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 المقدمة

الحمدددد ب رب العدددالمين والصددد ة والسددد م علدددم أشدددرف الخلدددق أجمعدددين. يددد تي دليدددل مهدددام 
ضدمن سلسدلة مسدتمرة مدن جهدود التطدوير التربدوي التدي  الوظائف المدرسية والأنصبة المعتمدة لهدا

تهدف إلم بناء جيل مزود بالوعي والمعرفدة والمهدارة للمشداركة فدي بنداء الدوطن وتكدمدهأ كمدا يد تي 
هذا الددليل منسدجما مدع التدزام مسدتمر بمراجعدة كافدة الجواندب التدي تضدمن تطدوير منظومدة العمدل 

صولا إلم تحكيق الغايات التدي ينشددها النظدام التربدوي فدي و  أالتربوي وبيئة العمل المدرسي تحديدا
 السلطنة.

لكدد شدهدت السددنوات الكليلدة الماضدية اسددتحدا  عددد مدن الوظددائف فدي المنظومدة التعليميددة 
هدددفت إلددم تعزيددز الإمكانددات والكددوادر البشددرية التددي تتددولم مسددؤولية إعددداد المددتعلم و ضددمان بيئددة 

تدوفير خبدرات تعلدم متميدزة و ريدة للطالدب. عليده للمدرسدة علدم العمدل با التدريسديةتعلم تعين الهيئة 
كان من المهم العمل علم مراجعة بطاقات الوصف الوظيفي لكافة العاملين فدي المدرسدة لضدمان 

 تتدوز  الكادر البشري بالمدرسة مسؤولياته التربوية وفق منهج عمدل متكامدل ولضدمان أن يؤدي أن
 ة ترجمة دورها التربوي بكل كفاءة واقتدار.   الأدوار ب سلوب يضمن للمدرس

لكددد أنجددز دليددل مهددام الوظددائف المدرسددية والأنصددبة المعتمدددة لهددا بعددد جهددد دؤوب مددن قبددل 
فريق عمل مختصأ قام بمراجعة تحليلية لما كان قائمدا مدن بطاقدات وصدف وظيفدي   كمدا انطلدق 

تطدوير التدي تنشددها الدوزارة خد ل في إنجاز أعماله من خد ل مسدتجدات العمدل التربدوي وخطدط ال
المرحلدددة المكبلدددة. و تدددم تطدددوير هدددذا الددددليل بمشددداركة المعنيدددين فدددي الحكدددل التربدددوي أ حيددد  أشدددرف 
الفريدددق المكلدددف باعدددداد الددددليل علدددم تنفيدددذ عددددد مدددن اللكددداءات وور  العمدددل التدددي شدددملت شدددرائ  

مركدزي بمدديريات التربيدة والتعلديم مختلفة من الحكل التربوي علم المسدتو  المركدزي بدالوزارة أ وال 
بالمحافظات أ كما تم الاط   علم العديد من التجارب والأنظمدة التربويدة حدول العدالم فدي مجدال 
بندداء بطاقددات الوصددف الددوظيفي وتحديددد الأوزان النسددبية مددن أنصددبة الهيئددات التدريسددية والإداريددة 

 والفنية.
ميددع العدداملين فددي المنظومددة التربويددة للتعددرف يم ددل هددذا الدددليل مسددتندا قانونيددا يعددود إليدده ج

لدديهم كددل  فددي مجددال اختصاصدده أ كمددا يوضدد  أنصددبة إيعددة المهددام والمسددؤوليات المسددندة علددم طب
أن يكدون  مرجعدا ومرشددا لجميدع  رية والفنية وفق الخطط التربوية أ آملدين الهيئات التدريسية والإدا

ن يبددارف فددي جهددود المخلصددين بمددا يحكددق الارتكدداء أ المدرسددةأ سددائلين المددولم الكدددير العدداملين فددي
 في مسيرة التربية والتعليم .

 والله ولي التوفيق
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 ظائف المدرسيةأولا: هيكل الو 

 المعلمون
 الفنيون الأخصائيون

 مدير مدرسة

 مساعد مدير مدرسة

 المعاونون الإداريون

 معلم أول

 المعلمون

 فني مختبر علوم

فني دعم أجهزة مدرسية 

درسيةم  
خصائي مصادر تعلم  أ  

 مرافق حافلة  مدرسية
 لذوي الإعاقة

 أخصائي اجتماعي 

 أخصائي نفسي

 أخصائي توجيه مهني

عيةفني تصنيع قوالب سم  

 مشرف قسم داخلي

 منسق شؤون مدرسية

 صعوبات تعلم معلم

 

 معلم مادة/مجال

 معلم أول مادة/مجال

 أخصائي قواعد بيانات

 أخصائي شؤون إدارية و مالية 

أخصائي أنشطة  
 مدرسية

 صفوف تهيئة معلمة

 عامل نظافة

 مربية أطفال

 تربية خاصة معلم
 )كف بصر/فكري/ سمعي(

 أخصائي نطق وتخاطب

نطق

 حارس

 ممرض صحة مدرسية
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 ثانيا:
 بطاقات الوصف الوظيفي
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 ( مدير مدرسة :1)
  سلطنة عمان 

 ارة التربية والتعليموز  : اسم الوحدة
 الخدمات التعليمية. : المجموعة النوعية

 التدريس فئة الوظائف:
 مدير مدرسة مسمى الوظيفة:
 الوصف العام:

 .بالمدارس الحكومية تقع هذه الوظيفة:
ذية ادارة العملية التعليمية التعلمية بالمدرسة وتسهيل كافة متطلباتها التنظيمية والتنفيب هذه الوظيفة: تختص

والتكويمية والتطويرية ومتابعتها ودراسة كافة التحديات التي تواجه المدرسة في الجوانب الإدارية والمالية والفنية 
 ملين والطلبة والمرافق المدرسية.والعمل علم حلهاأ والإشراف العام علم كافة العا

/ مدير إدارة التربية والتعليمأ لمحافظةمدير عام التربية والتعليم باللإشراف المباشر من  :يخضع شاغل الوظيفة
 ه من قبل المشرف الإداري الأول والمشرف الإداري.ؤ أداويكّوم 

 الواجبات والمسؤوليات:
 تنفيذها.بويتابع التزام العاملين أ سلوكا وعم  واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل لتزم ب خ قيات المهنة والكوانيني -
 باشراف المشرف الإداري. مسؤولياتهو  فيذ واجباته الوظيفيةأيضع برنامجا زمنيا لتن -
 يعد خطة المدرسة بمشاركة العاملين والمستفيدين من خدمات المدرسةأ ويتابع تنفيذهاأ ويكومهاأ ويطورها. -
 التي تتطلبها إدارة المدرسة. علم كافة أعمال التنظيم والتنفيذ والتكويم والتطوير والمتابعة يشرف -
 .علم إعداد الجدول المدرسي يشرف -
ويعمل علم  أدارية والمواد والأجهزة ال زمةيكوم بتحديد احتياجات المدرسة من الكوادر التدريسية الفنية والإ -

 .توفيرهال المعنيينالتنسيق مع 
وافق والتحكق من مد  تأ لدروسلالإعداد اليومي و  دراسيالخطة السنوية للمنهاج ال وتنفيذ إعداديشرف علم  -

 مع الخطة السنوية. للدروس الإعداد اليومي
 التعليمية والاجتماعية والصحية والنفسية بالتنسيق مع المعنيين. الطلبةيشرف علم تلبية احتياجات   -
 انتظام دوام العاملين والطلبة بالمدرسة.يشرف علم  -

 _ يلتزم بحضور الطابور المدرسي ويشارف في تنظيمه.
 لسج ت والملفات المدرسديةأ وتنظيمهاأ وتوظيفهاأ وحفظها إلكترونيا/ ورقيا.يشرف علم إعداد ا -

 دددددد يعد السج ت والملفات ذات الع قة بمجال عمله بما يضمن تجويد الأداء.
 يشرف علم تفعيل الأنشطة التربوية داخل المدرسة وخارجها بما يخدم العملية التربوية التعليمية. -
 التي تحددها الوزارة.عمال اللجان والمسابكات أتفعيل يشرف علم  -
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 .يعكد اجتماعات دورية مع الهيئة التدريسية والإدارية والفنية لتطوير العمل المدرسيددددد 
التكويم وتحليل النتائجأ وتنفيذ البرامج الإ رائية والع جية مع  اتأعمال الامتحاناتأ وعمليكافة يشرف علم  -

 علم تطوير تحصيلهم الدراسي. بمختلف فئاتهم الطلبةمساعدة الأوائل ل المعلمين
 .ومراكز التصحي يشارف في إدارة مراكز الامتحانات  -
 الأعمال المرتبطة بالدارسين في تعليم الكبار ومحو الأمية. يشرف علم كافة -
ويزود المشرف المختص المرتبطة بهاأ  في تنفيذ زيارات إشرافية لأعضاء الهيئة التدريسية والوظائف يشارف -

 بصورة تفصيلية ب هم نكاط الكوة وأهم جوانب التطوير المكترحة.
 يشارف في التخطيط لبرامج الإنماء المهني للهيئة التدريسية والوظائف المرتبطة بهاأ وتنفيذهاأ ويتابع أ ر هذه -
 .بالتنسيق مع المشرفين المختصين والمعلمين الأوائل علم أدائهمالبرامج   
 المدرسةأ ويفعّل أدوار مجلس الآباء/ الأمهات وأدوار يو ق التعاون بين المدرسة والبيت والمجتمع المحلي -
 كمؤسسة تربوية لخدمة المجتمع والاستفادة من الإمكانات المتاحة فيها لخدمة العملية التربوية التعليمية.   
 حليأ ويعمل علم ربط المدرسة بالمجتمعيجري التنسيق والاتصالات ال زمة مع مؤسسات المجتمع الم -
 المحيط ويست مر إمكانياته لتحكيق أهداف المدرسة.  
 علم س مة المبنم المدرسي وصيانته ونظافتهأ وحسن توظيفه.يحرص  -
 .توفيرها وس مة استخدامها ر احتياجات المدرسة منها ويتابعيشرف علم وسائل النكل المدرسية وحص -
 الموازنة السنوية للمدرسة وتنفيذها والمناق ت التي تتم بين بنودها وفكاً لحاجة العمل الفعليةيشرف علم إعداد  -
 بما لا يتعارض مع الأنظمة واللوائ  الصادرة في هذا الش ن.   
 .وعلم تدقيق الفواتير المالية واعتمادها يشرف علم إدارة الموارد المالية للمدرسة بالتعاون مع الكوادر المعنية -
 يخطط وينفذ المشاريع التطويرية التي تسهم في تطوير الأداء الإداري والفني والرقي بالتحصيل الدراسي وفق -
 الضوابط الصادرة في هذا الش ن.   
 علم سير العمل في الجمعية التعاونية المدرسية/ المكصف المدرسي. يشرف -
 يشرف علم عملية الجرد السنوي للعهدة المدرسية. -
 المختصين. بالتنسيق معلأداء العاملين بالمدرسة تكويم الأداء الوظيفي تكارير  يعد -
 يرش  أعضاء الهيئة التدريسية والوظائف المرتبطة بها للدراسات التخصصية حسب المتاح من فرص ت هيلية.   -
 يوظف البرامج المحوسبة في أداء المهام الموكلة إليه. -
 أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها في مجال عمله.اسات الميدانيةيشارف في إعداد البحو  والدر  -
البرامج التدريبية الفعاليات واللكاءات و بحضور  ويلتزميعمل علم تطوير معارفه المهنية وتعزيز خبراته العمليةأ  -

 الع قة بمجال عمله. ذات
 ه في ضوء لوائ  وأنظمة عمله.يعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤوليات -

 _ ينمي  كافة الابتكار لد  العاملين بالمدرسة ويتابع أ ر ذلف علم الطلبة والبيئة المدرسية.
 .تكويم وتطوير الأداء المدرسي كافة أعمال يشرف علم  -
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 .لانتماء والولاء الوطني والوظيفييعمل علم تعزيز ا -

 دة في المدرسة._ يعمل علم غرس الكيم والأخ ق الحمي
 يعمل علم تكويم أدائه ذاتياً. -
 يعد تكريراً فصلياً عن سير العمل بالمدرسة يوض  فيه ما تم إنجازه وما لم يتمأ مع توضي  وسائل التغلب -
 المحافظة.التربية والتعليم بعلم الصعوبات إن وجدتأ ويرفعه لمدير عام/ مدير إدارة   
 .في مجال عمله خر  مما لةيؤدي ما يسند إليه من أعمال أ -
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 مدير مدرسة:مساعد ( 2)
 

 سلطنة عمان 
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 الخدمات التعليمية. : المجموعة النوعية
 التدريس فئة الوظائف:

 مدير مدرسة مساعد  مسمى الوظيفة:
 الوصف العام:

 بالمدارس الحكومية تقع هذه الوظيفة:
المشاركة في إدارة سير العملية التعليمية التعلمية بالمدرسة وتسهيل كافة متطلباتها التنظيمية  ص هذه الوظيفة:تخت

والتنفيذية والتكويمية والتطويرية ومتابعتها ودراسة كافة التحديات التي تواجه المدرسة في الجوانب الإدارية والمالية 
 علم كافة العاملين والطلبة والمرافق المدرسية. والفنية والعمل علم حلهاأ والإشراف العام

 .من قبل مدير المدرسة والمشرف الإداري ويكوم أداؤهمدير المدرسة للإشراف المباشر من  :يخضع شاغل الوظيفة
 الواجبات والمسؤوليات:

 ع التزام العاملينأ ويتابسلوكا وعم   واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين -
 .بتنفيذها   
 الإداري. باشراف مدير المدرسة والمشرف مسؤولياتهو يضع برنامجا زمنيا لتنفيذ واجباته الوظيفية  -
 يشرف علم كافة أعمال التنظيم والتنفيذ والتكويم والتطوير والمتابعة التي تتطلبها إدارة المدرسة. - 
 به في نطاق الص حيات المخولة له.مدير المدرسة في حالة غيا يكوم بمهام -
 مدير المدرسة الآخر في حالة غيابه. مساعد يكوم بمهام -
 يشارف في إعداد خطة المدرسة وتنفيذها ومتابعتها وتكويمها وتطويرها. -
 يدخل البيانات والمعلومات الخاصة بخطة المدرسة ويحد ها. -
 رسة.الطلبة بالمدام لم انتظام دو ارف في الإشراف عيش -
 يتابع حضور وانصراف الهيئة التدريسية والعاملين بالمدرسة. -

 _ يلتزم بحضور الطابور المدرسي ويشارف في تنظيمه.
 يعد الجدول المدرسي بالتنسيق مع المعلمين الأوائلأ ويوز  حصص الاحتياط وجدول المناوبةأ ويتابع تنفيذه. -
 ويكوم بتوعية الهيئة الإدارية والفنيةيو ق أدواتها وتكاريرهاأ و  يشارف في كافة عمليات تكويم أداء المدرسةأ -
 والتدريسية ب دوات تكويم الأداء المدرسي.  
 يشارف في التخطيط لبرامج الإنماء المهني للهيئة التدريسية والوظائف المرتبطة بهاأ وتنفيذهاأ ويتابع أ ر هذه -
 .صين والمعلمين الأوائلبالتنسيق مع المشرفين المخت البرامج علم أدائهم  
 يشارف في تخطيط وتنفيذ المشاريع التطويرية التي تسهم في تطوير الأداء الإداري والفني والرقي بالتحصيل -
 .الدراسي وفق الضوابط الصادرة في هذا الش ن  
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 ن.بالتعاون مع المعنيي للطلبةيتابع توفير الخدمات التعليمية والاجتماعية والصحية والنفسية  -
التكويم وتحليل النتائجأ وتنفيذ البرامج الإ رائية  اتأعمال الامتحاناتأ وعمليكافة علم  يشارف في الإشراف -

