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3 دليل مهنتي

مقدمة

ت�سعى وزارة التربية والتعليم ممثلة في المركز الوطني للتوجيه المهني اإلى توفير خدمات التوجيه المهني لجميع   

مما  واتجاهاتهم  واإمكاناتهم،  قدراتهم،  مع  تتلاءم  التي  المهن  اختيار  على  لم�ساعدتهم  وذلك  العماني؛  المجتمع  اأفراد 

يجعلهم ي�سعرون بال�سعادة والر�سا الأمر الذي ينعك�س اإيجاباً على المجتمع وي�سهم في نموه وتطوره.

ومن هذا المنطلق ي�سر المركز الوطني للتوجيه المهني اأن ي�سع بين يدي طلبة التعليم العام »دليل مهنتي« والذي يهدف 

اإلى تعريفهم بالمهن وتخ�س�سات العلوم التربوية المختلفة من حيث المهارات والمعارف المطلوبة في كل مهنة، بالإ�سافة اإلى 

ت�سليط ال�سوء على بع�س الواجبات والم�سوؤوليات الخا�سة بهذه المهن والموؤهلات المطلوبة وبيئة العمل المنا�سبة لها واأخيرا 

مجالت العمل المتاحة بها.

وتاأتي فكرة الدليل لتحقيق الأهداف التالية:

• م�ساعدة الطلبة على اختيار وتخطيط م�ستقبلهم المهني بما يحقق لهم ال�ستقرار والتوافق والر�سا الوظيفي.	

• تزويد الطلبة بالمعلومات المتعلقة بالم�سميات المهنية و الو�سف الوظيفي لكل مهنة.	

• ن�سر الوعي المهني بين اأفراد المجتمع حول مختلف اأنواع الوظائف والمهن المتوافرة.	

• توفير قاعدة بيانات لأخ�سائي التوجيه المهني لتكون مرجعا مهما �سمن مراجع غرفة م�سادر التوجيه المهني .	

• م�ساعدة الطلبة على تنمية اتجاهات وقيم اإيجابية تجاه عالم المهن.	

• تعريف الطلبة باأهم التخ�س�سات العلمية المرتبطة بالمجموعات التخ�س�سية.	
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5 دليل مهنتي
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7 دليل مهنتي

وظائف 
التعليم المدرسي
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8 دليل مهنتي

)School Principal( مدير المدرسة

الو�صف العام:

يقوم بادارة العملية التعليمية التعلمية بالمدر�سة، وت�سهيل كافة متطلباتها التنظيمية والتنفيذية والتقويمية والتطويرية، ودرا�سة كافة التحديات 

التي تواجه المدر�سة في الجوانب الدارية والمالية والفنية والعمل على تطويرها، وال�سراف العام على كافة العاملين والطلبة والمرافق المدر�سية.

الواجبات والم�صوؤوليات:

• ال�سراف العام على كافة الموظفين والعاملين بالمدر�سة وتنفيذ اللوائح والأنظمة وت�سغيل المدر�سة.	

• الإ�سراف على اإعداد الخطة ال�سنوية ل�سير العمل بالمدر�سة وتوزيع المهام على الكوادر المعنية.	

• الإ�سراف على اإعداد الجدول المدر�سي. 	

• اللتزام بح�سور الطابور المدر�سي والم�ساركة في تنظيمه. 	

• الإ�سراف على تفعيل الأن�سطة التربوية داخل المدر�سة وخارجها بما يخدم العملية التربوية.	

• الإ�سراف على اأبنية المدر�سة ، ومرافقها وو�سائل النقل واتخاذ ما يلزم نحو ذلك.	

• متابعة اإعداد الموازنات الخا�سة بالمدر�سة وتحمل الم�سوؤولية المتعلقة بها.	

• درا�سة احتياجات المدر�سة من الكوادر الفنية والإدارية ، واتخاذ الخطوات اللازمة في هذا ال�ساأن ورفعها اإلى المعنيين.	

• عقد اجتماعات دورية مع الهيئة التدري�سية والإدارية والفنية لتطوير الآداء المدر�سي. 	

• توثيق التعاون بين المدر�سة والبيت والمجتمع المحلي وتفعيل ادوار مجال�س الآباء والأمهات.	

• الم�ساركة في ادارة مراكز المتحانات ومراكز الت�سحيح.	

• تنفيذ زيارات ا�سرافية لأع�ساء الهيئة التدري�سية والوظائف المرتبطة بها، وجوانب التطوير المقترحة.	

• اعداد تقارير الأداء الوظيفي لأداء العاملين بالمدر�سة بالتن�سيق مع المخت�سين.	

اأماكن العمل:

• المدار�س الحكومية والخا�سة.	
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9 دليل مهنتي

بيئة العمل:

مكتبي/ ميداني.

الموؤهل المطلوب:

�سهادة البكالوريو�س في التربية.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• المعرفة باللغة الإنجليزية.	

• القدرة على اإنجاز العمل ب�سرعة وبدقة.	

•  مهاره عاليه في ال�سراف والتخطيط ال�ستراتيجي واعداد التقارير.	

• مهارة التفاو�س والقناع.	

• ا�ستخدام التقنيات الحديثة.	

• مهارات الت�سال والتوا�سل.	

• اللمام  بالت�سريعات والقوانين والنظمة. 	

• مهارة ادارة الوقت. 	

• مهارة ادارة الجتماعات.	

• مهارة اتخاذ القرار والتوجيه والتحليل. 	

• القدرة على العمل في فريق. 	

• القدرة على تحمل �سغوط العمل.	

• القدرة على حل الم�سكلات.	

• التقيد بالمواعيد.	

• القدرة على اكت�ساف الأخطاء واإ�سلاحها.	

• ال�سعور بالم�سوؤولية. 	
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10 دليل مهنتي

)Asst. Principal( مساعد مدير مدرسة

الو�صف العام:

يقوم بالم�ساركة في ادارة العملية التعليمية التعلمية بالمدر�سة وت�سهيل كافة متطلباتها التنظيمية والتنفيذية والتقويمية والتطويرية، ودرا�سة كافة 

التحديات التي تواجه المدر�سة في الجوانب الدارية والمالية  والفنية، والعمل على حلها، وال�سراف  العام على كافة العاملين والطلبة والمرافق 

المدر�سية.

الواجبات والم�صوؤوليات:

• القيام باأعمال مدير المدر�سة في حالة غيابه وم�ساعدته فيما يقوم به من اأعمال اإ�سرافية ت�سمل الجانبين الفني والإداري. 	

• الم�ساركة في اعداد خطة المدر�سة وتقويمها وتنفيذها وتطويرها.	

• اعداد الجدول المدر�سي بالتعاون مع المعلمين الأوائل، وتوزيع ح�س�س الحتياط ومتابعة تنفيذه.	

• الم�ساركة في رئا�سة لجان المتحانات بالمدر�سة وعمليات تقويم وتحليل النتائج وتنفيذ البرامج الإثرائية والعلاجية مع المعلمين الأوائل. 	

• الإ�سراف على كافة اأعمال اللجان والم�سابقات والأن�سطة المدر�سية ذات ال�سلة بعمله. 	

• متابعة توزيع المناوبات اليومية على العاملين بالمدر�سة وح�سور وان�سراف الهيئة التدري�سية.	

