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قرار التكليف
  

  تكليف وكيل الشؤون التعليمية  بشــأن: 

   عاميين دراسيينالمدة:        1440  /12 / 19     التاريخ:     ...............         اليوم: 

السمرقم السجل المدني

 أنا القائد  التربوي : ..................................................
ءء علـى الصلحيات الممنوحة لنـا والـواردة بقـرار معـالي وزيـر التعلـيم رقـم  هـ ،1437/ 4/ 1وتـاريخ 37617168بنـا

والقاضي بمنح قادة المدارس الصلحيات المرفقة بالقرار واستنادءا إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام
هـ وبمقتضى النظام ، نقرر ما يلي :   17/2/1437 وتاريخ 37354124الصادر بالرقم 

هـ1440/1441 وكيل للشؤون التعليمية ، للعامين الدراسيين   تكليف الستاذ :  ..................................................
بمشيئة ال  للمساهمة في إدارة وقيادة المدرسة وتحسـين عمليـات التعلـيم والـتعلم وضـمان جودتهـا ،  

مع علمنا بأنك على قدر هذا المر. فإننا نوصيك بتقوى ال تعالى في السر والعلن وال المعين لك في أمر ك. 

كك..   كك ويرعا كك وال يحفظ كك تعاون شاكرين ل

   .........................................................اسم المكلف: 
  .............................................................التوقيـــــع: 

    ........................................................... التاريــــــخ: 
 

 يعتمد قائد المدرسة :      الختم  
عبدالعزيز بن عودة الدليل                                                                                                        السم: 

  .............................................................. التوقيـع: 
 ............................................................. التاريــخ:             

 
صورة للوكيل مع التحية والتقدير. •
صورة لملفه  . •
الصل في ملف القرارات  المدرسية . •

 

 المهام و الواجبات المناطة بوكيل الشؤون التعليمية: 

  

.............................. الرقم: 
...........................  

...............................التاريخ:
......................... 

 

.................: المشفوعات

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الدارة العامة للتعليم بمنطقة تبوك
مكتب التعليم بمحافظة الوجه

........

 



 
الواجبات:

المشاركة في إعداد الخطة العامة للمدرسة ..1
القيام بأعمال مدير المدرسة في حالة غيابة..2
التأكد من اانتظام الدراسة وفق الوقات المحددة ومتابعة دخول المعلمين للحصص وفق الجدول اليومي أو جدول الانتظار ومعالجة ما قد.3

يطرأ من تأخر للمعلمين.
إعداد البرامج والانشطة المضمنة في خطة المدرسة وفققا لختصاصه والبرانامج الزمني المعتمد..4
إعداد الجدول المدرسي و توزيع الانصبة وفق التخصص على المعلمين بالتعاون مع المعنيين في المدرسة>.5
تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن..6
متابعة البرامج والانشطة التي تعمل على تنمية العتزاز بالدين والولء للملك والانتماء للوطن..7
إعداد ومتابعة جدول الإشراف والمناوبات اليومية ..8
المشاركة في عضوية المجالس واللجان المدرسية والسهام في متابعة تنفيذ قراراتها..9
المتابعة والتنسيق مع جميع العاملين في المدرسة لتنفيذ  الختبارات الفصلية والنهائية..10
متابعة ودراسة الستراتيجيات التربوية والتعليمية المقترحة مالتأكد من مدى تطبيقها..11
تحفيز المعلمين وتشجيعهم لستخدام تقنيات التعليم والوسائل التعليمة المتطورة ..12
الطلاع على تصميم التدريس للمعلمين وإبداء الملحوظات والمرئيات بشأانه..13
القيام بالزيارات الدورية للفصول الدراسية والتأكد من مدى التزام الهيئة التعليمية بتنفيذ الحصص الصفية والطلاع على تحضير.14

المعلمين وكشوف المشاركة والواجبات وملفات أعمال الطلاب والبحوث والتقارير بصورة دورية.
الإشراف ومتابعة تفعيل المعلم لكتااب الطالب وكتااب انشاط الطالب في المادة الدراسية وأدوات المنهج الخرى..15
الإشراف ومتابعة إانهاء المعلمين للمقررات المدرسية حسب البرانامج الزمني الموزاع على جميع أسابيع الفصل الدراسي..16
متابعة تفعيل المواد التعليمية والوسائل والمختبرات ودمج التقنية في المادة الدراسية وفققا للتخصص. .17
دعم المعلم الجديد وتزويده بكل ما يلزم من التعليمات والتوجيهات التي تساعده على أداء عمله ومتابعة تنفيذها..18
متابعة تنفيذ خطط الكشف والتعرف والرعاية للطلاب الموهوبين داخل المدرسة..19
متابعة جميع العمليات التربوية والتعليمية المتعلقة بالطلاب من ذوي العاقة وصعوبات التعلم..20
دراسة الملحوظات والقتراحات التي تم رصدها حول المناهج والمقررات الدراسية وتقديمها لقائد المدرسة..21
دراسة برامج التنمية المهنية المقترحة للمعلمين لزيادة كفاءة عمليات التعليم والتعلم وتمكينهم وتقديمها لثائد المدرسة..22
الإشراف على استكمال جميع الجراءات المتعلقة بتنفيذ عملية التقويم والختبارات ومتابعتها للتأكد من سلمة التصحيح والمراجعة.23

ورصد الدرجات والمطابقة وفققا للتعليمات المعتمدة.
متابعة رصد مهارات الطلاب وإدخال درجاتهم من قبل المعلمين وفققا للبرانامج الحاسوبي المخصص لذلك..24
المشاركة في إجراء المفاضلة بين المعلمين وفققا للتخصص لتحديد الزائد منهم ..25
معالجة الصعوبات والتحديات المتعلقة بالشؤون التعليمية..26
متابعة الظواهر التي تظهر في المدرسة والعناية بها ومتابعة معالجتها..27
المتابعة والتأكد من تنفيذ التوصيات الصادرة عن المشرفين التربويين..28
المشاركة في توزيع ريادة الفصول على الهيئة التعليمية في المدرسة..29
المشاركة في تنظيم الصطفاف الصباحي للطلاب ..30
القيام بتدريس مايسند إليه من حصص في المرحلة البتدائية..31
القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباإشر في مجال اختصاصه..32

   .........................................................اسم المكلف: 
  .............................................................التوقيـــــع: 

    ........................................................... التاريــــــخ: 
 

 يعتمد      الختم  
المدرسة :قائد

عبدالعزيز الدليلالسم:  
............................................... التوقيـع: 
...............  

للوكيل مع التحية والتقدير. صورة•
لملفه  . صورة•
ملف القرارات  المدرسية . الصل في•

  

.............................. الرقم: 
...........................  

...............................التاريخ:
......................... 
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

الدارة العامة للتعليم بمنطقة تبوك
مكتب التعليم بمحافظة الوجه
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