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 مقدمة

 

 الحمد لله رب العالمين و الصلاة و السلام على أشرف الأنبياء والمرسلين وبعد :

تحقيقاً لاستراتيجية إدارة تعليم حائل في تطبيق نظم الجودة والتي تهدف على تجويد العمل التربوي و 

ز سواء على مستوى الإدارات و المكاتب و المدارس ومن هذا المنطلق التعليمي وتحقيق منتج ومخرج متمي

وهذا اختصار لاسم المنظمة  ( ISO حرصت الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل على تطبيق نظام الآيزو )

 الدولية للمعايير و المواصفات والمقاييس .

وتكم أهميته في تحديد مخطط واضح  ومن ركائز نظام الآيزو هو وجود وصف وظيفي للإدارة و منسوبيها

يقوم بها كل فرد داخل الإدارة يساعد المستفيد الخارجي من معرفة اختصاص للواجبات والمسؤوليات التي 

 ظف ومهام كل إدارة .كل مو

كما أنه يستخدم أداة لتقييم الموظفين وترقيتهم ويساعد كذلك في بناء هيكل تنظيمي واضح و شامل كما 

ين على المهام المطلوبة منهم ويقوم بتوضيح قنوات الاتصال الرئيسية بين مقدم الخدمة وبين يساعد الموظف

 لإدارة أو خارجها .المستفيد سواء داخل ا

 

 مدير الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل

 د . منذر بن عبدالله البليهد

 

 

 

 

 

 



  
 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء  3

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 الإدارات التابعة للمدير العام
ليممكتب مدير التع 6-4   1 

 2  الإعلام التربوي 15-7

 3  الأمن والسلامة 24-16

 4  التخطيط والتطوير 42-25

 5  الشؤون القانونية 39-43

 6  العلاقات العامة 59-50

72-60 

مكتب التعليم الأهلي و 

 الأجنبي
 7 

 8  أمانة إدارة التعليم 79-73

 9  الجودة وقياس الأداء 89-80

يةالمراجعة الداخل 90   10 

 11  الإدارة المالية 96-91

 12  تقنية المعلومات 115-97

المدارسوحدة تطوير  121-116   13 

 13  إدارة الموارد البشرية 127-122

 14  مركز التميَز 138-128

    
 



 
 4 إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل

 

 

 

 

الإشراف على إعداد الخطط التشغيلية السنوية لإدارة    /-1

في إطار الأهداف والسياسات التربوية والتعليمية التعليم 

 والإدارية، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. 

والتعليمات والقرارات  ذ الأنظمة واللوائح/الإشراف على تنفي2

ء  وتعميمها على المدارس، وإبداء الآراالتعليم المتعلقة ب

والملحوظات نحوها أو معوقات التنفيذ وبعثها للجهات ذات  

 العلاقة بالوزارة. 

/  الإشراف على تحديد احتياجات المنطقة من المدارس 3

لة والأراض ي والمباني  والبرامج التربوية والتعليمية والقوى العام 

والأثاث والتجهيزات والمقررات المدرسية والأدوات واللوازم 

 وتوزيعها.  ومتابعة توفرها 

/  الإشراف على افتتاح المدارس بعد اعتمادها، وإنشائها 4

وترميمها وصيانتها ونظافتها، وتوفر الأراض ي والخدمات العامة 

 والمرافق اللازمة لها . 

رس وفق العدد المحدد  ل الفسول بين المدا/  الإشراف على نق5

 من الفسول للمنطقة .  

مين، والمسرفين التربويين،  /  الإشراف على عملية توجيه المعل6

 والإداريين، وتدريبهم ومتابعة أعمالهم وتقويمهم. 

/  تكليف الهيئة الإشراقية بالمدارس( المدير والوكيل )وفق 7

 الضوابط المنظمة لذلك.

ف التربوي، وتكليف مساعديهم، ديري الإسرا/  تكليف م8

 ومساعديهم. التعليم ومديري مكاتب 

شروعات التطويرية، وإيضاح أساليب / اعتماد البرامج والم9

تطويرها بما يسهم في تطوير جوانب العملية التربوية والتعليمية 

 والإدارية في الإدارة. 

لإدارية / المتابعة المستمرة لأعمال القيادات التربوية وا10

للمجتهدين والمتميزين  بالإدارة والميدان التربوي، وتوفر الحوافز 

 تطوير المهني لهم .منهم، واقتراح برامج ال

/ متابعة سير العمل في إدارات الإدارة والتأكد من سلامة 11

وفاعلية الأداء في المدارس ومعالجة المشكلات والمعوقات والنظر 

 هذا الخصوص.   في كافة المعاملات التي ترد في 

/ الإشراف على لجنة قضايا المعلمين وفق التنظيمات 12

 المنظمة لذلك.

 ى الاختبارات والقبول بالمنطقة. / الإشراف عل13

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية رئيس المباشرلا مسمى الوظيفة 

 

 المدير العام

 

 نائب الوزير 

الإدارة العامة 

للتعليم بمنطقة 

 حائل 

 هدف الوظيفة 

تنفيذ الخطط والبرامج والمشروعات التربوية والتعليمية وفق  

السياسات والأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات 

رية،  المعتمدة لتحقيق الأهداف التربوية والتعليمية والإدا

 والمشاركة في مسيرة التطوير لعملية التعليم والتعلم. 

 المهام والواجبات التفصيلية 
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/ الإشراف على تطبيق الاختبارات التحصيلية الوطنية، ورفع 14

 النتائج للجهات ذات العلاقة بالوزارة.  

