية التي يعمل بها .

الإملام•• بالعلوم النف سية والجتماعية .


الهدف العام للوظيفة

الواجبات :



تطبيقها وتقوميها .

الإملام•• با سرتاتيجية دعم ال سلوك الإيجابي .

••متابعة امل ستجدات يف جمال العمل.

املعرفة•• التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات املتعلقة بطبيعة عمله .

املهارات والقدرات:

الإملام•• ب أدوات القيا س والعناية بها واملحافظة عليها .

املرونة ••أثناء القيا س .

••القدرة على التعامل مع كل حالة.

••املتابعة والتن سيق والتقومي .

••ا ستخدام احلا سوب وتطبيقاته يف جمال العمل.

••القدرة على اتخاذ القرار

••التخطيط والتنظيم .

ال سمات ال شخ صية:

••اللتزام بالنظام

••ح سن املظهر

ح••سن التعامل مع الطالب و أولياء الأمور

••ح سن ال سرية وال سلوك

••لئق  صحي

••العمل بروح الفريق الواحد

••الثقة بالنف س.
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الإملام•• بتقنيات العالج ال سلوكي وتطبيقه.

••مراعاة الفروق الفردية .

••التحليل وال ستنتاج .

الت ••صال الفعال والتعامل مع الآخرين .

••املهارة يف جمال القيا س والت شخي ص.

••القدرة على تطبيق املقايي س .

•إعداد• التقارير بطريقه علمية و سليمة.

التحلي•• بالأخالق الوظيفية

••القدوة ال صاحلة

ال ••صدق والأمانة

••اجلدية يف العمل

الإخال••ص يف الأداء

••التفاعل مع  ضغوط العمل

••املحافظة على سرية املعلومات



.١١ت شخي ص ا ضطرابات التوا صل لدى الطالب بغر ض حتديد طبيعة اخلدمات التي يحتاجونها . ٢. الإملام٢ التام وال شامل بحالة الطالب الجتماعية والنف سية وال سلوكية .

٣ .إعداد٣ اخلطط الت أهيلية ) الفردية, واجلماعية ( ق صرية وطويلة املدى والعمل على تنفيذها يف ضوء اخلطة التعليمية الفردية .

.٤٤متابعة تقومي كل طالب على حدة ب شكل دوري (أ سبوعي /شهري ( للتعرف على مدى ا ستفادة الطالب من اخلطة التدريبية العالجية .

٥إطالع.٥ الأ سرة على اخلطة الفردية العالجية التدريبية للطالب، و إ شراكها يف مراحلإعداد تلك اخلطة, وتنفيذها, وتقوميها

.٦٦التعاون مع معلمي املواد ملتابعة حالت الطالب ذوي ا ضطرابات التوا صل, وزيادة كفاءة التدريب اخلا ص به ؤلء الطالب والعمل على رفع م ستوى أدائهم .

.٧٧امل شاركة يف اللجان وفرق العمل الرتبوية والطبية داخل املدر سة وخارجها .

.٨٨امل شاركة يف الن شاطات التي تخدم العمل .

.٩٩امل شاركة يف تقدمي فقرات توعية للطالب واملعلم عن كيفية عمله.

٠١٠
١عمل من شورات تعريفية يف جمال التخ
ص ص من خالل القراءة املوجهة .

١اللتزام مبواعيد الدوام يف احل ضور والن صراف ومواعيد اجلل سة . ٢١٢ ١صحة املادة العلمية والإملام بها .
١٣املهارة٣١ يف حتقيق أهداف التدريب مع التجديد والتنويع يف أ ساليب تدريب املهارة . ٤١٤ مراعاة١ الفروق الفردية يف صياغة الأهداف .

٥١٥  ١ت شجيع الطالب امل ستجيب واملتفوق .

٦١٦ الهتمام١ بالطالب ال ضعيف مع إعطائه فر صة للتعبري . ٧١٧ ١تقدمي املقرتحات البناءة للنهو ض بالعمل .

٨١٨
١العمل على حتقيق ال ستفادة الق
صوى للطالب من املعينات ال سمعية الفردية واجلماعية وبرامج التدريب ال سمعي وغريها.
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امل سمى الوظيفي
	معلم تدريبات النطق


٩١٩متابعه١ ا ستخدام الطالب للمعينات ال سمعية وتوزيع ال سماعات للطالب عند حاجتهم لها باتباع الإجراءات الر سمية جتهيز٠٢٠٢ الأدوات والو سائل التي يجب أن ت شمل غرفة الطالب الذين يعانون من ت أخر يف اللغة .

العمل١٢١ ٢على ن شر الوعي الإر شادي العالجي ب ش أن ا ضطرابات التوا صل و أ سبابها و أ ساليب التخفيف من آثارها وطرق التعامل معها .

حتديد٢٢٢٢ الأدوات التي يجب إن ي ستخدمها أثناء اجلل سة .

٣٢٣تقومي٢ ومعاجلة حالت ال
ضطرابات اللغوية - النطق عند الطالب الذين يعانون من ت أخر نطقي .

٤٢٤تقييم٢ ومعاجلة ا
ضطرابات الطالقة الكالمية سواء كانت معروفة ال سبب واملن ش أو كانت جمهولة ال سبب واملن ش أ .

٥٢٥تقومي٢ ومعاجلة ا
ضطرابات ال صوت والرنني الأنفي .

٦٢٦التقومي٢ والت أهيل اللغوي - النطقي حلالت
ضعاف ال سمع .

٢٧الإر٧٢ شاد الأ سري والفردي يف كيفية التعامل ومتابعة احلالة اخلا
صة على كافة امل ستويات واملواقف .

٨٢٨ ٢و ضع وت سجيل ال سرية الذاتية واملر ضية والت شخي ص اللغوي - النطقي وو ضعأ س س الت شخي ص وو ضع اخلطة العالجية اللغوية -النطقية لكل من هذه احلالت على امل ستوى الفردي أو امل ستوى اجلماعي )نظام امللفات لكل طالب ( .

٢٩التو٩٢
صية بتحويل احلالت التي حتتاج إلى تدخل طبي إلى اجلهات املخت صة .

٣٠امل٠ ٣شاركة يف الدرا سات والأبحاث والدورات والندوات وامل ؤمترات يف جمال اخت
صا صه .

٣١القيام١٣ ب أي مهام أخرى يكلف بها يف جمال اخت
صا صه .

العالقات الوظيفية:

الداخلية: جميع موظفي املعهد / املدر سة / املركز .

اخلارجية : - امل شرف الرتبوي .
- الأ سرة .

موا صفات شاغلي الوظيفة:

امل ؤهالت العلمية: بكالوريو س تخ ص ص نطق و كالم وفق ما ورد يف دليل التخ ص صات ل شغل الوظائف التعليمية .

	
	املعارف:
	
	
	

	
	الإملام••
	بتقنيات عالج النطق والتخاطب وتطبيقها.
	املعرفة••
	التامة ب أهداف املرحلة التعليمية التي يعمل بها .

	
	التمكن••
	من إدارة اجلل سة .
	الإملام••
	بالعلوم النف سية والجتماعية وال صحية .

	الإملام••
	با سرتاتيجية دعم ال سلوك الإيجابي .
	
	
	

	املعرفة•• التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات املتعلقة بطبيعة عمله .
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	امل سمى الوظيفي
	معلم تدريبات النطق
	
	
	

	
	املهارات والقدرات:
	
	
	
	

	
	الإملام••
	بالأدوات والو سائل التي يجب أن ي ستخدمها
	
	••مراعاة الفروق الفردية .

	
	والعناية بها واملحافظة عليها .
	
	••التحليل وال ستنتاج .

	
	املرونة••
	أثناء اجلل سة مع التنوع يف الو سائل .
	
	••
	

	
	••القدرة على التعامل مع كل حالة.
	
	الت صال الفعال والتعامل مع الآخرين .

	
	
	
	••املهارة يف جمال النطق والتخاطب .

	
	••املتابعة والتن سيق والتقومي .
	
	
	••
	

	
	••ا ستخدام احلا سوب وتطبيقاته يف جمال العمل
	
	القدرة على تنظيم غرفة التخاطب .

	
	
	
	••
	

	
	••التخطيط والتنظيم .
	
	
	إعداد التقارير بطريقة علمية و سليمة.

	
	
	
	
	
	

	
	ال سمات ال شخ صية:
	
	
	
	

	
	••اللتزام بالنظام
	
	
	••القدوة ال صاحلة

	
	••ح سن املظهر
	
	
	ال ••صدق والأمانة

	ح••سن التعامل مع الطالب و أولياء الأمور
	
	••اجلدية يف العمل

	
	••ح سن ال سرية وال سلوك
	
	
	الإخال••
	ص يف الأداء

	
	••لئق  صحي
	
	
	••التفاعل مع  ضغوط العمل

	
	••العمل بروح الفريق الواحد
	
	
	••املحافظة على سرية املعلومات

	
	التحلي••
	بالأخالق الوظيفية
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امل سمى الوظيفي امل س ؤول املبا شر املر ؤو سون

الهدف العام للوظيفة الواجبات :



املعلم املتجول
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وكيل املدرسة / املعهد للشؤون التعليمية

ل يوجد

الإ سهام يف بناء شخ صية الطالب بكافة جوانبها والرتقاء مب ستواه الرتبوي والتعليمي من خالل توفري بيئة تعليمية و تعلمية حمفزة .



	امل سمى الوظيفي
	املعلم املتجول
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.٧م٧ س ؤوليات املعلم املتجول جتاه املعلمني:

••التعرف على احتياجات معلمي التعليم العام يف املدر سة من الطالب ضعيف ال سمع أو عيوب النطق ،ويتم ذلك بتوزيع منوذج مب سط لتقييم م ستوى الطالب و مدخالت مهمة، ويف نف س الوقت يربزأهمية التعاون و التخطيط بني املعلمني العاديني و املعلم املتجول .

••يقوم بتقدمي كتيب تو ضيحي ملعلمي الطالب
ضعيف ال سمع أو عيوب النطق بلغة سهلة ومفهومة تو ضح دور املعلم

١.تقدمي١ اخلدمات الأكادميية و الفنية التي من خاللها ي ستطيع الطالب ذوو الإعاقة جماراة زمالئهم .

يقوم٢.٢ بتدري س الطالب ذوي الإعاقة و يتعامل مع أولياء الأمور .

يقوم٣ بجولت على املدار س العادية التي يوجد بها طالب ذوو الإعاقة .

٤تدري س الن صاب التدري سي اخلا ص به .

امل٥ سافة التي يقطعها املعلم املتجول أقل من املعلم امل ست شار .

٦مهام املعلم املتجول جتاه الطالب:

القيام•• بعملية التقومي للطالب و حتديد الحتياجات الأ سا سية لكل طالب.

••و ضع الربنامج التعليمي الفردي لكل طالب مب شاركة الفريق املتعدد.

تدري••س الطالب املهارات الأ سا سية التي يحتاجها .

م••ساعدتهم على التغلب على امل شكالت الأكادميية.

••م ساعدتهم على ال ستفادة من املعينات التعليمية وتدريبهم عليها.

••م ساعدتهم على اكت ساب املهارات التوا صلية و املهارات الجتماعية التي متكنهم من النجاح لي س يف املدر سة بل يف احلياة بوجه عام .

ت•• سهيل مهمتهم يف عملية امل شاركة يف الأن شطة ال صفية و الال صفية.

متثيلهم•• يف الجتماعات املدر سية و الت أكيد على احتياجاتهم الأ سا سية.

العمل•• على إيجاد بيئة أكادميية واجتماعية ي ستطيع فيها الطالب ا ستغالل أق صى قدراتهم و حتقيق طموحاتهم.

ال••ستمرار يف تطبيق الختبارات الر سمية و غري الر سمية من أجل تعديل التدخل.

حتويل•• الطالب الذين يحتاجون إلى خدمات م ساندة )تدريب نطق مكثف مثالًأو تدريب سمعي(.

النتباه ••إلى امل ؤ شرات التي قد تعني احلاجة لإحالة الطالب إلى الطبيب.

••حفظ سجالت شاملة عن برنامج الطالب وتقدمه.
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املتجول وطريقة عمله, وذلك ملنع حدوث الرتباك و الت شوي ش لدى املعلمني العاديني.

••يقوم بتقدمي صورة كاملة ملعلمي التعليم العام للطالب ضعاف ال سمعأو عيوب النطق حتدد بو ضوح جوانب القوة وال ضعف لدى الطالب و تت ضمن أي معلومات أخرى من ش أنها م ساعدته .

٨.م س٨ ؤوليات املــعلم املــتجول جتـاه
أ سرة الطالب:

تقبل•• الأهل كما هم يف البداية وعدم حماولة إحداث تغيريات جوهرية إلى حني منو عالقة إيجابية قد تظهر ا ستعداد التغري .

••يو ضح طبيعةإعاقة الطالب لويل الأمر من الناحية النف سية و الجتماعية والأكادميية و ت أثري ذلك على الطالب و احتياجاته و ذلك بلغة سهلة مفهومة.

دعوة•• الأ سرة حل ضور جمال س الآباء ومناق شتهم بالأمور املتعلقة بالطالب.

دعوة•• الأ سرة للم شاركة يف و ضع اخلطة التعليمية الفردية للطالب.

تزويد•• ويل الأمر مبا يتوفر من خدمات م ساندة وطبية.

العمل•• على توطيد عالقة ويل الأمر بامل س ؤولني باملدر سة.

٩.م س٩ ؤوليات املعلم املتجول جتاه
إدارة املدر سة:

امل••شاركة يف اجتماعات املدر سني و جمل س الإدارة .

اخذ•• موافقة الإدارة و م شاركتها يف اختيار الأ ساليب التدري سية و تعديل البيئة ال صفية.

•إعداد• الن شرات و املل صقات و توعية العامة باخلدمات التي يقدمها املعلم املتجول داخل املدر سة و احلي .

الرفع•• لإدارة املدر سة مبا ي ستجد من م شكالت أو عقبات واملقرتحات حول الطالب.

١٠القيام٠١ ب أي مهام
أخرى يكلف بها يف جمال اخت صا صه .

العالقات الوظيفية:

الداخلية:
جميع موظفي املعهد / املدر سة .

اخلارجية : - امل شرف الرتبوي .
- الأ سرة .
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امل سمى الوظيفي
	املعلم املتجول

	موا صفات شاغلي الوظيفة:
	


امل ؤهالت العلمية: بكالوريو س تربية خا صة .

اخلربة العملية:
أربع سنوات يف التدري س .

املعارف:



امل سمى الوظيفي

امل س ؤول املبا شر

املر ؤو سون

الهدف العام للوظيفة

الواجبات :



املعلم امل ست شار
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وكيل املدر سة لل ش ؤون التعليمية.

ل يوجد

الإ سهام يف بناء شخ صية الطالب ذوي الإعاقة يف املدار س العادية ، والنهو ض مب ستوى أداء املعلمني تربويًا و تعليميًا .

••املعرفة بت صميم وتخطيط التدري س .

الإملام•• بالعلوم النف سية والجتماعية .

الإملام•• با سرتاتيجية دعم ال سلوك الإيجابي .

املهارات والقدرات:

••التخطيط والتنظيم.

••مراعاة الفروق الفردية .

••التحليل وال ستنتاج .

••املتابعة والتن سيق والتقومي .

الت ••صال الفعال والتعامل مع الآخرين .

••القدرة على البتكار .

••ا ستخدام احلا سوب وتطبيقاته يف جمال العمل .

ال سمات ال شخ صية:

••التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل .

••الثقة بالنف س و املو ضوعية .

••الحرتام والتقدير .

••التزان النفعايل .

••التوا ضع ولني اجلانب .
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املعرفة•• التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات املتعلقة بطبيعة عملها .

املعرفة•• التامة ب أهداف املرحلة التعليمية التي تعمل بها .

املعرفة•• ب أ ساليب وا سرتاتيجيات التدري س .

التمتع•• ب أخالقيات الوظيفة .

••لئق  صحي .

••املرونة و املبادرة .

••العمل بروح الفريق .

••القدوة احل سنة و سالمة الفكر واملنهج .



١دعم جهود الدمج من خالل تقدمي الن صح و ال ست شارات ملعلمي الف صول الدرا سية يف التعليم العام لتدري س ذوي الإعاقة .

٢.امل ٢شاركة يف إعداد اخلطط التعليمية الفردية للطالب ذوو الإعاقة .

.٣يقدم٣ خدمات مبا شرة للطالب عندما تتطلب ال ست شارة تو ضيح أ سلوب معني للمعلم.

.٤٤امل شاركة يف الور ش التعليمية و الربامج التدريبية املقدمة للمعلمني.

امل٥شاركة.٥ مبعاجلة م شكالت القراءة أو الإعاقة الب صرية أو غريها من الإعاقات .

٦.تقدمي٦ الدعم الالزم يف
أ ساليب وطرق التدري س للطالب ذوي الإعاقة .

.٧٧ي ستفاد من املعلم يف عدة مدار س، اعتماداعلىً أعداد الطالب ذوي الإعاقة ٨.القيام٨ ب أي مهام أخرى يكلف بها يف جمال اخت صا صه .

العالقات الوظيفية:

الداخلية: املعلمون .

اخلارجية : - امل شرف الرتبوي .
- الأ سرة .

املعارف:

املعرفة•• التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات املتعلقة بطبيعة عملها .

املعرفة•• التامة ب أهداف املرحلة التعليمية التي تعمل بها .

املعرفة•• ب أ ساليب وا سرتاتيجيات التدري س .

••املعرفة بت صميم وتخطيط التدري س .

الإملام•• بالعلوم النف سية والجتماعية .

الإملام•• با سرتاتيجية دعم ال سلوك الإيجابي .
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	امل سمى الوظيفي
	املعلم امل ست شار

	املهارات والقدرات:
	


••التخطيط والتنظيم .

••مراعاة الفروق الفردية .

••التحليل وال ستنتاج .

••املتابعة والتن سيق والتقومي .

الت ••صال الفعال والتعامل مع الآخرين .

••القدرة على البتكار .

••ا ستخدام احلا سوب وتطبيقاته يف جمال العمل .

ال سمات ال شخ صية:

••الثقة بالنف س و املو ضوعية .

••الحرتام والتقدير .

••التزان النفعايل .

••التوا ضع ولني اجلانب .

•• لئق  صحي.
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التمتع•• ب أخالقيات الوظيفة .
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••املرونة و املبادرة .

••العمل بروح الفريق .

••القدوة احل سنة و سالمة الفكر واملنهج .

••التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل .



	
	امل سمى الوظيفي
	املر شد الطالبي ، الأخ صائي الجتماعي.

	امل س ؤول املبا شر
	وكيل املدر سة / املعهد ل ش ؤون الطالب ، قائدمركز اخلدمات امل ساندة .