 علم تطوير تحصيلهم الدراسي. الأوائل لمساعدة الطلبة بمختلف فئاتهم والع جية مع المعلمين
 .يشارف في إدارة مراكز الامتحانات ومراكز التصحي  -
 ة الأعمال المرتبطة بالدارسين في تعليم الكبار ومحو الأمية.كاف في ارفيش -
 المشرف المختص بصورة تفصيلية ب هم نكاطو  ينفذ زيارات إشرافية للفئات التي يشرف عليهاأ ويزود مدير المدرسة -
 الكوة وأهم جوانب التطوير المكترحة بالتنسيق مع المعنيين.   
 ازات الخاصة بالموظفين في البوابة التعليمية.كافة أنوا  الإج يتابع تو يق دددددد 
 يساعد في الإشراف علم كافة الأعمال المالية للمدرسة.  -
 .يشارف في عكد الاجتماعات الدورية مع الهيئة التدريسية والإدارية والفنية لتطوير العمل المدرسي -
 .ويكيمها دها المعلمون الأوائل والمعلمونوالع جية للطلبة التي يع الإ رائيةالخطط  يشرف علم إعداد وتنفيذ -
 يعمل علم توفير التغذية الراجعة لمشرفي المجالات/ المواد حول تطبيق المناهج الدراسية والأنشطة وأساليب - 
 التدريس المصاحبة  وأساليب التكويم المتبعة.  
 توفير الرعاية ويتابع أرين دراسياً يعمل علم التنسيق مع الهيئة التدريسية في حصر الطلبة المجيدين والمت خ -

 ال زمة لهم. التعليمية
 في حصر الطلبة المستحكين للمعونةوممرض الصحة المدرسية الأخصائي الاجتماعي والأخصائي النفسي يتابع  -
 والمعاقين والحالات المرضيةأ وتوفير الرعاية ال زمة لهم.  
 ذات الصلة بعمله.نشطة المدرسية والأيشرف علم كافة أعمال اللجان والمسابكات  -
 يشارف مدير المدرسة والمشرفين المختصين في إعداد التكارير السنوية لأداء الفئات التي يشرف عليها. -
 في الإشراف علم الجمعية التعاونية ويتابع تنفيذ عملها. شارفي -
 يفه.وصيانته ونظافته وحسن توظ يشارف في الإشراف علم س مة المبنم المدرسي -
ليهاأ والتحكق المستمر من استيفائها  - يشرف علم متابعة دوام الحاف ت المدرسية ونكل الطلبة من المدرسة وا 

دخال بياناتها في البرنامج المحوسب.  لشروط الس مة الخاصة بهاأ وا 
 المدرسة وفقيسهل مهام الباح ين الراغبين في تطبيق أدواتهم علم الطلبة وعلم الفئات التي يشرف عليها ب -
 الضوابط الصادرة في هذا الش ن.   
 .ويفعّل أدوار مجلس الآباء/ الأمهات يو ق التعاون بين المدرسة والبيت والمجتمع المحلي  -
 .بما يضمن تجويد الأداء ذات الع قة بمجال عملهيعد السج ت والملفات   -
 يتابع سج ت وملفات الفئات التي يشرف عليها.  -
 في أدائهم للمهام الموكلة إليهم.الأخصائيين والفنيين بالمدرسة كافة يتابع  -
 .يشارف في إعداد التكرير الفصلي عن سير العمل بالمدرسة -
 يوظف البرامج المحوسبة في أداء المهام الموكلة إليه. -
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 أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها في مجال عمله.يشارف في إعداد البحو  والدراسات الميدانية -
 البرامج التدريبية ذاتالفعاليات واللكاءات و ويلتزم بيعمل علم تطوير معارفه المهنية وتعزيز خبراته العمليةأ  -
 الع قة بمجال عمله.  
 يعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤولياته في ضوء لوائ  وأنظمة عمله. -

 ويتابع أ ر ذلف علم الطلبة والبيئة المدرسية. لين بالمدرسةالعام_ ينمي  كافة الابتكار لد  
 .تكويم وتطوير الأداء المدرسي كافة أعمال علميشارف في الإشراف  -
 يعمل علم تعزيز الانتماء والولاء الوطني والوظيفي. -
 يعمل علم غرس الكيم والأخ ق الحميدة في المدرسة._  
 يعمل علم تكويم أدائه ذاتياً. -
 .في مجال عمله ؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لةي -
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 معلم أول مجال/ مادة:( 3)
 

 سلطنة عمان
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 الخدمات التعليمية. موعة النوعية:المج
 التدريس فئة الوظائف:

  أول مجال/ مادة معلم مسمى الوظيفة:
 الوصف العام:

 الحكومية بالمدارس تقع هذه الوظيفة:
بالتدريس ومساعدة المعلمين علم تطوير إمكانياتهم التدريسية وتنفيذ المواقف التعليمية وفق الأساليب  هذه الوظيفة: تختص

 . للطلبةوالوسائل المتطورة بما يؤدي  إلم رفع المستو  التحصيلي 
 من قبل مدير المدرسة والمشرف المختص. ويكوم أداؤهف المباشر من مدير المدرسة للإشرا : يخضع شاغل هذه الوظيفة

 الواجبات والمسؤوليات:
 أ ويعمل علم نشرها بين المعلمين ويتابعسلوكا وعم  واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين -
 التزامهم بها.  
 واجباته الوظيفية ومسؤولياته باشراف مدير المدرسة والمشرف المختص. يضع برنامجا زمنيا لتنفيذ -
 يشارف في إعداد خطة المدرسة وتنفيذها وتكويمها. -
أ ويشارف في وضع جدول حصص بالتنسيق مع إدارة المدرسة تهماد/ همجاليكوم بتوزيع الحصص علم معلمي  -

 .الاحتياط والمناوبة اليومية
اليومي  والتحضيرللمنهاج الدراسي  الفصلية طيشرف علم إعداد الخطو ته / مادهمجالعلم معلمي يكوم بتوزيع المناهج  -

 .بالتنسيق مع إدارة المدرسة سللدرو 
 ينفذ الحصص التدريسية المكررة عليه في مجاله/ مادته. -
 .علم مستو  المدرسة والمديريةته / مادهمجال لمعلمي تطبيكيةيكدم دروسا  -
 المشرفين بنماذج تحليلية لها. ويزودأ ويكدّم الدعم الفني للمعلمين في تنفيذ المناهجأ يق المناهجيشرف علم تطب -
 يشرف علم توفير تكنيات التعليم الوسائل التعليميةأ وتوظيفهاأ وجردها. -
 سية.استخدام برامج مصادر تعلم متنوعة في تنفيذ الدروس والأنشطة أ ناء الحصص الدرا فيالمعلمين  يتابع -
 يكوم بزيارات إشرافية لمعلمي مجاله/ مادتهأ ويتعاون مع مدير المدرسة ومشرف المجال/ المادة في الإشراف الفني علم - 

 .أ ويكدم التغذية الراجعة لهم ويتابع أولويات التطوير ومد  التكدم في أدائهمالمعلمين
 ينوّ  في أساليب إشرافه علم معلمي مجاله/ مادته . -
 أ ويكدم لهم التغذية الراجعة.الطلبة ب دائهالم تنفيذ ومتابعة الأنشطة الصفية وال صفية التي يكلف يشرف ع -
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رشادهم إلم أفضل سبل التعلم والتعليم في المواقف التعليمية المختلفة. -  يشرف علم رعاية الطلبة تعليميا وتربويا وا 
 .وفق مؤشرات الأداء أولويات التطويروانب الكوة و ديد جيحلل نتائج إشرافه علم معلمي مجاله/ مادته بهدف تح -
 .مدير المدرسة باشرافنظم اجتماعات دورية لمعلمي مجاله/مادته لمناقشة وطرح الموضوعات المهنية والادارية ي -

 _ يلتزم بحضور الطابور المدرسي ويشارف في تنظيمه.
 ل الدراسيأ واستغ ل مصادر التعلم الاستغ ل الأم ل.يشرف علم وضع الخطط ال زمة لتشجيع الطلبة علم التحصي -
 يشرف علم جماعات الأنشطة المدرسية المرتبطة بمادته/ مجالهأ ويكدم الاستشارات الفنية لأخصائي الأنشطة فيها. -

 _ يشارف في تنفيذ المسابكات والدراسات والبرامج المدرسية المرتبطة بمجاله/ مادته.
أ واستخراج مؤشرات أداء  المعتمدةالتكويم أدوات تحانات ومراجعتها وتنفيذها وتحليلهاأ وتطبيق الام إعداديشارف في  -

 .الطلبة وتوظيفها لصال  تطوير التحصيل الدراسي
 .الأميةالمراقبة والتصحي  بما في ذلف تعليم الكبار ومحو و كافة أعمال الامتحانات ارف في يش -
 .ة والتكارير الوصفية في البوابة التعليميةيدخل درجات تكويم تعلم الطلبددددد 
 .درجات تكويم تعلم الطلبة والتكارير الوصفية بالبوابة التعليميةإدخال في  مادته/ هجالممعلمي يشرف علم  -
 يحلل نتائج تعلم الطلبة في المجال/ المادة علم مستو  المدرسة. -
 لطلبة بهدف رفع مستو  التحصيل الدراسي لهم.الخطط الع جية والإ رائية ل وتفعيل يشرف علم إعداد -
 يضع برامج إنماء مهني لمعلمي مجاله/ مادتهأ ويكوم بتنفيذها في إطار خطة الإنماء المهني العامة للمدرسة. -
 .يشارف في إعداد تكارير تكويم الأداء الوظيفي لمعلمي مجاله/ مادتهأ بالتعاون مع مدير المدرسة -

 ئة المدرسية.ير لد  معلمي مجاله/مادته ويتابع أ ر ذلف علم الطلبة والب_ ينمي  كافة الابتكا
 سج ت وملفات معلمي مجاله/ مادته. تفعيل وتوظيف ددددددددد يتابع

 يوظف البرامج المحوسبة في أداء المهام الموكلة إليه. -
 والمشرف المختص. مدير المدرسةإلم عن سير عمله ويرفعه  فصلياً  يعد تكريراً -
 يتعاون مع إدارة المدرسة فيما يطلب منه من أعمال تسهم في تطوير العملية التعليمية التعلمية. -
 يو ق التعاون بين المدرسة والبيت والمجتمع المحلي فيما يتعلق بمجال عمله باشراف إدارة المدرسة. -
 يشارف في أعمال المجالس واللجان المدرسيةأ وحضور الاجتماعات المدرسية. -
 يوظف السج ت والملفات ذات الع قة بمجال عمله ويحد ها بما يضمن تجويد الأداء. -
 أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها في مجال عمله.يشارف في إعداد البحو  والدراسات الميدانية -

 لتدريبية ذات الع قةا دددددد يعمل علم تطوير معارفه المهنية وتعزيز خبراته العمليةأ ويلتزم بالفعاليات واللكاءات والبرامج
 .بمجال عمله   
 يعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤولياته في ضوء لوائ  وأنظمة عمله. -

 دددددددد يشارف في كافة عمليات تكويم أداء المدرسة.
 نتماء والولاء الوطني والوظيفي.يعمل علم تعزيز الا -
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 .كيم والأخ ق الحميدة في المدرسة_ يعمل علم غرس ال
 يعمل علم تكويم أدائه ذاتياً. -
 .في مجال عمله يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لة -
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 معلم مجال/ مادة:( 4)
 

 سلطنة عمان
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 الخدمات التعليمية موعة النوعية:المج
 التدريس ة الوظائف:فئ

 مجال/ مادة  معلم مسمى الوظيفة:
 الوصف العام:

 .الحكومية بالمدارس تقع هذه الوظيفة:
التعليمية وفق الأساليب والوسائل المتطورة بما يؤدي إلم رفع المستو   تنفيذ المواقفبالتدريس و  تختص هذه الوظيفة:

 .للطلبةالتحصيلي 
في والمشرف المختص  والمعلم الأولالمساعد المدير المباشر من مدير المدرسة و للإشراف  :يخضع شاغل هذه الوظيفة

 قبلهم. نم أداؤه حال عدم وجود معلم أول أ ويكوم
 الواجبات والمسؤوليات:

 .يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم  -
 المساعدالمدير و مدير المدرسة  باشرافالوظيفية ومسؤولياته  يضع برنامجا زمنيا لتنفيذ واجباته -
 في حال عدم وجود معلم أول. والمشرف المختص والمعلم الأول  
 يكوم باعداد الخطة السنوية للمنهاج الدراسي والتحضير اليومي للدروس. -
 .لمادة/اجاليتعاون مع المعلم الأول في إعداد الخطة الدراسية للم -
أ ويعمل علم التطوير المستمر لمستويات تعلم الطلبة ورفع صص التدريسية المكررة عليه في مجاله/ مادتهينفذ الح -

 . دراسيمستو  التحصيل ال
 يهيئ البيئة المناسبة لتنفيذ المواقف التعليمية. -
 بنماذج جال/ المادةالمعلم الأول ومشرف المويعمل علم تزويد أ يكوم بتطبيق المناهج الدراسية ويشارف في تحليلها -
 تحليلية لها.   
 .في المواقف التعليمية تدريس متنوعةأساليب  ويطور يوظف -
عدادها وتوظيفها أ ناء الحصص الدراسية. -  يعمل علم توفير الوسائل التعليمية وا 

 _ يلتزم بحضور الطابور المدرسي ويشارف في تنظيمه.
 .ينفذ حصص الاحتياط التي تسند إليه -
 .في اجتماعات معلمي مادته/مجاله لمناقشة وطرح الموضوعات المهنية والإدارية يشارف -
 .والمديريةأ علم مستو  المدرسة مادتهمجاله/ في  تطبيكيةيكدم دروسا  -
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رشادهم إلم أفضل سبل التعلم والتعلي الطلبةيكوم برعاية  -  .م في المواقف التعليمية المختلفةتعليميا وتربويا وا 
 رامج ومصادر تعلم متنوعة في تنفيذ الدروس والأنشطة أ ناء الحصص الدراسية.يوظف ب -
 أ ويكدم لهم التغذية الراجعة.الطلبة ب دائهاينفذ ويتابع الأنشطة الصفية وال صفية التي يكلف  -
 .عتمدةلتكويم المات ادو أ وتطبيق أأ واستخراج مؤشرات أداء الطلبةالامتحانات ومراجعتها وتنفيذها وتحليلهايكوم باعداد  -
 .الأميةالمراقبة والتصحي  بما في ذلف تعليم الكبار ومحو كافة أعمال الامتحانات و ب يكوم -
 .يدخل درجات تكويم تعلم الطلبة والتكارير الوصفية في البوابة التعليمية  -
 هدف رفع مستو  التحصيل الدراسيب بما في ذلف طلبة صعوبات التعلمأللطلبة يعد وينفذ الخطط الع جية والإ رائية  -
 .لهم   