 الصيفية بالمنطقة. / الإشراف على المراكز الثقافية 15

 بالمنطقة. / الإشراف على نوادي الحاسب الآلي 16

 / اقتراح تجديد العقود للمتعاقدين بالإدارة. 17

 / الإشراف على تطبيق لائحة التقويم المستمر. 18

/ الاتصال والتنسيق مع الجهات الحكومية ومؤسسات 19

وغيرها    القطاع الأهلي فيما يتعلق بالبرامج التربوية والتعليمية

 لمحلية. بالمنطقة، وتمثيل الوزارة في المجالس واللجان ا

التعليم / الإشراف على إعداد الميزانية السنوية لإدارة 20

 والإسراف على تنفيذها بعد اعتمادها. 

/ الإشراف على إعداد التقارير الدورية عن نشاطات 21

غلب  وإنجازات إدارة التعليم ومعوقات الأداء فيها وسبل    الت

 عليها ورفعها لنائب الوزير. 

 بها في مجال اختصاصه.  / أي مهام أخرى يكلف22

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة   

 وخارجها . 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :  -

 الخبرة : -

 المهارات :  -

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|                       | | المكلف

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|               | |المدير العام

 ه ـ1/1/1442 تاريخ الاعتماد :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء  6

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 

 

استقبال جميع الخطابات الواردة للمدير ومراجعتها وعرسها  /1

 عليه، وإحالة المعاملات الروتينية للوحدات المختصة. 

جابات حسب توجيهات المدير فيما يتعلق بالأمور  اد الإ / إعد2

 العاجلة والسرية ومتابعة تصديرها بعد توقيعها من المدير. 

ارير والحسول على  / إعداد ملخصات للمكاتبات المهمة والتق3

 المعاملات والمعلومات المتعلقة بها قبل عرسها على المدير. 

 ة بالمدير ومعالجتها. / استقبال جميع المكالمات الهاتفية الخاص4

/ ترتيب مواعيد اللقاءات والزيارات والاجتماعات وتنظيم المقابلات  5

ام  الخاصة بالمدير واستقبال المراجعين وتوجيههم للإدارات والأقس

 ذات العلاقة بالإدارة. 

 بالمنطقة.  التعليم / الإشراف على أعمال مجلس 6

ب وحفظها بشكل / تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة بالمكت 7

 لة. يساعد على استخراجها بيسر وسهو 

/ متابعة تأمين طلبات المكتب من وسائل النقل والأثاث 8

 الجهات المختصة. والمستلزمات المكتبية والاحتياجات الأخرى لدى 

/ الإشراف على الموظفين والمستخدمين العاملين بمكتب المدير 9

يبهم بالتنسيق مع وإعداد تقارير الأداء الوظيفي عنهم، وتدر 

 الجهات ذات العلاقة بالإدارة.

 أي مهام أخرى يكلف بها المكتب في مجال اختصاصه.  10

 العلاقات الوظيفية 

المستفيدين من داخل الإدارة   الاتصال المباشر مع كافة  

 وخارجها . 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس -

 المهارات :  -

 كس.إلمام بالحاسب الالي وأجهزة الفا  -

 طرق الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات.  -

- المذكرة– فن المكاتبات الرسمية وصياغاتها )الخطاب  -

 لتقارير(. ا

 والدورات التدريبية. تنظيم الاجتماعات واللقاءات  -

 مهارات إدارة الوقت وأدواته.  -

 الاتصال والتواصل الإنساني.   -

 الوصف الوظيفي من 

ظيمي مكتب المدير العام  )استنادا على الدليل التن   إعداد :

 هـ( 1438صدار الاول الإ 

 |التوقيع |_________|                         | المكلف          

 |المدير العام          |التوقيع |_________|  اعتماد :

 ه ـ1/1/1442 تاريخ الاعتماد :

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 

 مكتب المدير العام 

 

 المدير العام

الإدارة العامة 

 للتعليم بمنطقة

 حائل 

 هدف الوظيفة

تقديم الخدمات الإدارية، والسكرتارية، ولاستشارات العلمية 

 والفنية في ظل بيئة عمل منظمة وفعالة. 

 المهام والواجبات التفصيلية 
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 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

مسمى 

 الوظيفة 
 المسؤولية الرئيس المباشر

م  إدارة الإعلا 

 التربوي 

مدير عام  

 التعليم 

الإدارةالعامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة 

والمساهمة الفاعلة في  التعريف بنشاطات الإدارة التربوية , 

 المعالجة الإعلامية البناءة للقضايا التربوية

 المهام والواجبات التفصيلية 

ــــــغيلية لإدارة الإعلام التربوي والعمل  .1 ــ ــ ــــــع الخطط التشــ ــ ــ وضــ

 تقويمها بعد اعتمادها . على تنفيذها و

التنسـيق مع وسـائل الإعلام في إعداد برامج إعلامية تريوية  .2

الإدارة   بــيــن  ـــــات  الــعــلاقــ وتــوثــيــق  ـــــة  المــواطــنــ ـــــة  بــتــنــمــيــ تــهــتــم 

 . التعليم  والمجتمع والتعريف بقضايا  

ــــاطات   .3 ــ ــ ــــحفية عن نشــ ــ ــ ــــائل الإعلام بالتقارير الشــ ــ ــ تزويد وســ

 وانجازات الإدارة التربوية

ـــــر .4 ــ ــ ــة ما ينشــ ـــ ــ ــ ــر ودراســ ـــ ــ ــ ــاطات حصــ ـــ ــ ــ رة  الإدا  أو يذاع عن نشــ

