


شعارنا
إن أردت أن تسعد فأسعد الآخرين



بطاقة الوصف الوظيفي لوظيفة حارس المدرسة



(1-1)الشكل 

هيكل تنظيمي يبين أن مهنة الحارس من المهن المدرجة 
(فئة المستخدمين) في قائمة الفئة الثالث 



دوامًحارسًالمدرسة:ًأولاً

عصرااًوينتهي3ًيبدأًدوامًحارسًالمدرسةًفيًتمامًالساعةً*
صباحاا7ًفيًتمامًالساعةً

دةًويتمًمتابعةًإلتزامهًبالدوامًعنًطريقًالبصمةًالإلكترونيةًالمع
لضبطًدوامًالموظفينًفيًالمدارسًالحكومية

المسمىًالوظيفيًورمزًالوظيفةًوهدفها:ًثانيااً

حارسًالمدرسة:ًالمسمىًالوظيفي
3112:ًرمزًالوظيفة

الحفاظًعلىًسلامةًالمبنىًالمدرسيً:ًهدفًالوظيفة
عصرااًإلى3ًمنًالساعةً)ًوممتلكاتهًأثناءًدوامهًالرسمي
(صباحاا7ًالساعةً



المهاراتًالمهنيةًوالحياتيةًللحارسً:ًثالثااً
المدرسي

بطرقًالسلامةًالعامة-1 أنًيكونًملمااً
القدرةًعلىًتحملًالمسؤولية-2

المبادرةًوالتطوعً-3
اللتزامًبأوقاتًالدوامًالرسمي-4

لديهًالمعرفةًالتامةًبأعمالًالحراسةًوالمراقبة-5

اً بماذاًتحددًمتطلباتًمسمىًوظيفةً:ًرابعا
حارسًالمدرسة؟

تحددًبإتقانًالقراءةًوالكتابة



ا مسؤولياتًوواجباتًحارسً:ًخامسا
المدرسة

هاء وقت بحراسة المبنى ليلًا ونهاراً خارج وقت الدراسة، ولا يسمح لأي شخص بدخول المدرسة بعد انتيقوم 1.
.  الدوام إلا بإذن خطي من الإدارة 

أو لمدرسة ليبلغ المسؤولين فـي إدارة المدرسة أو الأجهزة الأمنية المعنية فـي حالة الاشتباه بمحاولة دخول أحد 2.
. العبث بمبناها أو ما بداخلها 

يول بالدفاع المدني أو المسؤولين عن إدارة المدرسة عند وجود ما يهدد سلامة المدرسة من حريق أو سيتصل .3
. جارفة أو غيرها 

غلاق صنابير المياه ومحابسها . 4 طفاء الأنوار والمراوح وا  .يتأكد من إغلاق الأبواب والنوافذ وا 
.  يلتزم بأوقات الدوام وفق الآلية التي يضعها مدير التربية والتعليم . 5
و مخلفات والتأكد من سلامته وعدم وجود أي مواد خطرة ا. دورييقوم بجولات تفقدية حول البناء المدرسي بشكل . 6

.قابلة للاحتراق
لامة المعرفة التامة لكافة مكونات المبنى المدرسي وما بها من مخارج وأبواب طوارىء ومعدات وتجهيزات الس-7

يقافها عند الضرورة .العامة واالغرض من وجودها وطرق تشغيلها وا 
.المعرفة التامة بمواقع أجهزة الإطفاء والانذار ومدى صلاحيتها لاستخدامها عند الحاجة لها-8
شعار إد-9 ارة المدرسة الابلاغ الفوري عن المخالفات التي تتعلق بالسلامة العامة والتي تشكل خطورة عن المبنى وا 

.بذلك



نصائحًهامةًلحارسًالمدرسة

.أنًيقومًبإبلاغًالمديرًعنًأيًملاحظةًأوًمشكلةًتحدثًمعه-1

يجبًأنًيكونًحارسًالمدرسةًجاهزًومستعدًلأيًزيارةً-2
.عليمتفقديهًمنًقبلًوزارةًالتربيةًوالتعليمًأوًمديريةًالتربيةًوالت

للعمل-3 وسباقااً .يجبًأنًيكونًحارسًالمدرسةًمتعاونااً

علىًآمنًوسلامةًممتلكاتً-4 أنًيكونًالحارسًحريصااً
.المدرسة

بكافةًالواجباتًوالمهامًالمطلوبةًمنهًوأنً-5 أنًيكونًملمااً
.يقومًبهاًعلىًأكملًوجه

.أنًيكونًعلىًتواصلًمستمرًمعًالمديرًوإبلاغهًبكلًشيء-6



كمًعددًإجازاتًالحارسًالسنويةًوالمرضية:السؤالًالأول
- :الجواب

- يوم21ًالجازةًالسنويةًً
- أيام7الإجازةًالمرضيةً

لوًطلُبًمنكًعملًصيانةًلأمورًبسيطةًداخلًالمدرسةًأثناءًدوامكًهلًتقبل؟:ًسؤالًالثانيً

إذاًكنتًأتقنًهذاًالعمل:ًالجواب .نعم،ًأقبلًوبكلًسرورًخصوصااً

فيًحالًأنهًحدثًأمرًطارئًللحارسًوكانًهذاًالأمرًيستوجبًمغادرتهًمكانً:ًالسؤالًالثالث
عمله،ماًهيًالجراءاتًالقانونيةًالتيًيجبًاتباعها؟

يقومًبإبلاغًمديرًالمدرسةًثمًًيبلغًالمديرًشؤونًالموظفينًالتيًتقومًبإبلاغًالمركز:ًالجواب
.الأمني

هلًيجوزًللحارسًأنًيضعًابنهًأوًأحدًمعارفهًمكانهًإذاًاضطرًلمغادرتهًمكانً:ًالسؤالًالرابع
عمله؟ًً

لًيجوز،ًلأنًهذاًمخالفًللقوانينًوالتعليماتًلكونهًالمسؤولًالأولًعنًالمدرسةً:ًالجواب
.والمباني

مواقفًممكنًحدوثهاًمعًالحارسً
وإجاباتها



يتبعًالمواقفًوإجاباتها

.عملههلًيجوزًللحارسًأنًيصطحبًابنهًالىًمكانً:ًالسؤالًالخامس

.لًيجوزًلهًلأنهًفيًفيًعملًرسمي:ًالجواب

أثناءًدوامًالحارسًتفاجئًبوجودًأُناسًداخلًالمدرسةًماً:ًالسؤالًالسادس
الإجراءاتًاللازمًاتخاذها؟

:الجواب
.عليهًإبلاغًمديرًالمدرسةًبأسرعًوقت-1
.ًمعرفةًهويتهمًوسببًتواجدهمًبالمدرسة-2

هلًالحارسًهوًالمسؤولًعنًإغلاقًالغرفًالصفيةًودوراتً:ًالسؤالًالسابع
المياه؟

.عليهًالقيامًبتفقدهاًبشكلًدوري:ًالجواب



نتنمى لكم جميعًا النجاح  
والتوفيق