 .في تحصيلهم الدراسيويتابع أ ر ذلف  طلبته _ ينمي  كافة الابتكار لد 
 ويكوم بتنفيذها. أ/المجالمهني للمادةالنماء الإبرامج في وضع  /مجالهمعلمي مادتهيشارف  -
 .يبالط  الانتظام يشارف في أعمال المناوبة اليومية ومتابعة -
 ويكدمأ بمهام مربي الفصلويكوم التي تسند إليهأ والمجالس الط بية المدرسية  الأنشطةجماعات علم  يشرف -
 .المدرسيةالاستشارات الفنية لأخصائي الأنشطة   
 يتعاون مع إدارة المدرسة ومعلمي مجاله/مادته فيما يطلب منه من أعمال تسهم في تطوير العملية التعليمية التعلمية. -
 .فيما يتعلق بمجال عمله باشراف إدارة المدرسةع المحلي التعاون بين المدرسة والبيت والمجتميو ق  -
 يلتكي ب ولياء أمور الطلبة لمناقشة أوضا  أبنائهم التعليمية. -
 اللجان المدرسيةأ وحضور الاجتماعات المدرسية.المجالس و يشارف في أعمال  -
 .بما يضمن تجويد الأداء جال عمله ويحد هاوالملفات ذات الع قة بمالسج ت وظف ي -
 يوظف البرامج المحوسبة في أداء المهام الموكلة إليه._  
 أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها في مجال عمله.يشارف في إعداد البحو  والدراسات الميدانية -
 البرامج التدريبية ذات الع قةاءات و الفعاليات واللكب يلتزميعمل علم تطوير معارفه المهنية وتعزيز خبراته العمليةأ و  -
 بمجال عمله.   
 يعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤولياته في ضوء لوائ  وأنظمة عمله. -

 ددددددد يشارف في كافة عمليات تكويم أداء المدرسة.
 يعمل علم تعزيز الانتماء والولاء الوطني والوظيفي. -

 .المدرسة علم غرس الكيم والأخ ق الحميدة في_ يعمل 
 يعزز السلوكيات الإيجابية لد  الطلبة وينبههم عن السلوكيات غير المكبولة. -

 ددددددددد يعمل علم تكويم أدائه ذاتيا.
 .في مجال عمله يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لة -
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 معلم صعوبات تعلم:( 5)
 

 سلطنة عمان 
 وزارة التربية والتعليم ة:اسم الوحد

 الخدمات التعليمية. المجموعة النوعية:
 التدريس. فئة الوظائف:

 معلم صعوبات تعلم. مسمى الوظيفة:
 الوصف العام:

 بالمدارس الحكومية. تقع هذه الوظيفة:
ؤدي إلم رفع المستو  وفق الأساليب والوسائل المتطورة بما يالتعليمية  تنفيذ المواقفبالتدريس و  تختص هذه الوظيفة:

 التحصيلي لطلبة صعوبات التعلم.
والمشرف المختصأ ويكوَم أداءه والمدير المساعد للإشراف المباشر من مدير المدرسة  يخضع شاغل هذه الوظيفة:

 من قبلهم.
 الواجبات والمسؤوليات:

 .وعم  يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا -
 المختص. باشراف مدير المدرسة والمشرف مسؤولياتهيضع برنامجاً زمنياً لتنفيذ واجباته الوظيفية و  -
 يشارف في إعداد خطة المدرسةأ وتنفيذها وتكويمها. -
 ./ الأسبوعي للدروس وفق احتياجات الطلبةوالتحضير اليوميط التربوية الفردية والتعليميةأ يكوم باعداد الخط -

 لتزم بحضور الطابور المدرسي ويشارف في تنظيمه._ ي
 ينفذ الحصص التدريسية المكررة عليه. -
 يهيئ البيئة المناسبة لتنفيذ المواقف التعليمية. -
 يوظف أساليب التدريس المتعددة في المواقف التعليمية أ ناء تنفيذ الخطة التربوية الفردية والتعليمية. -
عدادها وتوظيفها أ ناء الحصص الدراسية.يعمل علم توفير الوسائل ا -  لتعليمية وا 
 يوظف برامج ومصادر تعلم متنوعة في تنفيذ الدروس والأنشطة أ ناء الحصص الدراسية. -
 أ ويكدم لهم التغذية الراجعة.ينفذ ويتابع الأنشطة الصفية وال صفية التي يكلف الطلبة ب دائها -
 حظة والتشخيص للطلبة المتوقع وجود صعوبة في التعلم لديهم.يشارف في عمليات المس  الأولي والم  -
 .الأكاديمية/ الإدراكية يطبق الاختبارات التشخيصية -
 ومستو  تكدمهم. يتابع طلبة صعوبات التعلم في الفصل الدراسي -
 ن ببرنامجيتعاون مع أخصائي النطق في الدعم الصفي والأسري للطلبة ذوي اضطرابات النطق واللغة الملتحكي -
 معالجة صعوبات التعلم.   
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 بهدف رفع مستو  التحصيل الدراسي لهم.ها يعد الخطط التربوية الفردية والتعليمية لطلبة صعوبات التعلم وينفذ -
رشادهم إلم أفضل سبل التعلم والتعليم في المواقف التعليمية المختلفة. -  يكوم برعاية الطلبة تعليميا وتربويا وا 
 مع المعلمين الأوائل كل في مجال اختصاصهأ ويكوم بزيارات تبادلية لزم ئه.يتعاون  -
 ويوظفها في تحسين تعلم الطلبة. ينفذ حصص الاحتياط التي تسند إليهأ -

 دددددد يشارف في أعمال المناوبة اليومية ومتابعة الانتظام الط بي.
 المدرسيةأ ويكدم الاستشارات الفنية لأخصائي يشرف علم مشاركة طلبة صعوبات التعلم في جماعات الأنشطة -
 الأنشطة المدرسية فيها.  
 يشارف في إعداد الامتحانات ومراجعتها وتنفيذها وتحليلها مع المعلمينأ ويطبق أساليب التكويم المناسبة. -
 .يكوم بكافة أعمال الامتحانات والمراقبة والتصحي  بما في ذلف تعليم الكبار ومحو الأمية. -
 .يدخل درجات تكويم تعلم الطلبة والتكارير الوصفية في البوابة التعليميةددددد د

 يوظف البرامج المحوسبة في أداء المهام الموكلة إليه._ 
 .يتعاون مع معلمي المجال/ المادة فيما يتعلق باستراتيجيات التدريس لطلبة صعوبات التعلم -

 .في تحصيلهم الدراسيذلف  ويتابع أ ر طلبته _ ينمي  كافة الابتكار لد 
 يتعاون مع إدارة المدرسة ومعلمي مجاله فيما يطلب منه من أعمال تسهم في تطوير العملية التعليمية التعلمية. -
 الإنماء المهني لمجاله وينفذها. يشارف في إعداد برامج -
 طلبة صعوبات التعلم.في دراسة حالات وأخصائي النطق النفسي  يشارف الأخصائي الاجتماعي والأخصائي -
 يعد وينفذ برامج توعوية ت كيفية عن صعوبات التعلم علم مستو  المدرسة والولاية. -
 .فيما يتعلق بمجال عمله باشراف إدارة المدرسةيو ق التعاون بين المدرسة والبيت والمجتمع المحلي  -
 يلتكي ب ولياء أمور الطلبة لمناقشة أوضا  أبنائهم التعليمية. -
 شارف في أعمال المجالس واللجان المدرسيةأ وحضور الاجتماعات المدرسية.ي -
 يوظف السج ت والملفات ذات الع قة بمجال عمله ويحد ها بما يضمن تجويد الأداء. -
 أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها في مجال عمله.يشارف في إعداد البحو  والدراسات الميدانية -
 البرامج التدريبية ذات الع قةويلتزم بالفعاليات واللكاءات و هنية وتعزيز خبراته العمليةأ يعمل علم تطوير معارفه الم -
 بمجال عمله.   
 يعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤولياته في ضوء لوائ  وأنظمة عمله. -

 .ددددددد يشارف في كافة عمليات تكويم أداء المدرسة
 علم تعزيز الانتماء والولاء الوطني والوظيفي.يعمل  -

 .كيم والأخ ق الحميدة في المدرسة_ يعمل علم غرس ال
 ددددددد يعمل علم تكويم أدائه ذاتيا.

 .في مجال عمله يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لة -
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 معلم تربية خاصة)كف بصر/فكري/سمعي(:( 6)
 

 سلطنة عمان 
 ة التربية والتعليموزار  اسم الوحدة:

 الخدمات التعليمية. المجموعة النوعية:
 التدريس. فئة الوظائف:

 معلم تربية خاصة )كف بصر/فكري/سمعي(. مسمى الوظيفة:
 الوصف العام:

 المدارس الحكومية.ب تقع هذه الوظيفة:
لم رفع تطورة بما يؤدي  إبالتدريس وتنفيذ المواقف التعليمية وفق الأساليب والوسائل الم تختص هذه الوظيفة:

 ي الإعاقة.ذ للطلبة المستو  التحصيلي
والمشرف المختصأ ويكوَم أداءه والمدير المساعد للإشراف المباشر من مدير المدرسة  يخضع شاغل هذه الوظيفة:

 من قبلهم.
 الواجبات والمسؤوليات:

 .لعمل سلوكا وعم يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة ل -
 يشارف في إعداد خطة المدرسةأ وتنفيذها وتكويمها. -
 المختص. باشراف مدير المدرسة والمشرف مسؤولياتهيضع برنامجاً زمنياً لتنفيذ واجباته الوظيفية و  -
 .وفق احتياجات الطلبة للدروس / الأسبوعييكوم باعداد الخطة السنوية للمنهاج الدراسي والتحضير اليومي -

 _ يلتزم بحضور الطابور المدرسي ويشارف في تنظيمه.
 ينفذ الحصص التدريسية المكررة عليه في مجاله/ مادته. -
 أ ويشارف في تحليلها وتطويرها.الإعاقةي لطلبة ذيكوم بتطبيق المناهج الدراسية وتكييفها ل -
 منهج والخطة التربوية الفردية.يوظف أساليب التدريس المتعددة في المواقف التعليمية أ ناء تنفيذ ال -
 ي الإعاقة بهدف رفع مستو  التحصيل الدراسية والع جية والإ رائية للطلبة ذيعد وينفذ الخطط التربوية الفردي -
 .لهم   
 لتحديد مستو  الأداء الحالي والاحتياجاتأ ويطبق الاختبارات التشخيصيةأ يطبق الاختبارات الأكاديميةيعد و  -
 للطلبة. التعليمية  
رشادهم إلم أفضل سبل التعلم والتعليم في المواقف التعليمية المختلفة. الطلبةيكوم برعاية  -  تعليميا وتربويا وا 
 يشارف في تفعيل الخطة الع جية للطلبة ذوي اضطرابات النطق والتخاطب. -
 .يم المناسبةيكوم باعداد الامتحانات ومراجعتها وتنفيذها وتحليلهاأ وتطبيق أساليب التكو  -
عدادها وتوظيفها أ ناء الحصص الدراسية. -  يعمل علم توفير الوسائل التعليمية وا 
 يوظف برامج ومصادر تعلم متنوعة في تنفيذ الدروس والأنشطة أ ناء الحصص الدراسية. -
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 هم.أ ويكدم التغذية الراجعة لالطلبة ب دائهاينفذ ويتابع الأنشطة الصفية وال صفية التي يكلف  -
 ناسبة لتنفيذ المواقف التعليمية.يهيئ البيئة الم -
 يشارف في إعداد خطة تعديل سلوف الطلبة وتنفيذها. -
 يشارف الأخصائي الاجتماعي والأخصائي النفسي في دراسة حالات الطلبة. -
 لمكدمةأ ويرفعه لمديري الإعاقة ومد  استفادتهم من الخدمات التربوية امن ذ يعد تكريرا لحالات الطلبة المستجدين -
 المدرسة.   
 .الأميةالامتحانات بما في ذلف تعليم الكبار ومحو  أعماليكوم بعملية المراقبة والتصحي  لكافة  -
 .يدخل درجات تكويم تعلم الطلبة والتكارير الوصفية في البوابة التعليمية -
 يوظف البرامج المحوسبة في أداء المهام الموكلة إليه._ 
 .ومتابعة الانتظام الط بي في أعمال المناوبة اليومية يشارف -
 ينوب عن معلمي التربية الخاصة في تنفيذ حصص الاحتياط في حالة غياب أحدهم. -
 بمهاموالمجالس الط بية المناسبةأ ويكوم المدرسية  ي الإعاقة في جماعات الأنشطةمشاركة الطلبة ذيشرف علم  -
 .المدرسيةارات الفنية لأخصائي الأنشطة الاستش أ ويكدممربي الفصل   
 ي الإعاقة.طلبة ذيتعاون مع المعلمين خاصة والإداريين والفنيين عامة فيما يتعلق بطرق التواصل مع ال -
 ي الإعاقة للمعينات السمعية والبصرية ويرشدهم إلم كيفية استخدامها والعناية بها.طلبة ذال يتابع استخدام -
 المهارات الفردية في تنفيذ حصصهم لطلبة الإعاقة السمعية.يساند معلمي مواد  -
 يعد ملفاً تراكمياً لكل طالب يحتوي علم الخطط الع جية الخاصة به وبياناته ومد  التكدم الذي يحرزه. -
 ويكوم بتنفيذها. أللمجال/المادةالإنماء المهني  يشارف في وضع  برامج -
 دته لمناقشة وطرح الموضوعات المهنية والإدارية.مامجاله/ يشارف في اجتماعات معلمي - 
 ي الإعاقة علم مستو  المدرسة والولاية.طلبة ذيعد وينفذ برامج توعوية ت كيفية عن ال -
 .يتعاون مع إدارة المدرسة ومعلمي مجاله/مادته فيما يطلب منه من أعمال تسهم في تطوير العملية التعليمية -
 .فيما يتعلق بمجال عمله باشراف إدارة المدرسةوالبيت والمجتمع المحلي يو ق التعاون بين المدرسة  -
 يلتكي ب ولياء أمور الطلبة لمناقشة أوضا  أبنائهم التعليمية. -
 يشارف في أعمال المجالس واللجان المدرسيةأ وحضور الاجتماعات المدرسية. -
 يضمن تجويد الأداء.  يوظف السج ت والملفات ذات الع قة بمجال عمله ويحد ها بما -
 أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها في مجال عمله.يشارف في إعداد البحو  والدراسات الميدانية -
 البرامج التدريبية ذات الع قةويلتزم بالفعاليات واللكاءات و يعمل علم تطوير معارفه المهنية وتعزيز خبراته العمليةأ  -
 بمجال عمله.   
 تطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤولياته في ضوء لوائ  وأنظمة عمله.يعمل علم التجديد وال -

 ددددد يشارف في كافة عمليات تكويم أداء المدرسة.
 يعمل علم تعزيز الانتماء والولاء الوطني والوظيفي. -

 .كيم والأخ ق الحميدة في المدرسة_ يعمل علم غرس ال
 ا.دددددد يعمل علم تكويم أدائه ذاتي

 .في مجال عمله يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لة -
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 :معلمة صفوف تهيئة( 7)
 

 سلطنة عمان
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 الخدمات التعليمية  المجموعة النوعية:
 التدريس. فئة الوظائف:

 معلمة صفوف التهيئة. مسمى الوظيفة:
 الوصف العام:

 الحكومية. المدارسب تقع هذه الوظيفة:
بالتدريس وتنفيذ المواقف التعليمية وفق الأساليب والوسائل المتطورة بما يؤدي إلم رفع المستو   هذه الوظيفة: تختص

 .التحصيلي لأطفال ما قبل المدرسة
 .م من قبلهموالمشرف المختصأ وتكوّ  المدرسة للإشراف المباشر من مدير :تخضع شاغلة هذه الوظيفة

 والمسؤوليات: الواجبات
 .لتزم ب خ قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم ت -
 والمشرفوالمدير المساعد باشراف مدير المدرسة  االوظيفية ومسؤولياته اضع برنامجا زمنيا لتنفيذ واجباتهت -
 المختص.   

