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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة التربية والتعليم العالي  اسم الوزارة
 معلم  المسمى الوظيفي
 شيكل 300 العلاوة الإشرافية مدير مدرسة المسمى الإشرافي

 // علاوة طبيعة العمل // الدرجة الثانية الفئة
 - الدائرة - الإدارة العامة

 - الشعبة - القسم
  المسئول المباشر

   المسئوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
الإشرررررررررررررااي الإ الأه افررل ربوي االررعاي افياإعدرر  اففي وورر  ه  ربررعا  اف      اإ يرر   اإ رر   ❖

 اجيفلع لً ف كعنعا معاط  ن صلفب ن قل لأدن بوى الإسهلم ه  ميكلمو  لأ ح لً  خوق لً  جسف لً 
 رنفل  مجيف هم.

 
 مهام الوظيفة

 افخط  افس عد  اف لم  فوفعلأس  ه  ضع  ألعاههل  إمكلنل هل  احي لجل هل. ربعا     ف ذ ❖
ميلا     ف ذ افوعان ن  افوعائح  اف ظم  افي ف فلت افصررررررررررل لأ  من  يالأ  افياإ    افي و م ا رررررررررر    ❖

   ظ م اف فل اففعلأس .
 عه ا بلاقلت رنسررررررررررررررلن   ط ل  ه  افق ا  اففعلأسررررررررررررر   قعامهل اف و   افع   ا حياام اففيلل    ❖

  افعاهع   افف لسل  فو فل  اف  لط.
 . عط ع اف لاق  ب ن اففعلأس   أ ف ل  اامعلأ  افيفلبل الإرجلب  مع اففجيفع اففبو  ❖
(  ا جيفلبلت فعلأس ، مجوس أ ف ل  اامعلأمجوس ا نضللط افرن ل  اففجلفس اففعلأس   ) ❖

 من نيلئج   عص لت. لب ه  ف ذ مل رصعلأ اففعلأس    ميلا   
 بعيع اففسرررررررريعدلت افي و ف   اففطوعا  بق وهل ب ن طول  افصررررررررفعي افعلأاسرررررررر    اف فل بوى  ❖

 . بق وهل
الإشررررااي بوى  ضررررع    ف ذ خط  افيعلأدس ه  اففعلأسرررر   مل ييصررررل بهل من باامج  جعا    ❖

 .حصص ا حي لط  افف ل إ علأس    أن ط    م
ميلا     ف ذ اف فو   افي و ف   الففعلأسرر  من خلا  افادللأات افصرر   ،  ا طلاى بوى افخط   ❖

افخط  ،  ك عي افعلأجلت  اففيلا   افص       اففعلأس  بض اافس عد  فوف وف ن،   هل ا افي
 اففعلأس  .ب  لت من أبفل  افطول  افيباداد   أن طيهم اف لاج     

،  ميلا     ف ذ  عصررررر ل هم  م رررررللأكيهم ه  ربعا   وللأدا فوف وف ن   سررررر ي يدللأات افف ررررراه ن ❖
 اففعلأس ن.
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يطعدا اف فو رر  فالإشرررررررررررررااي بوى بفو ررلت افيوعدم  ا ميبررلنررلت  ابيفررل  نيررلئجهررل   ع  فهررل  ❖
 افي و ف  .

فطول   إاامج م لفج  ضررررر ح افيبصررررر ل االإشرررررااي بوى باامج ا لأ ول  افسررررريع   بصررررر ل  ❖
 وطول .ف
 الإشااي بوى   ظ م باامج لأبلر  افطول  ذ ه ا حي لجلت افخلص . ❖
 الإشااي بوى ميلا     ام افطول   انضللطهم. ❖
  لأأه نلئب اففعيا.ياإعه  وعدم أ ا  اف لمو ن الففعلأس  مع ا سيا لس بيوللأدا افف اي اف ❖
  اسيخعام طاائي  اسياا  ج لت  نفلذج  علأدس   ميطعلأ .  بف ا افه ا  افيعلأدس   رفى  ق   ❖
 افف للأك  ه  اقيااح    ظ م باامج افي ف   اففه    فو لمو ن ه  اففعلأس . ❖
 .اسيخعام أسلف ب حعي   ه  ر الأ  اففعلأس    خط   باامجهل  م ا بل هل  ميلا   أبفلفهل ❖
افف لسرررررررررررررل  فوفخلففلت  هولً فوعائح  ا خلذ افجاا ات  ميلا     ام اففع ف ن  ابيفل  الإجليات ❖

  اف ظم.
 اففسؤ ف   بن افسجلات اففلف    افسجلات الإ الأد   افسجلات افف   . ❖
 ابيفل  افعثلئي  اف هل ات  اففكل للت افصل لأ  من اففعلأس . ❖
افوعائح  الإجاا ات افلايم   هيافيبو ي ه  افف رررررركلات افي  قع  بعل ه  اففعلأسرررررر   ا خلذ  ❖

  اف ظم.
بوى ا سرررريخعام اام ل فوفق ى اففعلأسرررر   اففبلهظ  بوى نظلهي   صرررر لني  ا رررركل افباص  ❖

   لأه.
 ربعا   وادا بن أ ا  اففعلأس  رفى اففسيعدلت افي ظ ف   اف و ل  هي افوعائح  اف ظم. ❖
 .اف فلأه مهلم أخا  ركوح بهل ه  مجل   ❖

   ❖ مسئوليات أخرى 

 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 الأدنى للمؤهلالحد  المؤهل العلمي
 أ    اإ   اكلفعلأدعس

 عه  اإ مؤلل + اف هل   افجلمع   اا فى
 ملجسي ا الحد الأعلى للمؤهل

 .بع  ف  م ومس عات  10   ول بن  عم  حكعم  خ ❖ الخبرة العملية

 شروط أخرى للوظيفة

 أ  ركع  اففيوعم من مع ف  اففا  اف لن  . ❖

 خ ا  بن ج ع جعاً.اف لال ااأ  رول  وعيا كفلر  اا ا  فوس عات  ❖

 ( بلم.55أ  يادع بفا اففيوعم فوع  ف  بن ) ❖

أ  أ  ركع  قع اجيلي   لأ  الإ الأ   س  ،ركع  قع بفل بع  ف  نلئب معيا معلأس  ففع     ول بن أ   ❖
 اففعلأس  .

 ججج\
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 القدرات والمهارات المهنية

 .بهل افف فع   افوعائح  اانظف  الفوعان ن الإففلم ❖

 افوعلأ  بوى ر الأ     ظ م افعقت.  ❖

 افوعلأ  بوى حل افف كلات افي   طاأ أث ل     ر  اف فل. ❖
 .  MS Office خلص  باامجالسيخعام افبلسعا  م اه  ❖

 افف اه  الفوغ  الإنجو اد . ❖

 افوعلأ  بوى  طعدا   بعيث آف لت اف فل. ❖

 افوعلأ  بوى  ع  ف افيك عفعج ل  افف صلت ا فكيا ن   ه  اف فل. ❖
 القدرات والمهارات الشخصية

 قعلأ  بوى ا  صل  افف ل   اف فل با ح اففادي.  ❖

  بفل اففسؤ ف    حسن افيصاي ه  اففعاقح افطللأئ . ❖
 افاغل  ه  افي وم   طعدا افذات.  ❖
 افوعلأ  بوى  بفل ضغعط اف فل. ❖
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