	
	
	

	املر ؤو سون
	ل يوجد

	
	
	م ساعدة الطالب على فهم ذاته ، ومعرفة قدراته ، والتغلب على ما يواجهه من  صعوبات

	
	الهدف العام للوظيفة
	ليحقق التوافق النف سي والرتبوي والجتماعي واملهني لبناء شخ صية سوية يفإطار التعاليم

	
	
	الإ سالمية ، وتعويده العتماد على نف سه حلل م شكالته واكت شاف مواهبه.
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الواجبات :

١ .إعداد١ ومتابعة برامج العمل الإر شادي.

٢.ن شر٢ ثقافة التوجيه والإر شاد وخدماته يف املجتمع املدر سي و املحلي وا ستثمار و سائل الإعالم املتاحة.

.٣٣م ساعدة الطالب يف التعرف على قدراتهم وميولهم واجتاهاتهم وتنميتها للنجاح يف كافة املجالت.

.٤٤ح صر الطالب الذين يعانون من م شاكل  صحية.

.٥٥متابعة احلالت الجتماعية والقت صادية للطالب وح صر من هم بحاجة لتقدمي امل ساعدات املنا سبة لهم.

.٦٦درا سة احلالت الفرديةب أنواعها املختلفة، وت صميم الربامج العالجية لها وفق فنيات درا سة احلالةو إ سرتاتيجيات تعديل ال سلوك.

.٧تعزيز٧ قيم النتماء واملواطنة واملحافظة على أمن الوطن.

٨.امل ٨شاركة يف الربامج والأن شطة التي تعمل على الإعتزاز بالدين والولء للملك والنتماء للوطن .

.٩بحث٩ ودرا سة امل شكالت النف سية والجتماعية والرتبوية و إعداد الربامج املنا سبة لها.

٠١٠
١عقد لقاءات فرديةمع أولياءالأمور للطالب الذين تظهر عليهم بوادر
سلبية يف الفكر الو سلوك أو عدم التكيف املدر سي.

١تنظيم لقاءات ودورات تدريبية للطالبوأولياء أمورهم خا صة باجلانب النف سي والرتبوي وال سلوكي والجتماعي. ٢١٢ ١الطالع على نتائج التقومي والختبارات الف صلية والنهائية وح صر الطالب املتفوقني واملعيدينواملت أخرين درا سياً وعر ضها على جلنة التوجيه والإر شاد لتقدمي اخلدمات الإر شادية املنا سبة.
٣١٣ تطبيق١ فنيات الإر شاد الفردي و اجلمعي مل ساعدة الطالب الذين لديهم م شكالت.

٤١٤  ١تهيئة الطالب نف سيا وتربويا وتوفري الجواء املريحة وعالج ومتابعة احلالت الطارئة .

٥١٥ الإر١ شاد املهني للطالب وال ستفادة من البواباتالإلكرتونية للجامعات والكليات واملعاهد واملراكز التدريبية والتعليمية وا ستثمار يوم املهنة باملدر سة يف كل عام درا سي مب شاركة اجلهات ذات العالقة.

٦١٦ ١توعية الطالب مب ضار املمار سات ال سلبية مثل: التدخني واملخدرات وتقدمي الربامج التي ت ساعدهم على التخل ص منها.

٧١٧ ١تنظيم برنامج ا ستقبال الطالب امل ستجدين يف املرحلة البتدائية و برنامج التهيئةالإر شادية يف املرحلتني املتو سطة والثانوية.

٨١٨ امل١ شاركة يف اللجان واملجال س املدر سية ذات العالقة بربامج التوجيه والإر شاد.
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امل سمى الوظيفي
املر شد الطالبي ، الأخ صائي الجتماعي.

٩١٩ تنمية١ ال سمات وال سلوكيات الإيجابية وتعزيزها لدى الطالب .

٠٢٠ امل٢ شاركة يف برامج التوجية والإر شاد التي تنفذ على م ستوى املنطقة وغريها.

٢١إعداد١٢ التقارير الف
صلية واخلتامية لربامج وخدمات التوجيه والإر شاد ورفعها للجهات املخت صة.

٢تب صري املجتمع املدر سيب أهداف التوجيهوالإر شاد وبراجمه وخدماته وبناء عالقات مهنية مثمرة مع من سوبي املدر سة و أولياء الأمور.
٢٣تنفيذ٣٢ برامج التوجيه والإر شاد وخدماته الإمنائية والوقائية واخلدمات العالجية املقدمة للطالب.

٤٢٤
٢بحث ودرا سة احلالت الفرديةب أنواعها املختلفة والعمل على ت صميم الربامج العالجية املبنية على الدرا سة العلمية للحالت الفردية وبحث درا سة امل شكالت التح صيلية وال سلوكية والنف سية والجتماعية وال صحية الظاهرة

يف املجتمع املدر سي بالتن سيق مع وكيل املدر سة ل ش ؤون الطالب .

٥٢٥ متابعة٢ مذكرة الواجبات اليومية وفق خطة زمنية ، وتفعيلها ، والعمل على ما يحقق الأهداف املرجوة منها.

٦٢٦ ٢العمل على اكت شاف الطالب املتفوقني واملوهوبني ورعايتهم يف حال عدم توافر املخت ص باملوهوبني والقيام بتوفري الإمكانات املتاحة لتنمية قدراتهم ومواهبهميف إطار الربامج العامة واخلا صة والعمل علىا ستغاللها إىل احلد الأق صى بالتن سيق مع الإدارة العامة لرعاية املوهوبني.

٧٢٧
٢متابعة الطالباملت أخرين درا سياًودرا سة أ سبابت أخرهم وعالجهم واتخاذ اخلطوات الالزمة لالرتقاء مب ستوياتهم وال شراف على مراكز اخلدمات الرتبوية يف املدر سة .

٨٢٨
٢تقدميبرامج إر شادية تو ضح كيفية مواجهةالإحباطات وامل شكالت وال ضغوط النف سيةوفق أ ساليب إر شادية منظمة .

٩٢٩ ٢تكثيف اخلدمات والربامج الوقائية التي حتقق الفاعلية يف جمال التح صيل الدرا سي من خالل الربامجالإر شادية التي تو ضح أف ضل الطرق لال ستذكار و أف ضل الطرقال ستغالل أوقات الفراغ .

٣٠متابعة٠٣ وتنفيذ ال سجالت وال ستمارات املنظمة للعمل الإر شادي وذلك وفق ما يرد من تعاميم ب ش أنها .

١٣١
٣تعبئة ال سجل ال
صحي للطالب واملحافظة على سريته .

٢٣٢
٣تزويد الطالببالأدلة واملطويات والن شرات عن طبيعة الدرا سة ال صادرة عنم ؤ س سات التعليم العايل و شروط القبول فيها لطالب املرحلة الثانوية وتعريف الطالب باختبارات قيا س والختبارات التح صيلية وال ستعداد لها ونتائجها.

٣تفعيل دليل الطالب التعليمي واملهني و ت سهيل احل صول على ن سخة منه لكل طالب . ٤٣٤ حث٣ الطالب على التم سك بالعادات الإ سالمية احل سنة .
٥٣٥ تنظيم٣ الزيارات الإر شادية الوقائية للطالب مثل زيارة اجلامعات وال صحة النف سية ودور امل سنني ٣٦القيام٦٣ ب أي مهام أخرى يكلف بها من الرئي س املبا شر يف جمال اخت صا صه .
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	امل سمى الوظيفي
	
	رائد الن شاط الطالبي

	امل س ؤول املبا شر
	
	وكيل املدر سة / املعهد ل ش ؤون الطالب .

	
	
	
	

	املر ؤو سون
	
	ل يوجد

	
	الهدف العام للوظيفة
	
	إعداد وتنفيذ الربامج والأن شطة الطالبية يف معاهد وبرامج الرتبية اخلا صة والعمل

	
	
	على
	دمج ذوي الإعاقة يف الأن شطة الطالبية مع تالميذ التعليم العام - قدر الإمكان -.

	
	الواجبات :
	
	


متابعة١ تنفيذ برامج أن شطة الطالب غري ال صفية وتقوميها .

٢حتديد احتياج املدر سة من اللوازموالأدوات والتجهيزات واملتطلبات اخلا صة بالن شاط الطالبي ومتابعة أمينها.

٣ح صر احتياجات الطالب وتنمية ميولهم إك سابهم الجتاهات الرتبوية ال سليمة وتوزيعهم علىالأن شطة الرتبوية املحققة لذلك.

٤تنظيم وثائق و سجالت الطالب وفق التعليمات وال ضوابط .

٥.امل ٥شاركة يف الربامج والأن شطة التي تعمل على الإعتزاز بالدين والولء للملك والنتماء للوطن .

٦امل شاركة يف اختيار املعلمني امل شرفني على برامج الن شاط ورواد الف صول .

٧امل شاركة يف اكت شاف املواهب الطالبية والتعاون مع املعنيني يف املدر سة يف تنميتها. ٨.التن٨ سيق مع املعلمني يف إعداد الأن شطة وتنفيذها .

٩.  تقومي٩ الن شاط الطالبي مبا ين سجم مع الأهداف الرتبوية، وتلبية احتياجات الطالب .

٠١٠ ١عقد اللقاءات والجتماعات والدورات التدريبية للطالب والهيئة التعليمية والقائمني على الن شاط لرفع م ستوى الن شاط يف املدر سة .

١١١ ١ت ضمني خطة املدر سة برامج وقائية وعالجيةُت سهم يف تعزيز اجلوانبالإيجابية لدى الطالب بالتن سيق مع املر شد الطالبي .

١٢الإعداد٢١ والتنظيم لإجراء امل سابقات الداخلية واخلارجية باملدر سة وتكرمي الطالب والعاملني فيها. توثيق٣١٣١ و إعداد التقارير للربامج والأن شطة والتقرير اخلتامي لأن شطة املدر سة يف نهاية العام الدرا سي . ٤١٤ ١تفعيل الربامج التطوعية الداخلية واخلارجية بالتن سيق مع اجلهات املعنية وفق التعليمات املنظمة لذلك.

٥١٥
١امل شاركةيف إعداد امليزانية الت شغيلية للمدر سةوالإ شراف على
صرف املخ ص ص املايلالأن شطة والتدريب الطالبي.

٦١٦ إعداد١ ومتابعة اخلطة الف
صليةلأن شطة الطالب خالل ساعات الن شاط وال ساعات املتاحة وفق ما يتنا سب مع

جدول الطالب الدرا سي.*

٧١٧
١متابعة تنفيذ برامج الن شاط لذوي الحتياجات الرتبوية اخلا
صة .

١٨متثيل٨١ املدر سة يف مكتب التعليم أو إدارة التعليمفيما يخ ص م شاركات املدر سة يف الربامج والن شاطات الطالبية. ٩١٩ ١العمل على توثيق ال صلةبأولياء أمور الطالب واملجتمع املحلي ، وتفعيل دورهم يف الن شاط الطالبيو إ شراكهم

بدعم الربامج والأن شطة .
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	امل سمى الوظيفي
	رائد الن شاط الطالبي

	٠٢٠ امل٢ شاركة يف ت شكيل الفرق
	الطالبية وجمالت الن شاط بالتن سيق مع إدارة املدر سة ومعلميها .
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امل٢١١شاركة٢ يف حتديد )ر ؤ ساء املجالت والأندية الداخلية ، ..... إلخ(.

٢متابعة تنفيذ ح صة ) فرتة ( الن شاط الطالبيواقرتاح أ ساليب التنفيذ واملتابعة ورفع التقارير واملقرتحات التطويرية .
٢٣الإ٣٢  شراف واملتابعة لربامج الإذاعة املدر سية وحفظ ما يقدم فيها يف ملفات خا
صة.

٤٢٤ الإ٢  شراف على الربامج والن شاطات الثقافية والجتماعية والك شفية والفنية واملهنية والعلمية يف املدر سة.

٥٢٥ تنظيم٢ م شاركات املدر سة يف الن شاطات املقامة على م ستوى املدر سة
أو املنطقة كامل سابقات واملعار ض.

٦٢٦
٢التنمية الذاتية ورفع الكفايات علمياً ومهنياً, وتربوياً ، وا ستخدام التقنية احلديثة، وامل شاركة يف الجتماعات واللجان ، وبرامج الن شاط، وح ضور الدورات الرتبوية التجديدية وور ش العمل التيتنظمها إدارةالتعليم أو امل شرف الرتبوي املخت ص وفق التنظيم والوقت املحددين لذلك .

٧٢٧ تهيئة٢ مقرات الن شاط ومتابعة تزويدها باملواد والأجهزة الالزمة لذلك.

٨٢٨
٢ ا ستثمار ما توفرهالإدارة التعليمية منمن ش آت متاحة للن شاطات مثل: بيوت الطالب واملالعب املجمعة واملراكز الك شفية و امل سارح و مراكز الهوايات واملكتبات العامةوالأندية العلميةوالأدبية والريا ضية وبيوت ال شبابو أندية

احلي واملراكز الجتماعية والتنموية وغريها وت سخريها خلدمة الأن شطة .

٩٢٩
٢التن سيق مع املخت صني يف املدر سة كاملر شد الطالبي ومعلم املوهوبني وم شريف املجالتال ستثمار الن شاط الطالبي يف صقل مواهب الطالب وتوجيه ميولهم وا ستعداداتهم ؛ لتح سني خمرجات التعليم ب شكل عام.

٠٣٠
٣ح صر الطالب غري املتفاعلني مع الن شاط الطالبي داخل املدر سة واقرتاح احللول لتفاعلهم مب شاركة املعلمني واملر شد الطالبي من خالل ن شاطات م شرتكة منبثقة من احتياجاتهم اخلا صة .

١٣١ الإ٣  شراف على
إعداد اللوحات الإر شادية واحلائطية وتنظيم مواقعها.

٣٢امل٢ ٣شاركة يف تقومي املعلمني امل شرفني على الأن شطة مع
إدارة املدر سة يف بند الن شاطات.

إجناز٣ كل ما يتطلبه تفعيل الن شاط الطالبي مما مليرد أعاله وما يردمن إدارة التعليم واجلهات ذات العالقة لحقا،ًبلأ سلوب الأن سب وفق ال ضوابط املنظمة لذلك وبالتن سيق مع املعنيني يف املدر سة .
٤٣٤ امل٣ شاركة يف عملية ال شراف اليومي على الطالب يف الطابور ال
صباحي و أثناء الف سح وغريها .

٥٣٥ امل٣ شاركة ب أعمال املناوبة مع املعلمني يف املدر سة.

القيام٦٣٦٣ ب أي مهام أخرى يكلف بها من امل س ؤول املبا شر يف جمال اخت صا صه.

العالقات الوظيفية:

الداخلية: جميع موظفي املدر سة / املعهد .

اخلارجية : - الأ سرة .
- امل شرف الرتبوي
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	امل سمى الوظيفي
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اخلربات العملية: أربع  سنوات يف التدري س ،عمل من خاللها يف برامج الن شاط الطالبي والإ شراف عليها داخل

املدر سة ملدة ل تقل عن سنتني

املعارف:

	
	
	
	
	
	

	املعرفة••
	التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات املتعلقة
	••املعرفة التامة بخ صائ ص منو الطالب

	
	بطبيعة عمله
	••

	
	املعرفة••
	التامة ب أهداف املرحلة التعليمية التي يعمل بها
	الإملام بالعلوم النف سية والجتماعية

	
	
	
	••

	
	••املعرفة التامة مبفاهيم وا س س وعنا صر الن شاط الطالبي
	الإملام با سرتاتيجية دعم ال سلوك الإيجابي .

	
	
	

	
	الإملام••
	التام بخ صائ ص الن شاط الطالبي اجليد
	

	
	
	

	
	املهارات والقدرات:
	

	
	••التخطيط والتنظيم
	••املتابعة والتن سيق والتقومي

	
	حتديد••
	
	الأولويات
	الت ••صال الفعال والتعامل مع الآخرين

	
	••التحليل وال ستنتاج
	••ا ستخدام احلا سوب وتطبيقاته يف جمال العمل

	
	••التعرف على الرغبات وامليول والجتاهات
	

	
	
	

	
	ال سمات ال شخ صية:
	

	
	••الحرتام والتقدير
	••لئق  صحي

	
	••التزان النفعايل و سالمة الفكر واملنهج
	••القدوة احل سنة

	
	••الثقة بالنف س و املو ضوعية
	••التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل

	
	••التوا ضع ولني اجلانب
	••العمل بروح الفريق و املبادرة

	
	التمتع••
	ب أخالقيات الوظيفة
	

	
	
	
	
	
	


خا ص مبدار س نظام املقررات
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	امل سمى الوظيفي
	أخ صائي العالج الطبيعي

	امل س ؤول املبا شر
	وكيل املدر سة / املعهد ل ش ؤون الطالب ، قائدمركز اخلدمات امل ساندة .

	
	
	

	املر ؤو سون
	ل يوجد

	
	
	تخطيط وتنفيذ برنامج العالج الطبيعي للطالب املحولني للعالج أجلمن ت أهيل و إعادة

	
	الهدف العام للوظيفة
	ت أهيل الوظائف احلركية واملحافظة عليها ، وتخفيف الأمل ، ومنع حدوث الت شوهات أو

	
	
	العجز كلما أمكن ذلك.

	
	الواجبات :
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١امل. ١شاركة يف التعرف على خ
صائ ص و إحتياجات الطالب ذوي الإعاقة  ضمن فرق العمل ح سب الحتياج .

٢امل. ٢شاركة يف إعداد وتنفيذ اخلطط التعليمية الفردية للطالب ذوو الإعاقة

.٣٣درا سة ملف الطالب املحول، وتقييم احلالة املر ضية لكل طالب يف جمال تخ ص صه من خالل نتائج الختبارات واملقايي س بغر ض و ضع خطة عالجية منا سبة تت ضمن الو سائل العالجية امل ستخدمة والأهداف املتوخاة من العالج املقرتح.

٤تنفيذ اخلطة العالجية لكل طالب ومراجعتها كل فرتة ح سب طبيعة احلالة وتطوير تلك اخلطة مبا يتفق وتقدم احلالة من أجل حتقيق الأهداف املرجوة.

٥مناق شة حالة الطالب والربنامج املحدد له مع الطبيب املخت ص.

٦.إر٦ شاد وتعليم الطالب و أ سرته بربنامج العالج الطبيعي وكيفية اتباعه وتطبيقه بطريقة
سليمة باملنزل.

ت٧ سجيل جميع البيانات ونتائج الختبارات وما يطر أ على حالة الطالب يف النماذج املعدة لذلك وو ضعها يف ملفه.

٨امل شاركة يف الن شاطات التعليمية والرتبوية املختلفة داخل املدر سة وخارجها.

القيام٩ باملهام الإدارية الالزمة ل ضبط العمل داخل وحدة العالج الطبيعي املدر سية. ٠١٠امل١ شاركة يف أعمال الفريق متعدد التخ ص صات.

١١امل١ ١شاركة يف الدرا سات، والأبحاث، والدورات، والندوات، وامل ؤمترات يف جمال اخت صا صه. ١٢القيام٢١ ب أي مهام أخرى يكلف بها يف جمال اخت صا صه.

العالقات الوظيفية:

الداخلية: جميع موظفي املعهد / املدر سة / املركز .

