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بشأن : تكليف معلم تربية خاصة
قرار إداري

المعلم الفاضل: ..................................... "التخصص ..................."



المحترم

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

استنادا على قرار مدير عام  التعليم    بتكليفكم معلم تربية خاصة   في المدرسة. والصلاحية (21) والتي تنص على : تكليف العاملين في المدرسة بأية أعمال تقتضيها طبيعة العمل التعليمي والتربوي أثناء العام الدراسي , والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لقائد المدرسة بالقرار الوزاري رقم 32155521/8ق وتاريخ 26/2/1432هـ , والتي تختص بقادة المدارس  واستناداً إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالرقم 341807833/31 في 5/11/1434هـ في ثانياً : المهام التنظيمية للجهات العاملة في المدرسة, فقد قررنا تكليفكم معلماً للتربية الخاصة " " للعام الدراسي 1437/1438هـ.
مع علمنا بأنك على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك في أمرك.

شاكر لك تعاونك والله يحفظك ويرعاك



قائد المدرسة

                                                                


                                     الاسم: ..................................................................
 اسم المعلم المكلف: ..............................................................                                     الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................
الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................                                             
معلم التربية الخاصة
	المسمى الوظيفي
	معلم التربية الخاصة

	الارتباط التنظيمي
	التربية الخاصة

	المسؤول المباشر
	وكيل المدرسة للشؤون التعليمية

	المسؤولون تجاهه
	لا يوجد

	الهدف العام للوظيفة
	تنظيم ورعاية جميع الشؤون المتعلقة بذوي الإعاقة بالمدرسة وفق الأسس والمبادئ التربوية والتعليمية.


الواجبات :

١ .تحديد التجهيزات المناسبة المطلوبة بالمبنى المدرسي لحالات ذوي الإعاقة ومتابعة تنفيذها مع المختصين في إدارات التعليم.

٢ .إجراء المسح الشامل للتعرف على الحالات التي يتوقع حاجتها لخدمات التربية الخاصة.
٣ .التشخيص المبكر لحالات الإعاقة باستخدام المقاييس المخصصة لذلك بالتنسيق مع الهيئة التعليمية في المدرسة.
٤ .المشاركة في إعداد الجداول الدراسية لكل طالب من ذوي الإعاقة بالتعاون والتنسيق مع المعنيين في المدرسة.
٥ .تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن.
٦ .٦ المشاركة في البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين والولاء للملك والإنتماء للوطن .

٧ .التواصل مع أولياء الأمور وتوعيتهم وتفعيل دورهم في المشاركة الإيجابية مع المعنيين في المدرسة بالتعاون مع المرشد الطلابي.
٨ .التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل وخارج المدرسة فيما يتعلق بذوي الإعاقة.
٩ .تنظيم السجلات والوثائق ذات العلاقة بذوي الاحتياجات الخاصة وفق الأسس الفنية المتعارف عليها.
١٠ تقديم الدعم للهيئة التعليمية في الأمور التي تخص الطلاب ذوي الإعاقة من طرق التدريس والإستراتيجيات التعليمية  وأساليب التعامل مع الطالب و أساليب تأدية الاختبارات وغيرها.
١١ إعداد وتنفيذ البرامج التربوية الفردية التي تتواءم مع خصائص واحتياجات كل طالب من ذوي الإعاقة.
١٢ متابعة الأداء التحصيلي للطلاب ذوي الإعاقة.
١٣ متابعة البرامج العلاجية للطلاب ذوي الإعاقة وتقويمها.
١٤ إعداد التقارير الدورية عن مستوى ذوي الإعاقة وتزويد أولياء أمورهم بها بعد اعتمادها.
١٥الإشراف على إعداد وتنفيذ البرامج التعليمية الخاصة بذوي الإعاقة وفق الأسس التربوية واعتمادها ومتابعة تنفيذها.
١٦إعداد وتنفيذ الاختبارات لذوي الإعاقة في المدرسة، حسب ما ورد في المذكرة التفسيرية للائحة تقويم الطالب للعام 1435 ه.
١٧ دراسة الصعوبات والتحديات التي تواجه الطلاب ذوي الإعاقة في المدرسة بالتعاون مع الجهات المعنية في المدرسة و إعداد التقارير اللازمة بشأنها 
١٨ المشاركة في الدراسات والأبحاث والدورات والندوات والمؤتمرات في مجال اختصاصه.
١٩ إعداد البرامج الترفيهية والأنشطة اللاصفية وبرامج الصحة والسلامة وتفعيل مناسبات الإعاقة المحلية والإقليمية والعالمية بالتعاون مع الجهات المعنية في المدرسة وخارجها.
٢٠ القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال إختصاصه .
	رقم العملية: 7
	اسم العملية: متابعة العمل الرسمي لمنسوبي المدرسة
	رمز العملية: و.م.ع. -02


	1-الهدف
	ضبط ومتابعة دوام الموظفين في أثناء أوقات الدوام الرسمي في المدرسة.