• الم�ساركة في متابعة دوام المتعلمين، والعاملين في المدر�سة وانتظام دوام الطلبة و متابعة الأعمال الخا�سة بنظافة البيئة المدر�سية.	

• الم�ساركة في التخطيط لبرامج الإنماء المهني للعاملين بالمدر�سة ومتابعة اأثرها.	

• القيام بمتابعة ا�ستيفاء المدر�سة للاأدوات المطلوبة من كتب واأثاث ومعدات بالتعاون مع الم�سرف الإداري.	

• الإ�سراف على خروج الطلبة وو�سائل نقلهم والعاملين في المدر�سة وفقاً للاأنظمة المتبعة.	

• الم�ساركة في اأعمال مجال�س الآباء والأمهات كع�سو فيها.	

• توثيق التعاون بين المدر�سة والبيت والمجتمع المحلي.	

اأماكن العمل:

• المدار�س الحكومية والخا�سة.	
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11 دليل مهنتي

بيئة العمل:

مكتبي/ ميداني.

الموؤهل المطلوب:

�سهادة البكالوريو�س في التربية.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• المعرفة باللغة الإنجليزية.	

• القدرة على اإنجاز العمل ب�سرعة وبدقة.	

• مهاره عاليه في وال�سراف والتخطيط ال�ستراتيجي واعداد التقارير.	

• مهارة التفاو�س والقناع.	

• القدرة على التخطيط والتنظيم.	

• ا�ستخدام التقنيات الحديثة.	

• مهارات الت�سال والتوا�سل.	

• اللمام بالت�سريعات والقوانين المنظمة للعمل. 	

• مهارة ادارة الجتماعات.	

• مهارة اتخاذ القرار والتوجيه والتحليل.	

• القدرة على العمل في فريق. 	

• القدرة على تحمل �سغوط العمل.	

• القدرة على حل الم�سكلات.	

• التقيد بالمواعيد.	

• القدرة على اكت�ساف الأخطاء واإ�سلاحها.	

• ال�سعور بالم�سوؤولية.	
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12 دليل مهنتي

)Senior Teacher( معلم أول مادة/ مجال

الو�صف العام:

يقوم بالتدري�س وم�ساعدة المعلمين على تطوير امكاناتهم التدري�سية، وتنفيذ المواقف التعليمية وفق الأ�ساليب والو�سائل المتطورة بما يوؤدي الى 

رفع الم�ستوى التح�سيلي للطلبة.

الواجبات والم�صوؤوليات:

• القيام بتوزيع الح�س�س على معلمي مادته/ مجاله بالتن�سيق مع ادارة المدر�سة، والم�ساركة في و�سع جدول ح�س�س الحتياط والمناوبة 	

اليومية.

• القيام بتوزيع المناهج على معلمي مادته/ مجاله، وال�سراف على اعداد الخطط الف�سلية للمنهاج، والتح�سير اليومي للدرو�س بالتن�سيق 	

مع ادارة المدر�سة.

• تنفيذ الح�س�س التدري�سية المقررة عليه في مادته/ مجاله.	

• تقديم درو�س تطبيقية لمعلمي مجاله/ مادته على م�ستوى المدر�سة والمديرية.	

• الإ�سراف على تطبيق المناهج، وتقديم الدعم الفني للمعلمين في تنفيذ المناهج  وتزويد الم�سرفين بنماذج تحليلية لها.	

• الإ�سراف على توفير تقنيات التعليم، والو�سائل التعليمية وتوظيفها وجردها.	

• القيام بزيارات ا�سرافية لمعلمي مادته/ مجاله وتقديم التغذية الراجعة للمعلمين بالتعاون مع م�سرف المادة ومدير المدر�سة. 	

• التنويع في اأ�ساليب ا�سرافه على معلمي مادته/ مجاله.	

• الإ�سراف على تنفيذ ومتابعة الأن�سطة ال�سفية واللا�سفية التي يكلف الطلبة باأدائها.	

• الم�ساركة في اعداد المتحانات ومراجعتها وتحليلها وا�ستخراج موؤ�سرات اآداء الطلبة وتوظيفها ل�سالح تطوير التح�سيل الدرا�سي.	

• الم�ساركة في اأعمال اللجان والمجال�س المدر�سية وح�سور الجتماعات.	

اأماكن العمل:

• المدار�س الحكومية والخا�سة.	
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13 دليل مهنتي

بيئة العمل:

مكتبي/ ميداني.

الموؤهل المطلوب:

�سهادة البكالوريو�س في التربية.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• المعرفة باللغة الإنجليزية.	

• المعرفة باأ�ساليب وطرق تدري�س مختلفة.	

• المعرفة بعلم التربية وعلم نف�س الأطفال.	

• القدرة على اإنجاز العمل ب�سرعة وبدقة.	

• ا�ستخدام التقنيات الحديثة.	

• مهارات الت�سال والتوا�سل.	

• الإبداع والبتكار.	

• القدرة على التنظيم والتخطيط.	

• القدرة على تحمل �سغط  العمل.	

• مهارة ادارة الوقت.	

• الح�سا�س بالم�سوؤولية .	

• الإح�سا�س بالم�سكلات  والقدرة على حلها.	

• المبادرة.	
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14 دليل مهنتي

 )Teacher( معلم مجال/ مادة

الو�صف العام:

يقوم بالتدري�س وتنفيذ المواقف التعليمية وفق الأ�ساليب والو�سائل المتطورة بما يوؤدي الى رفع الم�ستوى التح�سيلي للطلبة.

الواجبات والم�صوؤوليات:

• اعداد الخطة ال�سنوية للمنهاج الدرا�سي، والتح�سير اليومي للح�س�س المقررة بالجدول المدر�سي.	

• التعاون مع المعلم الأول في اعداد الخطة الدرا�سية للمجال/ المادة. 	

• تنفيذ الح�س�س التدري�سية المقررة عليه في مادته/ مجاله، ويعمل على التطوير الم�ستمر لرفع الم�ستوى التح�سيلي للطلبة.	

• تهيئة البيئة المنا�سبة لتنفيذ المواقف التعليمية. 	

• يوظف برامج وم�سادر متنوعة في تنفيذ الدرو�س ويطور اأ�ساليب تدري�س متنوعة في المواقف التعليمية.	

• اإجراء الختبارات لقيا�س مدى اإ�ستيعاب الطلبة للدرو�س.	

• الم�ساركة في اأعمال المناوبة اليومية ومتابعة النتظام الطلابي. 	

• ال�سراف على جماعات الأن�سطة المدر�سية والمجال�س  الطلابية.	

• ينفذ ويتابع الأن�سطة ال�سفية واللا�سفية التي يكلف الطلبة باأدائها، ويقدم التغذية الراجعة لهم.	

• اعداد وتنفيذ الخطط العلاجية والثرائية للطلبة.	

• ت�سميم وينفذ التجارب والتطبيقات العملية.	

• الم�ساركة في اأعمال الإمتحانات والمراقبة والت�سحيح.	

• تنفيذ ح�س�س الحتياط التي ت�سند اليه. 	

• اللقاء باأولياء اأمور الطلبة لمناق�سة اأو�ساع اأبناءهم التعليمية. 	