 ية واليومية لتنفيذ العمل اليومي.ددددددد تكوم بوضع الخطة السنوية والفصلية والأسبوع
 التي تتناسب والمرحلة العمرية في المواقف التعليميةالمتنوعة تكوم بتطبيق المناهج الدراسيةأ وتوظف أساليب التدريس دددددددد 
 .للطفل   
 شارف في تنظيمه.وتلتزم بحضور الطابور المدرسي ت_ 
 لتعليمية.هيئ البيئة المناسبة لتنفيذ المواقف ادددددددد ت
 .دئ والكيم الإنسانية لد  الأطفالتغرس المبا -
 تعالج مشك ت الأطفال باستخدام أساليب تربوية فعالة. -
 تتابع الأطفال وتوجههم خ ل تطبيق المنهاج في المواقف التعليمية المختلفة. -
 م التغذية الراجعة.كدم لهتتنفذ وتتابع الأنشطة الصفية وال صفية التي تكلف الأطفال ب دائهاأ و  -
 تعتمد أساليب تربوية تنمي التعلم الذاتي ومهارات التفكير العليا لد  الأطفال. -
 .لتنمية تعلم المهارات المختلفة للطفل توظف تكنيات التعليم والوسائل التعليمية -
 بحياة الطفل.تعمل علم توظيف إمكانات بيئة التعلم والمجتمع المحلي في تنفيذ المنهاج وربط المادة  -
 تعد وتنفذ أنشطة تعليمية للأطفال داخل المدرسة وخارجها بالتعاون مع المجتمع المدرسي والمحلي.دددددد 
 .في مجالها تطبيكيةتكدم دروسا ددددددد 
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 كوم بتنفيذها.تو أ مهنيالنماء الإشارف في وضع برامج ت -
 الموضوعات المهنية والإدارية.لمناقشة وطرح معلمات صفوف التهيئة شارف في اجتماعات ت -

 ددددددددد تشارف في أعمال المناوبة اليومية ومتابعة الانتظام الط بي.
 .الأميةالمراقبة والتصحي  بما في ذلف تعليم الكبار ومحو شارف في كافة أعمال الامتحانات و ت -

 ليمية.ددددددددد تدخل درجات تكويم تعلم الطلبة والتكارير الوصفية بالبوابة التع
 ظف البرامج المحوسبة في أداء المهام الموكلة إليه.تو _ 
 .فيما يتعلق بمجال عملها باشراف إدارة المدرسةع المحلي و ق التعاون بين المدرسة والبيت والمجتمت -
 لتكي ب ولياء أمور الطلبة لمناقشة أوضا  أبنائهم التعليمية.ت -
 ةأ وحضور الاجتماعات المدرسية.تشارف في أعمال المجالس واللجان المدرسي -
 توظف السج ت والملفات ذات الع قة بمجال عملها وتحد ها بما يضمن تجويد الأداء. -
 أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها في مجال عمله.شارف في إعداد البحو  والدراسات الميدانيةت -
 البرامج التدريبية ذات الع قةبالفعاليات واللكاءات و  وتلتزمالعمليةأ  االمهنية وتعزيز خبراته اعمل علم تطوير معارفهت -
 .ابمجال عمله   
 .افي ضوء لوائ  وأنظمة عمله اومسؤولياته اعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباتهت -
 تشارف في كافة عمليات تكويم أداء المدرسة. -
 لوظيفي.تعمل علم تعزيز الانتماء والولاء الوطني وا -

 .كيم والأخ ق الحميدة في المدرسة_ يعمل علم غرس ال
 ذاتياً. اعمل علم تكويم أدائهت -
 .في مجال عملها من أعمال أخر  مما لة اؤدي ما يسند إليهت -
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 :أخصائي اجتماعي( 8) 

 سلطنة عمان 
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 التعليميةالخدمات  المجموعة النوعية:
  بي.التوجيه والإرشاد الط فئة الوظائف:

 أخصائي اجتماعي. مسمى الوظيفة:
 -الوصف العام:

 بالمدارس الحكومية. تقع هذه الوظيفة:
التربوية  التوعية والرعاية الاجتماعي للطلبةأ وتوفير والإرشاد بتكديم خدمات وبرامج التوجيه تختص هذه الوظيفة:

 لهم.الاجتماعية 
 من قبلهما. يكوم أداؤهللإشراف المباشر من مدير المدرسة والمشرف المختصأ و  يخضع شاغل هذه الوظيفة:

 الواجبات والمسؤوليات:
 .يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم  -
 يشارف في إعداد خطة المدرسةأ وتنفيذها وتكويمها. -
 باشراف مدير المدرسة والمشرف المختص. مسؤولياتهع برنامجا زمنيا لتنفيذ واجباته الوظيفيةأ و يض -
 باعداد وتنفيذ ومتابعة وتكييم خطط وبرامج الرعاية الاجتماعية للطلبة بالتعاون مع الهيئة الإدارية والتدريسيةيكوم  -
 والفنية وأولياء الأمور.   
 وبناء الع قات المنتجة. وتنمية العمل بروح الفريق غرس الكيمتسهم في يضع برامج  -
 يدرس حالات الطلبة ذوي المشك ت السلوكية والاجتماعيةأ ويكترح الحلول المناسبة بش نها وتنفيذها وتكويمها بالتنسيق -
 مع الهيئة الإدارية والتدريسية والفنية وأولياء الأمور.   
 ن طريق استخدام استمارةالاجتماعية والسلوكية التي تستدعي ذلف عالات الطلبة لحدراسة الحالة الفردية يكوم باجراء  -
 دراسة الحالة المعتمدة من الوزارة.   
 .ع ج الحالة الحالة ولا يستخدمها إلا في الخاصة بدراسةيحافظ علم سرية البيانات والمعلومات  -
 رق ع جها.يدرس حالات تكرار تغيب الطلبة ويحدد مسبباتهاأ ويكترح ط -
 يكدم المشورة التوجيهية والإرشادية الاجتماعية الخاصة بالطلبة للهيئة الإدارية والتدريسية والفنية وأولياء الأمور -
 .أ وتطوير أداء الطلبةل ستفادة منها في مجال عملهم   
 لاجتماعية المختلفةأ ويوض  أساليبينفذ محاضرات توعوية للعاملين بالمدرسة وأولياء الأمور وفكاً للظواهر التربوية وا -
 التعامل مع المشك ت والسلوكيات غير المرغوبة في البيئة المدرسية.   
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 ينظم وينفذ لكاءات دورية مع الطلبة بشكل فردي أو جماعي لمتابعة مد  تكدمهم الدراسيأ ويناق  الصعوبات -
 المناسبة لها بالتنسيق مع المعلمين. والمشاكل التي قد يواجهونها ويساعدهم علم إيجاد الحلول   
 يساعد الطلبة علم تكوين اتجاهات إيجابية مع أنفسهم ومحيطهم المدرسي والمحلي باستخدام الأساليب الإرشادية -
 التربوية والاجتماعية المناسبة.  
 ال عمله بالتعاون مع الهيئةيشارف ويعدّ البرامج التوجيهية والإرشادية في الجانب التربوي والاجتماعي التي ت ري مج -
 الإدارية والتدريسية والفنية وأولياء الأمور والطلبة.   
 يكوم بتطبيق الاختبارات والمكاييس التربوية والاجتماعية المعتمدة من الوزارة علم طلبة  المدرسة وتوظيف  نتائجها في -
 .مجال عمله في ضوء اللوائ  والأنظمة المعمول بها في هذا الش ن   

 دددددد يشارف في أعمال المناوبة اليومية ومتابعة الانتظام الط بي.
 _ يلتزم بحضور الطابور المدرسي ويشارف في تنظيمه.

 .في ذلف تعليم الكبار ومحو الأميةكافة أعمال الامتحانات والمراقبة والتصحي  بما يشارف في دددددد 
 .وكلة إليهيوظف البرامج المحوسبة في أداء المهام المدددددد 
 .فيما يتعلق بمجال عمله باشراف إدارة المدرسةيو ق التعاون بين المدرسة والبيت والمجتمع المحلي  -
 .سلوكيةيلتكي ب ولياء أمور الطلبة لمناقشة أوضا  أبنائهم ال -
 يشارف في أعمال المجالس واللجان المدرسيةأ وحضور الاجتماعات المدرسية. -
 والمشرف المختص. مدير المدرسةإلم ن سير عمله ويرفعه ع فصلياً  يعد تكريراً -
 يوظف السج ت والملفات ذات الع قة بمجال عمله ويحد ها بما يضمن تجويد الأداء. -
 أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها في مجال عمله.يشارف في إعداد البحو  والدراسات الميدانية -
 البرامج التدريبية ذات الع قةويلتزم بالفعاليات واللكاءات و ته العمليةأ يعمل علم تطوير معارفه المهنية وتعزيز خبرا -
 بمجال عمله.   
 يعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤولياته في ضوء لوائ  وأنظمة عمله. -

 دددددد يشارف في كافة عمليات تكويم أداء المدرسة.
 ء والولاء الوطني والوظيفي.يعمل علم تعزيز الانتما -

 .كيم والأخ ق الحميدة في المدرسة_ يعمل علم غرس ال
 دددددد يعمل علم تكويم أدائه ذاتيا.

 .في مجال عمله يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لة -
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 أخصائي نفسي:( 9)
 

 سلطنة عمان 
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 .التعليمية الخدمات المجموعة النوعية:
  بي.التوجيه والإرشاد الط فئة الوظائف:

 أخصائي نفسي. مسمى الوظيفة:
 الوصف العام:

 بالمدارس الحكومية. تقع هذه الوظيفة:
الرعاية التربوية والنفسية لهم و  التوعية بتكديم خدمات وبرامج التوجيه النفسي للطلبة وتوفير تختص هذه الوظيفة:

 بالمدارس.
 من قبلهما. يكوم أداؤهللإشراف المباشر من مدير المدرسة والمشرف المختصأ و  :شاغل هذه الوظيفة يخضع

 -الواجبات والمسؤوليات:
 .يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم  -
 ف مدير المدرسة والمشرف المختص.باشرا مسؤولياتهيضع برنامجا زمنيا لتنفيذ واجباته الوظيفيةأ و  -
 يشارف في إعداد خطة المدرسةأ وتنفيذها وتكويمها. -
 يكدم المشورة التوجيهية والإرشادية والنفسية الخاصة بالطلبة للهيئة الإدارية والتدريسية والفنية وأولياء الأمورأ في مجال -
 عملهم.   
 أ ويكترح الحلول المناسبة بش نها ويتابع تنفيذها بالتنسيق معالمشك ت النفسية والسلوكية للطلبةيكتشف ويدرس  -
 المعنيين بها.   
 ينفذ محاضرات توعوية للعاملين بالمدرسة وأولياء الأمور وفكاً للظواهر التربوية والنفسية المختلفةأ ويوض  أساليب -
 التعامل مع المشك ت والسلوكيات غير المرغوبة في البيئة المدرسية.   
 جماعي لمتابعة مد  تكدمهم الدراسي ومناقشة المشاكل التي تواجههم ومعالجتهاالفردي و جلسات الإرشاد النظم وينفذ ي -
 بالتنسيق مع الهيئة الإدارية والتدريسية والفنية.   
 رشاديةيساعد الطلبة علم التكيف والاستكرار النفسي مع أنفسهم ومحيطهم المدرسي والمحلي باستخدام الأساليب الإ -
 التربوية والنفسية المناسبة.   
 للطلبة ويحدد العوامل المؤ رة في مستواهم التحصيلي والتزامهم وانضباطهم بالمدرسة.   نفسيةيدرس الأوضا  ال -
 يكوم بتطبيق الاختبارات والمكاييس النفسية المعتمدة من الوزارة علم طلبة المدرسة ويستفيد من نتائجها في مجال عمله -
 في ضوء اللوائ  والأنظمة المعمول بها في هذا الش ن.   
 يكوم باجراء دراسة الحالة الفردية لحالات الطلبة النفسية والسلوكية التي تستدعي ذلف عن طريق استخدام استمارة -
حالة الحالات الفردية النفسية إلم جهات الاختصاص التي تستدعي      ذلف بموافكةدراسة الحالة المعتمدة من الوزارةأ وا 
 الأمر. ولي   
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 يحافظ علم سرية البيانات والمعلومات الخاصة بدراسة الحالة ولا يستخدمها إلا في ع ج الحالة. -
 يشارف ويعدّ البرامج التوجيهية والإرشادية والمطويات والملصكات والنشرات التوعوية في الجانب التربوي والنفسي التي -
 ن مع الهيئة الإدارية والتدريسية والفنية وأولياء الأمور والطلبة.ت ري مجال عمله بالتعاو    
 يشارف في أعمال المناوبة اليومية ومتابعة الانتظام الط بي. -
 يلتزم بحضور الطابور المدرسي ويشارف في تنظيمه. -
 مية.كافة أعمال الامتحانات والمراقبة والتصحي  بما في ذلف تعليم الكبار ومحو الأيشارف في  -
 يوظف البرامج المحوسبة في أداء المهام الموكلة إليه. -
 .فيما يتعلق بمجال عمله باشراف إدارة المدرسةيو ق التعاون بين المدرسة والبيت والمجتمع المحلي  -
 يشارف في أعمال المجالس واللجان المدرسيةأ وحضور الاجتماعات المدرسية. -
 ة بمجال عمله ويحد ها بما يضمن تجويد الأداء.يوظف السج ت والملفات ذات الع ق -
 والمشرف المختص. مدير المدرسةإلم عن سير عمله ويرفعه  فصلياً  يعد تكريراً  -
 أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها في مجال عمله.يشارف في إعداد البحو  والدراسات الميدانية -
 البرامج التدريبية ذات الع قةويلتزم بالفعاليات واللكاءات و يعمل علم تطوير معارفه المهنية وتعزيز خبراته العمليةأ  -
 بمجال عمله.   
 يعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤولياته في ضوء لوائ  وأنظمة عمله. -
 يشارف في كافة عمليات تكويم أداء المدرسة. -
 .والوظيفييعمل علم تعزيز الانتماء والولاء الوطني  -
 .كيم والأخ ق الحميدة في المدرسةيعمل علم غرس ال -
 يعمل علم تكويم أدائه ذاتيا. -
 .في مجال عمله يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لة -
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 أخصائي توجيه مهني:( 10) 
 

 سلطنة عمان
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 التعليمية الخدمات المجموعة النوعية:
 .التوجيه والإرشاد الط بي :فئة الوظائف

 أخصائي توجيه مهني مسمى الوظيفة:
 الوصف العام:

 بالمدارس الحكومية. تقع هذه الوظيفة:
 بتكديم خدمات الإرشاد والتوجيه المهني للطلبة. تختص هذه الوظيفة:

 من قبلهما. يكوم أداؤهف المختصأ و للإشراف المباشر من مدير المدرسة والمشر  يخضع شاغل هذه الوظيفة:
 يات:الواجبات والمسؤول

 .يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم  -
 يشارف في إعداد خطة المدرسةأ وتنفيذها وتكويمها. -
 .والمشرف المختص مدرسةباشراف مدير ال مسؤولياتهواجباته الوظيفيةأ و لتنفيذ يضع برنامجا زمنيا  -
 ويطبق المكاييس أم واستعداداتهم وقدراتهم الذاتيةيكدم خدمات إرشادية مهنية لمساعدة الطلبة للتعرف علم ميوله -
 .المهنية المعتمدة  
 .ويطبق المكاييس أينمي مهارات الطلبة في التخطيط الدراسي واتخاذ الكرارات المهنية المناسبة -
 للطلبة.والمهني ي الفردية والجماعية ذات الع قة بالتخطيط التعليمي والوظيفيكدم الاستشارات  -
 .يعمل مع المعلمين لدعم وتوجيه الطلبة نحو مستكبلهم المهني -
 .والتفاعل بايجابية مع الآخرين يشجع الطلبة علم بناء صورة إيجابية عن الذات -
 لمجتمع لد  الطلبة.اوريادة الأعمال وخدمة يغرس  كافة العمل التطوعي  -
 المختلفة لد  الطلبة.والوظائف المهن الحرف و  ينمي الاتجاهات والكيم الإيجابية نحو -
 .أ ويتابعهم عند اختيار التخصصات في مؤسسات التعليم العاليوآلية التسجيل فيه الكبول الموحدأيعرّف الطلبة بنظام  -
 م وتعدي تهم للمكررات الدراسية.يتابع الطلبة عند إدخال رغباته -
 يتابع الطلبة عند اختيار التخصصات في مركز الكبول الموحد. -
 برامج وأنشطة متنوعة بما يسهم في النمو المهني لد  الطلبة في المدرسة.ينفذ  -
 ذيفيهم الطلبة يوظف بيانات مؤسسات التعليم العالي واتجاهات سوق العمل لبيان الفرص المتاحة للطلبة بما  دددددد
 .الإعاقة  
 يوجه الطلبة عند إعداد ملفاتهم المهنية وتنظيمها. -
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 الط بي.الانتظام  ددددد يشارف في أعمال المناوبة اليومية ومتابعة
 _ يلتزم بحضور الطابور المدرسي ويشارف في تنظيمه.