اخلارجية : - الأ سرة .
-امل شرف الرتبوي .

موا صفات شاغلي الوظيفة:

امل ؤهالت العلمية: بكالوريو س عالج طبيعي .
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	امل سمى الوظيفي
	أخ صائي العالج الطبيعي

	
	اخلربات العملية:
	

	
	املعارف:
	

	املعرفة••
	التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات املتعلقة بطبيعة عملة

	
	املعرفة••
	التامة ب أهداف املرحلة التعليمية التي يعمل بها

	
	••املعرفة التامة مبفاهيم وا س س وعنا صر العالج الطبيعي




امل سمى الوظيفي

امل س ؤول املبا شر

املر ؤو سون

الهدف العام للوظيفة

الواجبات :



أخ صائي التدريب املهني
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وكيل املدر سة / املعهد ل ش ؤون الطالب ، قائدمركز اخلدمات امل ساندة .

ل يوجد

تقدمي الربامج التي ت ساعلىد ت أهيل و إعداد الطالب ملهنة من خالل تعليمهم وتدريبهم على املهارات ال ضرورية للعمل.

	
	••املعرفة التامة بخ صائ ص النمو للطالب
	
	

	
	الإملام••
	بالعلوم النف سية والجتماعية
	
	

	الإملام••
	با سرتاتيجية دعم ال سلوك الإيجابي .
	
	

	
	
	
	

	
	املهارات والقدرات:
	
	

	
	••التخطيط والتنظيم
	
	

	
	حتديد••
	الأولويات
	
	

	
	••التحليل وال ستنتاج
	
	

	
	••التعرف على الرغبات وامليول والجتاهات
	
	

	
	••املتابعة والتن سيق والتقومي
	
	

	
	الت ••صال الفعال والتعامل مع الآخرين
	
	

	
	••ا ستخدام احلا سوب وتطبيقاته يف جمال العمل
	
	

	
	
	
	

	
	ال سمات ال شخ صية:
	
	

	
	••الحرتام والتقدير
	التمتع••
	ب أخالقيات الوظيفة

	
	••التزان النفعايل
	••لئق  صحي

	
	••سالمة الفكر واملنهج
	••القدوة احل سنة

	
	••الثقة بالنف س
	••التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل

	
	••املو ضوعية
	••العمل بروح الفريق

	
	••التوا ضع ولني اجلانب
	••املبادرة
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١.امل ١شاركة يف
إعداد وتنفيذ اخلطط التعليمية الفردية للطالب ذوو الإعاقة

.٢تعريف٢ الطالب على جمموعة من املهن واحلرف الأ سا سية التي تتنا سب - ب شكل عام - مع فئات العوق املختلفة. ٣.تدريب٣ الطالب يف برامج التدريب املهني املوجودة يف املدار س أو امل ؤ س سات الجتماعية.

.٤٤م ساعدة الطالب للح صول على تدريب من خالل املدار س العامة واملدار س الفنية ومراكز خدمة املجتمع وغري ذلك.

.٥م٥ ساعدة الطالب للح صول على تدريب داخل املجتمع من خالل التدريب يف امل ؤ س سات وامل صانع.

.٦٦م ساعدة الطالب للتدريب داخل الور ش اخلا صة.

.٧امل٧ شاركة مع العاملني يف املدر سة ومراكز الت أهيل والتدريب املهني فيما يلي: ٨. امل٨ سح الأويل للطالب املعوقني.

٩. املقابالت٩ الأولية. ٠١٠ ١الت شخي ص.

١١امل١ ١شاركة يف أعمال الفريق متعدد التخ ص صات ، واملكلف ب إعداد اخلطة التعليمية الفردية للطالب. ٢١٢ إعداد١ الربنامج التدريبي الفردي الذي يتنا سب مع ميول وقدرات الطالب ويلبي احتياجاته.

٣١٣ تقومي١ مدى فاعلية الربنامج التدريبي للطالب و إجراء التعديالت ال ضرورية عند احلاجة. ٤١٤ إعداد١ املعوق للوظيفة.

٥١٥  ١م ساعدة املعوق على اللتحاق بالوظيفة.

٦١٦  ١امل شاركة يف اللجان ذات العالقة بالربامج املهنية للطالب.

١٧٧إطالع١ أ سرة الطالب على برنامج التدريب املهني ، والتعاون معها ملا فيه م صلحته. ٨١٨ امل١ شاركة يف الأن شطة التعليمية والتدريبية داخل املدر سة وخارجها.

امل١٩٩شاركة١ يف الدرا سات والأبحاث، والدورات، والندوات، وامل ؤمترات يف جمال التدريب املهني لذوي الإعاقة. القيام٠٢٠٢ ب أي أعمال أخرى يكلف بها يف جمال اخت صا صه.
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	امل سمى الوظيفي
	أخ صائي التدريب املهني
	

	
	العالقات الوظيفية:
	
	

	
	الداخلية: جميع موظفي املدر سة / املعهد/ املركز .
	

	اخلارجية : - الأ سرة .
	-امل شرف الرتبوي .
	

	
	موا صفات شاغلي الوظيفة:
	
	

	امل ؤهالت العلمية: بكالوريو س تقني أو أي تخ ص ص ذو عالقة .

	
	املعارف:
	
	

	
	الإملام التام بخ صائ ص الن شاط املهني اجليد
	املعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات




امل سمى الوظيفي

امل س ؤول املبا شر

املر ؤو سون

الهدف العام للوظيفة

الواجبات :
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وكيل املعهد / املدر سة لل ش ؤون التعليمية/ قائداملركز للخدمات امل ساندة

ليوجد

تدريب الطالب من ذوي العوق الب صري على اكت سابمهارات احلركة و إدراك

الجتاهات من خالل التدريب الفردي واجلماعي .

	•
	•
	•
	•
	

	•    •املعرفة التامة بخ صائ ص النمو للطالب
	
	املتعلقة بطبيعة عمله

	•
	•
	•  املعرفة•
	التامة ب أهداف املرحلة التعليمية التي يعمل بها

	
	الإملام بالعلوم النف سية والجتماعية
	•    •املعرفة التامة مبفاهيم وا س س وعنا صر الن شاط املهني

	•
	•
	

	
	الإملام با سرتاتيجية دعم ال سلوك الإيجابي .
	
	
	

	
	
	
	

	املهارات والقدرات:
	
	
	

	•
	•املتابعة والتن سيق والتقومي
	•
	•التخطيط والتنظيم

	•  الت •صال الفعال والتعامل مع الآخرين
	•
	حتديد•
	الأولويات

	•    •ا ستخدام احلا سوب وتطبيقاته يف جمال العمل
	•
	•التحليل وال ستنتاج

	
	
	•    •التعرف على الرغبات وامليول والجتاهات

	ال سمات ال شخ صية:
	
	
	

	•
	•الحرتام والتقدير
	•
	التمتع•
	ب أخالقيات الوظيفة

	•
	•التزان النفعايل
	•
	•لئق  صحي

	•
	•سالمة الفكر واملنهج
	•
	•القدوة احل سنة

	•
	•الثقة بالنف س
	•    •التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل

	•
	•املو ضوعية
	•
	•العمل بروح الفريق

	•
	•التوا ضع ولني اجلانب
	•
	•املبادرة
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١.امل ١شاركة يف
إعداد وتنفيذ اخلطط التعليمية الفردية للطالب ذوو الإعاقة

.٢تعريف٢ الطالب باملفاهيم الأ سا سية املتعلقة بج سم الإن سان وهي:

•أع •ضاء اجل سم.

•  عالقة •أع ضاء اجل سم بع ضها ببع ض.

•    •اجتاهات اجل سم املختلفة.

احلركات•• ال صحيحة لأع ضاء اجل سم ) الر أ س- اجلذع - الأطراف(.

.٣٣تدري س املفاهيم التالية وتدريب الطالب عمليا عليها :

•    •العالقات املكانية وعالقتها باجل سم.

•    •احلماية العلوية.

•    •احلماية ال سفلية.

•    •مهارة التتبع باليد.

•  مهارة• البحث عن الأ شياء.

•    •ا ستخدام احلوا س املتبقية ) الب صر اللم س- ال سمع- ال شم- الذوق (.

.٤٤م ساعدة الطالب على تكوين خريطة ذهنية عن مبنى املدر سة ومرافقه.

.٥٥متكني الطالب من اكت ساب مهارات التنقل من خالل ال ستعانة باملر شد املب صر.

.٦٦تعريف الطالب بالع صا وا ستخداماتها داخل وخارج املبنى املدر سي.

.٧تدريب٧ الطالب على ا ستخدام و سائل املوا صالت املختلفة ومهارات التنقل يف الأماكن التجارية واملرافق العامة. ٨.تعريف٨ الطالب مبعينات التنقل الإلكرتونية وغريها و أ ساليب ا ستخدامها.

.٩٩تدريب الطالب على ال ستك شاف الذاتي وو سائل توظيفه.

١٠امل٠ ١شاركة يف الدرا سات، والأبحاث، والدورات، والندوات، وامل ؤمترات يف جمال اخت
صا صه.

القيام١١١١ ب أي أعمال أخرى يكلف بها يف جمال اخت صا صه.
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امل سمى الوظيفي
	معلم التوجه واحلركة

	العالقات الوظيفية:
	


العالقات الوظيفية الداخلية: جميع موظفي املعهد / املدر سة / املركز

اخلارجية : - الأ سرة .
-امل شرف الرتبوي .

موا صفات شاغلي الوظيفة:

امل ؤهالت العلمية: درجة البكالوريو س يف الرتبية البدنية أو الرتبية اخلا صة م سار العوق الب صري .

املعارف:

••معرفة باملفاهيم الرتبية الريا ضية .

••املعرفة بخ صائ ص مراحل النمو .

املعرفة•• ب أهداف املراحل التعليمية .

املعرفة•• بالقوانني و الأنظمة اخلا صة بالعمل .

املعرفة•• بكيفية التعامل مع الطالب ذوي الإعاقة .

الإملام•• با سرتاتيجية دعم ال سلوك الإيجابي .

معرفة•• مبفاهيم إدراك احلركة والجتاه .

املهارات والقدرات:

	••القدرة على فهم العالقات املكانية وعالقتها باجل سم.
	
	

	••القدرة على تطبيق مفهوم احلماية العلوية.
	
	

	••القدرة على تطبيق مفهوم احلماية ال سفلية.
	
	

	القدرة••
	على تطبيق املعارف واملهارات أعاله مبهارة.
	
	

	
	
	

	ال سمات ال شخ صية:
	
	

	••التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل .
	التمتع••
	ب أخالقيات الوظيفة .

	••الثقة بالنف س واملو ضوعية .
	••لئق  صحي.

	••التزان النفعايل
	••املبادرة والعمل بروح الفريق

	••ال صرب والتوا ضع ولني اجلانب
	••القدوة احل سنة وح سن املظهر.

	قابلية••
	العمل مع ذوي الإعاقة
	••سالمة الفكر واملنهج .
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	امل سمى الوظيفي
	أخ صائي قيا س سمع

	امل س ؤول املبا شر
	
	وكيل املعهد / املدر سة ل ش ؤون الطالب ، قائدمركز اخلدمات امل ساندة .

	املر ؤو سون
	
	ل يوجد

	الهدف العام للوظيفة
	
	حتديد درجة ال سمع واقرتاحاملعينات ال سمعية الأكرث مالءمة للطالب من ذوي العوق

	
	
	ال سمعي وتدريبهم على ا ستخدامها واملحافظة عليها .

	
	
	

	الواجبات :
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قيا١ س سمع الطالب املحولني إليه وتعبئة النماذج اخلا صة بذلك.

٢حتديد نوع ال سماعة املنا سبة للطالب ح سب درجة فقدان ال سمع.

٣القيام ب ضبط ال سماعة ح سب القدرة ال سمعية لدى كل طالب. ٤حتديد.٤ الأجهزة والأدوات الالزمة للعمل.

الت٥.أكد٥ من  صالحية املعني ال سمعي وعمل ال صيانة الأولية له والإ شراف على  صيانة الأجهزة امل ستعملة.

٦كتابة تقرير عن احلالة ال سمعية للطالب يف نهاية كل ف صل درا سي.

٧.إعادة٧ قيا س
سمع الطالب للتعرف على التغريات الطارئة كلما دعت احلاجة إلى ذلك واتخاذ الالزم.

التع٨ أون معأخ صائي ال سمع والكالم ومعلم تدريبات النطق والكالم (أخ صائي ا ضطرابات التوا صل( فيما يخدم الطالب املعوقني سمعياً.

حتويل٩.٩ الطالب املر ضى إلى طبيب الأنف والأذن واحلنجرة.

١٠ال٠ ١ شرتاك مع فريق العمل أثناء عملية الت شخي
ص و إعداد اخلطط التعليمية الفردية اخلا صة باملعوقني سمعياً.

الإر١١١١ شاد ال سمعي للطالب و أ سرته يف  ضوء نتائج الفحو صات وتدريبهم على ا ستخدام و صيانة الأجهزة واملعينات.

٢١٢ ١تطوير وحتديث وحدة ال سمعيات على
ضوء امل ستجدات .

١٣امل٣ ١شاركة يف الدرا سات، والأبحاث، والدورات، والندوات، وامل ؤمترات يف جمال اخت
صا صه.

القيام٤١٤١ ب أي أعمال أخرى يكلف بها يف جمال اخت صا صه.

العالقات الوظيفية:

العالقات الوظيفية الداخلية: جميع موظفي املعهد / املدر سة / املركز .

اخلارجية : - امل شرف الرتبوي .
- الأ سرة .
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امل سمى الوظيفي
أخ صائي قيا س سمع

موا صفات شاغلي الوظيفة:

امل ؤهالت العلمية: بكالوريو س تخ ص صات طبية و صحية  (سمعيات( .

املعارف:

معرفة•• بالأ س س واملفاهيم املتعلقة بال سمعيات .

معرفة•• بالأجهزة والآلت امل ستخدمة يف العمل .

معرفة•• ب أ ساليب وطرق عمل الختبارات ال سمعية .

املهارات والقدرات:

القدرة•• على إعداد التقارير الطبية وقراءتها .

••القدرة على تطوير وحتديث وحدة ال سمعيات على  ضوء امل ستجدات .

القدرة•• على تطبيق املعارف أعاله مبهارة .

ال سمات ال شخ صية:

التمتع•• ب أخالقيات الوظيفة .

••لئق  صحي .

••املبادرة والعمل بروح الفريق

••القدوة احل سنة وح سن املظهر.

••سالمة الفكر واملنهج .

••التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل .

••الثقة بالنف س واملو ضوعية .

••التزان النفعايل .

••ال صربوالتوا ضع ولني اجلانب .

••قابلية العمل مع ذويالإعاقة.
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	امل سمى الوظيفي
	أخ صائي ب صريات

	
	

	
	امل س ؤول املبا شر
	وكيل املعهد / املدر سة ل ش ؤون الطالب ، قائدمركز اخلدمات امل ساندة .

	
	املر ؤو سون
	
	ل يوجد

	
	الهدف العام للوظيفة
	حتديد املعينات الب صرية الأكرث مالئمة للطالب من ذوي العوق الب صري وتدريبهم على

	
	
	
	ا ستخدامها واملحافظة عليها .

	
	
	
	

	
	الواجبات :
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١فح ص وقيا س القدرة الب صرية وقيا س قوة العد سات الطبية للنظارات والعد سات الال صقة . ٢. حتديد٢ املعينات الب صرية الأكرث مالءمة لكل حالة والعمل على توفريها .

٣. تدريب٣ احلالت من ذوي العوق الب صري و أ سرهم على ا ستخدام املعينات الب صرية واملحافظة عليها . ٤إحالة.٤ احلالت التي حتتاج إلى العالج الطبي للم ست شفيات أو املراكز املتخ ص صة.

٥درا سة التقارير الطبية وكتابتها اخلا صة بالطالب من ذويالعوق الب صري والت أكد من انطباق شروط قبولهم - من الناحية الب صرية - يف معاهد وبرامج العوق الب صري.

٦ال. ٦ شرتاك مع فريق العمل أثناء عملية الت شخي ص و إعداد اخلطط التعليمية الفردية اخلا صة باملعوقني ب صرياً. ٧تقدمي.٧ الإر شادات والتوجيهات للهيئة الرتبوية باملدر سة و أولياء أمور الطالب حول معاملة حالت ذوي العوق

الب صري وكيفية ت شجيعهم على ال ستفادة من بقايا الب صر لديهم .

٨امل. ٨شاركة يف الدرا سات، والأبحاث، والدورات، والندوات، وامل ؤمترات يف جمال اخت
صا صه.

تطبيق٩ مبادئ وقواعد ال سالمة أثناء العمل .

القيام٠١٠١ ب أي أعمال أخرى يكلف بها يف جمال اخت صا صه.

العالقات الوظيفية:

العالقات الوظيفية الداخلية: جميع موظفي املعهد / املدر سة / املركز .

اخلارجية : اخلارجية : - امل شرف الرتبوي .
- الأ سرة .

موا صفات شاغلي الوظيفة:

امل ؤهالت العلمية: بكالوريو س تخ ص صات طبية و صحية )ب صريات (

املعارف:

معرفة• بالأ س س واملفاهيم املتعلقة بعمل الب صريات .
•معرفة• بالأجهزة والآلت امل ستخدمة و اخلا صة بالب صر .

•
•معرفة بامل صطلحات الطبية املتعلقة بالعني .
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امل سمى الوظيفي
أخ صائي ب صريات

املهارات والقدرات:

•القدرة• على إعداد التقارير الطبية وقراءتها .

قدرة•• على تطبيق إجراءات أ سلوب تنفيذ العمل يف جمال أعمال الب صريات .

القدرة•• على تطبيق املعارف أعاله مبهارة .

ال سمات ال شخ صية:


امل سمى الوظيفي

امل س ؤول املبا شر

املر ؤو سون

الهدف العام للوظيفة

الواجبات :


امل ساعد الإداري
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وكيل املدر سة ل ش ؤون الطالب /وكيل املدر سة لل ش ؤون التعليمية ل يوجد

تقدمي اخلدمات الدارية امل ساندة التي ت سهم يف تنفيذ العملية التعليمية والرتبوية يف املدر سة وتقدمي امل ساندة للعاملني فيها

التمتع•• ب أخالقيات الوظيفة .

••لئق  صحي .

••املبادرة والعمل بروح الفريق

••القدوة احل سنة وح سن املظهر.

••سالمة الفكر واملنهج .

••التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل .

••الثقة بالنف س واملو ضوعية .

••التزان النفعايل .

••ال صربوالتوا ضع ولني اجلانب .

قابلية•• العمل مع ذوي الإعاقة.
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.١ا ١ ستالم وحفظ املواد والتجهيزات والكتب املدر سية يف الأماكن املخ ص صة لذلك يف املدر سة.

.٢٢ا ستقبال املراجعني والزوار وت سجيل بياناتهم عند دخولهم املدر سة. ٣ .إدارة٣ وتنظيم أعمال م ستودع املدر سة.