اأماكن العمل:

• المدار�س الحكومية والخا�سة.	
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15 دليل مهنتي

بيئة العمل:

ميداني.

الموؤهل المطلوب:

�سهادة بكالوريو�س في التربية من احدى الجامعات اأو الكليات.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• المعرفة باللغة الإنجليزية.	

• المعرفة باأ�ساليب وطرق تدري�س مختلفة.	

• المعرفة بعلم التربية وعلم نف�س الأطفال.	

• القدرة على اإنجاز العمل ب�سرعة وبدقة.	

• ا�ستخدام التقنيات الحديثة.	

• مهارات الت�سال والتوا�سل.	

• الإبداع والبتكار.	

• مهارة ادارة الوقت.	

• القدرة على التنظيم والتخطيط.	

• القدرة على تحمل �سغط  العمل.	

• الح�سا�س بالم�سوؤولية.	

• القدرة على حل الم�سكلات.	

• المبادرة.	
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16 دليل مهنتي

)Superviser( مشرف مجال/ مادة

الو�صف العام:

الإ�سراف ومتابعة المعلمين واإر�سادهم وتحديد احتياجاتهم التدريبية وو�سع الخطط الملائمة لتنفيذها واإعداد التقارير الفنية اللازمة.

الواجبات والم�صوؤوليات:

• التن�سيق مع المعلم الأول لم�ساعدة المعلمين في جميع اأوجه الن�ساط التعليمي المتعلق بالمادة اأو مواد المجال. 	

• القيام بزيارات اإ�سرافية وفقاً لخطة مو�سوعة تتم�سى واحتياجات المعلمين.	

• العمل على حل �سعوبات التعلم،واقتراح الحلول الملائمة لها ورفعها للم�سرف الأول.	

• توجيه المعلمين نحو الربط بين الجانبين النظري والتطبيقي،ونحو تقديم خبرات متكاملة.	

• الم�ساركة في تحديد احتياجات التدريب للمعلمين والتر�سيح للدورات المنا�سبة،  وو�سع الخطط الملائمة لتدريب المعلمين وتنفيذها محلياً.	

• الم�ساركة في و�سع الخطط الدرا�سية، ومتابعة تنفيذها ل�ستخلا�س ما يتعلق بها من موؤ�سرات وتوفير كل ما يتعلق بالمواد من اأدوات.	

• متابعة توظيف المعلم لمحتويات مراكز م�سادر التعلم فيما يخدم المنهج الدرا�سي.	

• الم�ساركة في اأعمال التقويم المعلمين والمتحانات خلال العام الدرا�سي.	

• اإطلاع المعلمين على كل ما هو م�ستحدث في المادة الدرا�سية.	

• الم�ساركة في تقييم المناهج التعليمية واإعداد ما يتعلق بذلك من تقارير واقتراحات ورفعها اإلى الم�سرف العام عن طريق الم�سرف الأول. 	

اأماكن العمل:

• المديريات العامة للتربية والتعليم.	

• المدار�س الحكومية او الخا�سة.	
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17 دليل مهنتي

بيئة العمل:

مكتبي/ ميداني.

الموؤهل المطلوب:

�سهادة بكالوريو�س في التربية من احدى الجامعات اأو الكليات.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• المعرفة باللغة الإنجليزية.	

• مهارة قيا�س وتحليل اأداء المعلم والمتعلم.	

• مهارة تحليل الحتياجات المهنية والتدريبية للمعلمين.	

• مهارة تحليل محتوي المقررات الدرا�سية.	

• القدرة على الإقناع والن�سات.	

• القدرة على اإنجاز العمل ب�سرعة وبدقة.	

• ا�ستخدام التقنيات الحديثة.	

• مهارات الت�سال والتوا�سل.	

• الإبداع والبتكار.	

• مهارة ادارة الوقت.	

• القدرة على التنظيم والتخطيط.	

• القدرة على تحمل �سغط  العمل.	

• الح�سا�س بالم�سوؤولية.	

• القدرة على حل الم�سكلات. 	

• المبادرة.	
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18 دليل مهنتي

)Learning Difficulties Teacher( م معلم صعوبات تعلُّ

الو�صف العام:

يقوم بالتدري�س وتنفيذ المواقف التعليمية وفق الأ�ساليب والو�سائل المتطورة بما يوؤدي الى رفع الم�ستوى التح�سيلي لطلبة �سعوبات التعلُّم.

الواجبات والم�صوؤوليات:

• القيام بالإعداد للخطة ال�سنوية للمنهاج الدرا�سي والتح�سير اليومي للح�س�س المقررة بالجدول المدر�سي وفق احتياجات الطلبة.	

• الم�ساركة في عمليات الم�سح الأولي والملاحظة والت�سخي�س للطلبة المتوقع وجود �سعوبة في التعلم لديهم. 	

• تنفيذ الح�س�س التدري�سية المقررة عليه والعمل على التطوير الم�ستمر لرفع الم�ستوى التح�سيلي للطلبة. 	

• توظيف برامج وم�سادر متنوعة وتطوير اأ�ساليب تدري�س متنوعة  في المواقف التعليمية اأثناء تنفيذ الدرو�س والأن�سطة في الح�س�س الدرا�سية.	

• تطبيق الختبارات الت�سخي�سية الإدراكية / الأكاديمية، واإجراء الختبارات لقيا�س مدى اإ�ستيعاب الطلبة للدرو�س.	

• متابعة طلبة �سعوبات التعلم في ال�سف وم�ستوى تقدمهم.	

• التعاون مع اأخ�سائي النطق في الدعم ال�سفي والأ�سري للطلبة ذوي ا�سطرابات النطق واللغة والملتحقين ببرنامج �سعوبات التعلم.	

• الم�ساركة في اأعمال المناوبة اليومية ومتابعة النتظام الطلابي، وال�سراف على جماعات الأن�سطة المدر�سية والمجال�س  الطلابية.	

• تنفيذ ومتابعة الأن�سطة ال�سفية واللا�سفية التي يكلف الطلبة باأدائها، وتقديم التغذية الراجعة لهم.	

• اعداد وتنفيذ الخطط العلاجية والثرائية للطلبة، وت�سميم وتنفيذ التجارب والتطبيقات العملية.	

• الم�ساركة في اأعمال الإمتحانات والمراقبة والت�سحيح.	

• تنفيذ ح�س�س الحتياط التي ت�سند اليه. 	

• اللقاء باأولياء اأمور الطلبة لمناق�سة اأو�ساع اأبناءهم التعليمية. 	

اأماكن العمل:

• المدار�س الحكومية او الخا�سة.	

• ح�سانات الأطفال.	
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19 دليل مهنتي

بيئة العمل:

ميداني.

الموؤهل المطلوب:

�سهادة بكالوريو�س في التربية من احدى الجامعات اأو الكليات.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• المعرفة باللغة الإنجليزية.	

• المعرفة باأ�ساليب وطرق تدري�س مختلفة.	

• المعرفة بعلم التربية وعلم نف�س الأطفال.	

• المعرفة باأ�ساليب التعامل مع ذوي �سعوبات التعلم.	

• القدرة على اإنجاز العمل ب�سرعة وبدقة.	

• ا�ستخدام التقنيات الحديثة.	