 يم الكبار ومحو الأمية.كافة أعمال الامتحانات والمراقبة والتصحي  بما في ذلف تعلشارف في ي -
 يوظف البرامج المحوسبة في أداء المهام الموكلة إليه.ددددددد 
 .فيما يتعلق بمجال عمله باشراف إدارة المدرسةيو ق التعاون بين المدرسة والبيت والمجتمع المحلي  -
 يشارف في أعمال المجالس واللجان المدرسيةأ وحضور الاجتماعات المدرسية. -
 والمشرف المختص. مدير المدرسةإلم عن سير عمله ويرفعه  فصلياً  راً يعد تكري -
 أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها في مجال عمله.يشارف في إعداد البحو  والدراسات الميدانية -
 .ويحد ها بما يضمن تجويد الأداء السج ت والملفات ذات الع قة بمجال عملهيوظف  -
 البرامج التدريبية ذات الع قةالفعاليات واللكاءات و ويلتزم بوتعزيز خبراته العمليةأ  يعمل علم تطوير معارفه المهنية -
 بمجال عمله.   
 يعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤولياته في ضوء لوائ  وأنظمة عمله. -

 دددددد يشارف في كافة عمليات تكويم أداء المدرسة.
 .لانتماء والولاء الوطني والوظيفيعزيز ايعمل علم ت -

 .كيم والأخ ق الحميدة في المدرسة_ يعمل علم غرس ال
 دددددد يعمل علم تكويم أدائه ذاتيا.

 .في مجال عمله يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لة -
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أخصائي مصادر تعلم: (11 ) 
 

 سلطنة عمان 
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 الخدمات التعليمية. المجموعة النوعية:
 الوسائل التعليمية. فئة الوظائف:

 أخصائي مصادر تعلم. مسمى الوظيفة:
 العام: الوصف

 بالمدارس الحكومية. تقع هذه الوظيفة:
 .لصال  رفع مستويات التحصيل الدراسي لد  الطلبة ادارة مركز مصادر التعلم بالمدرسة وتفعيلهب تختص هذه الوظيفة:

 من قبلهما. يكوم أداؤهللإشراف المباشر من مدير المدرسة والمشرف المختصأ و  يخضع شاغل هذه الوظيفة:
 الواجبات والمسؤوليات:

 .يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم  -
 يشارف في إعداد خطة المدرسةأ وتنفيذها وتكويمها. -
 باشراف مدير المدرسة والمشرف المختص. مسؤولياتهنامجا زمنيا لتنفيذ واجباته الوظيفيةأ و يضع بر  -
 يحدد احتياجات المستفيدين بالمدرسة من المركز. -
 يكوم بتنمية مجموعات مصادر المعلومات بالمركز. -
 راءات الإدارية الخاصة بش نها.يستلم مكتنيات مركز مصادر التعلم من كتب ومواد وأجهزةأ ويحافظ عليها ويتخذ الإج -
 ينظم مكتنيات المركز وفق الكواعد بما يحكق سهولة استخدامها من قبل المستفيدين وتداولها بينهم. -
 والمجتمع المحلي. المدرسةه ونظمه وخدماته في إطار يعرف بالمركز ويعلن عن مكتنيات -
ص ح الأجهزة والمعدات بالتنسيق -  مع الجهات ذات الع قة. يتخذ إجراءات صيانة وا 
 عزز ويطور مهارات المعلومات للطلبة والهيئات الإدارية والتدريسية والفنية.ي -
 يساعد الطلبة علم تكوين قدراتهم النكدية الخاصة بفحص واختيار المعلومات وأوعيتها ومصادرها وتكويمها. -
 مهارات الطلبة الكرائية وتلبية رغباتهم. يساعد علم تنمية -
 في توظيف المصادر المتوفرة بالمركز في جميع المناهج الدراسية.ن يتعاون مع المعلمي -
 وغيرها منالمعارض والمعسكرات والندوات والاحتفالات يتعاون مع أعضاء الهيئة الإدارية والتدريسية والفنية في تنفيذ  -
 الفعاليات المدرسية.   
 تابعة الانتظام الط بي.ددددد يشارف في أعمال المناوبة اليومية وم 

 _ يلتزم بحضور الطابور المدرسي ويشارف في تنظيمه.
 أعمال الامتحانات والمراقبة والتصحي  بما في ذلف تعليم الكبار ومحو الأمية.كافة شارف في يدددددد 
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 يوظف البرامج المحوسبة في أداء المهام الموكلة إليه.ددددد 
 قوائم بالاحتياجات الخاصة به من است م وتسليم في بداية العام الدراسي ونهايته. يجري الجرد السنوي للمركز ويعد -
 يكوم بتكييم وترميم مجموعات مصادر المعلومات بالمركز. -
 والمشرف المختص. سير عمله ويرفعه لمدير المدرسة يعد تكريرا فصليا عن -
 .تعلق بمجال عمله باشراف إدارة المدرسةفيما ييو ق التعاون بين المدرسة والبيت والمجتمع المحلي  -
 يشارف في أعمال المجالس واللجان المدرسيةأ وحضور الاجتماعات المدرسية. -
 يوظف السج ت والملفات ذات الع قة بمجال عمله ويحد ها بما يضمن تجويد الأداء. -
 في مجال عمله.أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها يشارف في إعداد البحو  والدراسات الميدانية -
 البرامج التدريبية ذات الع قةويلتزم بالفعاليات واللكاءات و يعمل علم تطوير معارفه المهنية وتعزيز خبراته العمليةأ  -
 بمجال عمله.   
 يعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤولياته في ضوء لوائ  وأنظمة عمله. -

 كافة عمليات تكويم أداء المدرسة. دددددد يشارف في
 .لانتماء والولاء الوطني والوظيفييعمل علم تعزيز ا -

 .كيم والأخ ق الحميدة في المدرسة_ يعمل علم غرس ال
 دددددد يعمل علم تكويم أدائه ذاتيا.

 .في مجال عمله يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لة -
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أخصائي أنشطة مدرسية:( 12)  
 

 سلطنة عمان 
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 الخدمات التعليمية. المجموعة النوعية:
 ية. بالط الأنشطة فئة الوظائف:

 أخصائي أنشطة مدرسية. مسمى الوظيفة:
 الوصف العام:

 بالمدارس الحكومية. تقع هذه الوظيفة:
 وية بالمدرسة وتنفيذها ومتابعتها وتكييمها.والترب بية بالإعداد لكافة الأنشطة الط تختص هذه الوظيفة:

 من قبلهما. يكوم أداؤهيخضع شاغل هذه الوظيفة: للإشراف المباشر من مدير المدرسة والمشرف المختصأ و 
 الواجبات والمسؤوليات:

 .يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم  -
 خطة المدرسةأ وتنفيذها وتكويمها.يشارف في إعداد  -
 باشراف مدير المدرسة. مسؤولياتهيضع برنامجا زمنيا لتنفيذ واجباته الوظيفيةأ و  -
 والمجالس.جماعات روّاد البالتنسيق مع والمجالس الط بية  يتابع أعمال جماعات الأنشطة المدرسية -
 المرتبطة بجماعات الأنشطة المدرسية والمجالس الط بية يعد المعارض والمعسكرات والندوات والاحتفالات والبرامج -
 بالتنسيق مع روّاد الجماعات والمجالس.  
 المدرسيةأ ويتابع صرفها.الأنشطة  برامجلالموازنة المالية يشارف في توزيع  -
 صائي الشؤون الماليةأخعلم توفيرها بالتنسيق مع يعمل و المدرسيةأ لأنشطة لبرامج ايحدد الاحتياجات الفنية والمادية  -
 وروّاد الجماعات والمجالس.   
 جماعات الأنشطة المدرسية والمجالس الط بيةأ ويكوم برعايتهمالموهوبين والمجيدين في يشرف علم حصر الطلبة  -
 وتكريمهم وصكل مواهبهم.   

 ددددد يشارف في أعمال المناوبة اليومية ومتابعة الانتظام الط بي.
 الطابور المدرسي ويشارف في تنظيمه._ يلتزم بحضور 

 أعمال الامتحانات والمراقبة والتصحي  بما في ذلف تعليم الكبار ومحو الأمية.كافة شارف في يددددد 
 يوظف البرامج المحوسبة في أداء المهام الموكلة إليه.ددددد 

 مله باشراف إدارة المدرسة.ددددد يو ق التعاون بين المدرسة والبيت والمجتمع المحلي فيما يتعلق بمجال ع
 يشارف في أعمال المجالس واللجان المدرسيةأ وحضور الاجتماعات المدرسية. -
 يوظف السج ت والملفات ذات الع قة بمجال عمله ويحد ها بما يضمن تجويد الأداء. -
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 دددددد يتابع سج ت وملفات جماعات الأنشطة والمجالس الط بية.
 والمشرف المختص. مدير المدرسةإلم عن سير عمله ويرفعه  فصلياً  يعد تكريراً -
 أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها في مجال عمله.يشارف في إعداد البحو  والدراسات الميدانية -
 البرامج التدريبية ذات الع قةويلتزم بالفعاليات واللكاءات و يعمل علم تطوير معارفه المهنية وتعزيز خبراته العمليةأ  -
 ال عمله.بمج   
 يعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤولياته في ضوء لوائ  وأنظمة عمله. -

 ددددد يشارف في كافة عمليات تكويم أداء المدرسة.
 يعمل علم تعزيز الانتماء والولاء الوطني والوظيفي. -

 .كيم والأخ ق الحميدة في المدرسة_ يعمل علم غرس ال
 دددد يعمل علم تكويم أدائه ذاتيا.د

 .في مجال عمله يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لة -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 



 

 دليل مهام الوظائف المدرسية والأنصبة المعتمدة لها 39

 

 
 
 أخصائي قواعد بيانات:( 13)
 

 سلطنة عمان 
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 الإحصاء ونظم المعلومات. المجموعة النوعية:
 نظم المعلومات. فئة الوظائف:

 أخصائي قواعد بيانات. سمى الوظيفة:م
 الوصف العام:

 بالمدارس الحكومية. تقع هذه الوظيفة:
بادخال كافة أشكال وقواعد البيانات الخاصة بالعاملين بالمدرسة والطلبة بالتعاون مع المعنيين  تختص هذه الوظيفة:

 لمدرسة.لة المحوسبة المعتمدة الأنظمأ وتفعيل نظام البوابة التعليمية و باستمرار بالمدرسة وتحدي ها
 من قبلهما. يكوم أداؤهللإشراف المباشر من مدير المدرسة والمشرف المختصأ و  يخضع شاغل هذه الوظيفة:

 الواجبات والمسؤوليات:
 يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم . -
 وتنفيذها وتكويمها. يشارف في إعداد خطة المدرسةأ -
 باشراف مدير المدرسة. مسؤولياتهيضع برنامجا زمنيا لتنفيذ واجباته الوظيفيةأ و  -
 يتابع تفعيل كافة الأنظمة المحوسبة المعتمدة داخل المدرسة. -
 .الخاصة بالعاملين في المدرسة والمعلومات يتابع تدفق البيانات -
 .ة بالمدرسةيتابع تدفق البيانات والمعلومات الخاص -
 تحكق من مصداقيتها.يو أ الخاصة بالمدرسةالأساسية  الترميزاتدخل ي -
 .الأنظمة المحوسبةفي  وجدول المناوبة أوحصص الاحتياط أالجدول المدرسي محددات يدخل -
 ويحد ها. أالطلبة المستجدين بالمدرسةبيانات يتابع  -
 حد ها.أ ويبيانات الطلبة والبيانات المصاحبة لهميتابع  -
 بالتنسيق مع مجلس إدارة المدرسة. يدخل غياب الطلبة والأعذار المكدمة منهم في البوابة التعليمية -
 بالتنسيق مع إدارة المدرسة والمعلمين ولجانالعمليات والإجراءات المصاحبة لها يتابع عملية إدخال درجات الطلبة و  -
 إدارة الامتحانات بالمدرسة.   
 من إدارة المدرسة نهايةوالتدقيق عليهاأ ويعتمدها بنتائج الطلبة  الخاصة ال كافة نوافذ البوابة التعليميةيت كد من استكم -
 كل فصل دراسي.   
 .التي تكدمها الأنظمة المحوسبة الخاصة بالمدرسةيتحكق من صحة التكارير والإحصائيات  -
 علم سريتها. يحافظو الأنظمة المحوسبةأ في يعمل علم الت كد من س مة المعلومات الخاصة بالمدرسة  -
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 خطط التوعية والتدريب للعاملين بالمدرسة والمستفيدين من الأنظمة المحوسبة داخل المدرسة باشراف إدارة وينفذ يدير -
 المدرسة.  
 ة ل ستفادة منخطط الت كيف والتوعية والتدريب والإرشاد لأولياء الأمور بالمجتمع المحيط بالمدرسويو ق وينفذ يدير  -
 الخدمات التي تكدمها الأنظمة المحوسبة من خ ل الندوات والاجتماعات الدورية باشراف إدارة المدرسة.  

 ددددد يشارف في أعمال المناوبة اليومية ومتابعة الانتظام الط بي.
 _ يلتزم بحضور الطابور المدرسي ويشارف في تنظيمه.

 انات والمراقبة والتصحي  بما في ذلف تعليم الكبار ومحو الأمية.أعمال الامتحكافة شارف في يددددد 
 .موكلة إليهيوظف البرامج المحوسبة في أداء المهام ال -
 .فيما يتعلق بمجال عمله باشراف إدارة المدرسةيو ق التعاون بين المدرسة والبيت والمجتمع المحلي  -
 الاجتماعات المدرسية. يشارف في أعمال المجالس واللجان المدرسيةأ وحضور -
 .ويحد ها بما يضمن تجويد الأداء السج ت والملفات ذات الع قة بمجال عملهيوظف  -
 والمشرف المختص. مدير المدرسةإلم عن سير عمله ويرفعه  فصلياً  يعد تكريراً  -
 أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها في مجال عمله.يشارف في إعداد البحو  والدراسات الميدانية -
 البرامج التدريبية ذات الع قةالفعاليات واللكاءات و ويلتزم بيعمل علم تطوير معارفه المهنية وتعزيز خبراته العمليةأ  -
 بمجال عمله.   
 يعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤولياته في ضوء لوائ  وأنظمة عمله. -

 تكويم أداء المدرسة.دددددد يشارف في كافة عمليات 
 .يعمل علم تعزيز الانتماء والولاء الوطني والوظيفيد دددددد

 .كيم والأخ ق الحميدة في المدرسة_ يعمل علم غرس ال
 ددددد يعمل علم تكويم أدائه ذاتيا.