	2-نطاق العمل
	يطبق هذا الاجراء على جميع الموظفين في المدرسة.

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1 لائحة الإجازات  في الخدمة المدنية .
3/2 الدليل الإجرائي لقضايا شاغلي الوظائف التعليمية .
 3/3 تعاميم إجراءات الغياب والتأخر.

	4-التعريفات
	4/1 الموظفون : هم جميع الأشخاص المعنيون في المدرسة من الهيئة التعليمية والإدارية.
4/2 الدوام الرسمي : يكون الدوام الرسمي في المدرسة خمسة أيام في الأسبوع,ويحدد عدد ساعات العمل الرسمي في اليوم بسبع ساعات وفقا للمنطقة الجغرافية باستثناء العطل الأسبوعية والرسمية.
4/3 العطلة الأسبوعية : يوما الجمعة والسبت من كل أسبوع.
4/4 العطل الرسمية : أيام العطل التي يقررها مجلس الوزراء بموجب تعميم رسمي.

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	الموظفين
	5/1
	الالتزام بالدوام الرسمي : 

	
	5/1/1
	تبدأ ساعات دوام الموظفين في المدرسة قبل خمس عشرة دقيقة من بداية الحصة الأولى وتنتهي بعد انصراف جميع الطلاب من المدرسة ، بحيث لا تزيد عن وقت الدوام الرسمي .

	
	5/1/2
	التزام جميع الموظفين في المدرسة بحضور الاصطفاف الصباحي , والذي يبدأ قبل ربع ساعة من الوقت المقرر للدوام الرسمي.

	حارس المدرسة
	5/1/3
	فتح وإغلاق أبواب المدرسة وفقا للتعاميم الواردة.

	الموظفون
	5/1/4
	تثبيت وقت حضور الموظف وتوقيعه للدوام صباحا وفقا للنموذج (و.م.ع.ن-02-01) أو النظام الإلكتروني المستخدم.

	
	5/1/5
	إلتزام الموظف بتوقيع الانصراف في نهاية الدوام وتسجيل الوقت الفعلي.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/1/6
	إغلاق سجل الحضور وفقا للوقت الزمني المحدد.

	
	5/2
	تأخر الموظفين:

	الموظفون المتأخرون
	5/2/1
	يسجل الموظف المتأخر اسمه في الخانة الخاصة بالمتأخرين مع ضرورة تدوين وقت الحضور الفعلي.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/2
	متابعة انتظام وسير الحصص الدراسية والتزام المعلمين بها وتفعيل حصص الانتظار.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/3
	حصر مقدار تأخر الموظفين عن الدوام علما بأنها تشمل( التأخر الصباحي / التأخر عن دخول الحصص / الخروج من الحصة قبل انتهاء الوقت / الامتناع من دخول حصص الانتظار / فترات المناوبة / الخروج من المدرسة قبل نهاية الدوام الرسمي).

	مسجل المعلومات
	5/2/4
	رصد تأخر الموظفين عبر البرنامج الحاسوبي المعتمد.

	قائد المدرسة
	5/2/5
	يوجه تنبيه شفوي للموظف إذا بلغ مجموع تأخره ساعتين فأكثر خلال العام المالي.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/6
	إعداد تنبيه خطي للموظف الذي بلغ تأخره 3 ساعات فأكثر خلال العام المالي وفقا للنموذج  (و.م.ع.ن-02-02) ويستمر في هذا الإجراء في كل ساعة زادت ويتم رفعها لقائد المدرسة.

	قائد المدرسة
	5/2/7
	توقيع واعتماد التنبيه الخطي.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/8
	تزويد أصحاب العلاقة بالتنبيه الخطي.