.٤٤ت سجيل وت سليم العهد جلميع العاملني يف املدر سة وا ستالمها بنهاية العام الدرا سي.

.٥امل٥ شاركة يف تنظيم ملفات املوظفني يف املدر سة وتزويدها بجميع امل ستجدات التي تطر أ على املوظفني. ٦.القيام٦ ب أخذ ح ضور وت أخر وغياب الطالب عن املدر سة.

.٧٧م ساعدة وم ساندة الوكالء يف املدر سة يف عمليهالإ شراف على الطالب يف الطابور ال صباحيو أثناء الف سح وبني احل ص ص وغريها .

امل٨. شاركة٨ يف تبليغ أولياء أمور الطالب با ستخدام الو سائل املتاحة يف حال ت أخر وغياب الطالب عن املدر سة.

ا٩. ستالم٩ وجتهيز ملفات الطالب امل ستجدين واملنقولني من املدر سة و إليها، و إنهاء جميع املخاطبات والإجراءات.

٠١٠
١تنظيم ملفات الطالب واحلر
ص على اكتمال جميع الوثائق املطلوبة.

إعداد١ وتزويد وكيل ش ؤون الطالب بنماذجالإحالت الطبية و شهادات النتماء )ال شهادات التعريفية( للطالب لتقدميها للجهة املخت صة.
٢١٢
١تنظيم ال سجالت وامللفات وحفظها وفق التعليمات املنظمة لذلك .

٣١٣ امل١ شاركة ب أعمال املناوبة مع املعلمني اذا زاد العدد عن خم سة يف املدر سة.

٤١٤ تقدمي١ اخلدمات املكتبية والإدارية جلميع العاملني يف املدر سة.

٥١٥ القيام١ ب إجراء اجلرد الدوري وال سنوي لعهدة املدر سة.

١٦القيام٦١ ب أي مهام
أخرىُيكلف بها يف جمال اخت صا صه.

العالقات الوظيفية:

الداخلية: جميع موظفي املعهد / املدر سة .

اخلارجية : ل يوجد

[image: image223.png]



011
111
-
-  ••      • 

	[image: image224.png]


امل سمى الوظيفي
	امل ساعد الإداري

	موا صفات شاغلي الوظيفة:
	

	املعارف:
	


املعرفة• بالأعمال الكتابية واملكتبية وكيفية ممار ستها.
املعرفة• بالنماذج والأدوات اخلا صة بطبيعة العمل.
•املعرفة بالفهر سة وتنظيم وت صنيف الوثائق
املهارات والقدرات:

••ترتيب وحفظ امللفات وفهر ستها.

••املتابعة والتن سيق .

الت ••صال الفعال والتعامل مع الآخرين.

••ا ستخدام احلا سوب وتطبيقاته يف جمال العمل.

ال سمات ال شخ صية:

التمتع•• ب أخالقيات الوظيفة

••التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل.

••العمل بروح الفريق.

•• املبادرة.

•• الحرتام والتقدير.

••الثقة بالنف س.

•• املو ضوعية.

•• التوا ضع ولني اجلانب.
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	امل سمى الوظيفي
	
	م سجل معلومات .

	امل س ؤول املبا شر
	وكيل املدر سة ل ش ؤون الطالب / وكيل املدر سة لل ش ؤون املدر سية.

	
	
	
	

	املر ؤو سون
	
	ل يوجد

	
	الهدف العام للوظيفة
	
	ً

	
	
	
	إدخال وحفظ و إخراج جميع البيانات واملعلومات املتعلقة باملدر سة حا سوبيا.

	
	الواجبات :
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.١ت ١ سجيل املعلومات والبيانات املتعلقة باملدر سة باحلا سب الآيل وحفظها وفق نظام الت سجيل املعتمد. ٢. ت ٢ سجيل طالب ال صف الول البتدائي بنظام نور يف حال عدم قدرة ويل أمر الطالب على الت سجيل. ٣ .إدخال٣ ت أخر وغياب املوظفني يف املدر سة وفق الربنامج املخ ص ص لذلك .

٤ .إدخال٤ ت أخر وغياب الطالب اليومي وفق الربنامج املخ ص ص لذلك.

٥.جتهيز٥ البيانات املتعلقة ب أ سماء الطالب اخلريجني من املدر سة إلكرتونياً. ٦. القيام٦ بتحديث املعلومات والبيانات املتعلقة باملدر سة إلكرتونياً.

طباعة٧.٧ بيانات ت سجيل الطالب امل ستجدين يف املرحلة البتدائية ومعاجلة أي خلل يطر أ أثناء الت سجيل. ٨.القيام٨ با ستخراج النتائج والإح صائيات والبيانات املتعلقة باملدر سة إلكرتونياً.

.٩٩القيام مبتابعة كافة املتطلبات الالزمة جلهاز احلا سبالآيل والتن سيق مع املركز الوطني للمعلومات الرتبوية لال ستفادة من اخلدمات التي يقدمها.

٠١٠ تعبئة١ البيانات اخلا
صة بربنامج التجهيزات املدر سية إلكرتونياً.

١١القيام١١ ب أي مهام يكلف بها من امل س ؤول املبا شر يف جمال اخت
صا صه.

العالقات الوظيفية:

الداخلية: جميع موظفي املعهد / املدر سة .

اخلارجية : ل يوجد .

موا صفات شاغلي الوظيفة:

املعارف:

••املعرفة التامة بالتعليمات املتعلقة بطبيعة عمله.

املعرفة•• التامة بربامج و أنظمة وقواعد املعلومات امل ستخدمة بعمله.

•املعرفة• التامة ب أنظمة الفهر سة وتنظيم وت صنيف الوثائق املعمول بها

[image: image227.png]



211
113
-
-  ••      • 

	[image: image228.png]


امل سمى الوظيفي
	م سجل معلومات .

	املهارات والقدرات:
	


••ال سرعة يف ادخال وا ستخراج البيانات واملعلومات

••التنظيم واحلفظ والرتتيب.

•إعداد• التقارير الفنية.

•الت •صال الفعال والتعامل مع الآخرين.

•• ا ستخدام احلا سوب وتطبيقاته يف جمال العمل.

ال سمات ال شخ صية:

التمتع•• ب أخالقيات الوظيفة.

•• التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل.

••العمل بروح الفريق.

••املبادرة.

•• الحرتام والتقدير.

•• الثقة بالنف س.

••املو ضوعية.

••التوا ضع ولني اجلانب
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	امل سمى الوظيفي
	
	سكرتري

	امل س ؤول املبا شر
	
	قائداملعهد/ املدر سة .

	
	
	
	

	املر ؤو سون
	
	ل يوجد

	
	الهدف العام للوظيفة
	تنظيم الأعمال الإدارية و الكتابية امل ساندة لقائداملدر سة .

	
	الواجبات :
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.١تنظيم١ الت صالت الكتابية العادية وال سرية وعر ضها على قائد املدر سة وتنفيذ توجيهاته وتعليماته ب ش أنها.

.٢٢تنظيم الت صالت الهاتفية الواردة وال صادرة عن إدارة املدر سة وتوثيقها.

.٣٣تنظيم وحفظ مرا سالت املدر سة ال صادرة والواردة يف سجالت وملفات وت صنيفها وفقالأ س س الفنية والعلمية للرجوع إليها عند احلاجة.

٤ .إعداد٤ العرو
ض التقدميية وامللخ صات وعر ضها على قائد املدر سة وفق الأ س س الفنية املتعارف عليها.

.٥٥تنظيم مواعيد مقابالت وزيارات واجتماعات قائد املدر سة وتوثيقها ومتابعة تنفيذها داخل وخارج املدر سة. ٦. الدعوة٦ لالجتماعات والإعداد والرتتيب لها ح سب توجيهات قائد املدر سة.

٧.تبليغ٧ ما ي صدر عن قائد املدر سة من تعليمات وتوجيهات إىل الهيئة التعليمية والإدارية.

.٨٨الرد على ا ستف سارات من سوبي املدر سةو أولياءالأمور وجميع امل ستفيدين من خدمات املدر سة يف جمال اخت صا صه. ٩.حتديد٩ احتياجات مكتب قائد املدر سة من أجهزة و أدوات وو سائل واعتمادها من قائد املدر سة.

١٠إعداد٠١ التقارير الدورية عن أن شطة مكتب قائد املدر سة وعر ضها على قائد املدر سة واعتمادها.

١١١  ١تنظيم وحفظ ملفات و سجالت قائد املدر سة .

١٢القيام٢١ ب أي مهام أخرىُيكلف بها يف جمال اخت صا صه.

العالقات الوظيفية:

الداخلية: جميع موظفي املعهد / املدر سة .

اخلارجية : ل يوجد .

موا صفات شاغلي الوظيفة:

املعارف:

املعرفة• التامة بالتعليمات و الإجراءات املتعلقة بطبيعة عمله.
املعرفة• بالأعمال الكتابية و املكتبية و كيفية ممار ستها.
املعرفة• بالنماذج و الأدوات اخلا صة بطبيعة العمل .
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امل سمى الوظيفي
	سكرتري

	املهارات والقدرات:
	


•ترتيب و حفظ امللفات و فهر ستها.
•املتابعة و التن سيق.
الت •صال الفعال و التعامل مع الآخرين .
•ا ستخدام احلا سوب وتطبيقاته يف جمال العمل.
ال سمات ال شخ صية:

التمتع• ب أخالقيات الوظيفة.
•التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل.
•العمل بروح الفريق.
•املبادرة.
•الحرتام والتقدير.
•الثقة بالنف س.
•املو ضوعية.
•املحافظة على سرية املعلومات .
•التوا ضع ولني اجلانب
مالحظة

يف حال عدم توفر وظيفة سكرتري يف املدر سة يقوم قائد املدر سة بتكليف من يراه منا سبا للقيام باملهام املوكلة لهذه الوظيفة من الهيئة الدارية يف املدر سة
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	امل سمى الوظيفي
	حم ضر خمترب

	امل س ؤول املبا شر
	وكيل املعهد / املدر سة لل ش ؤون املدر سية

	
	
	

	املر ؤو سون
	ل يوجد

	
	الهدف العام للوظيفة
	تنظيم املخترب وتهيئة الو سائل واملواد والأجهزة التي ت ساعد يف عملية التعليم والتعلم.

	
	الواجبات :
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.١١حتديد الحتياجات الالزمة للمعامل واملختربات.

٢.ا ستالم٢ الأدوات والأجهزة واملحاليل واملواد وغريها.

إعداد٣.٣ اللوحات والن شرات الإر شادية با ستخدام الأدوات والأجهزة واملواد يف املعامل واملختربات .

.٤٤تنظيم ال سجالت وامللفات اخلا صة باملعامل واملختربات وتدوين البيانات واملعلومات عن موجوداتها وحتديثها وفقاً لالإجراءات املعتمدة.

.٥٥تهيئة وجتهيز املعامل واملختربات وتنظيمها وترتيبها ومتابعة نظافتها قبل وبعد ا ستخدامها.

.٦٦حت ضري وجتهيز املعامل واملختربات لتنفيذ وا ستخدام الربامج والتجارب فيها قبل مواعيد التنفيذ بوقت كاف. ٧. تقدمي٧ الدعم لأع ضاء الهيئة التعليمية با ستخدام املعامل واملختربات وتقدمي الدعم الفني الالزم لهم. تطبيق٨.٨ إجراءات الأمن وال سالمة ومتابعة صيانة أدوات ال سالمة وطفايات احلريق يف املعامل واملختربات.

٩. الت٩ أكد من قفل النوافذ والتيار الكهربائي وحماب س املياه والغاز يف املعامل واملختربات وفقاً للتعليمات املعتمدة. ٠١٠ ١ التن سيق مع الهيئة التعليمية يف املدر سة لتنظيم جداول ا ستخدام املعامل واملختربات ب شكل دوري.

١١١ ١امل شاركةيف إعداد وتقدمي الدورات التدريبية والور ش عنالإ سعافاتالأوليةوالأمن وال سالمة للطالب والعاملني واملجتمع املحلي بالتن سيق مع اجلهات املعنية

٢١٢ إعداد١ تقارير دورية تو ضح حالةالأدواتوالأجهزة واملعدات وحتديد مدى حاجتها لل صيانة ورفعها لوكيل املدر سة لل ش ؤون املدر سية ومتابعتها.

الت١٣أكد٣١ من حفظ الأدوات والأجهزة واملحاليل واملواد وغريها يف الأماكن املخ ص صة.

٤١٤ القيام١ ب إجراء اجلرد الدوري وال سنوي لعهد املعامل واملختربات.

٥١٥ إعداد١ برنامج متكامل لن شاط املختربات ح سب اليوم واحل
صة واملو ضوع مع جدول متابعة تنفيذ التجارب للمعلمني.

إعداد٦١٦١ تقرير أ سبوعي يو ضح حالة الأدوات والأجهزة واملعدات وحتديد مدى حاجتها لل صيانة.

١٧حفظ٧١ املواد الكيميائية يف الأماكن املخ
ص صة لها والت أكد من مدى سالمة حفظها ومتابعة  صالحية انتهائها.

القيام٨١٨١ ب أي مهام أخرى يكلف بها من امل س ؤول املبا شر يف جمال اخت  صا صه.

العالقات الوظيفية:

الداخلية: جميع موظفي املعهد / املدر سة .

اخلارجية : امل شرف الرتبوي
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	امل سمى الوظيفي
	
	حم ضر خمترب
	

	
	موا صفات شاغلي الوظيفة:
	

	
	امل ؤهالت العلمية:
	ل يقل عن دبلوم حم ضري املختربات املدر سية.

	
	املعارف:
	
	
	

	
	املعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات املتعلقة بطبيعة عمله.

	
	••
	
	
	
	

	
	املعرفة التامة ب أهداف املرحلة التعليمية التي يعمل بها.
	

	
	••
	
	
	
	

	
	••املعرف التامة مبفاهيم وا س س الفهر سة والت صنيف.
	

	
	••املعرفة التامة بقواعد ال سالمة العامة.
	

	
	••املعرفة التامة بخوا ص املواد.
	

	
	••املعرفة با ستخدامات تقنية التعليم واملعلومات يف العملية التعليمية.

	
	املهارات والقدرات:
	
	
	

	
	••التخطيط والتنظيم.
	

	
	حتديد الأولويات.
	
	
	

	
	••
	
	
	
	

	
	••التحليل وال ستنتاج.
	

	
	••املتابعة والتن سيق والتقومي.
	

	
	••الت صال الفع والتعامل مع الآخرين.
	

	
	
	ّ
	
	
	

	
	••ان يكون لديه القدرة على البتكار والتجديد والبداع.
	

	
	ال سمات ال شخ صية:
	

	
	••الثقة بالنف س .
	
	
	••لئق  صحي .

	
	••املو ضوعية .
	
	
	••املبادرة .

	
	••الحرتام والتقدير .
	••العمل بروح الفريق .

	
	••التزان النفعايل .
	••القدوة احل سنة .

	
	••التوا ضع ولني اجلانب .
	••سالمة الفكر واملنهج .

	
	قابلية••
	العمل مع ذوي الإعاقة .
	••التكيف مع متطلبات و ضغوط العمل .

	
	التمتع••
	ب أخالقيات الوظيفة .
	


[image: image237.png]





	امل سمى الوظيفي
	حار س

	امل س ؤول املبا شر
	وكيل املعهد / املدر سة لل ش ؤون املدر سية.

	املر ؤو سون
	ل يوجد

	الهدف العام للوظيفة
	احلفاظ على مبنى املعهد/املدر سة و موجوداته

	الواجبات :
	



.١١يقوم مببا شرة عمله قبل ح ضور من سوبي املدر سة وفتح إغالق باب املدر سة وان صرافهمع آخر موظف يف املدر سة

.٢٢القيام بحرا سة املبنى وما يحتويه.

عدم٣.ال سماح٣ لأي شخ ص بدخول املدر سة أو اخلروج أثناء الدوام إل ب إذن ر سمي.

إبالغ٤.٤  إدارة املدر سة واجلهات املخت صة عند حدوث أي طارئ وفق الآلية املعتمدة.

٥.متابعة٥ عمال النظافة وال
صيانة بغري أوقات الدرا سة أثناء القيام بعملهم.

الت أكد٦. ٦ من إغالق الأبواب والنوافذ و إطفاء الأنوار واملكيفات واملراوح وحماب س املياه بعد انتهاء الدوام.

.٧٧املحافظة على حمتويات وممتلكات املدر سة .

٨.القيام٨ بفتح مبنى املدر سة خارج
أوقات الدوام الر سمي بعد موافقة إدارة املدر سة .

.٩القيام٩ ب أي مهام يكلف بها يف جمال اخت صا صه.

العالقات الوظيفية:

الداخلية: - قائداملدر سة.
- وكالء املدر سة

اخلارجية : اجلهات امل س ؤولة عن الأمن وال سالمة

موا صفات شاغلي الوظيفة:

املعارف:

	••القدرة على ا ستيعاب التوجيهات واللتزام بالتعليمات.
	••املعرفة التامة بالتعليمات املتعلقة بطبيعة عمله

	•• الدقة يف العمل.
	••املهارات والقدرات:

	سرعة الإجناز
	••
	املهارة يف الت صال والتعامل مع الخرين

	••
	
	

	
	
	

	ال سمات ال شخ صية:
	
	

	•• الحرتام والتقدير.
	••اللباقة والكيا سة.

	•• املظهر احل سن
	

	
	•• املبادرة.

	••
	

	التمتع ب أخالقيات الوظيفة
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	امل سمى الوظيفي
	عامل خدمات )نظافة شخ صية/مربي (

	امل س ؤول املبا شر
	وكيل املعهد / املدر سة لل ش ؤون املدر سية

	
	
	

	املر ؤو سون
	ل يوجد

	
	الهدف العام للوظيفة
	العناية ال شخ صية بالطالب ذوي الإعاقة.

	
	الواجبات :
	


١التواجد باملعهد مبكرا مع قدوم الطالب وخروجهم.

٢ا ستقبال الطالب من احلافالت كل يوم وقت دخولهم ومرافقتهم حتى خروجهم. ٣. مرافقة٣ الطالب إلى ساحة الطابور ال صباحي والف صول الدرا سية.

٤العناية بالنظافة ال شخ صية للطالبوتقدمي اخلدمة لهم فيما يتعلق ب إدخالهم دورات املياه والتواجد مع الطالب داخل دورة املياه و أثناء ق ضاء احلاجة وتقدمي ما يحتاجه من م ساعدة ورعاية ونظافة.

٥.تقدمي٥ اخلدمة للطالب
أثناء الف سحة وم ساعدة الطالب يف تناول الوجبة و إطعامهم.

مرافقة٦ الطالب يف تنقالتهم داخل أرجاء املعهد.

٧.مراقبة٧ الطالب
أثناء برامج العالج الطبيعي وتقدمي ما يحتاجون إليه يف كل جانب.