 ددددد يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لة في مجال عمله.
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 :ةماليإدارية و شؤون  أخصائي( 14)
 

 سلطنة عمان 
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 .الاقتصاد والمال المجموعة النوعية:
 .المال فئة الوظائف:

 .ماليةإدارية و شؤون  أخصائي مسمى الوظيفة:
 الوصف العام:

 بالمدارس الحكومية. تقع هذه الوظيفة:
 لمدرسة.المالية باو  الإدارية بتنفيذ كافة الأعمال تختص هذه الوظيفة:

 .من قبله يكوم أداؤهو للإشراف المباشر من مدير المدرسةأ  يخضع شاغل هذه الوظيفة:
 الواجبات والمسؤوليات:

 يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم . -
 يشارف في إعداد خطة المدرسةأ وتنفيذها وتكويمها. -
 باشراف مدير المدرسة. مسؤولياتها لتنفيذ واجباته الوظيفيةأ و يضع برنامجا زمني -
 يعد التصور الأولي للموازنة السنوية للمدرسة ويعرضها علم إدارة المدرسة للمناقشة والاعتماد.  -
 شراءيتابع تنفيذ بنود الموازنة السنوية للمدرسة وتحديد جوانب صرفها بالتنسيق مع إدارة المدرسةأ ويعد مسئولا عن  -
 المستلزمات المدرسية وسندات الصرف الخاصة بالسلفة المالية وجردها.  
 جمعية التعاونية/ المكصفيحتفظ بنسخ من عكود النظافةأ وعكود الصيانةأ وعكود توريد الأصناف الغذائية الموردة لل -
 المدرسيأ وعكود استئجار وسائل النكل المدرسية.  
 صف المدرسي وفق الضوابط والاشتراطات الصادرة من الوزارة.يدير الجمعية التعاونية/ المك -
 الصحة المدرسية في تنفيذ برامج توعوية غذائية صحية للطلبة.ممرض يتعاون مع  -
 الأمن والس مة في المبنم المدرسي.متطلبات يتابع  -

 لمياه أ ومصفيات برادات المياه.ددددد يشارف ممرض الصحة المدرسية في الت كد من س مة مياه الشرب ونظافة خزانات ا
 يتابع مرافق المدرسة وصيانتها وحسن استخدامها. -
ليهاأ والتحكق المستمر من استيفائها لشروط  - يشارف في متابعة دوام الحاف ت المدرسية ونكل الطلبة من المدرسة وا 

دخال بياناتها في البرنامج المحوسب.  الس مة الخاصة بهاأ وا 
ونحوها بالتنسيق مع أعضاء الهيئة ولوازم مدرسية وأحبار  ت المدرسة من أ ا  وأجهزة وقرطاسياتيحدد احتياجا -

 التدريسية
 .والوظائف المرتبطة بها   
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 ويوصلها للمدرسة أوقرطاسيات ولوازم مدرسية ونحوها أ ا  وأجهزةمن  مخصصات المدرسة من المديرية يستلم -

 .كعهدة مدرسية ويسجلها
 جرد العهدة المدرسية. يشارف في -

 دددددد يشارف في أعمال المناوبة اليومية ومتابعة الانتظام الط بي.
 _ يلتزم بحضور الطابور المدرسي ويشارف في تنظيمه.

 .في ذلف تعليم الكبار ومحو الأميةأعمال الامتحانات والمراقبة والتصحي  بما كافة شارف في ي -
 المهام الموكلة إليه.يوظف البرامج المحوسبة في أداء  -
 .فيما يتعلق بمجال عمله باشراف إدارة المدرسةيو ق التعاون بين المدرسة والبيت والمجتمع المحلي  -
 يشارف في أعمال المجالس واللجان المدرسيةأ وحضور الاجتماعات المدرسية. -
 .داءويحد ها بما يضمن تجويد الأ يعد السج ت والملفات ذات الع قة بمجال عمله -
 والمشرف المختص. مدير المدرسةإلم عن سير عمله ويرفعه  فصلياً  يعد تكريراً  -
 أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها في مجال عمله.يشارف في إعداد البحو  والدراسات الميدانية -
 لتدريبية ذاتالبرامج االفعاليات واللكاءات و ويلتزم بيعمل علم تطوير معارفه المهنية وتعزيز خبراته العمليةأ  -
 الع قة بمجال عمله.   
 يعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤولياته في ضوء لوائ  وأنظمة عمله. -
 يشارف في كافة عمليات تكويم أداء المدرسة. -
 يعمل علم تعزيز الانتماء والولاء الوطني والوظيفي. -

 .ق الحميدة في المدرسةكيم والأخ _ يعمل علم غرس ال
 يعمل علم تكويم أدائه ذاتيا. -
 .في مجال عمله يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لة -
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 نطق وتخاطب: أخصائي( 15) 
 

 سلطنة عمان 
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 الوظائف المساعدة. المجموعة النوعية:
 يمية المساعدة.الخدمات التعل فئة الوظائف:

 نطق وتخاطب. أخصائي مسمى الوظيفة:
 الوصف العام:

 .مدارس التربية الخاصة )سمعي(ب تقع هذه الوظيفة:
واللغةأ ووضع الخطط  والك م بتشخيص حالات الطلبة الذين يعانون من اضطرابات في النطق تختص هذه الوظيفة:
 وتعديلها. وتكييمهاالع جية لهم وتنفيذها 

 من قبلهما. يكوم أداؤهأ و والمشرف المختص للإشراف المباشر من مدير المدرسة غل هذه الوظيفة:يخضع شا
 -الواجبات والمسؤوليات:

 .يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم  -
 يشارف في إعداد خطة المدرسةأ وتنفيذها وتكويمها. -
 .المشرف المختصباشراف مدير المدرسة/ مسؤولياتهمنيا لتنفيذ واجباته الوظيفيةأ و يضع برنامجا ز  -
الاختبارات التشخيصية  باستخدام واللغة والك م النطقيشخص ويكيم حالات الطلبة الذين لديهم اضطرابات في  -

 .المكننة
 .التدريبية باعداد وتنفيذ البرامج الع جية يكوم -
 التي تستدعي تدخً  طبياً أو نفسياً إلم الجهات ذات الاختصاص. الحالات يوصي بتحويل -
 مد  استفادة الطلبة من المعينات السمعية. يشارف في متابعة -
 .فعالية الخطط والبرامج الع جية متابعة مد التربية الخاصة في  /يتعاون مع معلمي المجال/ المادة  -
 والبرامج الع جيةأ وتكديم الاستشارات التربوية لهم في مجاله.يتعاون مع أولياء الأمور في تفعيل الخطط  -
أ ويكوم بتعديلها إذا لزم ومستو  التحسن فيها للخطط الع جيةالمدرجين ببرنامج النطق  يكيم مد  استجابة الطلبة -

 الأمر.
 يحرزه. الذيدم ويبين مد  التك ع جية خطط و  يتضمن كل ما يخص الطالب من استمارات يعد ملفا لكل طالب -
 يتابع حالة الطالب بعد انتهاء البرنامج الع جيأ ويتخذ ما يلزم من إجراءات. -
عدادها وتوظيفها أ ناء تنفيذ الخطط والبرامج الع جية. -  يعمل علم توفير الوسائل التعليمية وا 
 يوظف برامج ومصادر تعلم متنوعة أ ناء تنفيذ الخطط والبرامج الع جية. -
 والمديرية.واللغة علم مستو  المدرسة  والك م النطقاضطرابات ينفذ برامج توعوية ت كيفية عن يعد و  -
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 دددددد يشارف في أعمال المناوبة اليومية ومتابعة الانتظام الط بي.
 _ يلتزم بحضور الطابور المدرسي ويشارف في تنظيمه.

 حي  بما في ذلف تعليم الكبار ومحو الأمية.أعمال الامتحانات والمراقبة والتص يشارف في كافةدددددد 
 .يوظف البرامج المحوسبة في أداء المهام الموكلة إليهددددددد 
 .فيما يتعلق بمجال عمله باشراف إدارة المدرسةيو ق التعاون بين المدرسة والبيت والمجتمع المحلي  -
 مدرسية.يشارف في أعمال المجالس واللجان المدرسيةأ وحضور الاجتماعات ال -
 يشارف في إعداد البحو  والدراسات الميدانية المتعلكة بالتطوير الفني لمجاله. -
 .والمشرف المختص يعد تكريرا فصليا عن سير عمله ويرفعه لمدير المدرسة -
 يشارف في أعمال المجالس واللجان المدرسيةأ وحضور الاجتماعات المدرسية. -
 بمجال عمله ويحد ها بما يضمن تجويد الأداء.يوظف السج ت والملفات ذات الع قة  -
 البرامج التدريبية ذات الع قةويلتزم بالفعاليات واللكاءات و يعمل علم تطوير معارفه المهنية وتعزيز خبراته العمليةأ  -
 بمجال عمله.   
 وأنظمة عمله.يعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤولياته في ضوء لوائ   -

 دددددد يشارف في كافة عمليات تكويم أداء المدرسة.
 .يعمل علم تعزيز الانتماء والولاء الوطني والوظيفي -

 .كيم والأخ ق الحميدة في المدرسة_ يعمل علم غرس ال
 دددددد يعمل علم تكويم أدائه ذاتيا.

 .في مجال عمله يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لة -
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 الفنيون -4
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 فني مختبر علوم:( 16)
 

 سلطنة عمان 
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 المساعدة. الوظائف المجموعة النوعية:
 الخدمات التعليمية المساعدة. فئة الوظائف:

 فني مختبر علوم. مسمى الوظيفة:
 الوصف العام:

 بالمدارس الحكومية. تقع هذه الوظيفة:
        بالمختبر المدرسي وتعزيز وتكييم الجوانب المهارية والتكنية  الإداريةو  الفنية بالأعمال :تختص هذه الوظيفة

 بالعمل المخبري.
 من قبلهما. يكوم أداؤهللإشراف المباشر من مدير المدرسة والمشرف المختصأ و  يخضع شاغل هذه الوظيفة:

 الواجبات والمسؤوليات:
 انين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم .يلتزم ب خ قيات المهنة والكو  -
 باشراف مدير المدرسة والمشرف المختص. مسؤولياتهيضع برنامجا زمنيا لتنفيذ واجباته الوظيفيةأ و  -
 يشارف في إعداد خطة المدرسةأ وتنفيذها وتكويمها. -
 مختبرات العلوم بالبوابة التعليمية.  يكوم بتنفيذ الأعمال الإدارية بالمختبر من خ ل تفعيل نظام إدارة -
 .ويت كد من س مة التجهيزات وأدوات الس مة أيهيئ المختبر للعمل الآمن -

 دددددد يتابع متطلبات الأمن والس مة في المختبر.
 يحضر المحاليل والكواشف والصبغات ويحفظها بالطرق العلمية السليمة. -
 والمواد الكيميائية بطرق علمية سليمة. يصنف وينظم ويحفظ الأجهزة والأدوات -
 والإبداعية في العمل المخبري.  الابتكاريةيعزز الجوانب  -
 يشارف في المشاريع والمسابكات والملتكيات العلمية بما ي ري الجانب الابتكاري والإبداعي لد  الطلبة. -
 بريةأ ويفعل نظام الدعم الفني للمختبرات.يكوم باجراء الصيانة الوقائية والع جية للتجهيزات والأصناف المخ -
وضع خطط تنفيذ الدروس العملية وموعد تحضير المختبر لدروس العلوم في معلمي مواد العلوم يتعاون مع  -

 الاختبارات يحضرو  وآليات تنفيذهاأ
 .العملية   
 .فرهاايحصر متطلبات تنفيذ الدروس العمليةأ ويضع البدائل في حال عدم تو  -
 يكدم الدعم الفنيو  أ ويشارف في تنفيذهاأ ويجربهار التجارب والاستكشافات العلمية بالدروس العمليةيحضّ  -
 الدروس.تلف مستخدمي أجهزة التكانة المخبرية أ ناء تنفيذ ل   
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 .ويكيمها في تنفيذ التجارب العملية والاستكشافات العلمية الجانب المهاري للطلبة تنميةفي  يشارف -
 لم حصر المواد الكيميائية التالفة والمنتهية الص حية ونفايات العمل المخبري واتخاذ الإجراءات حولهايعمل ع -
 حسب توجيهات الوزارة.   
 وغيرها من الأصناف المخبريةأ وينكلها للمدرسةالأجهزة والأدوات والمواد الكيميائية المختبر من عهدة ستلم ي -
 بطريكة آمنة.   

 .ر وأدواته وأجهزته وأ ا ه ويتابع صيانته م نظافة المختبدددددد يحافظ عل
 الانتظام الط بي. دددددد يشارف في أعمال المناوبة اليومية ومتابعة

 _ يلتزم بحضور الطابور المدرسي ويشارف في تنظيمه.
 مية.أعمال الامتحانات والمراقبة والتصحي  بما في ذلف تعليم الكبار ومحو الأ يشارف في كافةدددددد 

 _ يوظف البرامج المحوسبة في أداء المهام الموكلة إليه.
 .فيما يتعلق بمجال عمله باشراف إدارة المدرسةيو ق التعاون بين المدرسة والبيت والمجتمع المحلي  -
 .ويحد ها بما يضمن تجويد الاداء يعد السج ت والملفات ذات الع قة بمجال عمله -
 اللجان المدرسيةأ وحضور الاجتماعات المدرسية.يشارف في أعمال المجالس و  -
 والمشرف المختص. مدير المدرسةإلم عن سير عمله ويرفعه  فصلياً  يعد تكريراً  -
 أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها في مجال عمله.يشارف في إعداد البحو  والدراسات الميدانية -
 البرامج التدريبية ذات الع قةعاليات واللكاءات و ويلتزم بالفليةأ المهنية وتعزيز خبراته العم يعمل علم تطوير معارفه -
 بمجال عمله.   
 يعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤولياته في ضوء لوائ  وأنظمة عمله. -

 ددددد يشارف في كافة عمليات تكويم أداء المدرسة.
 .طني والوظيفيلانتماء والولاء الو يعمل علم تعزيز ا -

 .كيم والأخ ق الحميدة في المدرسة_ يعمل علم غرس ال
 دددددد يعمل علم تكويم أدائه ذاتيا.