• مهارات الت�سال والتوا�سل.	

• القدرة على الإبداع والبتكار.	

• القدرة على التنظيم والتخطيط.	

• القدرة على تحمل �سغط  العمل.	

• الح�سا�س بالم�سوؤولية.	

• الإح�سا�س بالم�سكلات  والقدرة على حلها.	

• المبادرة.	

• مهارة ادارة الوقت.	
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20 دليل مهنتي

)Special Education Teacher :: Visual/ Mental/ Hearinig( معلم تربية خاصة :: بصري/ عقلي/ سمعي

الو�صف العام:

يقوم بالتدري�س وتنفيذ المواقف التعليمية وفق الأ�ساليب والو�سائل المتطورة بما يوؤدي الى رفع الم�ستوى التح�سيلي للطلبة ذوي الإعاقة.

الواجبات والم�صوؤوليات:

• اعداد الخطة ال�سنوية للمنهاج الدرا�سي والتح�سير اليومي وفق احتياجات الطلبة وتنفيذ الح�س�س التدري�سية.	

• اللتزام بح�سور الطابور المدر�سي، وتطبيق المناهج الدرا�سية وتكييفها للطلبة ذوي الإعاقة، والم�ساركة في تحليلها وتطويرها.	

• تهيئة البيئة المنا�سبة لتنفيذ المواقف التعليمية، وتوظيف وتطوير اأ�ساليب تدري�س متنوعة  في المواقف التعليمية. 	

• اعداد وتنفيذ الخطط العلاجية والثرائية للطلبة ذوي الإعاقة بهدف رفع الم�ستوى التح�سيلي لهم.	

• اعداد وتطبيق الختبارات الأكاديمية ، والختبارات الت�سخي�سية لتحديد م�ستوى الأداء الحالي والحتياجات التعليمية للطلبة.	

• رعاية الطلبة تعليميا وتربويا وار�سادهم الى اأف�سل �سبل التعليم والتعلُّم.	

• يوظف برامج وم�سادر متنوعة في تنفيذ الدرو�س والأن�سطة اأثناء الح�س�س الدرا�سية.	

• م�ساركة الأخ�سائي الجتماعي والأخ�سائي النف�سي في درا�سة حالت الطلبة.	

• الم�ساركة في اأعمال المناوبة اليومية ومتابعة النتظام الطلابي. 	

• ال�سراف على جماعات الأن�سطة المدر�سية والمجال�س  الطلابية.	

• ينفذ ويتابع الأن�سطة ال�سفية واللا�سفية التي يكلف الطلبة باأدائها، ويقدم التغذية الراجعة لهم.	

• ت�سميم وتنفيذ التجارب والتطبيقات العملية.	

• الم�ساركة في اأعمال الإمتحانات والمراقبة والت�سحيح، وتنفيذ ح�س�س الحتياط التي ت�سند اليه. 	

• اللقاء باأولياء اأمور الطلبة لمناق�سة اأو�ساع اأبناءهم التعليمية. 	

اأماكن العمل:

• المدار�س الحكومية او الخا�سة.	
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21 دليل مهنتي

بيئة العمل:

مكتبي/ ميداني.

الموؤهل المطلوب:

�سهادة بكالوريو�س في التربية من احدى الجامعات اأو الكليات.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• المعرفة باللغة الإنجليزية.	

• المهارات التعليمية.	

• المعرفة باأ�ساليب وطرق تدري�س مختلفة.	

• المعرفة بعلم التربية وعلم نف�س الأطفال.	

• المعرفة باأ�ساليب التعامل مع ذوي الحتياجات الخا�سة.	

• القدرة على اإنجاز العمل ب�سرعة وبدقة.	

• ا�ستخدام التقنيات الحديثة.	

• مهارات الت�سال والتوا�سل.	

• الإبداع والبتكار.	

• القدرة على التنظيم والتخطيط.	

• مهارة ادارة الوقت.	

• القدرة على تحمل �سغط  العمل.	

• الح�سا�س بالم�سوؤولية.	

• الإح�سا�س بالم�سكلات  والقدرة على حلها.	

• المبادرة.	

���� ����� ������� ���������.indd   21 9/19/16   1:01 PM



22 دليل مهنتي

)Science Laboratory Technician( فني مختبر علوم

الو�صف العام:

واجراء  المعملية،  الدرو�س  وتح�سير  واعداد  والتجهيزات،  والو�سائل  الأدوات  من  احتياجاتها  مختلف  ومتابعة  المختبرات  على  التام  الإ�سراف 

التجارب بالتعاون مع معلمي المواد الدرا�سية، وتقييم اآداء الطلبة فيها. 

الواجبات والم�صوؤوليات:

• الم�ساركة في اإعداد وتح�سير الدرو�س واإجراء التجارب العملية.   	

• متابعة وتوجيه الطلبة اأثناء اإجراء التجارب. 	

• ت�سجيل الملاحظات التي يراها اأثناء اإجراء التجارب.	

• تقديم المتحانات العملية.	

• التاأكد من نظافة و�سلامة حفظ الجهزة والأدوات المخبرية والمواد الكيماوية.	

• تنظيم وحفظ ال�سجلات والملفات اللازمة المتعلقة بالجهزة والدوات المخبرية والمواد الكيماوية.	

• الم�ساركة في تقييم م�ستوى الطلبة ور�سد درجاتهم.	

• الم�ساركة في اعمال  الجرد ال�سنوي.	

اأماكن العمل:

• مختبرات العلوم في المدار�س و الكليات والجامعات.	

• مختبرات �سركات القطاع الخا�س.	
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23 دليل مهنتي

بيئة العمل:

مكتبي/ ميداني.

الموؤهل المطلوب:

دبلوم/ بكالوريو�س في مختبرات العلوم.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• المعرفة باللغة الإنجليزية.	

• القدرة على التن�سيق.	

• القدرة على التنظيم والتخطيط.	

• القدرة على اإنجاز العمل ب�سرعة وبدقة.	

• الدقة وقوة الملاحظة.	

• ا�ستخدام التقنيات الحديثة.	

• مهارات الت�سال والتوا�سل.	

• الإبداع والبتكار.	

• القدرة على تحمل �سغط  العمل.	

• الح�سا�س بالم�سوؤولية.	

• القدرة على حل الم�سكلات.	

• المبادرة.	

• مهارة ادارة الوقت.	

• القدرة على العمل في فريق.	

• المعرفة بال�سحة الوقائية وانظمة الأمن وال�سلامة.	
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24 دليل مهنتي

  )School Affairs Coordinator( منسق شؤون مدرسية

الو�صف العام:

يقوم بكل الأعمال المتعلقة بتن�سيق وترتيب وتنظيم ال�سجلات المدر�سية، ومواعيد ولقاءات ادارة المدر�سة، وت�سليم وا�ستلام المخاطبات والر�سائل 

الواردة وال�سادرة للمدر�سة.

الواجبات والم�صوؤوليات:

• تنظيم وتن�سيق مواعيد ومقابلات مدير المدر�سة.	

• ت�سليم المكاتبات الواردة وي�سجلها ب�سجل الوارد وفق اأرقام مت�سل�سلة ومتابعة ردودها.	