	
	5/2/9
	حفظ صورة من التنبيه الخطي في ملف الموظف.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/2/10
	إذا بلغ مجموع ساعات التأخر ما مقداره 7ساعات خلال العام المالي يتم إعداد أمر حسم بمقدار يوم ويرفع لقائد المدرسة وفق نموذج (و.م.ع.ن-02-03).

	قائد المدرسة
	5/2/11
	يتم اعتماد قرار الحسم ويتم رفعه لإدارة التعليم.

	
	5/3
	غياب الموظفين:

	الموظفون
	5/3/1
	ينبغي اتباع مايلي من الموظف:

	
	5/3/1/1
	الالتزام من الموظف بالدوام الرسمي.

	
	5/3/1/2
	إشعار قائد المدرسة قبل الغياب بوقت كاف.

	
	5/3/1/3
	تقديم طلب الإجازة الاضطرارية لقائد المدرسة قبل الغياب بوقت كاف

	
	5/3/1/4
	تقديم العذر عن الغياب خلال أسبوع من تاريخ الغياب.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/2
	إعداد ورقة مساءلة للموظف في حال غيابه وفق نموذج (و.م.ع.ن-02-04)

	قائد المدرسة
	5/3/3
	توقيع واعتماد مساءلة الغياب.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/4
	تسليم الموظف المعني ورقة المساءلة.

	الموظف الغائب
	5/3/5
	الرد على المساءلة وإرفاق الأعذار والوثائق والتقارير اللازمة-إذا توفرت-في مدة أقصاها أسبوع , ويتم تسليمها لوكيل الشؤون المدرسية.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/6
	الاطلاع على رد المساءلة والتعرف على الأسباب والقيام بشرح رصيد الموظف من الإجازات الاضطرارية والإجازات المرضية ورفعها لقائد المدرسة.

	قائد المدرسة
	5/3/7
	الاطلاع على المساءلة والرد والأعذار واتخاذ القرار المناسب بذلك.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/8
	إذا تم احتساب الغياب من الإجازة المرضية (وفقا للتقرير) يتم حفظ المساءلة في الملف مع المرفقات واعتبارها إجازة بعذر ويصدر قرار في ذلك.

	
	5/3/9
	إذا تم احتساب الغياب إجازة اضطرارية يتم الحسم من رصيد الموظف من الاجازات الاضطرارية.

	
	5/3/10
	إذا لم تكن الوثائق والأعذار مقبولة يتم إعداد قرار الحسم من الراتب وفق نموذج (و.م.ع.ن-02-05) ويرفع لقائد المدرسة.

	قائد المدرسة
	5/3/11
	توقيع قرار الحسم ورفعه لإدارة التعليم.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/3/12
	حفظ صورة من قرار الحسم في ملف الموظف.

	مسجل المعلومات
	5/3/13
	رصد قرار الحسم ضمن البرنامج الحاسوبي المعتمد.

	
	5/4
	استئذان الموظفين:

	الموظف المستأذن
	5/4/1
	يتوجب على الموظف الاستئذان من قائد المدرسة عند الخروج من المدرسة قبل نهاية الدوام باتباع الاتي:

	
	5/4/1/1
	إشعار للمسؤول المباشر بطلب الاستئذان.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/4/1/2
	الاطلاع على الطلب ورفع الإشعار لقائد المدرسة.

	قائد المدرسة
	5/4/1/3
	التوقيع على الإشعار بالاعتماد أو الرفض.

	الموظف المستأذن
	5/4/1/4
	عند الخروج من المدرسة بعد موافقة المدير يتم كتابة الاسم ووقت الخروج وسببه في سجل الاستئذان أو في النظام الحاسوبي المستخدم وفق نموذج رقم (و.م.ع.ن-02-06).

	مسجل المعلومات
	5/4/2
	تثبيت وقت الاستئذان ووقت العودة في البرنامج الحاسوبي المعتمد من الوزارة.

	قائد المدرسة
	5/4/3
	تنبيه شفوي للموظف الذي بلغ خروجه من المدرسة بدون استئذان ساعتين فأكثر خلال العام المالي.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/4/4
	إعداد تنبيه خطي للموظف الذي بلغ خروجه من المدرسة بدون استئذان 3 ساعات فأكثر خلال العام المالي ويستمر في هذا الإجراء في كل ساعة زادت ويتم رفعها لقائد المدرسة.

	قائد المدرسة
	5/4/5
	توقيع واعتماد التنبيه الخطي.

	وكيل الشؤون المدرسية
	5/4/6
	تزويد أصحاب العلاقة بالتنبيه الخطي.