٨اللتزام مبراقبة الطالبوالتواجد معهم وتقدمي اخلدمة والرعاية لهم فيما يتعلق بالأن شطة الال صفية والزيارات والرحالت.

القيام٩ ب أي مهام يكلف بها يف جمال اخت صا صه.

العالقات الوظيفية:

الداخلية: جميع موظفي املعهد / املدر سة .

اخلارجية :
الأ سرة.

موا صفات شاغلي الوظيفة:

املعارف:

املعرفة•• التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات املتعلقة بطبيعة عمله .

الإملام•• بخ صائ ص واحتياجات ذوي ذوي الإعاقة .

••اخلربة الكافية بالتعامل مع حالت الطوارئ .

املهارات والقدرات:

••الت صال الفعّ والتعامل مع الآخرين.

••انيكون لديه القدرة على البتكار والتجديد والإبداع .

••القدرة على ا ستيعاب التوجيهات و اللتزام بالتعليمات .

••ال سرعة يف العمل و الدقة يف الجناز .




	امل سمى الوظيفي
	عامل خدمات )نظافة شخ صية/مربي (

	ال سمات ال شخ صية:
	

	•• الحرتام والتقدير.
	

	•• املظهر احل سن.
	



التمتع•• ب أخالقيات الوظيفة.

••اللباقة والكيا سة.

•• املبادرة.
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عجارملا
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•الإدارة• العامة لالختبارات و القبول 1428( هـ( : املذكرة التف سريية و القواعد التنفيذية لالئحة تقومي الطالب .

الريا ض ، وزارة الرتبية و التعليم .

•الإدارة• العامة للرتبية اخلا صة 1428(هـ ( : املر شد يف تربية وتعليم ذوي الإعاقة . الريا ض ، وزارة الرتبية والتعليم .

•الأمانة• العامة للرتبية اخلا صة ) 1422 هـ(: القواعد التنظيمية ملعاهد وبرامج الرتبية اخلا صة . الريا ض ، وزارة املعارف.

•اخل شرمي ، سحر ) 1988م ( : فاعلية اخلطة التعليمية الفردية يف تدري س املهارات اللغوية للطلبة املعاقني عقلياً يف عينة أردنية . ر سالة ماج ستري غري من شورة ، اجلامعة الأردنية ، عمان ، الأردن .
•اخلطيب ، جمال ؛ احلديدي ، منى ) 1994م ( : مناهج وأ ساليب التدري س يف الرتبية اخلا صة. ط1 ، ال شارقة ، مطبعة املعارف .
•اخلطيب• ، جمال ؛ احلديدي ، منى : ) 2004( التدخل املبكر مقدمة يف الرتبية اخلا صة . الأردن ،دار عمان.

•الرو سان ، فاروق ) 2006م ( : التقومي يف الرتبية اخلا صة . ط1 ، عمان ، دار امل سرية .
الرو •سان فاروق) 2000 م (: درا سات يف أبحاث الرتبية اخلا صة . عمان، دار الفكر .
الزريقات•• ، إبراهيم ) 2009م ( : التدخل املبكر النماذج و الإجراءات . ط 1 ، عمان ، دار املي سرة .

ال•سرط •أوي ، زيدان ؛ ال سرط أوي، عبد العزيز ؛ خ شان،أمين ؛أبوجودة ، وائل 2001(م (: مدخلإلى صعوبات التعلم . ط1 ، الريا ض ، أكادميية الرتبية اخلا صة .

ال•سليطي،• حمدة ) :) 2004 دور الأ سرة يف خدمات التدخل املبكر لذوي الإعاقة . قطر، وزارة الرتبية والتعليم .

•العبداللطيف ، سليمان ) 1431هـ ( : املر شد يف  صعوبات التعلم . ط4، الريا ض، وزارة الرتبية و التعليم .
•امل شيقح، جنالء ؛ اليعي ش ، سامية ) 1432هـ ( : دليل خدمات صعوبات التعلم يف املرحلتني املتو سطة و الثانوية . الريا ض ، وزارة الرتبية و التعليم .
•الوابلي ، عبداهلل ) 2000م( : متطلبات اخلطة التعليمية الفردية ومدىأهميتها من وجهة نظر العاملني يف جمال تعليم الطالب املتخلفني عقلياً باململكة العربية ال سعودية . جملة الرتبية وعلم النف س ، العدد الثاين ع شر ، ص ص . 47-1
أبو• نيانإبراهيم، ) بدون تاريخ ( : متطلبات شراكة الأ سرة العربية يف خدمة الطفل الذي لديهإعاقة . جامعة امللك
سعود ، الريا ض ، موقع الدكتور بندر العتيبي http://dr-banderalotaibi.com/end/drbander/index.php

•حرز اهلل ، حممد ؛ سامل ، سلفيا ) 2005م ( : فاعلية اخلطة التعليمية الفردية يف تعليم الطلبة املعوقني عقلياً يف عينة أردنية . ورقة عمل مقرتحة يف م ؤمتر الرتبية اخلا صة العربي بني الواقع وامل أمول ، موقع الدكتور بندر العتيبي


•ديبيتنكورت• ، لأوري ؛ هوارد ، لوري ) 2009م ( : املعلم الفعال يف الرتبية اخلا صة . ترجمة حممد يون س ، ط1 ، عمان

دار الفكر .

•روزنربج ، مايكل ؛ ويل سون ، ريت ش ؛ ماهيدي ، لري ؛ سندريال ، بول 2008(م ( : تعليم الأطفال واملراهقني ذوي ال ضطرابات ال سلوكية . ترجمة عادل حممد ، ط1 ، عمان ، دار الفكر .
•سالمة ، عبد احلافظ ؛أبو مغلي ، سمري 2001(م( : املنهج والأ ساليب يف الرتبية اخلا صة . ط1 ، عمان ، الدار اليازوي.
عبيد• ، ماجدة ) 2000م ( : تعليم الأطفال ذوي احلاجات اخلا صة . ط1 ، عمان، دار  صفا .
•حم سن بن نايف 1428(هـ 2007-م( : ا سرتاتيجية نظام اجلودة يف التعليم .الطبعة الأولى، اململكة العربية ال سعودية،
http://www.moe.gov.bh/teachercc/pdf/book6.pdf

•مري سر ، سي سل ؛ مري سر ،آنر ) 2008م ( : تدري س الطلبة ذوي م شكالت التعلم . ترجمة ر ضا اجلمال؛إبراهيم الزريقات ، ط1 ، عمان ، دار الفكر .
•هالهان ، دانيال ؛ كوفمان ، جيم س 2008(م ( : سيكلولوجية الأطفال غري العادين . ترجمة عادل حممد ، ط1 ، عمان
دار الفكر .

•هالهان ، دانيال ؛ كوفمان ، جيم س ؛ لويد ، جون ؛ وي س ، مارجريت ؛ مارتيز،إليزابيث ) 2007م ( : صعوبات التعلم مفهومها , طبيعتها- التعليم العالجي . ترجمة عادل حممد ، ط1 ، عمان ، دار الفكر .
•وزير الرتبية و التعليم 1432( هـ ( : املوافقة على افتتاح املرحلة الت أهيلية لذوي العوق الفكري « بدرجة ب سيطة « ملرحلة ما بعد املتو سطة . وزارة الرتبية و التعليم ، الريا ض.
•وكالة• التعليم - الختبارات - الأنظمة و اللوائح ) 1426هـ (: تعميم اختبارات طالبات صعوبات التعلم .الريا ض ، وزارة الرتبية و التعليم.

•يحي• ، خولة ) 2006م ( : الربامج التعليمية لالأفراد ذوي احلاجات اخلا صة . ط1 ، عمان ، دار امل سرية.
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المالحق

ملحق رقم : )1( تنظيم الإ سكان الداخلي مبعاهد الرتبية اخلا صة.

ملحق رقم : )2( تنظيم مراكز اخلدمات امل ساندة للرتبية اخلا صة .

ملحق رقم : )3(إر شادات تقومي شاغلي الوظائف التعليمية يف الرتبية اخلا صة .

ملحق رقم : )1( تنظيم اإلسكان

الداخلي بمعاهد التربية الخاصة.
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المادة األولى:الأق سام الداخلية ملعاهد الرتبية اخلا صة هي مقرإقامة ورعاية وتربية فئات من الطالب ذوي الإعاقة ت ضطرهم ظروفهم إلى الإقامة فيها.

المادة الثانية:

الأهداف:

الغر ض من الأق سام الداخلية: حتقيق الأهداف التالية:

.تي أسري فر
صة اللتحاق باملعاهد للطالب الذين ي سكن أولياء أمورهم بعيدا عن مقر املعهد / املدر سة.

.ت أب
صيل القيم واملهارات التي يكت سبها الطالب أثناء اليوم الدرا سي.

.  تدريبج الطالب على أداء ال شعائر الدينية، وتعويده على ال سلوك ال سوي ح سب قدراته.

.
درعاية الطالب املقيم اجتماعياً و
صحياً ونف سيا،ً وم ساعدةأ سرته على حتقيق التكيف الجتماعي والنف سي مع حالته.

هتهيئة الطالب للتكيف مع املجتمع والندماج فيه.
المادة الثالثة:

شروط الأهلية:

يقبل الطالب يف الق سم الداخلي وفقاً لل شروط التالية:

أن. أيكون مقر إقامة أ سرته خارج املدينة التي يوجد بها املعهد / املدر سة.

.أنب يكون ح سن ال سرية وال سلوك، ول يخ شى خطره على نف سه، أو على غريه.

أن. جيلتزم الطالب )املدرك( وويل الأمر ب أنظمة الق سم وتعليماته.

تكون.د الأولوية يف القبول للطالب ال سعوديني، وميكن يف حالة توافر الأماكن قبول غري ال سعوديني وفق الأنظمة.

.تقومه الإدارة العامة للرتبية اخلا صة بالبت يف احلالت ال ستثنائية من حيث القبول أو عدمه.

المادة الرابعة:

العاملون يف الق سم الداخلي :

تتكون املوارد الب شرية العاملة يف الق سم الداخلي من :

أ-‌وكيل ق سم داخلي )رئي س ال سكن(، م شرف اجتماعي داخلي - مراقب ليلي- اخت صا صي تغذية- عامل نظافة مقيم-حار س- سائق مقيم-م شرف صحي.

وه ؤلء متفرغون للعمل بالق سم الداخلي.

ب- قائداملعهد - مر شد طالبي - طبيب - ممر ض .

وه ؤلء م س ؤولياتهم موزعة بني الق سمني الدرا سي والداخلي .



ج- )طاهي- م ساعد طاهي - م ضيف (سفرجي(- عامل نظافة(.

وه ؤلء يتم توظيف من يحتاج إليه منهم تبعا لإ سناد أعماله إلى م ؤ س سات أو عدمه.

المادة الخامسة:

يختار العاملون يف الق سم الداخلي ممن تتوفر فيهم ال شروط التالية:

أ- شروط عامة يجب توافرها يف جميع العاملني بالق سم وهي:

.١أن١ يكون سعوديا،ًإذا تعذر ذلك ب سبب التخ ص ص في ستعان م ؤقتاً مبتعاقد.

.٢أن٢ يكون لئقاً صحياًولي س لديه عوائق حتول دون أدائه لعمله على النحو املطلوب. ٣ .أن٣ يكون ح سن ال سرية وال سلوك ومت صفاً بالنزاهة وال ستقامة.

٤ .أن٤ يجتاز املقابلة ال شخ صية التي جتريها له اجلهة ذات العالقة للتعرف على منا سبته وا ستعداده للعمل بالق سم الداخلي. ب- شروط خا صة تقت ضيها طبيعة املهمات امل سندة للموظف ح سب ما هو مو ضح يف املواد التالية :

المادة السادسة:

قائداملعهد :

امل شرفالعام على الق سم الداخلي، وهو القائم على ش ؤونه أمام اجلهاتاملعنية، ويقوم باتخاذ الإجراءات الالزمة لتمكني الق سم الداخلي من أداء ر سالته ح سب الأنظمة والتعليمات املبلغة له.

المادة السابعة:

اخت صا صات قائداملعهد :

الإ١.١  شراف على قبول الطالب واتخاذ القرارات املتعلقة ب ش ؤونهم يف  ضوء تو صيات اللجان املخت صة بالق سم .

٢.الإ٢  شراف على خطة العمل يف الق سم الداخلي واعتمادها، ومتابعة توزيعها على العاملني يف الق سم.

٣.اعتماد٣ الربامج والن شاطات، وجداول التغذية بعد
إعدادها من قبل املعنيني بالق سم.

.٤٤ت شكيل اللجان الالزمة للق سم الداخلي، ح سب التعليمات اخلا صة بذلك واتخاذ ما يلزم نحو تو صياتها. ٥.امل٥ شاركة يف اختيار املتقدمني للعمل يف الق سم الداخلي، و إجراء املقابالت ال شخ صية لهم.

.٦٦متابعة العاملني يف الق سم الداخلي، وتقوميأدائهم و إعداد التقارير عنهم ورفعهاإلى اجلهة املخت صة ح سب التعليمات املنظمة لذلك مع املبادرة لرفع احلالت الطارئة يف حينها.

٧. ٧خماطبة اجلهات ذات العالقة فيما يخ ص الق سم الداخلي ومتابعة احتياجاته لديها.

درا٨. سة٨ التقارير واملالحظات املقدمة من امل س ؤولني يف الق سم الداخلي واتخاذ الإجراءات الالزمة ب ش أنها.

٩.يقوم٩ قائداملعهد يف نهاية كل عام درا سي ب إعداد تقرير حتليلي عن و
ضع الق سم الداخلي من كافة اجلوانب، وبخا صة
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ما يتعلق ب أحوال الطالب - اخلدمات - التجهيزات - الحتياجات - واملرئيات واملقرتحات الهادفةإلى رفع كفاية العمل،

ويرفع به لإدارة التعليم متهيداًللرفع به لالإدارة العامة للرتبية اخلا صة

١٠يقوم١٠ قائداملعهد بزيارات م سائية للق سم الداخلي ح سبما تتطلبه حاجة العمل على ألّتقل زياراته عن زيارة واحدة يف الأ سبوع.

المادة الثامنة:

وكيل الق سم الداخلي:

وكيل الق سم الداخلي )رئي سا ل سكن( هو امل س ؤول عن جميع ش ؤون الق سم، ويرتبط مبا شرة بقائداملعهد .

المادة التاسعة:

مع مراعاة ما ورد يف املادة اخلام سة أعاله ي شرتط ملن ير شح للعمل وكيالً للق سم الداخلي ما يلي:

أل١يقل.١ م ؤهله عن ال شهادة اجلامعية وتعطى الأولوية للمتخ ص صني يف اخلدمة الجتماعية أو الرتبية اخلا صة.

٢ .أن٢ تكون لديه خربة يف امليدان الرتبوي ل تقل عن ثالث
سنوات.

أل٣. ٣يقل تقدير أدائه يف ال سنتني الأخريتني عن جيد جداً.

٤أن.٤ يجتاز مقابلة
شخ صية أمام جلنة خمت صة يكون قائد املعهد / املدر سة ع ضواً فيها.

.٥٥حتدد مدة تكليف من يتم اختياره وكيالً للق سم الداخلي بعام واحد ميكن جتديده ح سب ما تتطلبه م صلحة العمل .

المادة العاشرة:

اخت صا صات ومهام وكيل الق سم الداخلي:

.١توزيع١ الأعمال على من سوبي الق سم ومتابعة تنفيذها.

.٢٢تنظيم ال سجالت وامللفات بالق سم.

.٣٣و ضع اخلطط والربامج لن شاط طالب الق سم.

٤.تهيئة٤ اجلو املنا سب لإقامة الطالب والعناية ب أمنهم و سالمتهم واحتياجاتهم النف سية والجتماعية.

.٥٥متابعة نظافة الق سم مبا يف ذلك نظافة الطالب والقائمون على خدمتهم.

.٦٦العمل على معاجلة امل شكالت التي قد تعرت ضسري العمل، و إحالة احلالت الطارئة )الأمنية وال صحية(إلى جهة الخت صا ص يف حينها.

.٧٧ح صر احتياجات الق سم ودرا ستها مع قائد املعهد / املدر سة .

.٨٨متابعة تنفيذ خطط الن شاط امل سائي والربامج التعليمية يف الق سم ح سب التعليمات الواردة من جهة الخت صا ص. ٩إعداد.٩ تقارير دورية عن أو ضاع الق سم، وتقدمي القرتاحات الهادفة إلى حت سني العمل.

٠١٠  ١امل شاركة يف ع ضوية اللجان اخلا صة بالق سم الداخلي.



١١القيام١١ مبا ي سند
إليه من مهام أخرى ذات عالقة بالق سم.

المادة الحادية عشرة:

امل شرف الجتماعي الداخلي ) معلم املهارات الجتماعية ( :

امل شرف الجتماعي الداخلي )معلم املهارات الجتماعية ( هو امل س ؤول عن الرعاية ال شاملة ملجموعة من طالب الق سم الداخلي والتي ت سمى (أ سرة( وتربيتهم تربية نف سية واجتماعية وي شمل ذلك تدريبهم على مهارات الكفاءة الجتماعية والأخالقية .

المادة الثانية عشرة:

مع مراعاة ما ورد يف املادة اخلام سة أعاله يختار امل شرف الجتماعي الداخلي وفقاً ملا يلي:

أل يقل١.١ ت أهيله عن ال شهادة اجلامعية يف الرتبية اخلا صة أو اخلدمة الجتماعية أو علم النف س أو علم الجتماع .

أل٢. ٢يقل تقرير م ستوى أدائه يف ال سنتني الأخريتني عن )جيد جداً(، إذا كانت له خربة سابقة.

٣ .أن٣ ل يقل عمره عن )25( عاماًويف
ضل أن يكون متزوجاً.

٤أن.٤ يجتاز مقابلة
شخ صية أمام جلنة خمت صة يكون قائد املعهد / املدر سة ع ضواً فيها.

.٥٥يجوز تكليف من يقوم بهذا العمل من املر شدين الطالبيني العاملني يف الكادر التعليمي يف حالة عدم وجود امل شرف الجتماعي الداخلي ملدة عام قابل للتجديد.

المادة الثالثة عشرة:

اخت صا صات ومهام امل شرف الجتماعي الداخلي ) معلم املهارات الجتماعية (:

.١١تعهد تربيةأفرادأ سرته يف الق سم تربيةنف سية واجتماعية ورعاية ش ؤونهم، واملحافظة على سالمتهم وتوجيههم وغر س القيم الإ سالمية والجتماعية يف نفو سهم منهجاً و سلوكاً.

٢.تدريب٢
أفراد أ سرته يف الق سم على مهارات الكفاءة الجتماعية :-

أ. مهارات توكيد الذات :والتي تتعلق مبهارات التعبري عن امل شاعر والآراء والدفاع عن احلقوق وحتديد الهوية يف مواجهة ضغوط الآخرين .