• متابعة �سجلات ح�سور وان�سراف الهيئة التدري�سية والعاملين بالمدر�سة ومتابعة الجازات الخا�سة بهم.	

• الحتفاظ ب�سور من المكاتبات والمعاملات والن�سرات والتعاميم الدارية الواردة وال�سادرة للمدر�سة في ملفات خا�سة.	

• القيام باأعمال الطباعة المدر�سية الخا�سة بمرا�سلات الدارة المدر�سية.	

• تنظيم وحفظ الملفات وال�سجلات اللازمة لنجاز العمل.	

• الم�ساركة في تحديد احتياجات المدر�سة بالتن�سيق مع اإدارة المدر�سة.	

• التن�سيق والت�سال بالق�سام والدوائر المعنية وموؤ�س�سات المجتمع المحلي. 	

• القيام بكافة اأعمال البريد ال�سادر والوارد من ا�ستلام وت�سجيل ومتابعة ت�سليمها وردودها با�سراف ادارة المدر�سة.	

• كتابة محا�سر اجتماعات مدير المدر�سة مع الوظائف الدارية والتدري�سية والعمالية.	

اأماكن العمل:

• في المدار�س الحكومية او الخا�سة.	
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25 دليل مهنتي

بيئة العمل:

مكتبي.

الموؤهل المطلوب:

دبلوم/ بكالوريو�س في الإدارة.  

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• المعرفة باللغة الإنجليزية.	

• القدرة على التن�سيق.	

• القدرة على التنظيم والتخطيط. 	

• القدرة على اإنجاز العمل ب�سرعة وبدقة.	

• ا�ستخدام التقنيات الحديثة.	

• مهارات الت�سال والتوا�سل.	

• الإلمام بالأنظمة والمعلومات الت�سريعية والإدارية المعمول بها.	

• مهارة اتخاذ القرار.	

• القدرة على تحمل �سغط  العمل.	

• الح�سا�س بالم�سوؤولية.	

• الإح�سا�س بالم�سكلات  والقدرة على حلها.	

• المبادرة.	

• مهارة ادارة الوقت.	

• القدرة على العمل في فريق.	
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26 دليل مهنتي

)School Activities Specialist( أخصائي أنشطة مدرسية

الو�صف العام:

يقوم بكل الأعمال والأن�سطة المتعلقة بت�سكيل الأن�سطة المدر�سية ومتابعتها، وقيا�س مدى فاعليتها في تحقيق اأهداف العملية التعليمية، ومتابعة 

مختلف الم�سابقات والفعاليات المنفذة، وت�سجيع وحث الطلبة على الم�ساركة الفاعلة فيها.

الواجبات والم�صوؤوليات:

• ال�سراف على كافة جماعات الن�سطة المدر�سية والمجال�س الطلابية وتوزيع ال�سجلات والملفات عليهم.	

• القيام بمتابعة وتنفيذ خطط وبرامج الن�سطة المدر�سية من خلال الجتماعات الدورية.	

• الن�سطة 	 جماعات  على  الم�سرفين  المعلمين  مع  بالتن�سيق  بالمدر�سة   وتنفيذها  والعلمية  والفنية  الثقافية  المدر�سية  المعار�س  باإعداد  القيام 

المدر�سية.

• توزيع الموازنة المالية لجماعات الن�سطة التربوية ومتابعة ال�سرف على بنود الن�ساط المدر�سي. 	

• الم�سرفين على جماعات 	 المعلمين  مع  بالتن�سيق  توفيرها  على  والعمل  المدر�سة  داخل  بالن�سطة  المتعلقة  والمادية  الفنية  الحتياجات  تحديد 

الن�سطة المدر�سية.

• العمل على متابعة تطبيق م�سامين واأهداف م�سابقة المحافظة على النظافة وال�سحة في البيئة المدر�سية في المدر�سة.	

• اإعداد المع�سكرات التربوية والندوات العامة بالمدر�سة.	

• و�سع خطة �سنوية لعمله، ويعتمدها من مدير المدر�سة والعمل على تنفيذها. 	

• توظيف البرامج المحو�سبة في مجال العمل والعمل على تطويرها. 	

• العمل على تجديد وتطوير وتقديم المقترحات في مجال واجباته وم�سوؤولياته في �سوء لوائح وانظمة عمله  في المدار�س الحكومية اأو الخا�سة.	

اأماكن العمل:

• في المدار�س الحكومية اأو الخا�سة.	
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27 دليل مهنتي

بيئة العمل:

مكتبي/ ميداني.

الموؤهل المطلوب:

�سهادة بكالوريو�س في التربية من احدى الجامعات اأو الكليات.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• المعرفة باللغة الإنجليزية.	

• القدرة  على التن�سيق.	

• القدرة على التنظيم والتخطيط والتقويم.	

• القدرة على اإنجاز العمل ب�سرعة وبدقة.	

• ا�ستخدام التقنيات الحديثة.	

• مهارات الت�سال والتوا�سل.	

• مهارة اتخاذ القرار.	

• القدرة على تحمل �سغط  العمل.	

• القدرة على تحمل الم�سوؤولية.	

• القدرة على حل الم�سكلات.  	

• المبادرة.	

• مهارة ادارة الوقت.	

• القدرة على العمل في فريق.	
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28 دليل مهنتي

)School Psychologist( أخصائي نفسي مدرسي

الو�صف العام:

يقوم بتقديم الخدمات والو�سائل التي يمكن اأن ت�ساهم في تحقيق التكيف وال�ستقرار النف�سي والجتماعي للطلبة في المدار�س؛ وذلك من خلال 

اعداد وتنفيذ برامج الرعاية الطلابية، والتوعية التربوية في الجوانب النف�سية.

الواجبات والم�صوؤوليات:

• اإعداد خطة �سنوية لعمله منبثقة من الخطة العامة للمدر�سة.	

• التن�سيق مع الهيئة الإدارية والتدري�سية في ح�سر الطلبة ذوي الحتياجات الخا�سة )المجيدين درا�سيا، المجيدين في الن�سطة، ذوي العاقة، 	

المتاخرين درا�سيا، الم�ستحقين للمعونه، الحالت المر�سية(، وبحث ال�سباب الموؤدية لذلك، والعمل على توفير الرعاية اللازمة لهم. 

• تقديم ال�ست�سارات لدارة المدر�سة والمعلمين واأولياء الأمور عند الحاجة، وتعريفهم باأهداف الر�ساد النف�سي. 	

• تنفيذ محا�سرات توعوية للعاملين بالمدر�سة واأولياء الأمور وفقا للظواهر التربوية والنف�سية وال�سلوكية وتو�سيح اأ�ساليب التعامل معهم.	

• ومعالجتها 	 تواجههم،  التي  الم�ساكل  ومناق�سة  الدرا�سي،  تقدمهم  مدى  لمتابعة  للطلبة  والجماعي  الفردي  الر�ساد  جل�سات  وتنفيذ  تنظيم 

بالتن�سيق مع الهيئة الدارية والتدري�سية والفنية. 

• درا�سة الم�سكلات النف�سية التي يعاني منها بع�س الطلبة على م�ستوى المدر�سة، واقتراح الحلول المنا�سبة لها، ومتابعة تنفيذها بالتن�سيق مع 	

المعنيين بها.