ــارات بكل ما  ــتفسـ ــائل الإعلام والرد على الاسـ التربوية في وسـ

ــــيق مع الإدارات   ـــ ــ ــ ــــاطات الإدارة التربوية والتنســ ـــ ــ ــ يتعلق بنشــ

 المعنية في الوزارة

ـــــات التي   .5 ــ ـــــرات والدراســ ــ ـــــراف على طباعة الكتب والنشــ ــ الإشــ

ــــنف المطبوعات وفق الجهة   ــــدر عن الإدارة على أن تصــ تصــ

 در منها .التي تص

ــــاركة في إع .6 ــــاطات الإدارة في المشــ ــــرات المتعلقة بنبراز نشــ داد النشــ

 التعليم  مجالي 

إعداد ملف صــحفي الكتروني عن ما تنشــرا وســائل الإعلام حول  .7

 نشاطات الإدارة التربوية وتوزيعها على مسئولي الإدارة

ــــيق بين الإدارات المختلفة في الإدارة في المجالات الإعلامية  .8 ـــ ــ ــ التنســ

مية   والتوعوية واللقاءات التربوية و تربوية في المناســــبات الرس ــــال

 غيرها 

متـــابعـــة تنفيـــذ البرامج والاجتمـــاعـــات والنـــدوات واللقـــاءات فيمـــا   .9

 يتعلق بالنواحي الإعلامية التربوية

ـــــيق مع الجهات  .10 ــ ـــــنوية للإدارة بالتنســ ــ ـــــروع الميزانية الســ ــ إعداد مشــ

 ذات العلاقة

ـــــة  تحــديــد الاحتيــاجــات التــدريبيــة وا .11 ـــ ــ ــ ــــتلزمــات الفنيــة الخــاصــ ـــ ــ ــ لمســ

 بالوحدة

ـــــاعد على  .12 ـــــكل جيد يســ ـــــة بشــ تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصــ

 استخراجها  بيسر وسهولة

ــــاطات الوحدة وانجازاتها ومعوقات الأداء   .13 إعداد التقارير عن نشــ

 فيها وسبل  التغلب عليها 

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه .14

 العلاقات الوظيفية

المستفيدين من داخل الإدارة  كافة  لمباشر معالاتصال ا

 وخارجها. 

  

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|          |المكلف                   

 اعتماد :

 |مدير عام التعليم          |التوقيع |_________| 

 ه ـ1/1/1442 تاريخ الاعتماد :
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 الوظيفي الوصف

مسمى 

 الوظيفة 
 المسؤولية المباشر ئيسالر 

 مدير عام التعليم   مدير الإدارة    
جميع موظفي إدارة  

 الإعلام  

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الادارة   

وإدارة أعمالها اليومية، ووضع الخطط والبرامج الكفيلة  

بتحقيق أهداف الادارة  ومراقبة تنفيذها والتأكد من وجود  

 مل الكا اون التع

 المهام والواجبات التفصيلية: 

 الإشراف العام على سير العمل .  -1

 الاطلاع وتوجيه المعاملات.  -2

 إصدار التعاميم لتنظيم سير العمل في الإدارة .  -3

 توزيع الأدوار بين المشرفين والموظفين .  -4

 إدارة الاجتماعات .  -5

 متابعة حضور وانصراف الموظفين . -6

 ارة . والبرامج للإداعتماد الخطط  -7

 تكليف مدير إدارة بالإنابة .  -8

 اعتماد إجازات الموظفين . -9

 

 :  الوظيفية العلاقات
 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل  

 الإدارة وخارجها.

 

 الوظيفة  تطلباتم
 
 المؤهل :  بكالوريوس  -

ــة لمدة لاتقل الخبرة :  - ــ ــ ــ ــــرف تريوي في القطاعات المختصــ ــ ــ مشــ

 عن أربع سنوات

 ت : المهارا -

 التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة •

 مهارات التواصل •

 تحمل الضغوط •

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

التحفيز اتخاذ القرار حل المشكلات تكوين فرق العمل  •

 التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 اريرالإلمام بأعداد التق •

 الوصف الوظيفي من  -

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|            | المكلف        

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1

 

 

 

 

 

 



  
 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء  9

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

المساعد لشؤون  

 الإعلام

م  مدير الاعلا 

 التربوي 

جميع موظفي  

قسم الإعلام  

 التربوي 

 هدف الوظيفة 

تنظيم سير العمل في إدارة الإعلام والتيسير على مدير 

 الإدارة في متابعة الموظفين وإنجاز مهامهم .

 التفصيلية المهام والواجبات 

 الإشراف العام على سير العمل . -1

 توجيه المعاملات الواردة لقسم الإعلام . -2

 عمال بين منسوبي الإدارة ,دوار والأ توزيع الأ  -3

 متابعة حضور وانصراف الموظفين . -4

 حل المشكلات الإدارية . -5

 استقبال المستفيدين وتقديم المساعدة لهم . -6

 التدريب ) متدريا ومدريا ( . -7

 تقييم الأداء الوظيفي . -8

 طلب الدعم المالي لقسم الإعلام . -9

 مراجعة أعمال الإدارة وتطويرها . -10

 وظيفيةالعلاقات ال

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :  بكالوريوس  -

مشـــــرف تريوي في القطاعات المختصـــــة لمدة لاتقل  الخبرة :  -

 عن أربع سنوات

 المهارات :  -

 إجادة الصياغة الإعلامية . •

 إعداد الردود الشحيفة . •

 ات .التقديم وإدارة الحوار  •

 التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة ▪

 مهارات التواصل ▪

 تحمل الضغوط ▪

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي ▪

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض ▪

ــل   ▪ ــ الـعـمــ تـكـويـن فـرق  ــــكـلات  ـــ ــ ــ المشــ ـــــل  الـقـرار حــ ـــــاذ  اتـخــ ـــــارات  مـهــ

