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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم
الإدارة العامة للتعليم بالمنطقة الشرقية
مكتب تعليم شرق الدمام 
مدرسة 






قرار التكليف
 	 
بشــأن:  عامل الخدمات
اليوم:   ...............                        التاريخ:          /      /1445 هـ       المدة:    عام دراسي
	رقم السجل المدني
	الاسم

	
	


أنا مدير  المدرسة  : ..................................................	 
بنـاءً علـى الصلاحيات الممنوحة لنـا والـواردة بقـرار معـالي وزيـر التعلـيم رقـم 37617168وتـاريخ 1/ 4/ 1437ه ، والقاضي بمنح مديري المدارس الصلاحيات المرفقة بالقرار واستناداً إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر 1444وبمقتضى النظام ، نقرر بمشيئة الله  ما يلي :   
تكليف عامل الخدمات / .................... وفق المهام والمسؤوليات الوظيفية بالدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر 1444  وما يصدر من تعاميم للعام الدراسي 1444-1444هـ 
بهدف الحفاظ على نظافة المدرسة وتقديم الخدمات العامة.
مع علمنا بأنك على قدر هذا الأمر.
 فإننا نوصيك بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك في أمر ك. 
شاكرين لكم تعاونكم والله يحفظكم ويرعاكم..
اسم المكلف:  .........................................................  
التوقيـــــع: ............................................................. 	 

	 	 الختم	 	 	 	 	 	 	                   يعتمد مدير  المدرسة :
                                                                                                                          الاسم: 


 
· صورة للوكيل مع التحية والتقدير. 
· صورة لملفه  . 
· [bookmark: _heading=h.30j0zll]الأصل في ملف القرارات  المدرسية . 



عامل الخدمات
	المسمى الوظيفي
	عامل الخدمات

	الارتباط التنظيمي
	وكيل المدرسة للشؤون المدرسية

	المسؤولون تجاهه
	-

	الهدف
	الحفاظ على نظافة المدرسة وتقديم الخدمات العامة.

	المؤهلات والخبرات المطلوبة
	يجيد القراءة والكتابة


المهام والمسؤوليات الوظيفية: 
1. القيام بفتح وإقفال الأبواب الداخلية (داخل المدرسة والنوافذ والأنوار والمكيفات والمراوح ومحابس المياه.
2. القيام بأعمال النظافة في الفصول وأفنية المدرسة وممراتها ومرافقها ودورات المياه.
3.  تجہیز  وتقديم أعمال الضيافة لإدارة المدرسة.
4. القيام بنقل المعاملات والأوراق داخل المدرسة، لتسهيل عمل كل من الهيئتين الإدارية والتعليمية.
5. التأكد من خلو المدرسة في نهاية وقت الدوام.
6. القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر يتناسب مع مهامه/مؤهلاته.

 اسم المكلف:  .........................................................  
                                                                 التوقيـــــع: ............................................................. 	 
								يعتمد مدير المدرسة : 
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