	
	5/4/7
	حفظ صورة من التنبيه الخطي في ملف الموظف.

	
	5/4/8
	إذا بلغ مجموع ساعات التأخر سبع ساعات خلال العام المالي , بسبب خروج الموظف من المدرسة دون استئذان يتم إعداد أمر حسم بمقدار يوم ويرفع لقائد المدرسة.

	قائد المدرسة
	5/4/9
	يتم اعتماد قرار الحسم ويتم رفعه لإدارة التعليم.


	رقم العملية: 15
	اسم العملية: رعاية ذوي الاحتياجات الخاصة
	رمز العملية: (و.ت.ع-03)


	1-الهدف
	يهدف هذا الاجراء إلى دعم ومتابعة الطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة في المدرسة لتنمية وتطوير قدراتهم والعمل على تهيئتهم للتغلب على إعاقاتهم .

	2-نطاق العمل
	يطبق هذا لااجراء على الطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة في المدرسة 

	3-الوثائق ذات العلاقة
	3/1  القواعد التنظيمية لمعاهد وبرامج التربية الخاصة 
3/2  المرشد في تربية وتعليم ذوي الاحتياجات الخاصة 

	4-التعريفات
	4/1  التربية الخاصة : مجموعة البرامج والخطط والاستراتيجيات المصممة خصيصا لتلبية الاحتياجات الخاصة بالتلاميذ غير العاديين ، وتشتمل على طرائق تدريس وأدوات وتجهيزات ومعدات خاصة ، بالاضافة إلى خدمات مساندة .
4/2  المعلم المختص : الشخص المؤهل في التربية الخاصة ويشترك بصورة مباشرة في تدريس التلاميذ غير العاديين . 

	5-العملية*:


	المختص
	الإجراء

	
	5/1
	بداية الفصل الدراسي 

	المعلم المختص
	5/1/1
	الكشف والتأكد من الطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة من خلال استخدام المقاييس المتخصصة .

	
	5/1/2
	حصر الطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة في بداية كل عام دراسي بالتعاون مع المعلمين والمرشد الطلابي ومع بداية الفصل الدراسي الثاني .

	
	5/1/3
	تحديد الاحتياجات والمتطلبات اللازمة 

	
	5/1/4
	تصنيف الطلاب حسب نوع الاحتياج في المدرسة 

	
	5/1/5
	تجهيز الملفات والسجلات الخاصة بالطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة 

	
	5/1/6
	إعداد خطة تربوية فردية تتواءم مع خصائص واحتياج كل طالب من ذوي الإعاقة .

	
	5/1/7
	عرض الخطة على وكيل الشؤون التعليمية ورفعها لقائد المدرسة لاعتمادها .

	
	5/2
	أثناء الفصل الدراسي :

	المعلم المختص
	5/2/1
	الإشراف اليومي على طلاب ذوي الاحتياجات الخاصة وانصرافهم .

	
	5/2/2
	تنفيذ الحصص الأسبوعية والمخططة باستخدام الوسائل والأدوات التي تساهم في تنمية مهاراتهم .

	
	5/2/3
	إعداد جدول المتابعة للطلاب ذوي الإعاقة .

	
	5/2/4
	متابعة تدني مستوى الطلاب ذوي الإعاقة وتدوين جميع الملاحظات .

	المرشد الطلابي
	5/2/5
	متابعة الحالات الاجتماعية والنفسية للطلاب ذوي الإعاقة بالتنسيق مع المعلم المختص 

	المعلم المختص
	5/2/6
	إعداد تقارير شهرية عن البرامج والأنشطة التي تم تنفيذها . 

	المعلمون
	5/2/7
	دمج الطلاب ضمن أساليب التدريس الاعتيادية بالتعاون مع معلم التربية الخاصة 

	
	5/2/8
	تنفيذ برامج وأساليب علمية حديثة لتنمية قدرات الطلاب بالتعاون مع معلم التربية الخاصة 

	المعلم المختص
	5/2/9
	توعية أولياء أمور جميع الطلاب بأنواع الاحتياجات الخاصة وكيفية تقديم الرعاية المناسبة لكل منها 
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· الاصل للزميل  مع التحية والتقدير.

· صورة لمف الزميل.
· صورة في ملف التكاليف.
· صورة في ملف المؤشرات الخاص لتخصص الزميل.                                                                   مرفق بطيه أهم الآعمال و الواجبات المسندة
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