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  ▪

 اد التقاريرالإلمام بأعد ▪

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|           | المكلف          

 اعتماد :

 الادارة          |التوقيع |_________| |مدير 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1

 

 

 

 



  
 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء  10

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 سكرتير
مدير الاعلام  

 ي التربو 

مدير الادارة  

 ومنسوييها

 هدف الوظيفة 

تقديم الخدمات الإدارية  ، وأعمال السكرتارية التي تسهم 

 إدارة وتنظيم وسير العمليات في الادارة في 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 متابعة البريد الالكتروني  -1

 برنامج الصادر والوارد  -2

 إعداد الخطابات  -3

 ظفين  .المسؤول عن ملفات المو -4

 التواصل مع موظفات العلاقات لتزويدهم بالتعاميم  -5

 الإعداد والتجهيز لإقامة المناسبات على مستوى المنطقة . -6

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :ثانوية  -

 سنتان الخبرة : -

 المهارات :  -

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهزة الفاكس . •

فن المكاتبات الرســـــمية و صـــــياغاتها  ) الخطاب / المذكرة   •

 التقارير ( . /

 تحمل ضغوط العمل .  •

ــــرهـــــا واللقـــــاءات والـــــدورات   • ـــ ــ ــ الاجتمـــــاعـــــات وحـــــاضــ تنظيم 

 التدريبية.

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 الاتصال والتواصل الإنساني •

 من  الوصف الوظيفي -

 : إعداد 

 |التوقيع |_________|        | المكلف           

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1

 

 

 

 

 

 

 



  
 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء  11

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مدير تنفيذي   
مدير الاعلام  

 التربوي 

ومتابعة إعداد  

التغطيات و 

 لبرامج ا

 هدف الوظيفة 

تفعل مهام إدارة الإعلام التربوي بالشراكة مع فريق العمل  

 لرفع عجلة العمل الإعلامي بتعليم المنطقة حائل 

 المهام والواجبات التفصيلية 

الملتقيـــــات و  -2 اللجـــــان الإعلاميـــــة و  ــــكيـــــل  ـــ ــ ــ ــاهمـــــة في تشــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ المســ

 المؤتمرات و الندوات .

 ة و الخارجية .التغطية الإعلامية الداخليإعداد   -2

 المشاركة في تنفيذ نشرة تعليم حائل .   -3

 .  الإعداد و الإشراف على البرامج الإعلامية وتنفيذها .-4

 . تزويد وسائل الإعلام بالأخبار ومناشط الإدارة .-5

 العلاقات الوظيفية

الإدارة  الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل 

 وخارجها. 

 

 

 

 فة متطلبات الوظي

 المؤهل : بكالوريوس   . -

 سنوات 6 الخبرة: -

 المهارات :  -

تحرير الاخبار / إعداد الاستطلاعات / إعداد التقارير  •

 علاقات عامة    /

 القدرة على ابتكار البرامج .  •

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 ومهارات التفويضالكفايات  في الإدارة والقيادة  •

كوين فرق العمل التحفيز اتخاذ القرار حل المشكلات ت •

 فاوضالت

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير  •

 الوصف الوظيفي من  -

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|          | المكلف          

 اعتماد :

 |_________| |مدير الادارة          |التوقيع 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 الوظيفيصف الو 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 إعلامي   
مدير إدارة  

 الاعلام  

نشر الاخبار 

ورسائل الهاتف  

sms 

 هدف الوظيفة 

القيام بنشر أخبار  التعليم على موقع الإدارة  

 الهاتفية لمنسوبي  التعليم     smsالإلكترونيوإرسال رسائل 

 المهام والواجبات التفصيلية 

يتم مراجعة الاخبار الخاصة بالتعليم و التأكد من صلاحيتها  -1

 للنشر على الموقع .

يتم معالجة النصوص والصور ومن ثم نشرها على موقع   -2

 الإدارة  

التعليم عن طريق   لمنسوبي  smsإرسال رسائل هاتفية    -3

 برنامج الرسائل . 

  sms لرسائلالتعليم .تكوين قاعدة بيانات بأرقام منسوبي -4

 وتحديثها باستمرار .

 متابعة الملف الشحفي الإلكتروني .-5

 .متابعة الملف الشحفي الورقي . -6

 إعداد الرد والشحيفة إلى الشحف .  -7

 الإدارات ...متابعة الرد و الشحيفة مع -8

 . إعداد الرد على هيئة الرقابة والتحقيق . -9

 رجيةالتنسيق مع إدارة المتابعة في الردود الخا  - 10

 العلاقات الوظيفية

ــــل الدائم مع المحررين والمحررات و المعنين بنعداد   - ــ التواصــ

 smsرسائل 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : دبلوم  -

 سنتانالخبرة :. -

 المهارات :  -

 إجادة الصياغة الإعلامية . •

 إعداد الردود الشحيفة . •

 التقديم وإدارة الحوارات . •

 تحرير الاخبار •

 فرق العمل.ا لقدرة على إدارة  •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال.  •

 اعداد تقارير العمل  •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي  •

 الوصف الوظيفي من  -

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|              | المكلف      

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1

 

 

 



  
 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء  13

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مدير الاعلام   كاتب   
جميع موظفي  

 الإدارة 

 هدف الوظيفة 

تقديم الخدمات الإدارية  ، وأعمال السكرتارية التي تسهم 

 في إدارة وتنظيم وسير العمليات في الادارة  

 المهام والواجبات التفصيلية 

 يد المدير العام بها .الاطلاع على الشحف وتزو  -5

 استقبال ضيوف المدير العام من خارج الإدارة .   -2

 السكرتارية . متابعة بعض الاعمال   -3

 متابعة الهدايا وما يتعلق بها بنرات   -4

 العلاقات الوظيفية

 التواصل مع الكافة اذا لزم الأمر في مجال النسبة .

