أولا : مهام تتعلق بالمجال الاداري:

1- إعداد الخطة السنوية للمدرسة: يقوم مدير المدرسة عادة برسم وإعداد الخطة السنوية وتحديد جزئياتها ضمن التشريعات التربوية المدرسية وتوزيع المسؤوليات والمهام على العاملين، ومتابعة تنفيذ الخطة وتذليل الصعوبات التي تعترض عملية التنفيذ، والتقويم الشامل لمعرفة إمكانات أعضاء الهيئة التدريسية، ومدى كفاءة العاملين، وتوفي ما تحتاجه المدرسة من إمكانات مادية وبشرية وذلك وفقا للاحتياجات الواردة في الخطة السنوية.

2- تنظيم السجلات والملفات: 

من الضروري لمدير المدرسة كقائد تربوي أن يحرص على حفظ المعلومات وتخزينها وتنظيمها والرجوع اليها عند الحاجة، لذا ينبغي للمدير القيام بعملية ترتيب وتنظيم تلك الملفات والسجلات ترتيبا يسهل الرجوع إلى أي منها لاستخراج البيانات بيسر وسهولة دون اضاعة الوقت، والحرص على وضع نظام للتحديث. كما يتوجب عليه حفظ تلك الملفات في أماكن مناسبة وآمنة لضمان عدم تلفها أو تسرب المعلومات منها.
3- حفظ النظام والانضباط المدرسي: 

لابد أن يكون هناك التزام واحترام لجميع أنظمة المدرسة، من جميع أعضاء المجتمع المدرسي من مدرسين وإداريين وطلبة، وإلمامهم بالأنظمة والقوانين المدرسية لاحترامها وعدم الخروج منها، وكذلك دراسة ومتابعة المشكلات التربوية والسلوكية الصادرة عن بعض الطلبة والإسهام في علاجها، ولحفظ النظام المدرسي يسعى مدير المدرسة إلى تهيئة البيئة المدرسية الجيدة التي تسهم في توفير المناخ الصحي والنفسي والتربوي للطلبة.
4- تشكيل اللجان وتحديد مهامها:

تقوم العملية التعليمية على نشاطات عديدة ومتنوعة، فبالاضافة الى منهجية التدريس هناك أنشطة أخرى مساندة مثل الرحلات والحفلات والزيارات والنشاطات وإعداد التقارير، وإعداد الجدول الاسبوعي وتوزيع الدروس على المدرسين،كل وفق النصاب المخصص، وهذه الامور كلها تستدعي تشكيل لجان للقيام بتلك الأعمال، إذ يقوم مدير المدرسة بتشكيل تلك اللجان ومتابعة أعمالها وتقويمها.
5- تنظيم البرامج الاعلامية في المدرسة:

يسهم الإعلام المدرسي في توجيه وتوعية الطلبة واكتشاف قدراتهم وميولهم وذلك عن طريق الاذاعة المدرسية والصحف الجدارية واللقاءات المسرحية، وهذا الجانب المهم بحاجة الى خطة محكمة ومدروسة وتنظيم واع بتسليم تلك المهام للاشخاص الذين تتناسب قدراتهم مع هذا العمل.

6- تشكيل وتنظيم لجان الامتحان: 

يقوم مدير المدرسة بتشكيل وتنظيم لجان سير الامتحانات ورصد الدرجات ومتابعتها ودراسة التقارير النهائية التي تتقدم بها تلك اللجان واعتمادها.

7- الأعمال الروتينية اليومية:

هناك أعمال روتينية يومية يقوم بها المدير كلأمور المالية ومقابلة بعض أولياء الامور، أو بعض المسؤولين، والرد على الاستفسارات وسماع شكاوى المرؤوسين ومساعدتهم في حلها، وإعداد التقارير اللازمة عن سير العمل ورفعها للادارات العليا، والرد على الخطابات الرسمية، ورئاسة الاجتماعات واتخاذ القرارات، وتنظيم برامج التدريب ورعاية شؤون العاملين، والوقوف على سلامة ومواظبة العاملين والطلبة.

8- التخطيط المستقبلي: 

لا يتوقف عمل المدير كقائد تربوي ضمن ما جاء في الخطة السنوية فحسب، بل يمتد إلى التخطيط للمستقبل وتحديث السجلات المدرسية، ووضع الخطط التوسعية للمبنى المدرسي، ووضع المقترحات لتطوير مناهج الدراسة والوسائل وطرائق التدريس، ووضع خطط تدريب العاملين واحتياجاتهم مستقبلا، وتجديد البحوث التربوية اللازمة لتشخيص المشكلات المدرسية واقتراح الحلول اللازمة لها، وتحديد احتياجات المدرسة ككل.
ثانيا: المهام المتعلقة بالمجال الفني:

1- تنمية المدرسين مهنيا: 

إن من أهم المهام الفنية التي ينبغي لمدير المدسة أن يسعى لها، هي تحسين كفايات المدرسين التعليمية وتطويرهم مهنيا، ويجب على مدير المدرسة أن يكون ملما بالمناهج الدراسية من حيث أهدافها أساليبها وأنشطتها، والاطلاع على طرائق التدريس والوسائل التعليمية الحديثة للافادة منها، من ةخلال الاجتماعات الفردية والجماعية، وأن يقدم المساعدة للمدرسين ذوي الحاجات الخاصة كالمدرس القديم والمدرس حديث التخرج، وعليه ان يكتشف خلال زياراته الاشرافية نواحي الابداع والابتكار لدي بعض المدرسين للاستفادة منهم ويمدهم بالمستحدثات التربوية التي تدعمهم مهنيا.
2- التعرف إلى قدرة المدرس في إدارة الصف:

عند زيارة مدير المدرسة للمدرس فيث صفه سيلاحظ بلا شك قدرته على إدارة الصف ومدى توفيره البيئة الصفية المناسبة، وقدرته على تحقيق الانضباط، ومدى قدرته على التفاعل اللفظي مع طلابه وتوزيع المسؤوليات عليهم ومعاملتهم بشكل عادل، وقدرته على توزيع الادوار، والتاكد