 .في مجال عمله يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لة -
 
 
 
 
 
 
 



 

 دليل مهام الوظائف المدرسية والأنصبة المعتمدة لها 48

 

 
 

:دعم أجهزة مدرسية فني( 17)   

 سلطنة عمان
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 .الوظائف المساعدة المجموعة النوعية:
 المساعدة. الإحصاء ونظم المعلومات فئة الوظائف:

 .دعم أجهزة مدرسية فني مسمى الوظيفة:
 الوصف العام:

 بالمدارس الحكومية. تقع هذه الوظيفة:
جراء الصيانة ال اوبرامجه اوأنظمته والأجهزة الأخر  لأجهزة الحاسوب تكديم الدعم الفني تختص هذه الوظيفة: زمة أ وا 

 لها.
 من قبلهما. يكوم أداؤهللإشراف المباشر من مدير المدرسة والمشرف المختصأ و  يخضع شاغل هذه الوظيفة:

 الواجبات والمسؤوليات:
 يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم . -
 باشراف مدير المدرسة. ولياتهمسؤ يضع برنامجا زمنيا لتنفيذ واجباته الوظيفيةأ و  -
 يفحص الأجهزة والأنظمة والبرامج الموردة للمدرسةأ ويت كد من مطابكتها للمواصفات. -
 .لوضع التشغيل في حالة الأعطال الفنية المفاجئةعتمدةأ ويعيد النظام ظمة والبرامج المالدعم الفني للأنم دّ يك -
 د المبرمة.يفعّل ضمانات الأجهزة والتراخيص حسب العكو  -
 كلمات/ تحديد المستخدمين)لاستخدام الموارد المتاحة علم النظام عند الحاجة  ال زملاتخاذ ينسق مع المختصين  -

 ... الخ(.موارد النظام حدود استخدام/ السر
 يتابع تدفق شبكة المعلومات العالمية )الإنترنت( بالمدرسة بالتنسيق مع المختصين. -
 وفي الإشراف في تدريب الطلبة علم استخدام الحاسوبوأخصائي مصادر التعلم معلومات الية معلم تكنتعاون مع ي -
 بالمختبر. وجودهمعليهم أ ناء    
 يشارف المعلمين في اختيار الأجهزة والبرمجيات والت كد من ص حيتها ل ستخدام. -
 .أ ويتخذ ما يلزم بش نهاالمكتبيةوالمعدات يت كد من ص حية الأجهزة  -
 .بالأجهزة المدرسيةيعد قاعدة بيانات حاسوبية تتضمن المعلومات الخاصة  -
 أ ويشارف في الجرد السنوي.وملحكاتها الحاسوب المدرسة من أجهزةباحتياجات  ايعد بيان -
 يبدي رأيه في عمليات الإح ل أو الصيانة لأجهزة الحواسيب بالمدرسة. -
 ام الموكلة إليه.يوظف البرامج المحوسبة في أداء المه_ 
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 .فيما يتعلق بمجال عمله باشراف إدارة المدرسةيو ق التعاون بين المدرسة والبيت والمجتمع المحلي  -
 يشارف في أعمال المجالس واللجان المدرسيةأ وحضور الاجتماعات المدرسية. -

 دددددد يشارف في أعمال المناوبة اليومية ومتابعة الانتظام الط بي.
 بحضور الطابور المدرسي ويشارف في تنظيمه._ يلتزم 

 أعمال الامتحانات والمراقبة والتصحي  بما في ذلف تعليم الكبار ومحو الأمية. يشارف في كافةددددد 
 .ويحد ها بما يضمن تجويد الأداء يعد السج ت والملفات ذات الع قة بمجال عمله -
 والمشرف المختص. ير المدرسةمدإلم عن سير عمله ويرفعه  فصلياً  يعد تكريراً  -
 أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها في مجال عمله.يشارف في إعداد البحو  والدراسات الميدانية -
 لتدريبية ذات الع قةالبرامج االفعاليات واللكاءات و ويلتزم بيعمل علم تطوير معارفه المهنية وتعزيز خبراته العمليةأ  -
 .بمجال عمله   
 يد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤولياته في ضوء لوائ  وأنظمة عمله.يعمل علم التجد -

 دددددد يشارف في كافة عمليات تكويم أداء المدرسة.
 .لانتماء والولاء الوطني والوظيفييعمل علم تعزيز ا -

 .كيم والأخ ق الحميدة في المدرسة_ يعمل علم غرس ال
 ه ذاتيا.ددددد يعمل علم تكويم أدائ

 .في مجال عمله يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لة -
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فني تصنيع قوالب سمعية: (18)  

 سلطنة عمان 
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 المساعدة الوظائف المجموعة النوعية:
 والطبية.الخدمات التعليمية  فئة الوظائف:

 فني تصنيع قوالب سمعية. مسمى الوظيفة:
 :الوصف العام

 وأقسام التربية الخاصة بمديريات التربية والتعليم بالمحافظات. )سمعي(أ بمدارس التربية الخاصة تقع هذه الوظيفة:
 ب خذ بصمات الأذن وصب الكوالب وتصنيعها للطلبة الذين يعانون من ضعف السمع. تختص هذه الوظيفة:

 من قبلهما. يكوم أداؤهرئيس الكسمأ و /ير المدرسةللإشراف المباشر من مد يخضع شاغل هذه الوظيفة:
 الواجبات والمسؤوليات:

 يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم . -
 يشارف في إعداد خطة المدرسةأ وتنفيذها وتكويمها. -
 رئيس الكسم. /اشراف مدير المدرسةب مسؤولياتهيضع برنامجا زمنيا لتنفيذ واجباته الوظيفيةأ و  -
 يحصر أعداد الطلبة المحتاجين إلم قوالب سمعية ويعد قوائم بها. -
 ي خذ بصمات الكوالب الخاصة لأذن كل طالب لديه ضعف سمع. -
 يصنع ويهي  الكوالب المناسبة لكل أذن حسب البصمات المعدة. -
 .لب السمعييفحص الاذن للت كد من مد  نظافتها قبل تركيب الكا -
 ي بت الكالب بالسماعة ويت كد من عملها. -
 يتابع الطلبة عند استخدام الكوالب للت كد من م ئمتها. -
 يكوم بتنظيف وصيانة الكالب والسماعة بصفة دورية ويت كد من مد  فاعليتها. -
 يعيد عمل بصمات الأذن للطلبة كلما دعت الحاجة إلم ذلف. -
 م الطبيب المختص في حال دعت الحاجة إلم ذلف بالتنسيق مع مدير المدرسة.يكوم باحالة الطلبة إل -
 يشرف علم معمل صب الكوالب ويحدد احتياجاته من الأجهزة والخامات والأدوات ال زمة لتصنيع الكوالب ويتابع توفيرها -
 ويت كد من جودتها وص حيتها.  
 لمدير المدرسة/ رئيس الكسم.أ ويرفعه بعوفق النظام المت يكوم بجرد عهدة معمل صب الكوالب -
 مدير المدرسة/ رئيس الكسم.فيما يتعلق بمجال عمله باشراف يو ق التعاون المجتمع المحلي  -
 التي يدعم لها. وحضور الاجتماعاتأ يشارف في أعمال المجالس واللجان -

 دددددد يشارف في أعمال المناوبة اليومية ومتابعة الانتظام الط بي.
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 _ يلتزم بحضور الطابور المدرسي ويشارف في تنظيمه.
 . والمراقبة والتصحي  ددددد يشارف في كافة أعمال الامتحانات

 يوظف البرامج المحوسبة في أداء المهام الموكلة إليه._ 
 .ويحد ها بما يضمن تجويد الأداء يعد السج ت والملفات ذات الع قة بمجال عمله -
 رئيس الكسم./مدير المدرسةإلم عن سير عمله ويرفعه  فصلياً  يعد تكريراً  -
 أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها في مجال عمله.يشارف في إعداد البحو  والدراسات الميدانية -
 البرامج التدريبية ذات الع قة الفعاليات واللكاءات و ويلتزم بيعمل علم تطوير معارفه المهنية وتعزيز خبراته العمليةأ  -
 عمله. بمجال   
 يعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤولياته في ضوء لوائ  وأنظمة عمله. -
 .لانتماء والولاء الوطني والوظيفييعمل علم تعزيز ا -

 .كيم والأخ ق الحميدة في المدرسة_ يعمل علم غرس ال
 ددددد يعمل علم تكويم أدائه ذاتيا.

 .في مجال عمله ليه من أعمال أخر  مما لةيؤدي ما يسند إ -
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 الإداريون -5
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 مشرف قسم داخلي:( 19)
 

 سلطنة عمان 
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 الخدمات الاجتماعية والأنشطة الرياضية المجموعة النوعية:
 الخدمات الاجتماعية فئة الوظائف:

 مشرف قسم داخلي. مسمى الوظيفة:
 الوصف العام:

 بالمدارس الحكومية التي بها سكن داخلي للطلبة. تقع هذه الوظيفة:
قامة وتغذية الطلبة وس متهم في الكسم الداخلي. تختص هذه الوظيفة:  الكيام بكافة الأعمال المتعلكة باستكبال وتسكين وا 

 من قبله. يكوم أداؤهللإشراف المباشر من مدير المدرسةأ و  يخضع شاغل هذه الوظيفة:
 اجبات والمسؤوليات:الو 
 يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم . -
 باشراف مدير المدرسة. مسؤولياتهيضع برنامجا زمنيا لتنفيذ واجباته الوظيفيةأ و  -
 يشارف في إعداد خطة المدرسةأ وتنفيذها وتكويمها. -
 فر المناخ الم ئم لهم.يستكبل الطلبةأ ويسكّنهمأ ويو  -
 انتظام الطلبة بالسكن الداخليأ ويبلغ إدارة المدرسة عن الحالات المخالفة. يتابع -
 يعالج المشاكل التي تحد  في السكن الداخلي ويرفع تكارير مفصلة عنها لإدارة المدرسة. -
 ر.يهتم بالحالات المرضية للطلبةأ ويرافكهم للوحدات الصحية إذا استدعم الأم -
 بعد انتهاء اليوم الدراسي. ينفذ برامج وأنشطة متنوعة للطلبة -
 يستكبل أولياء الأمور في الأوقات المحددة للزيارات. -
 ينظّم مغادرة الطالبات مع المصرح لهم وعملية دخولهن عند عودتهن. -
 غسيل وكي الم بس. -ة أعمال النظاف -يتابع عمل الشركات التي تكدم الخدمات التالية: الوجبات الغذائية -
  .يحصر الاحتياجات ال زمة للسكن من الأسرّة والفر  والأغطية وغيرها ويتابع توفيرها -
 يعد كشوفا ب سماء ومناطق الطلبة المستحكين للسكن بالتعاون مع إدارة المدرسة. -
 ة محتوياته.ينظّم السكن الداخليأ ويتابع نظافتهأ ويشرف علم س مة مرافكه ويعمل علم صيان -
 وفق النظام المتبع. يكوم بجرد عهدة الكسم الداخلي -
 .فيما يتعلق بمجال عمله باشراف إدارة المدرسةيو ق التعاون بين المدرسة والبيت والمجتمع المحلي  -
 يشارف في أعمال المجالس واللجان المدرسيةأ وحضور الاجتماعات المدرسية. -
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 ه ويحد ها بما يضمن تجويد الأداء.لع قة بمجال عمليعد السج ت والملفات ذات ا -
 والمشرف المختص. مدير المدرسةإلم عن سير عمله ويرفعه  فصلياً  يعد تكريراً  -
 أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها في مجال عمله.يشارف في إعداد البحو  والدراسات الميدانية -
 البرامج التدريبية ذاتويلتزم بالفعاليات واللكاءات و ليةأ يعمل علم تطوير معارفه المهنية وتعزيز خبراته العم -
 الع قة بمجال عمله.  
 يعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤولياته في ضوء لوائ  وأنظمة عمله. -
 .يعمل علم تعزيز الانتماء والولاء الوطني والوظيفي -

 .الحميدة في المدرسة كيم والأخ ق_ يعمل علم غرس ال
 دددددد  يعمل علم تكويم أدائه ذاتيا.

 .في مجال عمله يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لة -
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 سلطنة عمان 
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 الوظائف المساعدة. المجموعة النوعية:
 الخدمات التعليمية المساعدة. فئة الوظائف:

 .سق شؤون مدرسيةمن مسمى الوظيفة:
 الوصف العام:

 بالمدارس الحكومية. تقع هذه الوظيفة:
 بتنفيذ كافة الأعمال الإدارية والتنظيمية والتنسيكية بالمدرسة. تختص هذه الوظيفة:

 من قبله. يكوم أداؤهللإشراف المباشر من مدير المدرسةأ و  يخضع شاغل هذه الوظيفة:
 الواجبات والمسؤوليات:

 .قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم يلتزم ب خ  -
 .باشراف مدير المدرسة يضع برنامجا زمنيا لتنفيذ واجباته الوظيفيةأ ومسؤولياته -
 يستكبل المراجعين وأولياء الأمورأ ويبلغ الرسائل الشفهية والهاتفية لإدارة المدرسة. - 
 .ويو كها مدير المدرسة واجتماعات تينظم وينسق مواعيد ومكاب  -
 .حضور وانصراف الهيئة التدريسية والعاملين بالمدرسةفي متابعة  يتعاون مع مساعد مدير المدرسة -
ليها والتحكق المستمر من استيفائها لشروط  يشارف في متابعة - دوام الحاف ت المدرسية ونكل الطلبة من المدرسة وا 

دخال بيانا الس مة بهاأ  تها في النظام المحوسب.وا 
 يشارف ممرض الصحة المدرسية في متابعة جوانب النظافة في المبنم المدرسي. -
 دارة المدرسة.يكوم بكافة أعمال البريد الصادر والوارد من است م وتسجيل ومتابعة تسليمها وردودها باشراف إ -
 يوظف البرامج المحوسبة في أداء المهام الموكلة إليه._ 
 .فيما يتعلق بمجال عمله باشراف إدارة المدرسةق التعاون بين المدرسة والبيت والمجتمع المحلي يو  -
 يشارف في أعمال المجالس واللجان المدرسيةأ وحضور الاجتماعات المدرسية. -
 يعد السج ت والملفات ذات الع قة بمجال عمله ويحد ها بما يضمن تجويد الأداء. -
 أ وتوظيف نتائجها وتوصياتها في مجال عمله.حو  والدراسات الميدانيةيشارف في إعداد الب -
 البرامج التدريبية ذات الع قةالفعاليات واللكاءات و ويلتزم بيعمل علم تطوير معارفه المهنية وتعزيز خبراته العمليةأ  -
 بمجال عمله.   
 سؤولياته في ضوء لوائ  وأنظمة عمله.يعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته وم -
 يعمل علم تعزيز الانتماء والولاء الوطني والوظيفي. -

 .كيم والأخ ق الحميدة في المدرسة_ يعمل علم غرس ال
 دددددد يعمل علم تكويم أدائه ذاتيا.

 ددددد يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لة في مجال عمله.
 

 ( منسق شؤون مدرسية:20)
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 ( مرافق حافلة مدرسية لذوي الإعاقة :21)

 سلطنة عمان 
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 الوظائف المساعدة  المجموعة النوعية:
 الخدمات التعليمية المساعدة فئة الوظائف:

 ي الإعاقة.و مرافق حافلة مدرسية لذ مسمى الوظيفة:

 الوصف العام:
 .(فكري)ذوي الإعاقة  المطبكة لبرنامج دمجالعامة والمدارس  )فكري(أ فكريةبمدارس التربية ال تقع هذه الوظيفة:

عند  داخل الحافلة أ والحفاظ علم س متهم الإعاقة والإشراف عليهملبة ذوي طالبمرافكة  تختص هذه الوظيفة:
لم المدرسة. دخولهم إليها والخروج منها  أ ناء نكلهم من وا 
 من قبله. يكوم أداؤهلمباشر من مدير المدرسة و للإشراف ا :يخضع شاغل هذه الوظيفة

 الواجبات والمسؤوليات:
 يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم . -
 باشراف مدير المدرسة. مسؤولياتهو  ا زمنيا لتنفيذ واجباته الوظيفيةيضع برنامج -
 من الحافلة المدرسية يومياأ ويت كد من الحضور والغياب. لطلبةايكوم بتنظيم عملية صعود ونزول  -
 داخل الحافلة المدرسية. الطلبةيكوم بت مين س مة  -
 أ ناء النزول والصعود في الحافلة المدرسية. الطلبةيحافظ علم أمن وس مة  -
 مة.الحافلة قبل تحركها للت كد من نظافتها وس مة المكاعد ومعدات الس يكوم بفحص  -
 يرافق الطلبة من وسيلة النكل إلم الكاعات الدراسية والعكس. -
 يرافق الحالات المرضية من الطلبة إلم الوحدات الصحية. -
 يشارف في الكيام ببعض المهام خ ل الأنشطة والفعاليات التي تكيمها المدرسة. -
 مدرسة بتوجيه من معلم التربية الخاصةفي الحافلة ال الطلبةيكوم بتطبيق التعليمات لتوجيه سلوكيات بعض  -
 والأخصائي الاجتماعي والأخصائي النفسي.  
 أ ناء الرح ت التعليمية المدرسية. الطلبةيلتزم بمرافكة  -
 يبلغ إدارة المدرسة عن جميع الكضايا والمشك ت التي تصدر في الحاف ت. -
 يسلّم الطلبة لأولياء أمورهم عند عودتهم من المدرسة. -
 قبل مغادرة الحافلة. الطلبةيت كد من خلو الحافلة من جميع  -
 إلم الحافلة بعد الانتهاء من الدوام المدرسي. الطلبةيت كد من صعود جميع  -
 البرامج التدريبية ذاتويلتزم بالفعاليات واللكاءات و يعمل علم تطوير معارفه المهنية وتعزيز خبراته العمليةأ  -
 ه.الع قة بمجال عمل   
 يعمل علم التجديد والتطوير وتكديم المكترحات في مجال واجباته ومسؤولياته في ضوء لوائ  وأنظمة عمله. -
 والوظيفي. لانتماء والولاء الوطنييعمل علم تعزيز ا -