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : ثانوية عامة . -

 سنتانخبرة : لا -

 المهارات :  -

 الإلمام بمهارات الحاسب     

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|            | المكلف        

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 ه ـ1/1/1442 تاريخ الاعتماد :
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر وظيفة مسمى ال

مصور   

 فوتوغرافي   

مدير إدارة  

 الإعلام

 التوثيق 

 الوظيفة هدف 

توثيق جميع مناسبات الإدارة داخل وخارج المبنى  

 وفعالياتها  

 المهام والواجبات التفصيلية 

 تصوير المؤتمرات . -1

 .تصوير المعارض . -2

 تصوير المدارس وفعاليتها .  -3

 فعاليته .. تب الدكتور و . تصوير مك-4

 تصوير احتفالات الإدارة .  -5

 بالإدارة  . . تصوير الدورات الخاصة -6

 . توثيق ما سبق . -7

 .. أرشفة الصور . -8

 . تعديل الصور .-9

 .إرسال الصور إلى الموظفين المختصين .-10

 

 

 

 العلاقات الوظيفية

  الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة

 وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :بكالوريوس  -

 سنتانالخبرة :   -

 المهارات :  -

 إجادة استخدام الكاميرا . •

 إجادة استخدام برنامج الفوتوشوب . •

 ا لقدرة على إدارة فرق العمل. •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال. •

 اعداد تقارير العمل •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي •

 في من الوصف الوظي  -

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|              | المكلف      

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مساعد إداري   
مدير إدارة  

 الاعلام

متابعة ضيوف  

 ر العامالمدي

 هدف الوظيفة 

الخدمات الإدارية  ، وأعمال السكرتارية التي تسهم في  ديم 

إدارة وتنظيم وسير العمليات و استقبال ومتابعة ضيوف 

 المدير العام.

 المهام والواجبات التفصيلية 

ــين بالمدير العام   .1 ـــ ــ ــ ــيوف الخاصــ ـــ ــ ــ ــتقبال ومتابعة الضــ ـــ ــ ــ اســ

 ومرافقتهم.

الإدارة .2 ــــيوف  ـــ ــ ــ ــــة دعوة ضــ ــــابعــ ـــــاركين في   دعوة ومتــ ــ ــ ـــ ــ ــ المشــ

 المناسبات المختلفة على مستوى الإدارة.

 متابعة أعمال السكرتارية. .3

ــــراف على الاجتمــاعــات الــداخليــة والخــارجيــة على  .4 ـــ ــ ــ الإشــ

 مستوى الإدارة.

 كل ما يستجد من أعمال وما يراا مدير الإدارة من مهام   .5

 جديدة أو طارئة. .6

 العلاقات الوظيفية

داخل الإدارة  دين من الاتصال المباشر مع كافة المستفي

 وخارجها. 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس -

 سنتانالخبرة :  -

 المهارات :  -

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 طرق الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات  •

فن المكاتبات الرسمية وصياغاتها ) ) الخطاب / المذكرة  •

 التقارير ( . /

 . المكاتبات تصدير وتوريد  •

 تنظيم الاجتماعات واللقاءات والدورات التدريبية.  •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته.  •

 الاتصال والتواصل الإنساني.  •

 إعداد قاعدات البيانات..  •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|          | المكلف          

 اعتماد :

 |التوقيع |_________| |مدير الادارة          

 ريخ الاعتماد :ا ت

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

إدارة الأمن  

والسلامة 

 المدرسية  

الإدارة العامة  مدير عام التعليم  

 للتعليم  

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الإدارة وإدارة  

الخطط والبرامج الكفيلة بتحقيق  أعمالها اليومية , ووضع 

تعاون  أهداف الإدارة ومتابعة تنفيذها والتأكد من وجود ال

 الكامل بين جميع منسوبي ومنسويات الإدارة   

 المهام والواجبات التفصيلية 

ــة   .1 ــ ــويــ ــنــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ الســ ــطــــط  ــخــ الــ ـــــذ  ــيــ ــفــ ــنــ تــ ــى  ــلــ عــ ــــراف  ــ ــ ـــ ــ ــ ـــــداد والإشــ الإعــ

والــخــطــط   ـــــة  ــــلامــ ــ ـــ ــ ــ والأمــن والســ لــلــطــوار   ـــــة  ــتــراتــيــجــيــ ــ ــ ـــ ــ ــ والإســ

ات الإخلاء وتمارين الإطفاء والإنقاذ الدورية التنفيذية لعملي

التـــــابعـــــة لوزارة   ـــــ ت  ــ ــ ـــ ــ ــ ــــرف عليـــــه، التعليم  في المنشــ ـــ ــ ــ والتي تشــ

ــات   ــالبـ ــة الطلاب والطـ ــــلامـ ـــ ــ ــ ــاط على أمن و ســ ــان الحفـ ــــمـ ـــ ــ ــ لضــ