• القيام بتطبيق الختبارات والمقايي�س النف�سية المعتمدة من الوزارة على طلبة المدر�سة، وال�ستفادة من نتائجها في مجال عمله. 	

• التن�سيق مع القائمين على الن�سطة المدر�سية فيما يتعلق خدمة مجال عمله.	

• اجراء درا�سة الحالة الفردية لحالت الطلبة النف�سية وال�سلوكية التي ت�ستدعي ذلك، واحالتها اإلى جهات الخت�سا�س بموافقة ولي الأمر. 	

• الحفاظ على �سرية البيانات والمعلومات التي يح�سل عليها، ول ي�ستخدمها ال في محلها.	

اأماكن العمل:

• في المدار�س الحكومية او الخا�سة.	
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29 دليل مهنتي

بيئة العمل:

مكتبي/ ميداني.

الموؤهل المطلوب:

 بكالوريو�س/ ماج�ستير في التربية  اأو علم النف�س اأو ار�ساد و�سحة نف�سية.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• المعرفة باللغة الإنجليزية.	

• القدرة على التنظيم والتخطيط والتقويم.	

• مهارة جمع المعلومات.	

• مهارة الن�سات.	

• مهارة المقابلة والملاحظة والت�سجيل.	

• القدرة على التفاو�س والقناع.	

• مهارة ال�سبط الذاتي والنفعالي.	

• ا�ستخدام التقنيات الحديثة.	

• مهارات الت�سال والتوا�سل.	

• مهارة اتخاذ القرار.	

• القدرة على تحمل �سغط  العمل.	

• القدرة على تحمل الم�سوؤولية. 	

• مهارة حل بالم�سكلات. 	

• المبادرة.	

• مهارة ادارة الوقت.	

• القدرة على العمل في فريق.	
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30 دليل مهنتي

)Career Guidance Specialist( أخصائي توجيه مهني

الو�صف العام:

يقوم بمختلف الأن�سطة والفعاليات التي ت�ساعد الطلبة على اختيار المواد والبرامج الدرا�سية التي تتوافق مع ميولهم وقدراتهم وتوجهات �سوق 

العمل المحلي.

الواجبات والم�صوؤوليات:

• تقديم خدمات اإر�سادية مهنية لم�ساعدة الطلبة للتعرف على ميولهم، وا�ستعداداتهم وقدراتهم الذاتية.	

• العمل على تنمية مهارات الطلبة في التخطيط الدرا�سي، واتخاذ القرارات المهنية المنا�سبة.	

• تقديم ال�ست�سارات الفردية والجماعية ذات العلاقة بالتخطيط التعليمي والوظيفي للطلبة.	

• ت�سجيع الطلبة على بناء �سورة اإيجابية عن الذات، والتفاعل باإيجابية مع الآخرين. 	

• العمل على ن�سر ثقافة ريادة الأعمال وخدمة المجتمع لدى الطلبة.	

• تنمية التجاهات والقيم الإيجابية نحو المهن والوظائف والحرف المختلفة لدى الطلبة.	

• الم�ساركة في تنظيم المعار�س المهنية والفعاليات الخرى بالتن�سيق مع ق�سم التوجيه المهني بالمحافظات التعليمية.	

• ال�سراف والعمل على تنظيم الطلبة اثناء م�ساركتهم في برامج خبرات العمل.	

• الم�ساركة في اعداد تقارير حول اتجاهات �سوق العمل والفر�س المتاحة به.	

• متابعة الطلبة عند اختيار التخ�س�سات في مركز القبول الموحد.	

• متابعة الطلبة عند ادخال رغباتهم وتعديلاتهم للمقررات الدرا�سية. 	

اأماكن العمل:

• في المدار�س الحكومية او الخا�سة.	
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31 دليل مهنتي

بيئة العمل:

مكتبي/ ميداني.

الموؤهل المطلوب:

دبلوم/ بكالوريو�س توجيه وار�ساد.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• المعرفة باللغة الإنجليزية.	

• القدرة على التنظيم والتخطيط والتقويم.	

• مهارة جمع المعلومات.	

• مهارة الن�سات.	

• مهارة المقابلة والملاحظة والت�سجيل.	

• القدرة على التفاو�س و الإقناع.	

• مهارة ال�سبط الذاتي والنفعالي.	

• ا�ستخدام التقنيات الحديثة.	

• مهارات الت�سال والتوا�سل.	

• مهارة اتخاذ القرار.	

• القدرة على تحمل �سغط  العمل.	

• القدرة على تحمل الم�سوؤولية.	

• مهارة حل بالم�سكلات.  	

• المبادرة.	

• مهارة ادارة الوقت.	

• القدرة على العمل في فريق.	
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32 دليل مهنتي

)Learning Resources Specialist( م أخصائي مصادر التعلُّ

الو�صف العام:

والندوات  كالم�سابقات  الفعاليات  تنفيذ  خلال  من  وتفعيله  احتياجاته،  وتحديد  بالمدر�سة،  التعلم  م�سادر  مركز  على  وال�سراف  باإدارة  يقوم 

والمحا�سرات للطلبة.

الواجبات والم�صوؤوليات:

• الم�ساركة في اإعداد خطة المدر�سة، وتنفيذها وتقويمها.	

• اإعداد خطة زمنية وتفعيل مركز م�سادر التعليم بالمدر�سة.	

• تحديد احتياجات وتوقعات الم�ستفيدين بالمدر�سة من المركز.	

• القيام بت�سكيل لجنة مركز م�سادر التعلم برئا�سة مدير المدر�سة.	

• ا�ستلام مقتنيات مركز م�سادر التعلم من كتب ومواد واأجهزة، والحفاظ عليها، واتخاذ الإجراءات الإدارية الخا�سة بها.	

• تنظيم مقتنيات المركز وفق القواعد بما يحقق �سهولة ا�ستخدامها من قبل الم�ستفيدين وتداولها بينهم.	

• التعريف بالمركز والعلان عن مقتنياته ونظمه وخدماته في اإطار المدر�سة.	

• اإتخاذ اإجراءات �سيانة وا�سلاح الأجهزة والمعدات بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة.	

• تعزيز وتطوير مهارات المعلومات للطلبة والهيئات الإدارية والتدري�سية والفنية.	

• والندوات 	 والم�سابقات  الثقافية  الفعاليات  وتنفيذ  الدرا�سية،  المناهج  جميع  في  بالمركز  المتوفرة  الم�سادر  توظيف  في  المعلمين  مع  التعاون 

والمحا�سرات. 

• تنمية مهارات الطلبة القرائية وتلبية رغباتهم.	

• اإجراء الجرد ال�سنوي للمركز، واعداد قوائم بالحتياجات الخا�سة به من ا�ستلام وت�سليم في بداية العام الدرا�سي ونهايته.	

اأماكن العمل:

• في المدار�س الحكومية او الخا�سة والجامعات والكليات.	
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33 دليل مهنتي

بيئة العمل:

مكتبي.

الموؤهل المطلوب:

بكالوريو�س اآداب/ مكتبات.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• المعرفة باللغة الإنجليزية.	

• القدرة على التنظيم والتخطيط.	

• المعرفة الكافية بم�سادر المعلومات.	

• مهارة الن�سات والحوار.	

• مهارات لغوية.	