املهارات الوجدانية : والتي ت سهم يف تي سريإقامة الفرد لعالقات وثيقة وودية مع الآخرين والتعرف عليهم لي صبح ال شخ ص أكرث قبولً لديهم مثل التعاطف وامل شاركة الوجدانية معهم .
املهارات الت صالية :

مهارات الإر سال : والتي تعرب عن قدرةالفرد على تو صيل املعلومات التي يرغب نقلها لالآخرين لفظياًأو ب شكل غري لفظي من خالل عمليات نوعية كالتحدث واحلوار والإ شارات الجتماعية .
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مهارات ال ستقبال : وهي مهارة الفرد يف النتباه وتلقي الر سائلواملهارات اللفظية وغري اللفظية من الآخرين و إدراكها والتعامل معها .

د. مهارات ال ضبط واملرونة الجتماعية النفعالية :

.١١والتي ت شري إلى قدرة الفرد على التحكم ب صورة مرنة يف سلوكه النفعايل اللفظي وغري اللفظي خا صة يف مواقف التفاعل مع الآخرين وتعديله مبا يتنا سب مع ما يطر أ على تلك املواقف من م ستجدات .

التعرف٢.٢ على أفراد الأ سرة والإحاطة بظروفهم، ودرا سة حالتهم النف سية وال صحية والرتبوية.

٣.الإ٣  شراف على الربنامج اليومي لالأ سرة، وتقوميه، والعمل على تطويره.

.٤٤مالزمةأفراد الأ سرة داخل الق سم مبا يف ذلك مرافقتهم لأداء ال صالة وتناول وجبات الطعام وممار سة الن شاط، وم صاحبتهم يف الرحالت والزيارات الر سمية.

توجيه٥. ٥  سلوك أفراد الأ سرة وتنمية العالقة فيما بينهم وبني زمالئهم يف الأ سر الأخرى.

.٦٦تقوية الرابطة بني الطالب وذويهم وحثأولياء الأمور على أبنائهمزيارة و أخذهم لق ضاء الإجازات الأ سبوعية معهم وت شجيع الطالب على ذلك.

.٧متابعة٧ التح صيل الدرا سي لطالبه والإ شرافعلى ا ستذكارهم الدرو س و أدائهم الواجبات، ومالحظة ما لديهم من ضعف يف التح صيل والتعرف على أ سبابه والعمل على عالجه مع مر شد الطالب واملعلمني بالق سم الدرا سي.

.٨متابعة٨ نظافة تالميذه يف أبدانهم ومالب سهم ومهاجعهم وتعويد ال صغري منهم على ا ستخدام املرافق ال صحية.

.٩٩الطمئنان على أ سباب سالمتهم وتدريبهم على ترتيب أغرا ضهم واملحافظة عليها وتعليمهمجتنب الأخطار واملحافظة على املبنى ومرافقه وجتهيزاته.

٠١٠ ا ١ ستيفاء البيانات الالزمة لل سجالت والبطاقات وامللفات اخلا
صة ب أ سرته وتنظميها.

١١١إعداد١ التقارير الدورية والطارئة عن كل ما له عالقة ب أ سرته ح سب التعليمات املنظمة لذلك.

القيام٢١٢ مبا١ ي سنده إليه قائداملعهد أو وكيل الق سم الداخلي من أعمال أخرى ذات عالقة مب س ؤولياته.

المادة الرابعة عشرة:

املراقب الليلي:املراقب الليلي هو امل س ؤول عن املراقبة العامة على الأق سام الداخلية أثناء الليل.

المادة الخامسة عشرة:

يختار املراقب الليلي وفقاً لل شروط الواردة يف املادة )اخلام سة( من هذه الالئحةوالأف ضلية ملن يحمل م ؤهالً ليقل عن الثانوية العامة ويف ضل صاحب خربة.





المادة السادسة عشرة:

اخت صا صات ومهام املراقب الليلي:

.١١مراقبة سلوك املقيمني يف الق سم الداخلي.

.٢٢مالحظة النظافة العامة للمبنى وقت الدوام.

.٣املحافظة٣ على سالمة املبنى وما فيه من أثاث وجتهيزات.

مراقبة٤ الأمن وال سالمة يف الق سم الداخلي واملبادرة يف اتخاذ الالزم حيال سالمة املقيمني يف حال حدوث ما يوجب ذلك. ٥ .إبالغ٥ وكيل الق سم الداخلي مبا قد يحدث من خمالفات أثناء دوامه.

المادة السابعة عشرة:

الطبيب:امل س ؤول عن متابعة احلالة ال صحية باملعهد / املدر سة والقيام بالفحو صات الطبية )الطارئة والدورية( ملن سوبي املعهد / املدر سة واتخاذ كافة الإجراءات الالزمة لعالج املر ضى منهم.

المادة الثامنة عشرة:

مراعاة ما ورد يف املادة ) اخلام سة ( من هذه الالئحة يختار الطبيب وفقالالإجراءاتً اخلا صة بتوظيف الأطباء وي شرتط أل تقل خربته عن سنتني ويف ضل من عمل يف جمال رعاية املعوقني .

المادة التاسعة عشرة:

اخت صا صات ومهام الطبيب:

.١إجراء١ الفحو ص الطبية الدورية ملن سوبي املعهد بق سميه الداخلي والدرا سي وفق نظام العمل الر سمي يتم و ضعه من قبل قائداملعهد مبا يقت ضي م صلحة العمل على أليتجاوزّ الأنظمة املحددة لدوام الأطباء.

٢.ت شخي٢ ص احلالت املر ضية العادية والوبائية ومعاجلتها ح سب الإمكانات املتوفرة باملعهد و إحالة املر ضى للمراكز ال صحية وامل ست شفيات ح سبما تتطلبه احلالة.

املبادرة٣.٣ بعزل حالت املر ض الوبائي واتخاذ الإجراءات الالزمة لإحالتها إلى امل ست شفيات املتخ ص صة.

.٤٤متابعة الو ضع ال صحي الوقائي يف مرافق املعهد، والقيام بالبحوث الطبية الالزمة لتطويره. تفقد٥.٥ الأجهزة املعينة للطلبة ح سب اخت صا صه لتقرير ما يلزمها من إ صالح أو تغيري.

.٦٦امل شاركة يف الندوات واللقاءات ذات العالقة مبجال عمله.

.٧امل٧ شاركة يف ع ضوية اللجان التي ترى إدارة املعهد م شاركته فيها.

٨.العمل٨ على تنمية الثقافة ال
صحية ملن سوبي املعهد و إقامة الن شاطات و إعداد الن شرات الهادفة التوعوية.
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المادة العشرون:

املمر ض: امل س ؤول عن القيام ب أعمال التمري ض ملن سوبي املعهد وفق ما تتطلبه املهنة وتعليمات الطبيب املعالج.

المادة الحادية والعشرون:

مراعاة ما ورد يف املادة )اخلام سة( من هذه الالئحة ي شرتط يف املمر أنض يحمل م ؤهالً منا سباً ل يقل عن الدبلوم يف جمال التمري ض ويف ضل من يحمل م ؤهالًأعلى وخربة يف جمال العمل مع املعوقني.

المادة الثانية والعشرون:

اخت صا صات ومهام املمر ض:

.١العناية١ باملر ضى والقيام ب إعطائهم العالج املقرر وفق تعليمات الطبيب. إجراء٢.٢ الإ سعافات الأولية لإ صابات من سوبي املعهد .

.٣٣اتخاذ الحتياطات الالزمة ل سالمة الطالب ممن لديهم حالت مر ضية دائمة.

.٤التن٤ سيق مع اجلهات املخت صة لفح ص املياه ب شكل دوري للت أكد من سالمتها من التلوث. ٥.تفقد٥ الو ضع ال صحي يف املعهد والعمل على جتنب ما ي ؤدي إلى املر ض.

امل٦. شاركة٦ يف جلنة الإعا شة والت أكد من سالمة امل أكولت وامل شروبات . ٧ .إعداد٧ امللفات ال صحية ملن سوبي املعهد ومتابعة ا ستكمالها.

المادة الثالثة والعشرون:

اخت صا صي التغذية :

امل س ؤول عن مدى مطابقة الوجبات الغذائية للموا صفات املعتمدة والإ شراف على إعدادها وتقدميها يف أوقاتها.

المادة الرابعة والعشرون:

يختار اخت صا صي التغذية وفقاً لل شروط الواردة يف املادة )اخلام سة( من هذه الالئحة علىأل يقل ت أهيله عن دبلوم يف التغذية ويف ضل من يحمل م ؤهالًأعلى خربة يف جمال التغذية.

المادة الخامسة والعشرون:

أ. اخت صا صات ومهام اخت صا صي التغذية:

إجراء١ م سح شامل حلالت طالب ال سكان الداخلي والتعرف على احتياجاتهم الغذائية

إعداد٢ برامج غذائية تتنا سب مع كل حالة واحتياجاتها مثل ذويإ ضطراب طيف التوحد وذوي متالزمة داون



والذي لديهم شلل دماغي وغريها من احلالت

.٣٣متابعة احلالت املر ضية التي حتتاج الى برنامج غذائي منا سب مثل ال سكري وال ضغط

إخت صا صات ومهام اخت صا صي التغذية الإدارية

و١. ضع١ برنامج أ سبوعي لوجبات الطعام على مدى أيام العام الدرا سي بال شرتاك مع جلنة الإعا شة.

٢التن سيق معأع ضاء جلنة الإعا شة ل ستالم عنا صرالتغذية ومطابقتها ح سب العينات املعتمدة ومتابعة ت أمني النواق ص يف حينها.

الإ٣ شراف علىإعداد الطعام وتوزيع الوجبات على امل ستفيدين والتن سيق مع جلنة الإعا شة بتكليف من ينوب عنه بعد انتهاء دوامه.

الت٤ أكد من سالمة ال شهادات ال صحية للعاملني يف املطبخ وت صاريح العمل اخلا صة بهم. ٥.تفقد٥ احتياجات املطعم من املعدات والأدوات والأجهزة وعمل الالزم ل ستكمالها.

٦   .إعداد٦ املحا ضر وحترير امل ستخل صات الالزمة وفق التنظيم اخلا ص بذلك.

المادة السادسة والعشرون:

الطاهي وم ساعدة وامل ضيف:

الطاهيوم ساعده هما امل س ؤولن عن طهي الطعام و إعداده.

امل ضيف هو امل س ؤول عن تهيئة  صالة الطعام وتقدمي الوجبات للطالب.

المادة السابعة و العشرون:

مراعاة ما ورد يف املادة )اخلام سة( ي شرتط يف الطاهي وم ساعده وامل ضيفإجادة القراءة والكتابة، و أن يكونوا ذوي خربة وكفاءة يف جمال عملهم.

المادة الثامنة و العشرون:

اخت صا صات ومهام الطاهي وم ساعده:

١.تقدير١ الطلبات الالزمة لإعداد الوجبات الغذائية وت سليمها لخت
صا صي التغذية والت أكد من  صحتها عند ال ستالم.

.٢إعداد٢ الوجبات يف املواعيد املحددة لها وفقاً للموا صفات والتعليمات املبلغة له من قبل املعهد . ٣.املحافظة٣ على نظافة الأطعمة و أدوات الطبخ و سالمتها.

متابعة٤.٤ احتياجات الطبخ و إ شعار  صاحب العالقة ب أي نق ص أو خلل يح صل يف املطبخ.

المادة التاسعة و العشرون :

اخت صا صات ومهام امل ضيف:

.١١تنظيف  صالة الطعام وجتهيزها قبل كل وجبة.

.٢تقدمي٢ الوجبات يف الأوقات املحددة لها وفقاً للطريقة املتبعة يف املعهد .
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.٣تنظيف٣ طاولت الطعام وغ سل الأواين وتنظيف ال صالت بعد تناول الوجبات.

المادة الثالثون :

عامل الق سم الداخلي:يقوم بخدمة طالب الق سم بالقيام مبا يلزمهم من أعمال النظافة املختلفة.

المادة الحادية والثالثون:

يختار عامل الق سم الداخلي وفقاً لل شروط الواردة يف املادة )اخلام سة( من هذه الالئحة علىأن يجيد القراءة والكتابة، ويف ضل من لديه خربة يف أعمال النظافة والعمل مع املعوقني أو يف امل ست شفيات.

المادة الثانية والثالثون:

اخت صا صات ومهام عمل الق سم الداخلي:

•تنظيف أماكن إقامة الطالب بالق سم الداخلي، وي شمل ذلك: املهاجع و صالت الن شاط واملمرات ودورات املياه واملرافق الأخرى.
•م ساعدة من يحتاج من الطالب يف تنظيفأنف سهم وتغيري مالب سهم وترتيب سررهم ولوازمهم ال شخ صية، مبا يف ذلك ا صطحاب املحتاج منهم إلى مرافق املعهد / املدر سة ودورات املياه.
جتميع• مالب س الطالب واملفرو شات التي بحاجة إلى نظافة واتخاذ الالزم لنظافتها بالتن سيق مع املخت صني.
المادة الثالثة والثالثون:

احلار س:امل س ؤول عن مراقبة حدود املبنى وحرا سة مداخله.

المادة الرابعة والثالثون:

يختار احلار س وفقاً لل شروط الواردة يف املادة )اخلام سة( من هذه الالئحة علىأن يلتزم بالإ ضافة يف املكان املخ ص ص لإقامته.

المادة الخامسة والثالثون:

يقوم احلار س بالأعمال التالية:

١.فتح١ بوابات املبنى و إغالقها ح سب تعليمات الإدارة.

.٢منع٢ دخول املبنى واخلروج منه إل للم صرح لهم.

تبليغ٣. امل٣ س ؤولني يف الق سم الداخلي أو رجال الأمن يف حال حدوث أي طارئ وذلك ح سب التعليمات املبلغة له.

٤إ.
ضاءة٤ امل صابيح و إطفائها ح سب احلاجة وتعليمات الإدارة.

.٥٥يقوم احلار س بعملية املراقبة م ستخدماًإمكاناته الب شرية، وم ستعيناًمبا يتوفر لديه من الو سائل والأجهزة. التعاون٦.٦ مع إدارة املعهد يف القيام مبا ي سند إليه من مهام أخرى ذات عالقة بعمله، مثل ري الأ شجار.

المادة السادسة و الثالثون :

دوام العاملني يف الأق سام الداخلية



يكون دوام العاملني يف الأق سام الداخلية على النحو التايل:

.
أوكيل الق سم الداخلي: من ال ساعة )3( ظهراً إلى )10( م ساءً.

.  بامل شرف الجتماعي الداخلي للفرتة ال
صباحية: من ال ساعة
)6(صباحاًإلى )1( ظهراً.

.
جامل شرف الجتماعي الداخلي:

•من ال ساعة  )11(صباحاًإلى )6( م ساءً.
من• ال ساعة )6( م ساء إلى )1( بعد منت صف الليل.
من• ال ساعة )1( بعد منت صف الليل إلى  )8(صباحاً.
على •أن يكون العمل يف هذه الفرتات بالتناوب.
.
داملراقب الليلي: من ال ساعة )11( م ساءًإلى
)6(صباحاً.

هالطاهي - م ساعد الطاهي - امل ضيف : مقيمون يف الق سم الداخلي يف حالة عدم وجود متعهدين.
.   واملمر ض - عامل النظافة - احلار س: مقيمون يف الق سم الداخلي.

.  زاخت صا صي التغذية: من ال ساعة  )6(صباحاًإلى )1( ظهراً.

.  حالطبيب : وفق نظام دوام العاملني على لئحة الوظائف ال صحية.

يكون دوام الوظائف التي مل تذكرأعاله ح سب دوام العاملني يف الق سم الدرا سي مع جواز تكليف من ت ستدعي احلاجة وجوده يف الفرتات امل سائية.

المادة السابعة و الثالثون:

يقوم قائداملعهد بتوزيع ساعات الدوام على العاملني يف الق سم الداخلي وفقاً ملا ذكر يف املادة )36(أعاله ويجوز له جتزئة دوام بع ضهم على أكرث من فرتة على أل يزيد دوام من يجز أ عمله على ست ساعات خالل أربع وع شرين ساعة.

المادة الثامنة و الثالثون:

يعامل موظفو الأق سام الداخلية يف الإجازة ال صيفية و إجازة ن صف العام معاملة الهيئة التعليمية والإدارية يف املعهد، ويف حالة بقاءأحد الطالب يف الأق سام الداخلية لأ سباب ا ضطراريةأثناء الإجازة يكون الدوام بالتناوب بني العاملني على ان يتم الحتفاظ بر صيدهم من الإجازات.

المادة التاسعة و الثالثون:

يف حالة بقاء بع ض الطالب يف الأق سام الداخليةأثناء الإجازات الر سمية يكلف العدد الالزم من العاملني يف هذا الق سم بالعمل الإ ضايف ح سب الأنظمة.
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المادة الخامسة و األربعون

المادة األربعون:

احتياج الق سم الداخلي من القوى الب شرية:

أ. يحدد العدد الالزم من العاملني املفرغني للق سم الداخلي ح سب احلاجة ووفقاًلأعداد الطالب، وفئاتهم على النحو التايل:

•وكيل لكل ق سم داخلي.
م •شرف اجتماعي داخلي واحد للفرتة ال صباحية لالإ شراف على احلالت الطارئة واملر ضية.
•م شرف اجتماعي داخلي لكل10 طالب ف أقل يف املرحلة البتدائية.. ولكل 15 طالباًف أقل يف املرحلتني املتو سطة والثانوية.
•عامل نظافة مقيم لكل خم سة ع شر طالباًيف معاهد الأمل والنور ولكل ع شرة طالب يف معاهدا لرتبية الفكرية، على أن ل يقل عدد العمال املقيمني يف كل معهد عن اثنني.
•م ساعد طباخ لكل خم سني طالباً وم ضيف لكل خم سة ع شر طالباً.
•مراقب ليلي لكل مائة طالب يف املبنى الواحد.. وحار س لكل مبنى.
•اخت صا صي تغذية وطباخ لكل ق سم.
•طبيب وممر ض لكل معهد.
ب. حدد العدد الالزم من العاملني )غري املفرغني( امل شرتكني بني الق سم الداخلي والدرا سي ح سب احلاجة ووفقاً لأعداد الطالب وفئاتهم.

ج. مينح العاملون ال سعوديون يف الأق سام الداخلية عالوة الرتبية اخلا صة وفق التعليمات املنظمة لذلك.

المادة الواحدة و األربعون:

التزامات الق سم الداخلي نحو الطالب

يوفر الق سم الداخلي للطالب ما يلي:

١ال سكن - التغذية - املالب س - الرعاية ال صحية والرتبوية والنف سية والجتماعية - م ستلزمات النظافة - اللوازم املدر سية. ٢. تذاكر٢ إركاب )ذهاب وعودة سنوياً( ح سب و سيلة املوا صالت التي ت صل إلى مقر سكن عائلته.

المادة الثانية و األربعون : ي شارك مندوب من الق سم الداخلي يف ع ضوية جميع اللجان التي ت شكل يف الق سم الدرا سي.