 ات المدارس والممتلكاتومنسوبي ومنسوي

ـــــة  .2 ــــلامــ ـــ ــ ــ ـــــد الأمن والســ ــــروط وقواعــ ـــ ــ ــ شــ ـــــدد  تحــ التي  اللوائح  تطبيق 

ــــرف التعليم  تـابعـة لوزارة  الواجـب توافرهـا في المـدارس ال ـــ ــ ــ والتي تشــ

ــات العـامـة للـدفـاع المـدني ، ومواد النظـام فيمـا   ــ ـــ ــ ــ ــــيـاســ ـــ ــ ــ عليـه، والســ

الوقــــايــــة والحمــــايــــة من الحريق ،  يخص توفير وتنفيــــذ متطلبــــات 

ــ ـــــ ــ ـــ ــ ــ ــــالجولات  والخطط والمشــ بــ ــــام  ، والقيــ ــــا،  ــــذهــ لتنفيــ ــــة  اللازمــ اريع 

 التفتيشية الدورية على المدارس للتحقق من مدى 

 مديرية العامة للدفاع المدنيا للرفع بها للجاهزيتها تمهيد

 استقبال وتمرير ما يرد من معلومات من الرئاسة العامة   .3

للأرصاد وحماية البيئة عن المتغيرات المناخية ، وتلقي البلاغات  

واتخاذ الإجراءات المناسبة وإعداد تقارير يومية عن الأحداث  

ة. ، وما يرد ساع 24التي تحصل في الوزارة وفروعها خلال الـ 

 من الجهات الأمنية وما يحال لها وإنهاء إجراءاتها 

ــــيق الدائم مع  .4 ــــاركة في حالات الطوار  والتنســ ــــتعداد والمشــ الاســ

فــيــمــ ـــــ ـــــا  ـــــارجــهــ الــوزارة وخــ فــي  الــحــوادث الإدارات الأخــرى  يــخــص  ا 

ــــمح   وتطوير خطـة  ـــ ــ ــ والكوارث الطبيعيـة التي قـد تحـدث لا ســ

ــــمـان المحـافظـة على ا ـــ ــ ــ ــــ ت التـابعـة لوزارة  التعـامـل معهـا لضــ ـــ ــ ــ لمنشــ

 التعليم والتي تشرف عليها وما تحتويه من أجهزة ومعدات

 الإشراف على تطبيق وتحديث أنظمة متكاملة في مجالات   .5

عايير الدولية ، وأجهزة  الطوار  والأمن والسلامة وفق الم

والتي تشرف التعليم الإنذار المبكر في المدارس التابعة لوزارة 

ا والتدريب اسب منها و الإشراف على تأمينهعليها واقتراح المن

على استخدامها والتنسيق في ذلك مع الجهات المختصة ،  

 وتطبيق نظام إدارة الجودة 

ــــكيــل وتــدريــب فرق إدارة الأزمــات والحــالات   .6 ـــ ــ ــ ــــراف على تشــ ـــ ــ ــ الإشــ

ـــــب  ـــ ــ ــ ــــئوليــات المنــاطــة بهــا حســ ـــ ــ ــ الطــارئــة وتحــديــد الواجبــات والمســ

ــــيق الآليـات المعتمـدة ، ولجـان الطوار  وتحـد ـــ ــ ــ يـد مهـامهـا بـالتنســ

ــــكلة في كل  ـــ ــ ــ مع الجهات ذات العلاقة ، وفرق العمل المؤهلة المشــ

ــــرف التعليم  مرفق تعليمي من المرافق التــابعــة لوزارة    ـــ ــ ــ والتي تشــ

ــة المختص   ــا وفق لائحــ ــة فيهــ ــــلامــ ـــ ــ ــ ــات الســ ــــؤوليــ ـــ ــ ــ ــا لتولى مســ عليهــ

ـــــادرة بموجب قرار وزير  ـــــناجي الصــ ـــــلامة والأمن الصــ بأعمال الســ

هـ والقرار 24/4/1410/ دف ( وتاريخ    2ك/  /10الداخلية رقم )  

 هـ15/1/1425/ دف ( وتاريخ 2/ و/12/1رقم ) 

 

ــــر الوجي والتثقيف في  .7 ـــ ــ ــ ــــلامــة نشــ ـــ ــ ــ مجــالات الطوار  والأمن والســ

ــاركة في المعارض والندوات  ــ ــ ــ ــية من خلال التدريب والمشــ ــ ــ ــ المدرســ

 والمؤتمرات واللوحات الإرشادية والمنشورات والكتيبات

شــر أداء الســلامة ، بالتعاون آليات لقياس مؤ  العمل على إيجاد .8

 مع الجهات المختصة الأخرى 
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 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

فة أعمال الإنشــاءات التأكد من تطبيق أســس الســلامة في كا  .9

 .والتي تشرف عليها التعليم المدرسية التابعة لوزارة 

 والفنية الإدارية والمســـتلزمات التدريبية الاحتياجات تحديد .10

 .ا يرهتوف ومتابعة بالإدارة الخاصة

 إعداد تقارير دورية عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومعوقات .11

ــــبـل فيهـا  الأداء ـــ ــ ــ  فيهـا  الأداء تطوير عليهـا واقتراح التغلـب وســ

 .التعليم لمدير ورفعها 

إعداد مشروع الميزانية السنوية للإدارة بالتنسيق مع  

 الجهات ذات العلاقة 

 التكليف بمهام أخرى في مجال الاختصاص 

 يفيةالعلاقات الوظ

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|           | المكلف      

 اعتماد :

 |المدير العام          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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ــــوبي الإدارة وإغلاق  .1 ــ ــــراف منســ ــ ــــور وانصــ ــ ــــراف على  حضــ ــ الإشــ

.
ً
 الدوام في الوقت المحدد نظاما

 .حصر حالات التأخر والغياب واعداد المسائلات اللازمة  .2

تفعيل السجلات الخاصة بالتأخر والاستئذان والغياب  .3

 والاجازات الاضطرارية بشكل منتظم. 