• مهارات الفهر�سة والت�سنيف.	

• مهارة جمع المعلومات.	

• ا�ستخدام التقنيات الحديثة.	

• مهارات الت�سال والتوا�سل.	

• مهارات ال�سراف و ادارة الأفراد.	

• القدرة على الح�سا�س باحتياجات الم�ستفيدين.	

• القدرة على تحمل �سغط  العمل.	

• القدرة على تحمل الم�سوؤولية.	

• مهارة حل بالم�سكلات.  	

• مهارة ادارة الوقت.	

• القدرة على العمل في فريق.	
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34 دليل مهنتي

)Social Worker( أخصائي اجتماعي

الو�صف العام:

يخت�س بتقديم خدمات وبرامج التوجيه والإر�ساد الجتماعي للطلبة، وتوفير الرعاية التربوية الجتماعية لهم.

الواجبات والم�صوؤوليات:

• اإعداد خطة �سنوية منبثقة من الخطط العامة للتوجيه والر�ساد الجتماعي، والعمل على تنفيذها ومتابعتها وتقييمها.	

• درا�سة حالت الطلبة ذوي الم�سكلات ال�سلوكية والجتماعية، واقتراح الحلول المنا�سبة ب�ساأنها وتنفيذها وتقويمها بالتن�سيق مع الهيئة الإدارية 	

والتدري�سية والفنية واأولياء الأمور. 

• اإجراء درا�سة الحالة الفردية للحالت الطلبة التي ت�ستدعي ذلك، ودرا�سة حالت تغيب الطلبة، وتحديد م�سبباتها، واقتراح طرق علاجها.	

• الأمور للا�ستفادة منها في 	 واأولياء  والفنية  والتدري�سية  الإدارية  للهيئة  بالطلبة  التوجيهية والإر�سادية الجتماعية الخا�سة  الم�سورة  تقديم 

مجال عملهم.

• توعيه العاملين بالمدر�سة واأولياء الأمور بالظواهر التربوية والجتماعية المختلفة، ويو�سح اأ�ساليب التعامل مع الم�سكلات وال�سلوكيات غير 	

المرغوبة في البيئة المدر�سية.

• قد 	 التي  والم�ساكل  ال�سعوبات  ومناق�سة  الدرا�سي،  تقدمهم  لمتابعة مدى  اأو جماعي  فردي  ب�سكل  الطلبة  مع  دورية  لقاءات  وتنفيذ  تنظيم 

يواجهونها، وم�ساعدتهم على اإيجاد الحلول المنا�سبة لها بالتن�سيق مع المعلمين.

• م�ساعدة الطلبة على تكوين اتجاهات اإيجابية مع اأنف�سهم ومحيطهم المدر�سي والمحلي، با�ستخدام الأ�ساليب الإر�سادية المنا�سبة.	

• و�سع برامج ت�سهم في غر�س القيم وبناء العلاقات المنتجة، وتنمية روح الفريق.	

• تطبيق الختبارات والمقايي�س التربوية والجتماعية على طلبة المدر�سة، وتوظيف نتائجها في مجال عمله. 	

اأماكن العمل:

• المدار�س والجامعات الحكومية والخا�سة.	

• بع�س الوزارات الحكومية )التنمية الجتماعية – ال�سحة – الداخلية – الدفاع – المحاكم(. 	
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35 دليل مهنتي

بيئة العمل:

مكتبي/ ميداني.

الموؤهل المطلوب:

�سهادة بكالوريو�س في اآداب)عمل اإجتماعي( من احدى الجامعات اأو الكليات. 

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• المعرفة باللغة الإنجليزية.	

• القدرة على التنظيم والتخطيط.	

• مهارة جمع المعلومات.	

• مهارة الن�سات.	

• مهارة المقابلة والملاحظة والت�سجيل.	

• القدرة على التفاو�س و الإقناع.	

• مهارة ال�سبط الذاتي والنفعالي.	

• ا�ستخدام التقنيات الحديثة.	

• مهارات الت�سال والتوا�سل.	

• مهارة اتخاذ القرار.	

• القدرة على تحمل �سغط  العمل.	

• القدرة على تحمل الم�سوؤولية. 	

• مهارة حل بالم�سكلات. 	

• المبادرة.	

• مهارة ادارة الوقت.	

• القدرة على العمل في فريق.	
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36 دليل مهنتي

)Data Base Specialist( أخصائي قواعد بيانات

الو�صف العام:

يقوم باإدخال كافة اأ�سكال وقواعد البيانات الخا�سة بالعاملين بالمدر�سة والطلبة بالتعاون مع المعنيين بالمدر�سة وتحديثها، وتفعيل نظام البوابة 

التعليمية والأنظمة المحو�سبة المعتمدة داخل المدر�سة.

الواجبات والم�صوؤوليات:

• و�سع برنامج زمني لتنفيذ واجباته الوظيفية، وم�سئولياته في خطة المدر�سة.	

• متابعة اإدخال درجات الطلبة والبيانات الم�ساحبة بالتن�سيق مع اإدارة المدر�سة والمعلمين ولجان اإدارة المتحانات. 	

• متابعة تدفق البيانات والمعلومات الخا�سة بالمدر�سة والعاملين بها. 	

• ادخال محددات الجدول المدر�سي، وح�س�س الحتياط وجدول المناوبة في الأنظمة المحو�سبة .	

• تفعيل نظام البوابة التعليمية والأنظمة المحو�سبة المعتمدة داخل المدر�سة.	

• متابعة وتحديث بيانات الطلبة المقيدين والطلبة الم�ستجدين.	

• ادخال غياب الطلبة والأعذار المقدمة منهم في البوابة التعليمية. 	

• اإدخال وا�ستخراج وتحديث البيانات والمعلومات الخا�سة بالمدر�سة من الأنظمة المحو�سبة ومتابعة تدفقها.	

• التاأكد من ا�ستكمال كافة نوافذ البوابة التعليمية الخا�سة بنتائج الطلبة، واعتمادها من قبل اإدارة المدر�سة. 	

• التحقق من �سحة التقارير والإح�سائيات التي تقدمها الأنظمة المحو�سبة والخا�سة بالمدر�سة.	

• التاأكد من �سلامة المعلومات الخا�سة بالمدر�سة والمحافظة على �سريتها.	

اأماكن العمل:

• في المدار�س الحكومية اأو الخا�سة.	

���� ����� ������� ���������.indd   36 9/19/16   1:01 PM



37 دليل مهنتي

بيئة العمل:

مكتبي.

الموؤهل المطلوب:

دبلوم/ بكالوريو�س تقنية معلومات.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• المعرفة باللغة الإنجليزية.	

• القدرة على التنظيم والتخطيط.	

• المعرفة النظرية لقواعد البيانات.	

• الإلمام بت�سميم قواعد البيانات.	

• المعرفة باعداد وكتابة التقارير.	

• القدرة على اإنجاز العمل ب�سرعة وبدقة.	

• المعرفة باأنظمة الت�سغيل والحفظ والأر�سفة.	

• ا�ستخدام التقنيات الحديثة.	

• مهارات الت�سال والتوا�سل.	

• القدرة على تحمل �سغط  العمل.	

• الح�سا�س بالم�سوؤولية. 	