 .كيم والأخ ق الحميدة في المدرسة_ يعمل علم غرس ال
 يعمل علم تكويم أدائه ذاتيا. دددددد
 .في مجال عمله من أعمال أخر  مما لة يؤدي ما يسند إليه -
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 :أطفال بيةمر ( 22)
 

 سلطنة عمان 
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 .التعليمية ووظائفها المساعدةالخدمات  المجموعة النوعية:
 التعليمية المساعدة. فئة الوظائف:

 أطفال. مربية مسمى الوظيفة:
 الوصف العام:

 .)فكري( أ والمدارس العامة المطبكة لبرنامج دمج ذي الإعاقة)فكري( تربية الخاصةارس البمد هذه الوظيفة: تقع
 برعاية الطلبةأ والإشراف علم تغذيتهم. تختص هذه الوظيفة:

 .من قبله يكوم أداؤهر المدرسةأ و مدي للإشراف المباشر من يخضع شاغل هذه الوظيفة
 الواجبات والمسؤوليات:

 مهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم .لتزم ب خ قيات الت -
 لأطفال في ارتداء الم بس واستخدام الحمام و النظافة الشخصية.تكوم بمساعدة ا -
 تكوم بتحويل بعض الحالات إلم الطبيب المختص عند الحاجة لذلف. -
 تشرف علم تغذية الأطفال وتناولهم للوجبات المختلفة. -
 د الط ب علم الت قلم في البيئة المدرسية.تساع -
 .افي مجال عمله من أعمال أخر  مما لة اؤدي ما يسند إليهت -
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 حارس:( 23)

 سلطنة عمان 
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 الخدمات المعاونة. المجموعة النوعية:
 الخدمات المعاونة. فئة الوظائف:

 حارس. مسمى الوظيفة:
 العام:الوصف 

 وديوان عام الوزارة. أوالمديريات العامة/الإدارات بالمحافظات التعليميةأ بالمدارس الحكومية تقع هذه الوظيفة:
 ب عمال الحراسة والمراقبة لمنشآت ومباني وممتلكات الوزارة. تختص هذه الوظيفة:

 له.أ ويكوَم أداءه من قبالمسؤول المباشرللإشراف من  يخضع شاغل هذه الوظيفة:
 -الواجبات والمسؤوليات:

 يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم . -
 والمختبرات. المخازنو  المنشآت والمبانييكوم بكافة أعمال حراسة  -
 .يتابع س مة إمدادات المياه والكهرباء -
 المزروعات. ير يكوم ب -
 ناء الدوام الرسمي.يفت  مضخات المياه أ  -
 يكوم بمراقبة وحراسة كافة مداخل ومخارج المنش ة أو المبنم أو المخزن طوال فترة مناوبته في الحراسة. -
 عد انتهاء الدوامأ ويغلق الأبواب والنوافذأ ويطفئ الأجهزة والمصابي  الكهربائية بوالس مة بالمبنم الأمنيتابع جوانب  -
 الرسمي.   
 حالات تدعو إلم الريبة ويتخذ الإجراءات والاحتياطات ال زمة.يبلغ عن أي  -
 ينفذ التعليمات الخاصة بابراز الهوية ولا يسم  بدخول الأشخاص أو وسائل النكل إلا للمصرح لها. -
 يحرص علم أن يكون يكظا ومنتبها أ ناء دوامه. -
ليها أ ناء ساعات الد -  وام الرسمي.ينظم عملية دخول الزائرين من المؤسسة وا 
 عملية التسليم والاست م أ ناء فترة تغيير المناوبة.يو ق  -
 .في مجال عمله يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لة -
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عامل نظافة:( 24)   
 

 سلطنة عمان 
 وزارة التربية والتعليم اسم الوحدة:

 الخدمات المعاونة. المجموعة النوعية:
 المعاونة.الخدمات  فئة الوظائف:

 عامل نظافة. مسمى الوظيفة:
 الوصف العام:

 وديوان عام الوزارة. أوالمديريات العامة/الإدارات بالمحافظات التعليمية أالحكومية بالمدارس تقع هذه الوظيفة:
 ب عمال نظافة المكاتب. تختص هذه الوظيفة:

 ءه من قبله.للإشراف من المسؤول المباشرأ ويكوَم أدا يخضع شاغل هذه الوظيفة:
 الواجبات والمسؤوليات:

 يلتزم ب خ قيات المهنة والكوانين واللوائ  والكرارات المنظمة للعمل سلوكا وعم . -
 ينفذ التعليمات الصادرة له بش ن أداء العمل. -
 يستلم المواد والمهمات ال زمة لأداء عمله. -
 ويحافظ عليها.تأ والمختبرات والكاعات والساحات والممراينظف المكاتب  -
 ويحافظ علم نظافتها.والمرافق الأخر أ ينظف دورات المياه  -
 ينظف الأدوات والأواني ونحوها. -
 يحافظ علم ما لديه من عهد شخصية وأدوات نظافة ويستخدمها في الأغراض المخصصة لها. -
 .في مجال عمله يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر  مما لة -
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 ثالثا:
 ةالوظائف المدرسيأنصبة 
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 بالمدارس واقع أنصبة المعلمين من الحصص
 

وفدددق معددددلات  احتسددداب  وأسدددس بة المعلمدددين مدددن الحصدددص الدراسدددية انصدددتكدددوم الدددوزارة بتحديدددد 
ويدددة والماليدددة والإداريدددة لتضدددمن التوزيدددع السدددليم للحصدددص  التربممنهجدددة تشدددمل مختلدددف الجواندددب  علميدددة

 تولكد انخفضت أنصدبة المعلمدين فدي المددارس فدي فتدرة ال مانيندابالمدرسة أ  الدراسية علم معلمي المادة
حصدة  (28)وكذلف التسعينات من الكرن الماضي حي  كان نصاب المعلمدين مدن الحصدص يصدل إلدم 

مدددن وقدددت دوام المعلمدددين كدددان يغكضدددم داخدددل الغرفدددة %( 93) حصدددة أسدددبوعيًا أي أن (30)مدددن إجمدددالي 
الأعبدداء الإداريددة والفنيددة التددي كددان يكددوم بهددا فددي ظددل قلددة الكددادر إلددم ضددافة الصددفية للتدددريس أ هددذا بالإ

الإداري والفنددي بالمدددارس آنددذاف والددذي لددم يكددن يزيددد فددي الك يددر مددن المدددارس عددن كددادر واحددد فكددط يتم ددل 
 في مدير المدرسة.

انخفددض نصدداب المعلددم مددن الحصددص بشددكل كبيددر أ حيدد  أصددب  متوسددط انصددبة  أمددا اليددوم فكددد
حصدددة فدددي الأسدددبو .  أي أن  (40)حصدددة أسدددبوعيًا مدددن إجمدددالي ( 20)ن  يعلمدددين  فدددي حددددود العشدددر الم

للتدريس داخل الغرفة الصدفية أ وبمعرفدة أن  %(50)غالبية المعلمين لا يكضون سو  نصف فترة الدوام 
 دقيكدددة أ فيكدددون الوقدددت الدددذي يكضددديه أغلدددب المعلمدددين داخدددل الغدددرف (45)الحصدددة الواحددددة لا تزيدددد عدددن 

سدداعات فددي اليددوم فكددط. حيدد    تعتبددر انصددبة المعلمددين فددي  عدددد الحصددص  (3)الصددفية لا يزيددد عددن 
الدراسدددية  بالسدددلطنة   أقدددل مدددن المتوسدددط  العدددالمي وفدددق مدددا أشدددار اليددده تكريدددر   تكيددديم النظدددام التعليمدددي 

 بالسلطنة    الذي أجري بالتعاون مع اتحاد المنظمات التربوية النيوزيلندية. 
ب هدذا التحسدن فدي أنصدبة المعلمدين مدن الحصدص تحسدن مدوازي فدي خفدض  الأعبدداء كمدا صداح

الإدارية والفنية التي كدان يكدوم بهدا المعلدم أ وذلدف مدن خد ل تدوفير  كدادر إداري وفندي كبيدر ومتخصدص 
كددادر مددن الفنيددين والإداريددين أ   (17)بالمدددارس أ حيدد  أصددب  يوجددد ب غلددب المدددارس عدددد لا يكددل عددن 

الأعمدال الاخدر   المسداندة عن المعلم  الأعباء الادارية وأصب  يكضم معظم وقتده للتددريس و   مما خفف
 لعملية التدريس.

 وفي ضوء ذلف فان أنصبة العمل في المدراس تكون علم النحو الآتي:
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 الإدارية والفنية: تينالهيئ نصاب المدرسة من( 1) 

 م الوظيفة النصاب

 1 مدير مدرسة مدير لكل مدرسة. 

مدرسة يزيد  مساعدين ا نين لكلمديرين أ و مدير مدرسة مساعد لكل مدرسة
 طالب . (500عدد ط بها عن )

 2 مدير مدرسة مساعد 

أخصائي لكل مدرسةأ وأخصائيين ا نين لكل مدرسة يزيد عدد ط بها عن 
 ( طالب.500)

 3 أخصائي اجتماعي

يين ا نين لكل وأخصائالصف الخامس ف علمأ أخصائي لكل مدرسة بها 
 ( طالب.500يزيد عدد ط بها عن )و  بها الصف الخامس ف علم  مدرسة

 4 أخصائي توجيه مهني

 5 أخصائي مصادر تعلم أخصائي لكل مدرسة بها مركز مصادر تعلم.

 6 أخصائي نفسي .أخصائي لكل مدرسة

 7 أخصائي أنشطة مدرسية .أخصائي لكل مدرسة

 8 ماليةإدارية و  ونأخصائي شؤ  أخصائي لكل مدرسة.

 9 أخصائي قواعد بيانات أخصائي لكل مدرسة

أخصدددائي واحدددد لكدددل مدرسدددة مدددن مددددارس التربيدددة الخاصدددة والمددددارس المطبكدددة 
 التربيدة الخاصدة ا ندين لكدل مدرسدة يزيدد عددد طد ب لبرامج الدمجأ وأخصدائيين

 .( طالب100عن ) بها

 نطق وتخاطبأخصائي 
 

10 

 11 فني مختبر علوم  ا مختبر علوم.به لكل مدرسة  واحدفني 

 12 دعم أجهزة مدرسيةفني  .فني واحد لكل مدرسة

 13 فني تصنيع قوالب سمعية فني واحد لكل مدرسة من مدارس الإعاقة السمعية.

 14 ممرض صحة مدرسية ممرض لكل مدرسة

 15 مشرف قسم داخلي مشرفان لكل مبنم قسم داخلي مستكل.

 16 ق شؤون مدرسيةمنس منسق لكل مدرسة.
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 الهيئة التدريسية:( نصاب المدرسة من 2)

 م
 

 الوظيفة
 النصاب

 (12-11الصفين ) (10-5الصفوف ) (4-1الصفوف )

معلدددددم أول مجدددددال/ مدددددادة/ تربيدددددة خاصدددددة/  1
 . صعوبات تعلم

فددي نفددس التخصددص فددي  معلمددين فدد ك ر (3) لكددل (1معلددم أول واحددد)
 المدرسة الواحدة .

 (2)ا نددددددددددددددددينمعلمددددددددددددددددين  / مادةمعلم مجال 2
 للشعبة الواحدة.

( 2معلمدددددددين ا ندددددددين )
 للشعبة الواحدة.

(  2معلمددددددين ا نددددددين )
 للشعبة الواحدة.

فدي  ( طالبدا50يزيدد عددد ط بهدا عدن ) لكل مدرسدة( 2) معلمين ا نين معلم صعوبات تعلم 3
 بمدارس الحلكة الأولم . (4 – 1الصفوف )

( 2علمين ا نين )م لصفوف الدمج معلم تربية خاصة 4
 للشعبة الواحدة.

 ( للشعبة الواحدة.6) ستة معلمين

 معلم لكل شعبة بالمدارس التي تفتت  فيها هذه الصفوف . معلم صفوف تهيئة  5
 

 كون أنصبة المعلمين الأوائل في المدرسة على النحو التالي:ت 
 عدد الحصص البنود م
 حصص 8عن  كللا ت المكررة أسبوعيا . الحصص التدريسية 1

2 
بهدذا الددليل  الأعمال الأخر  المساندة الواردة في بطاقدة الوصدف الدوظيفي

والتددددي منهددددا: الاشددددراف علددددم إعددددداد الخطددددة السددددنوية للمنهدددداج والتحضددددير 
وتصدحي  الامتحاندات والكيدام بزيدارات  وحصدص الاحتيداط اليومي للدروس

 ها من أعمال .إشرافية لمعلمي مجاله/مادته ومكابلة أولياء الأمور وغير 
 حصة 32

 
 كون أنصبة المعلمين في المدرسة على النحو التالي :ت 

 عدد الحصص البنود م
 حصة 20كل عن لا ت المكررة أسبوعيا  الحصص التدريسية 1

2 
والتدي منهدا:  الأعمال الأخر  المساندة الواردة في بطاقة الوصف الوظيفي

 ضدددددير اليدددددومي للددددددروسإعدددددداد الخطدددددة السدددددنوية للمنهددددداج الدراسدددددي والتح
وتصحي  الامتحاندات ومكابلدة أوليداء الأمدور والاهتمدام  وحصص الاحتياط

 بالأنشطة وغيرها من أعمال.
 حصة 20
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 ثمنان تنفيذها منن ببنل المعلمنين الأوائنل عنن  لا تقل الحصص التدريسية المقررالمعلم الأول : أ

تشننكي ا الصا ننة دالمدرسننة أن يؤخننذ فنني الاعتبننار ال ىعلنن أسننبوعيا ( حصننص تدريسننية 8)

 سنويا

  : عشنرين تنفيذها من ببل المعلمنين والمعلمناا عنن  سية المقررالحصص التدريلا تقل أالمعلم

أن يؤخننذ فنني الاعتبننار التشننكي ا الصا ننة دالمدرسننة  ىعلنن( حصننة تدريسننية أسننبوعيا  20)

 سنويا

  منون الأوائنل ومعلمنو يقنو  المعل والمعلمناا فني عندد المعلمنين -مؤبن   -في حال وجود عجز

 إلى أن يتم سد العجز   التدريسية فيما دينهم المجال/ المادة دتوزيع الحصص

 المعاونة: نصاب المدرسة من الوظائف( 3)
 

 م الوظيفة النصاب
مرافكة واحدة لكل وسيلة نكل مدرسية في مدارس التربية الخاصة والمدارس المطبكة 

 لبرامج الدمج.
مرافق حافلة مدرسية 

 ي الإعاقةذل
1 

مربية لكل شعبة/ فصل إعاقة فكرية بالمدارس العامة المطبكة لبرنامج دمج ذوي 
 2 مربية أطفال ( شعب/ فصول بمدارس التربية الخاصة )فكري(.4الإعاقةأ ومربية لكل )

 3 حارس ( حراس لكل مدرسة.4)
 4 عامل نظافة .( غرف في المدرسة7واحد لكل )عامل 
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 ب بحمد  بلله  ب،،،تم