 الإشراف على ملفات منسوبي الإدارة وحفظها في مكان آمن. .4

 لعناصر  .5
ً
اعداد تقويم الاداء الوظيفي لمنسوبي الادارة وفقا

 الى أسس التحقق منها . 
ً
 التقويم المعتمدة واستنادا

 لزم حيال المحافظة عليها . د الإدارة وما يالإشراف على  عه .6

 

 

متابعة أداء الموظفين والتأكد من سلامة اجراءات العمل  .7

 ومطابقتها للأنظمة وانجازها في الوقت المحدد. 

استلام البريد الوارد الى الادارة وتصدير كافة المكاتبات   .8

 بندارة واكمال اللازم حيال ذلك  الخاصة

ارة وفق  يع العمل على منسوبي الادالاعداد والإشراف على توز  .9

 خطة مدونة.

الاعداد والاشراف على خطة الزيارات الميدانية واكمال ما  .10

يلزم حيال اعداد خطابات رصد احتياجات المنش ت 

 التعليمية. 

الاعداد والاشراف على خطة البرامج التدريبية والمحاضرات  .11

 واكمال ما يلزم حيالها. 

ديري مكاتب التعليم ومسؤولي  عقد الاجتماعات الدورية مع م .12

فيها ومع مديري المدارس ومسؤولي السلامة   السلامة المدرسية

 فيها وفق خطة معدة .

  وحفظها  .13
ً
الإشراف على   المعاملات الواردة والصادرة الكترونيا

 في ملفات بشكل يساعد على استخراجها بيسر وسهولة .

 ة .جميع المهام الواردة في الدليل التنظيمي للإدار  .14

 أي مهام أخرى لخدمة العمل والصالح العام. .15

 

 العلاقات الوظيفية

ستفيدين من داخل الإدارة  الاتصال المباشر مع كافة الم

 ا. وخارجه

 

 

 

 

 ف الوظيفيوصال

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مدير إدارة الامن  

والسلامة 

 المدرسية

مدير عام  

 التعليم 

جميع 

منسوبي 

ومنسويات 

 الإدارة 

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الادارة  وإدارة  

أعمالها اليومية، ووضع الخطط والبرامج الكفيلة بتحقيق 

هداف الادارة  ومتابعة تنفيذها والتأكد من وجود التعاون  أ

 جميع منسوبي ومنسويات الادارة.الكامل بين 

 المهام والواجبات التفصيلية 
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 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس -

مشـــــرف تريوي في القطاعات المختصـــــة لمدة لاتقل  الخبرة :  -

 عن أربع سنوات

 المهارات :  -

 وقيادية فائقةزات إدارية التحلي بممي •

 التواصلمهارات  •

 تحمل الضغوط •

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

ـــــكلات تكوين فرق العمل التحفيز  • اتخاذ القرار حل المشــ

 التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 

 يفي من الوصف الوظ

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|        | المكلف          

 اعتماد :

 |المدير العام          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

             

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مساعد/ة مدير 

دارة الامن  إ

 والسلامة

مدير إدارة الامن  

 والسلامة

  -جميع منسوبي 

 منسويات الإدارة  

 هدف الوظيفة 

الاشراف على جميع اعمال منسويات الادارة والمشاركة في  

بناء الخطط الخاصة بتحقيق اهداف الادارة ومعاينة  

المدارس التي تحتاج ذلك ورفع التقارير عنها ومتابعة 

 تنفيذها . 

 والواجبات التفصيلية م المها

متابعة حضور وانصراف منسويات الإدارة وإغلاق الدوام  .1

 .
ً
 في الوقت المحدد نظاما

حصر حالات التأخر والغياب واعداد المساءلات اللازمة   .2

وتزويدنا بخطابات مؤشرة من قبلكم ويتوقيعنا لما يستدجي  

 الى اعداد  
ً
الرفع من تلك المساءلات والإجازات اضافة

 لمباشرة بعد الاجازات .ا خطابات

تفعيل السجلات الخاصة بالتأخر والاستئذان والغياب  .3

 والاجازات الاضطرارية بشكل منتظم. 

 تنظيم ملفات منسويات الإدارة وحفظها في مكان آمن.  .4

 لعناصر  .5
ً
اعداد تقويم الاداء الوظيفي لمنسويات الادارة وفقا

 الى أسس التحقق 
ً
 ا . منه التقويم المعتمدة واستنادا

 متابعة عهد الإدارة وما يلزم حيال المحافظة عليها .  .6

مراقبة أداء الموظفات والتأكد من سلامة اجراءات العمل   .7

 ومطابقتها للأنظمة وانجازها في الوقت المحدد. 

 استلام البريد الوارد الى الادارة واكمال اللازم حيال ذلك . .8

دارة وفق منسويات الا الاعداد والإشراف على توزيع العمل على  .9

 ة مدونة.خط

الاعداد والاشراف على خطة الزيارات الميدانية وتزويدنا  .10

بتقارير تلك الزيارات واكمال ما يلزم حيال اعداد خطابات  

 رصد احتياجات المنش ت التعليمية. 