المادة الثالثة و األربعون

التغذية: ت شكل جلنة التغذية تكون برئا سة وكيل الق سم الداخلي وع ضوية املمر ض )امل شرف ال صحي( واخت صا صي التغذية وواحد أو أكرث منامل شرفني الجتماعيني الداخليني وتكون مهمتها اتخاذ الإجراءات الالزمة لت أمني التغذية والإ شراف علىإعدادها والت أكد من مطابقتها للموا صفات وال شروط ومتابعة ا ستالمها وتقوميها للطالب وفقاًلالأ س س اخلا صة بذلك و إعداد التقارير الالزمة.

المادة الرابعة و األربعون مراعاة تنوع الوجبات الغذائية لطالب ال سكان الداخلي و شمولها على العنا صر الغذائية املتكاملة وتراعي إعاقتهم وحاجاتهم ال صحية





يعدل الربنامج الغذائي يف شهر رم ضان املبارك لل صائمني من الطالب بحيث يراعى فيه احتواء الوجبات على ما يتناوله املجتمع يف هذا ال شهر وتقدميها يف الأوقات املنا سبة لذلك.

المادة السادسة و األربعون

الن شاطات والربامج التعليمية : تقومإدارة ن شاط الطالب ب إدارات التعليم بت ضمني خطةأن شطتها لربامج وفعاليات لطالب الإ سكان الداخلي ، وال ستفادة من أندية احلي يف أن شطة الإ سكان الداخلي .

المادة السابعة واألربعون :

ت شكل جلنة الن شاط والربامج التعليمية يف كل ق سم داخلي وتكون برئا سة وكيل الق سم وع ضوية امل شرفني الجتماعيني الداخليني وتكون مهمتهاإعداد خطة الن شاط والربامج التعليمية يف الق سموالإ شراف على تنفيذها وتقوميها وتقدمي

التقارير عنها واملقرتحات الهادفة إلى تطوير الن شاط والربامج التعليمية إلى اجلهات ذات العالقة.

المادة الثامنة واألربعون :

تو ضع يف خدمة الق سم الداخلي جميع مرافق املعهد اخلا صة بالن شاطات الريا ضية والثقافية وامل سرحية مبا يف ذلك املكتبة على أن يقوم قائداملعهد بتكليف من يراه منا سباً لتحقيق هذا الغر ض.

المادة التاسعة واألربعون :

يتم توجيه الن شاطات بحيث تك سب الطالب املهارات الجتماعية ومهارات العتماد على الذات بال شراكة معأقرانهم بالتعليم العام.

المادة الخمسون:

يتم ت ضمني خطة ن شاط الق سم الداخلي ضمن اخلطة العامة لإدارة ن شاط الطالب ب إدارات التعليم ليتم تغطية تكاليفه مالياً ضمن خم ص ص إدارة ن شاط الطالب.

المادة الواحدة و الخمسون :

واجبات الطالب بالق سم الداخلي مع مراعاة الظروف اخلا صة بطالب معاهد الرتبية الفكرية يجب على طالب الأق سام الداخلية مبعاهد الرتبية اخلا صة التقييد مبا يلي:

اللتزام•• بالتعاليم الإ سالمية وال شعائر الدينية، وت أدية ال صالة جماعة يف الأوقات املفرو ضة.

•التقيد• ب أنظمة املعهد وتعليمات إدارته.

املحافظة• على أثاث الق سم وجتهيزاته.
•التحلي• بح سن اخللق وعدم العتداء بالقول أو الفعل على أحد.

•عدم •إدخال أو تداول املحظور من املطبوعات والو سائط املرئية وامل سموعة.
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المادة الثانية و الخمسون :

يجوز خروج طالب املرحلة البتدائية من الق سم الداخليإل ب إذن ر سمي ومب صاحبة امل شرف الجتماعي الداخليأو ويل أمر الطالب أو من ينوب عنه .

المادة الثالثة و الخمسون :

ميكن لقائداملعهدأو وكيل الق سم الداخلي ال سماح للطالب يف املرحلتني املتو سطة والثانوية باخلروجإذا اطم أن من اعتماد الطالب على نف سه إذا كانت لديه موافقة م سبقة من ويل أمر الطالب، على أن ل يتعدى موعد عودته للق سم ال ساعة العا شرة م ساءً.

المادة الرابعة و الخمسون:

يقوم وكيل الق سم الداخلي بتنظيم خروج الطالب وعودتهم ويحدد أوقات إغالق الأبواب وفتحها.

المادة الخامسة و الخمسون:

•ال ضوابط ال سلوكية
•ي شكل قائد املعهد / املدر سة جلنة ل ضبطو إدارة ال سلوك برئا سة وكيل الق سم الداخلي وع ضوية عدد من امل شرفني الجتماعيني الداخليني وي شرتط فيهم اخلربة الطويلة يف معاجلة كل حالة
من• احلالت التي تعر ض أمام اللجنة.
المادة السادسة و الخمسون :

اخت صا صات ومهام اللجنة:

اقرتاح •أ ساليب التعزيز املنا سب للمربزين من طالب الق سم الداخلي ح سب تقاريرهم يف كل ف صل درا سي.
•اقرتاح •أ سلوب تعديل ال سلوك املنا سب ح سب نوع املخالفة مع مراعاة الظروف اخلا صة بكل طالب ح سب إعاقته.

تقدم• اللجنة• تو صياتها إلى جمل س إدارة املعهد / املدر سة يف  ضوء أمثلة  ضبط و إدارة ال سلوك.

.أمثلة التعزيز: )الهدايا واجلوائز - شهادة التقدير - الإعالن يف لوحة ال شرف - حفل تكرمي للمربزين - متثيل املعهد / املدر سة يف الن شاطات والزيارات اخلارجية(.

.أمثلةبتعديل وبناء ال سلوك )التوجيه والإر شاد - الإنذار ال شفوي والتحريري - التعهد مب صادقةويل الأمر - احل سم من املكاف أة - الف صل امل ؤقت - الف صل النهائي من الق سم الداخلي(.

المادة السابعة والخمسون :

•تطبق هذه الالئحة اعتباراً من تاريخ  صدورها، وتلغى جميع ما يتعار ض مع بنودها.


المراجع :

وزارة• املعارف 1416( هـ ( : الالئحة التنظيمية لالأق سام الداخلية مبعاهد الرتبية اخلا صة.
•م سلم ، ح سن 1434(هـ( : تنمية مهارات الكفاءة الجتماعية اللقاء ال سنوي الثالث ع شر، اململكة العربية ال سعودية ، اجلمعية ال سعودية للعلوم الرتبوية والنف سية ) ج سنت ( .
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ملحق رقم : )2( تنظيم

مراكز الخدمات المساندة

للتربية الخاصة


مقدمة

يقا س تقدم الأمم وحت ضرهامبدى اهتمامها وعنايتها برتبية الأجيال، وعلى الأخ ص برتبية ذوي الإعاقة، سواء كانت

الإعاقة ج سدية أو ح سية أو ذهنية أو اجتماعية.

فعندما يتعر ض الطفل خللل وظيفيأو ق صور منائي يف مرحلة ما، قد يتطور اخلللإلى حالة من الإعاقةإذا متإغفاله، كماأن الأطفال الذين يعانون من إعاقة ما ميكن أن تتطور لديهم  صعوبات أو إعاقات أخرى إذا مل يتم التعامل مع إعاقتهم الأولية. وينطبق هذا على الأطفال الذين يعي شون يف بيئات  صحيةأو اجتماعيةأو اقت صادية غري مالئمة، فتلك

البيئات غري املالئمة ت شكل عوامل سلبية يف تطور ومنو الطفل وجتعله أكرث عر ضة لالإعاقة وخماطرها.

ومع التقدم الكبري يف اخلدماتالرتبوية اخلا صة لذوي الإعاقة، والتو سع - كماً وكيفاً- يف برامج الرتبية اخلا صة خالل ال سنوات املا ضية دون أن يكون هناك تو سع مواز يف اخلدمات امل ساندة ل سد احتياج امليدان من هذه اخلدمات.

وبناءعلى توجه الوزارة للتو سع يف هذه اخلدمات و سعيها احلثيث لإيجاد مراكز للخدمات امل ساندة يف كافة املناطق واملحافظات التعليمية لذا فاحلاجة ملحة لو ضع آلية تنظم عمل هذه املراكز.

المادة األولى:

تدل الكلمات والعبارات الآتية حيثما وردت يف هذا التنظيم على املعاين املبينة أمام كل منها ما مل يدل ال سياق على خالف ذلك:

التنظيم: تنظيم مراكز اخلدمات امل ساندة للرتبية اخلا صة.

الوزارة: وزارة التعليم.

املراكز: مراكز اخلدمات امل ساندة للرتبية اخلا صة.

الرتبية اخلا صة: جمموعة الربامج وال سرتاتيجيات امل صممة لتلبية الحتياجات الرتبوية للطالب وت شتمل على طرائق تدري س و أدوات وجتهيزات ومعدات خا صة بالإ ضافة إلى تقدمي اخلدمات امل ساندة الالزمة.

اخلدمات امل ساندة:هي الربامج التي تكون طبيعتها الأ سا سية غري تعليمية، ولكنها  ضرورية للنمو الرتبوي للطالب

ذوي الإعاقة، مثل: القيا س والت شخي ص، والت أهيل ب أنواعه املختلفة، والعالج الطبيعي، والعالج الوظيفي، وت صحيح

عيوب اللغة والكالم، وخدمات الإر شاد النف سي.

مراكز اخلدمات امل ساندة:مراكز تقدم خدمات بكافة أنواعها للطالب وخدمات الدعم الفني للعاملني يف معاهد وبرامج الرتبية اخلا صة.

الإ*شارة يف هذا التنظيم إلى املفرد ت شمل الإ شارة إلى اجلمع والعك س  صحيح ما مل يقت ضي ذلك.
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المادة الثانية:

ت سعى املراكز إلى حتقيق الآتي:

تقدمي• خدمات م ساندة متميزة للرتبية اخلا صة )الكت شاف والت شخي ص والت أهيل واملتابعة والتدخل املبكر(، والتي يتعذر تقدميها من خالل مدار س التعليم العام ومعاهد الرتبية اخلا صة.

تقدمي• خدمات التدخل املبكر )ت شخي ص وت أهيل الأطفال من سن الولدة -  6سنوات(.

حتديد •أهلية الطالب خلدمات الرتبية اخلا صة )حتديد املكان الرتبوي املنا سب للطالب(.

تنمية• الكوادر الب شرية املتخ ص صة يف جمالت الت أهيل والرتبية اخلا صة للعاملي يف املركز ومن سوبي وزارة التعليم.

تقدمي• خدمات الدعم الأ سري واخلدمات ال ست شارية للمعلمني و أولياء الأمور.

م ساعدة• ذوي الإعاقة يف حتديد الأجهزة التعوي ضية والو سائل املعينة املنا سبة لهم.

الإ• سهام يف رفع م ستوى الوعي يف املجتمع عن أ ساليب الوقاية من الإعاقات، والتخفيف من حدتها من خالل احلمالت التثقيفية للمركز.

المادة الثالثة:

تقدم مراكز اخلدمات امل ساندة للرتبية اخلا صة اخلدمات التالية:

الت شخي ص: )الك شف املبكر، الفح ص املبكر، الت شخي ص(.

التدخل:)برامج التدخل املبكر، الربامج العالجية والت أهيلية(.

التدريب: يقدم املركز التدريب الالزم يف املجالت التالية: الت شخي ص )النف سي / ال سمعي / الب صري(، التدخل املبكر، الدعم، برامج تنمية املهارات املتخ ص صة، التخاطب، العالج الطبيعي والوظيفي.

برامج توعوية وعلمية:توعية املجتمع بطبيعة الإعاقة وخ صائ ص واحتياجات الفئات امل ستهدفة، واخلدمات التي يقدمها املركز لتلك الفئات من خالل املوقع الإلكرتوين واملطبوعات والو سائل الإعالمية املختلفة. كما ي شمل ذلك إقامة

الندوات وامل ؤمترات واملحا ضرات وور ش العمل التطويرية الالزمة.

ال ست شارات:ينه ض املركز بتقدمي ال ست شارات الالزمة للجهات ذات العالقة ولالأهايل وامل ؤ س سات التعليمية الأخرى حكومية أو أهلية, وي شمل هذا التوعية والتفاعل مع م ؤ س سات املجتمع.

اخلدمات املمتدة: يتابع املركز وي شرف على طالب املدار س )التمهيدي/ البتدائي /املتو سط /ثانوي( الذين

ت ستدعي حالتهم ال ستفادة من خدمات املركز وفق تو صيات حمددة، ويكون م سئولً عن ضبط اجلودة يف اخلدمة املقدمة لهم طبقاً احلاجة وح سب الكوادر املخ ص صة لذلك.



المادة الرابعة:

الفئات امل ستفيدة:

وتقدم املراكز خدماتها للفئات التالية:

الأطفال• يف سن ما قبل املدر سة.

طالب• التعليم العام وذوي الإعاقة )احلكومي والأهلي(.

•الكوادر الب شرية العاملة يف مدار س وبرامج ومعاهد الرتبية اخلا صة.

الأ سر• و أولياء أمور الطالب ذوي الإعاقة .

المادة الخامسة:

الرتباط التنظيمي:ترتبط مراكز اخلدمات امل ساندة للرتبية اخلا صة ب إدارات التعليم.

المادة السادسة:

آلية إحداث املراكز :

يتم إحداث مراكز اخلدمات امل ساندة للرتبية اخلا صة يف املناطق واملحافظات للبنني والبنات يف مبنى م ستقل وفق الآتي:

مراكز الفئة (أ(: هي تلك املراكز الكربى التي ت شمل اخلدمات امل ساندة املتكاملة وتقام يف املدن ذات الكثافة

ال سكانية العالية وفق ال شروط التالية:

إذا• بلغ عدد الرو ضات واملدار س خم سمائة مدر سة )500( ف أعلى.

إذا• بلغ عدد الطالب ب شكل عام خم سني الف طفل وطالب فما فوق.

مراكز فئة )ب(:هي تلك املراكز التي ت شمل اخلدمات الأ سا سية وتقام يف املدن ذات الكثافة ال سكانية املتو سطة وفق

ال شروط التالية:

اذا• تراوح عدد الرو ضات واملدار س ما بني 300إلى 500 مدر سة.

إذا• كان عدد الأطفال والطالب يرتاوح ما بني 30000 و أقل من 50000 طفل وطالب يف الرو ضات واملدار س.

يف حال• زاد عدد الأطفال والطالب عن 100000 طفل وطالب يجوز لإدارة التعليم افتتاح أكرث من مركز للخدمات امل ساندة يراعى• يف مبنى مركز اخلدمات امل ساندة للرتبية اخلا صة توزيع فئات املراكز تبعا حلجم املنطقة و إدارة التعليم التابعة له، كما يراعى مطابقتها للموا صفات الهند سية املعتمدة لذوي الإعاقة.

المادة السابعة:

املوارد الب شرية:

يتم حتديد الحتياجات من )قائداملركز، ووكيل ال ش ؤون الفنية، ووكيل ال ش ؤون الإدارية، وال سكرتارية والإداري، وطبيب أطفال، وممر ض، ومعلم تدريبات سلوكية، ومعلم تدريبات نطق، و أخ صائي قيا س ال سمع، وفني  صب قوالب، و أخ صائي
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ب صريات، و أخ صائي عالج طبيعي، و أخ صائي عالج وظيفي، و أخ صائي ت أهيل مهني، و أخ صائي اجتماعي، و أخ صائي تقنيات، ومعلم تربية خا صة)بتخ ص صات خمتلفة(، وعالقات عامة و إعالم، وعامل خدمات، ومعلم تدخل مبكر(

من خالل وكالة الوزارة لل ش ؤون املدر سية) ش ؤون املعلمني( ووكالة الوزارة للتعليم ) الإدارة العامة للرتبية اخلا صة (

والإداريني وامل ستخدمني عن طريق ال ش ؤون الإدارية واملالية ) ش ؤون املوظفني (.

المادة الثامنة:

فئات املراكز:تتكون املراكز من فئتني (أ / ب ( بناء على الطاقة ال ستيعابية لكل مركز وتقوم بتقدمي جميع اخلدمات وتختلف يف حجمٍٍٍٍٍتقدمياخلدمة ليتنا سب مع الأعداد املتوقع خدمتها:

الفئة (أ(: للمراكز ذات الطاقة ال ستيعابية لعدد 200-150 جل سة عالجية يف اليوم. الفئة )ب(: للمراكز ذات الطاقة ال ستيعابية لعدد 150-100 جل سة عالجية يف اليوم. وت شمل على التايل:

قائداملركز:

درا •سة احتياجات املركز والرفع بالحتياجات لالإدارة املركزية لربنامج مراكز اخلدمات.

متابعة• ت أمني احتياجات املركز.

الإ •شراف على خطط الت شغيل باملركز.

•متابعة  صرف امل ستحقات املالية للمركز.

إعداد• التقارير الدورية عن اداء املركز.

وكيل ال ش ؤون الفنية:

•ال شراف املبا شر على اجلانب الفني )الخ صائيني( باملركز.

توزيع• املهام و ساعات العمل بني الخ صائيني يف كل وحدة، و إعادة جدولتها ح سب احلاجة.

توفري• م ستلزمات العمل بالوحدات بالتن سيق مع امل ساعد الإداري وقائداملركز.

إعداد• التقارير الح صائية والدورية.

تقومي •آدا املوظفني )الخ صائيني( .

وكيل ال ش ؤون الإدارية:

ح •صر احتياجات املراكز من املواد والأ صناف والرفع بها لقائداملركز.

•توفري امل ستهلكات اليومية وامل صاريف الت شغيلية للمركز.

إعداد• م سريات الرواتب واملكاف آت والبدلت.

•متابعة كافة العمليات املتعلقة بالتوريد والتخزين وال صرف .





العالج الطبيعي والوظيفي:

تقييم• املهارات يف برامج إعادة الت أهيل.

ممار •سة تقييم لالأطفال وو ضع خطط عالجية طبيعية.

توعية •أهايل الأطفال طوال فرتة العالج مع تقدمي خطة خروج.

الت أكيد• على املمار سات الآمنة خالل العالج وتثقيف الأهل واملر ضى عن هذه املمار سات.

انتاج• تقارير دقيقة عن تقييم املر ضى وخطة عالجهم وكل ما يتعلق بحالتهم من أعمال.

تقدمي• تقارير لالإدارة عن تقييم الأداء ملوظفي الق سم مع الإ شراف على تدريب املتدربني اجلدد يف الق سم.

إدارة احلالت:

تعمل• الوحدة كم صدر أ سا سي للتوا صل والتن سيق بني الإدارة والعيادات متعددة التخ ص صات.

•تن سيق مواعيد الت شخي ص وعالج احلالت.

تقدم• خطة خدمات دخول وخروج احلالت )الأطفال(.

إر شاد• الأهل و أ سر ذوي الإعاقة.

	القيا س والعالج النف سي:
	

	• الك شف املبكر والت شخي ص.
	• الت شخي ص من قبل فريق متعدد التخ ص صات.