• القدرة على حل الم�سكلات.  	

• المبادرة.	

• مهارة ادارة الوقت.	

• القدرة على العمل في فريق.	
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38 دليل مهنتي

)School Financial Affiairs Specialist( أخصائي شؤون مالية مدرسية

الو�صف العام:

يقوم بالم�ساركة والمتابعة  في تنفيذ الجوانب الإدارية والمالية بالمدر�سة؛ من خلال تحديد احتياجات المبنى المدر�سي، وتنفيذ بنود الموازنة، ومتابعة 

دوام و�سائل نقل الطلبة.

الواجبات والم�صوؤوليات:

• اعداد الت�سور الأولي للموازنة ال�سنوية للمدر�سة، وعر�سهاعلى اإدارة المدر�سة للمناق�سة والعتماد. 	

• تحديد احتياجات المدر�سة من اأثاث واأجهزة وقرطا�سيات واأحبار ولوازم مدر�سية ونحوها بالتن�سيق مع اأع�ساء الهيئة التدري�سية.	

• متابعة تنفيذ بنود الموازنة ال�سنوية للمدر�سة، وتحديد جوانب �سرفها بالتن�سيق مع اإدارة المدر�سة، ويعد م�سوؤولً عن عملية �سراء الم�ستلزمات 	

المدر�سية و�سندات ال�سرف الخا�سة بال�سلفة المالية وجردها.

• الحتفاظ بن�سخ من عقود النظافة وال�سيانة، وعقود توريد الأ�سناف الغذائية للجمعية التعاونية ، وعقود ا�ستئجار الحافلات المدر�سية.	

• متابعة نظافة و�سيانة مرافق المدر�سة وح�سن ا�ستخدامها واإعداد التقارير اللازمة، ومتابعة متطلبات الأمن وال�سلامة في المبنى المدر�سي. 	

• متابعة دوام الحافلات المدر�سية ونقل الطلبة، والتحقق الم�ستمر من ا�ستيفائها ل�سروط ال�سلامة، واإدخال بياناتها في نظام محو�سب.	

• القيام باإدارة الجمعية التعاونية بالمدر�سة وفق ال�ستراطات ال�سادرة من الوزارة.	

• الم�ساركة في جرد العهدة المدر�سية ويتولى اإعداد ك�سوفها بالتعاون مع الهيئة الإدارية والتدري�سية المخت�سة.	

• ال�سراف على اإ�ستلام ما يرد للمدر�سة من عُهد.	

• اللتزام بح�سور الطابور المدر�سي والم�ساركة في تنظيمه.	

• الم�ساركة في كافة اأعمال المتحانات والمراقبة والت�سحيح واأعمال اللجان والمجال�س المدر�سية . 	

اأماكن العمل:

• المديريات العامة بوزارة التربية والتعليم.	

• الهيئات والموؤ�س�سات الحكومية والخا�سة.	

���� ����� ������� ���������.indd   38 9/19/16   1:01 PM



39 دليل مهنتي

بيئة العمل:

مكتبي.

الموؤهل المطلوب:

بكالوريو�س تربيه اأو محا�سبة اأو ادارة اأعمال.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• المعرفة باللغة الإنجليزية.	

• القدرة على اإنجاز العمل ب�سرعة وبدقة.	

• المعرفة با�ستخدام برامج الحا�سب الآلي.	

• مهارات الت�سال والتوا�سل.	

• القدرة على كتابة التقارير والبيانات المالية.	

• القدرة على تحليل المخاطر.	

• القدرة على حل الم�سكلات. 	

• القدرة على تحمل الم�سوؤولية. 	

• القدرة على اكت�ساف الأخطاء واإ�سلاحها.	

• المهارات الح�سابية. 	

• المعرفة بالأنظمة وال�سيا�سات المالية المتبعة.	

• مهارة التنبوؤ وقوة الملاحظة. 	

• القدرة على تف�سير البيانات.	

• القدرة على العمل في فريق.	

• القدرة على تحمل �سغط  العمل.	
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40 دليل مهنتي

)Computer Technician( فني حاسب آلي

الو�صف العام:

يقوم بفح�س الأجهزة والبرامج المحو�سبة، والتاأكد من مدى مطابقتها للموا�سفات، وتقدييم الدعم الفني لأجهزة الحا�سوب واأنظمته وبرامجه، 

واجراء ال�سيانة اللازمة لها. 

الواجبات والم�صوؤوليات:

• فح�س الأجهزة والأنظمة والبرامج المحو�سبة الموردة للمدر�سة، والتاأكد من مطابقتها للموا�سفات.	

• تقديم الدعم الفني للاأنظمة والبرامج المعتمدة، واعادة النظام لو�سع الت�سغيل في حالة الأعطال الفنية المفاجئة. 	

• تفعيل �سمانات الأجهزة والتراخي�س ح�سب العقود المبرمة.	

• متابعة تدفق �سبكة المعلومات العالمية )الإنترنت( بالمدر�سة بالتن�سيق مع المخت�سين.	

• التعاون مع معلم تقنية المعلومات واأخ�سائي م�سادر التعلم في تدريب الطلبة على ا�ستخدام الحا�سوب، وفي الإ�سراف عليها اأثناء تواجدهم 	

بالمختبر. 

• اعداد قاعدة بيانات حا�سوبية تت�سمن المعلومات الخا�سة بمحتويات المختبر.	

• اعداد قائمة باحتياجات مختبر الحا�سوب، والم�ساركة في الجرد ال�سنوي.	

• ابداء الراأي حول عمليات الإحلال اأوال�سيانة لأجهزة الحوا�سيب بالمدر�سة. 	

• الم�ساركة في اأعمال المجال�س واللجان المدر�سية، وح�سور الجتماعات المدر�سية.	

• الم�ساركة في اأعمال المناوبة اليومية ومتابعة النتظام الطلابي.  	

اأماكن العمل:

• المدار�س الحكومية والخا�سة.	

• الجامعات والكليات الحكومية والخا�سة.	

• الهيئات والموؤ�س�سات الحكومية والخا�سة.	
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بيئة العمل:

مكتبي.

الموؤهل المطلوب:

دبلوم/ بكالوريو�س حا�سب اآلي. 

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• المعرفة باللغة الإنجليزية.	

• القدرة على التنظيم والتخطيط. 	

• المعرفة بمكونات الحا�سب الآلي واأنظمة الت�سغيل.	

• القدرة على ت�سخي�س ال�سبكات واإ�سلاحها وبناء ال�سبكات.	

• القدرة على اكت�سافالأخطاء واإ�سلاحها.	

• القدرة على اإنجاز العمل ب�سرعة وبدقة.	

• ا�ستخدام التقنيات الحديثة.	

• مهارات الت�سال والتوا�سل.	

• مهارة اتخاذ القرار.	

• القدرة على تحمل �سغط  العمل.	

• الح�سا�س بالم�سوؤولية. 	

• القدرة على حل الم�سكلات.  	

• المبادرة.	

• مهارة ادارة الوقت.	

• القدرة على العمل في فريق.	
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43 دليل مهنتي

المراجع والمصادر:

• وزارة التربية والتعليم )2015(. دليل مهام الوظائف والأن�سبة المعتمدة. م�سقط. �سلطنة عُمان.	
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