	• اجلل سات النف سية لتعديل ال سلوك.
	• اجلل سات العالجية ل ضطرابات التوا صل.

	إعداد•
	التقارير وخطة العالج املقرتحة والأطراف ذات العالقة بعملية العالج.

	الرتبية اخلا صة:
	

	• التوحد
	• فرط احلركة.

	•صعوبات التعلم.
	• التدخل املبكر.

	ا ضطرابات اللغة والكالم:
	

	• قيا س ال سمع.
	•صب القوالب وبرجمة ال سماعات.

	• جل سات التخاطب.
	اجلل•سات العالجية امل شرتكة مع الوحدات الأخرى..

	الب صريات:
	

	• قيا س الب صر.
	•ت صحيح العادات امل ؤثرة على  ضعف النظر.


اقرتاح املعينات الب صرية املالئمة للطفل.
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المادة التاسعة:

الت شكيالت الوظيفية:

تتمثل الت شكيالت الوظيفية ملراكز اخلدمات يف الوظائف التالية:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ت سل سل
	
	امل سمى الوظيفي
	
	
	
	
	العـدد
	

	
	
	
	
	الفئة ) أ (
	
	
	الفئة )ب(
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	قائداملركز
	
	
	1
	
	1
	
	

	2
	
	وكيل ال ش ؤون الفنية
	
	
	1
	
	1
	
	

	3 وكيل ال ش ؤون الإدارية
	
	
	1
	
	يقوم وكيل ال ش ؤون الفنية بعمله
	

	4
	سكرتري و إداري
	
	
	4
	
	2
	
	

	5
	طبيب أطفال
	
	
	1
	
	1
	
	

	6
	
	ممر ض
	
	
	2
	
	1
	
	

	7
	
	معلم تدريبات سلوكية
	
	
	3
	
	2
	
	

	8
	
	معلم تدريبات نطق
	
	
	3
	
	1
	
	

	9
	أخ صائي قيا س ال سمع
	
	
	2
	
	1
	
	

	10
	
	فني  صب قوالب
	
	
	1
	
	1
	
	

	11
	أخ صائي ب صريات
	
	
	1
	
	1
	
	

	12
	أخ صائي عالج طبيعي
	
	
	2
	
	1
	
	

	13
	أخ صائي عالج وظيفي
	
	
	3
	
	1
	
	

	14أخ صائي ت أهيل مهني
	
	
	2
	
	-
	
	

	15
	أخ صائي اجتماعي
	
	
	2
	
	1
	
	

	16
	أخ صائي تقنيات
	
	
	2
	
	1
	
	

	17
	
	معلم تربية خا صة)بتخ ص صات خمتلفة(
	
	4
	
	-
	
	

	18
	عالقات عامة و إعالم
	
	
	2
	
	-
	
	

	19
	
	عامل خدمات
	
	
	10
	
	5
	
	

	20
	
	معلم تدخل مبكر
	
	
	4
	
	2
	
	

	
	
	أوقات عمل املركز:
	7ساعات يوميا من ال ساعة التا سعة  صباحاإلى ال ساعة الرابعة م ساءا وذلك

	المادة العاشرة:
	
	ً
	
	ً
	ً



خلم سة أيام أ سبوعياً.

المادة الحادية عشر: التحويل والقبول باملركز:

.امل أؤ شرات الأ سا سيةللتحويل ملركز اخلدمات امل ساندة للرتبية اخلا
صة من التعليم العام والأهلي.

ال •ضعف الدرا سي العام أو اجلزئي.
• عدم النتباه للمعلم.

• كرثة طلب امل ساعدة.
• وجود م شكالت ح سية وا ضحة.




	حتا•شي الألعاب اجلماعية.
	•ضعف املخزون اللفظي واللغوي.

	• الن سحاب من امل شاركات الال  صفية.
	التوا •صل غري الفعال مع املعلم أو الطالب.

	.
	آليةب
	التحويل للمركز:
	
	

	.1
	م صادر التحويل للمركز قبل سن املدر سة :
	امل•ست شفيات أو املتخ ص صني يف الرعاية الطبية.

	ذاتية• )من قبل أولياء أمور الأطفال(.
	

	
	• احل ضانات وريا ضالأطفال
	مراكز•
	ال ش ؤون الإجتماعية.

	.2
	م صادر التحويل للمركز يف سن املدر سة :
	•إدارة التعليم باملنطقة/املحافظة / مكتب التعليم.

	
	•الإدارة العامة للرتبية اخلا صة
	

	
	• املدر سة.
	
	• م ست شفى حكومي.


.
ج شروط القبول:

الأطفال• والطالب من سن الولدة وحتى 21سنة وي ستثنى من ذلك شديدي الإعاقة.

غياب •أعرا ض امل شاكل الطبية املتزامنة مع احلالة والتي ستقلل من تفاعل الطفل وم شاركته يف الربنامج العالجي.

توفري• عمل تقييم سمعي وب صري قبل حتويل الطفل إلى عيادات علل النطق والتخاطب.

توفري• عمل تقييم نف سي لتحديد قدرات الطفل الإدراكية والفكرية قبل حتويله إلى العالج املهني أو الرتبية اخلا صة أو العالج الرتفيهي.

ا ستعداد• الأهل أو املرافق يف امل شاركة يف برامج تعليم وتدريب الأهل.

المادة الثانية عشر:

ل يجوز حل املراكز، أو دجمها مع غريها، أو تعديل تنظيمها إل بالأداة التي  صدر بها هذا التنظيم.

المادة الثالثة عشر:

يعمل بهذا التنظيم من تاريخ  صدوره بقرار من الوزير.

إر شادات يجب مراعاتها عند تعبئة منوذج تقومي الأداء الوظيفي ل شاغلي الوظائف التعليمية ملعلمي الرتبية اخلا صة.
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ملحق رقم )٣( :

إرشادات تقويم شاغلي

الوظائف التعليمية في

التربية الخاصة.


أوالً : معلم التربية الفكرية :

-1 اللتزام با ستخدام اللغة العربية الف صحى:

- مراعاة القدرة على التوا صل الفعال مع الطالب  ضمن م ؤ شرات منها :

•و ضوح ال صوت عند ال شرح.

ا• ستخدام تعابري الوجه والإ شارات اليدوية والتلميحات.

النزول •إلى م ستوى قدرات الطالب.

-2 الإملام بالأ س س الرتبوية يف إعداد الدرو س وتطبيقها :

يتم مراعاة التمكن منإعداد وتنفيذ اخلطط التعليمية الفردية، فيجب التاكيد على اعداد اخلطط التعليمية الفردية بالإ ضافةإلى الت أكيد على قدرة املعلم على البتكار والتنويع يف طرق التدري س ، مع القدرةأي ًضا على ابتكار الو سائل التعليمية وا ستخدامها.

-3 الهتمام بالتقومي امل ستمر ومراعاة الفروق الفردية :

يجب الت أكيد على جانب القدرة على تنظيم عملية التعزيز وميكن و ضع عدة م ؤ شرات يف هذا اجلانب منها:

•ت صميم لوحة التعزيز املنا سبة لفئة الطالب وو ضعها يف مكان بارز.

•تنظيم عملية التعزيز وو ضع قواعد وا ضحة لذلك.

• شرح قواعد التعزيز امل ستخدمة للطالب مع أهمية اللتزام بها.

-4 التمكن من ا ستخدام الأجهزة التقنية وال ستفادة منها وتوظيفها يف تعليم الطالب.

ثانيًا معلم صعوبات التعلم:

-1توزيع املنهج على اخلطة التعليمة ومالءمة ما نفذ منه للزمن:

صياغة وحتديد الأهداف بعيدة املدى وحتديد التاريخ املتوقع لتحقيقها.

صياغة وحتديد الأهداف ق صرية املدى وتوزيعها زمنياًوحتليلها إلى تدري سية.

تقومي اخلطط التعليمية الفردية دورياًاختبار الإ سراع.

تقومي اخلطط التعليمية الفردية املنتهية و إقفالها.

-2املهارة يف عر ض الدرو س و إدارة اجلل سة التدريبية :

- التهيئة للجل سة وطريقة عر ض الدر س بدايته ونهايته.
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مراعاة ال صعوبات النمائية أثناء اجلل سة التدريبية .

مدى تفاعل وم شاركة الطالب وقدرة املعلم على جذب انتباهه .

ا ستخدام أ ساليب التعزيز أثناء اجلل سة التدريبية وبعدها.

-3التطبيقات والواجبات املدر سية والعناية بت صحيحها:

-تقدمي تطبيقات متنوعة ومالءمتها من حيث الكم والكيف وال شمولية .

-كتابة التاريخ ورمز الهدف ق صري املدى والتدري سي وا سم املهارة.

-الت صحيح مع التعزيز.

-إعطاء الطالب الواجبات املنزلية.

-تنظيم التطبيقات وترتيبها ونظافة الدفاتر ومدى حت سن خط الطالب.

ثالثًا: معلم العوق السمعي:

-1اللتزام با ستخدام اللغة الف صحى:

أتقان معلم العوق ال سمعي لطرق التوا صل بجميعأ شكاله )لغة الإ شارة، ثنائية اللغة، التوا صل الكلي ، قراءة ال شفاه(، مع الطالب ال صم.

-2الهتمام بالتقومي امل ستمر ومراعاة الفروق الفردية:

إجادة التخطيط والتنفيذ للربنامج التعليمي الفردي للمعوقني سمعياً.

-3ا ستخدام ال سبورة والكتب والو سائل التعليمية:

اهتمام املعلم بالت أكد من ارتداء الطالب للمعينات ال سمعية قبل بدء الدر س ، وا ستخدامه طوال احل صه الدرا سية.

-4املهارة يف عر ض الدرو س و إدارة الف صل:

قدرة املعلم على تكييف الدرو س مبا ينا سب خ صائ ص وقدرات الطالب ال صم.

رابعًا: معلم التدريبات السلوكية:

-1الهتمام بالتقومي امل ستمر ومراعاة الفروق الفردية:

-درا سة حالة املفحو ص وحتديد جوانب القوة وجوانب ال ضعف لديه.

-درا سة تاريخ احلالة ومعرفة اخللفيات الثقافية والجتماعية للمفحو ص.



-2توزيع املنهج ومالءمة ما نفذ منه للزمن:

-و ضع برامج تعديل ال سلوك والربامج العالجية للطالب.

-حتديد املكان املالئم للطالب.

-3ا ستخدام ال سبورة والكتب املدر سية والو سائل التعليمية الأخرى:

-الإملام ب أدوات القيا س وا ستخداماتها.

-ترتيب وتنظيم بيئة الفح ص.

-4املهارة يف عر ض الدرو س و إدارة الف صل:

-القدرة على التعامل مع املفحو ص وا ستقالل نتائج القيا س.

-الت شخي ص الدقيق أو ا ستقبال احلالت اجلديدة وتنظيم عمل الفح ص داخل املن ش أة.

-العالقة باملعلم وفريق العمل.

-5م ستوى حت صيل الطالب العلمي:

-متابعة حالة الطالب و إعداد التقارير الدورية وتقرير نهاية العام.

-6التطبيقات والواجبات املدر سية والعناية بت صحيحها:

-التعامل مع أ سرة املفحو ص.

-اللتزام ب سرية املعلومات املتعلقة باملفحو ص و أ سرته.

خامسًا : معلم التوحد:

(-1العناية بو ضع خطط العمل وتنفيذها( يجبأن يوجه العن صر لقيا س مدى عنايةاملعلم ب إعداد اخلطة التعليمية الفردية لطالب التوحد.

(-2التفهم لتكامل الرتبية والتعليم(ي ؤخذ بالعتبار جهود معلم الرتبية اخلا صة الرامية إلى دمج طالب الرتبية اخلا صة يف املدر سة العادية وتفعيله لأهداف الدمج.

(-3العناية ببيئة املدر سة( دور املعلم يف تهيئة البيئة املدر سية وتعديلها لطالب الرتبية اخلا صة وجهوده معإدارة املدر سة يف متابعة توفري التجهيزات املدر سية لتكون بيئة املدر سة بيئة منوذجية.

(-4اللغة الف صحى( تنمية مهارات التوا صل وتعديل عيوب النطق لدى الطالب.

(-5احلر ص على تنظيم الن شاط املدر سي وتنفيذه( يراعى جهود املعلم يف حتقيقأهداف الدمج ، ومدى ا ستثمار
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الن شاط املدر سي يف تلبية الحتياجات الرتبوية والنف سية لطالب الرتبية اخلا صة.

(-6توزيع املنهج ومالءمه ما نفذ منه للزمن(ي ؤخذ بالعتبار اعداد املعلم للربنامج التعليمي الفردي للطالب ومدى تنوع املهارات فيه وما هي م صادرها ودور ويل الأمر يف امل شاركة فيها، ومدى التزام املعلم باخلطة.

(-7ا ستخدامال سبورة والكتب الدرا سية والو سائل التعليمية الأخرى( مدى ا ستخدام املعلم للتقنية وللمعينات

ال سمعية أو املعينات الب صرية، أو التقنيات اخلا صة بطالب التوحد.

(-8م ستوى حت صيل الطالب العلمي(أخذ بالعتبار الأهداف واملهارات التي ت ضمنها الربنامج التعليمي الفردي وما حتقق منها.

سادسًا : معلم العوق البصري:

-1اللتزام با ستخدام اللغة الف صحى :

-مدى قدرة املعلم على القراءة بالف صحى بطريقة برايل.

-مدى قدرة املعلم حتديد جوانب ال ضعف لدى الطالب يف خمارج احلروف .

-2احلر ص على تنظيم الن شاط املدر سي وتنفيذه :

-مدى قدرة املعلم على حتديد احتياجات الطالب املعوقني ب صرياًمن الأن شطة امل ساعدة على تنمية املفاهيم املعرفية.

-مدى قدرة املعلم على إ شراك الطالب الكفيف يف الأن شطة املدر سية.

-3الإملام بالأ س س الرتبوية يف إعداد الدرو س وتطبيقها :

-مدى قدرة إملام املعلم باخل صائ ص التعليمية للمعوقني ب صريا.

-4الهتمام بالتقومي امل ستمر ومراعاة الفروق الفردية :

-إملام املعلم باخليارات املتاح للطالب الكفيف عند التقومي التح صيلي.

-إملام املعلم يف متابعة حتقيق الأهداف الرتبوية وتقوميها.

5-ا ستخدام ال سبورة والكتب الدرا سية والو سائل التعليمية الأخرى :

-مدى قدرة املعلم على توظيف ال سبورة اجلدارية الذكية يف تعليم املعوقني ب صريا.ً -مدى قدرة املعلم على توظيف كتاب برايل يف تعليم املكفوفني.

-مدى قدرة املعلم على تنظيم و إنتاج الو سائل التعليمية املنا سبة لفئات الإعاقة الب صرية.



-مدى قدرة املعلم على تكييف الو سائل التعليمية للمب صرين يف تعليم املعوقني ب صرياً.

-مدى معرفة املعلم بخ صائ ص التقنيات امل ستخدمة يف تعليم املعوقني ب صرياً.

-6املهارة يف عر ض الدرو س و إدارة الف صل :

-مدى قدرة املعلم على حتديد منط التعليم للطالب املعوق ب صريا.ً

-مدى قدرة املعلم على إ شراك الطالب يف التعليم اجلماعي يف الف صل .

-7م ستوى حت صيل الطالب العلمي :

-مدى إجادة الطالب القراءة والكتابة بطريقة برايل إ ضافة إلى حت صيله العلمي.

-8التطبيقات والواجبات املدر سية والعناية بتنظيمها:

-مدى قدرة املعلم على توظيف التقنية يف إعداد وت صحيح الواجبات املدر سية.

-مدى قدرة املعلم على حتديد التوجيهات يف الواجبات املدر سية وتنظيمها.

سابعًا : معلم تدريبات النطق:

-1اللتزام با ستخدام اللغة الف صحى:

-اللتزام با ستخدام ا ساليب لغوية  صحية.

-ارتفاع نربة ال صوت وانخفا ضها وو ضوح ال صوت و سالمة اللفظ.

-2احلر ص على تنظيم الن شاط املدر سي وتنفيذه :

-تدريب الطالب للم شاركة يف الن شاط املدر سي )فقرات خا صة بالتخاطب والنطق(.

-امل شاركة يف تقدمي فقرات توعية للطالب واملعلمات.

-3الهتمام بالنمو املعريف :

-الطالع على الأجهزة احلديثة وطرق التدريب على كيفية ا ستخدامها.

-ح ضور الدورات واللقاءات الرتبوية.

-عمل من شورات تعريفية يف جمال التخ ص ص.

-الطالع على املراجع والكتب يف جمال التخ ص ص.
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-4اللتزام بالأ س س العلمية يف إعداد الدرو س وتطبيقها:

-الأهداف مرتابطة ومت سل سله ح سب سهولتها.

-و ضع أهداف طويلة وق صرية املدى منا سبة لقدرات الطالب.

-ا شتمال الهداف على الآتي:

أ- أهداف لت صحيح خمارج الأ صوات ، الطالقة، منط ال صوت.

ب- أهداف لغوية.

-صياغة الأهداف ال سلوكية ب شكل منا سب.

-حتقيق الأهداف املخ ص صة لتلك اجلل سة.

-تنظيم ملفات التدريب اخلا صة بالطالب.

-5التمكن من املادة العلمية والقدرة على حتقيق أهدافها:

-صحة املادة العلمية والإملام بها:

أ-يف ت صحيح خمارج الأ صوات ، الطالقة، منط ال صوت.

ب-يف التكوين اللغوي.

-املعرفة بخ صائ ص الفئة التي تدر سها.

-املهارة يف حتقيق لأهداف التدريب.

-التجديد والتنوع يف أ ساليب تدريب املهارات.

-التطوير يف جمال التخ ص ص.

-6الهتمام بالتقومي امل ستمر ومراعاة الفروق الفردية:

-التقومي اليومي لال ستجابات ال صحيحة:

أ-يف تدريب النطق.

ب-يف تدريب اللغة.

-إعداد برامج تدريبية فردية لت صحيح العيوب اللفظية وتطوير اللغة.

-مراعاة قدرات التلميذات وا ستخدام نوع التدريب املنا سب لكل طالب.

-مراعاة الفروق الفردية يف  صياغة الأهداف.



-7ا ستخدام ال سبورة والكتب املدر سية والو سائل التعليمية الأخرى:

-إعداد وا ستخدام و سائل تدريبية منا سبة )املر آة، البطاقات، امل صورة، املج سمات، الت سجيالت ال سمعية(.

-العناية مبلف الربنامج املنزيل كم صدر للمعلومات وتدريب الطالب على ال ستفادة منه )توزيع املنهج(.

-8التطبيقات والواجبات املدر سية والعناية بت صحيحها:

-احلث على تنظيم قامو س لغوي لكل طالب .

-تقدمي تدريبات منزلية مالئمة من حيث الكم والكيف.

-متابعة تنفيذ التدريبات املنزلية مع الأهل.

-شرح كيفية أداء الواجبات املنزلية.
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