الاعداد والاشراف على خطة البرامج التدريبية والمحاضرات  .11

 م حيالها. وتزويدنا بتقاريرها واكمال ما يلز 

مكاتب التعليم   قائداتد الاجتماعات الدورية مع قع .12

المدارس  قائداتومسؤولات السلامة المدرسية فيها ومع 

 ومسؤولات السلامة فيها وفق خطة معدة بالتنسيق معنا. 

تنظيم المعاملات الواردة والصادرة وحفظها في ملفات بشكل  .13

 يساعد على استخراجها بيسر وسهولة .

نظيمي للإدارة بعد التنسيق الدليل الت الواردة في جميع المهام .14

 مع مدير الإدارة.

 القيام بأي مهام أخرى تكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل. .15
 

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس. تريوي  -

دة لاتقل لقطاعات المختصـــــة لممشـــــرف تريوي في ا  الخبرة : -

 عن أربع سنوات
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 المهارات :  -

 التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة •

 مهارات التواصل •

 تحمل الضغوط •

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

ـــــكلات تكوين فرق  • العمل التحفيز اتخاذ القرار حل المشــ

 ضالتفاو 

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|            | المكلف        

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 وزارة التعليم 
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مشرف تريوي  

أمن وسلامة  

 مدرسية 

مدير إدارة الامن  

 والسلامة

الأشراف على  

 منسوبي الإدارة  

 هدف الوظيفة 

الاطلاع على مستوى السلامة في المدارس من خلال الجولات  

ير وملاحظات التفقدية وحصر الاحتياجات ورفع التقار 

 ومتابعة تنفيذها.  السلامة الى جهة الاختصاص

 المهام والواجبات التفصيلية 

تنفيذ الزيارات الميدانية للمدارس وتطبيق خطة الاخلاء.  -1

التقارير وارفاق الصور قدر الامكان.حسب المهام واعداد 

الأمن -قسم:) السلامة المدرسيةوالمسؤوليات المسندة لكل 

 رث والأزمات(.الكوا-المدرس ي

إعداد خطة فصلية للزيارات الميدانية لمراقبي الأمن والسلامة -2

المدرسية، مع الإشراف على أقسام إدارة الأمن و السلامة 

 المدرسية.

إعداد وتنفيذ الدورات التدريبية والبرامج وما يتبعها وإعداد   -3

 تقاريرها. 

ق للبرامج مع الجهات ذات الاختصاص حسب خطة التنسي -3

 لبرامج وإعداد التقارير الخاصة بها.   ا

 

 

متابعة استمارات تقييم السلامة في برنامج نور مع مسؤولين   -5

 . التعليم الامن والسلامة في جميع مكاتب 

حضور البرامج والدورات التدريبية حسب خطة البرامج   -6

 وخارجها.المنفذة في الادارة 

 قة بطبيعة العمل.القيام بأي مهام أخرى يكلف بها ذات علا -7

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :بكالوريوس.  -

 سنوات 6 الخبرة :  -

 المهارات : -

ــــة   • ــ ـــ ــ ــ ــــتراطــات  الالمــام بــاللوائح والانظمــة الخــاصــ ـــ ــ ــ بــاشــ

 الامن والسلامة.

 مراقبة امن وسلامة.   •

  لاشراف التربوي تحقيق كفايات ا •

 ا لقدرة على إدارة فرق العمل. •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال. •

 اعداد تقارير العمل •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|         | المكلف           

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 ه ـ1442/ 1/1تاريخ الاعتماد :
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مدير إدارة الأمن   مساعد إداري  

 والسلامة 

منسوبي ادارة  

 الامن والسلامة   

 هدف الوظيفة 

تقديم الخدمات الإدارية التي تسهم في تنفيذ عمليات  

 والتنسيق . وخطط الإدارة والمتابعة 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 طباعة جميع خطابات الإدارة .-1       

الإلكتروني  استقبال جميع المكاتبات الواردة الى عن طريق البريد  -2

 وطباعتها وعرضها وإرسال المطلوب منها. 

 اعداد التقارير وطباعتها وارفاق الصور قدر الامكان.-3

 ت(إجازا-استئذان– تأخير – غياب متابعة سجلات الدوام )ال -4

إعداد بيانات الدوام نهاية كل شهر وما يستدجي الرفع من  -5

 المساءلات  .  

 البيانات والمعلومات في حينها    تنظيم الملفات والسجلات وتدوين-6

تنظيم المعاملات الصادرة والواردة في السجلات وحفظها في  -7

وسهولة والعمل في  الملفات بشكل يساعد على استخراجها بيسر 

 حينه 

أرشفة الملفات والسجلات وحفظها بشكل يضمن عدم فقدان أي  -8

 منها. 

 

حضور البرامج والدورات التدريبة حسب خطة البرامج المنفذة  -9

 في الإدارة وخارجها  

 القيام بأي مهام أخرى تكلف بها ذات علاقة بطبية العمل . - 10

 العلاقات الوظيفية

ن داخل الإدارة  كافة المستفيدين م الاتصال المباشر مع

 وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

 بكالوريوسالمؤهل :  -

 سنتان الخبرة :  -

 المهارات :  -

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 طرق الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات •

ــــياغاتها ) ) الخطاب / المذكرة /  • ـــ ــ ــ ــــمية وصــ ـــ ــ ــ فن المكاتبات الرســ

 التقارير ( 

 المكاتبات .تصدير وتوريد  •

 تنظيم الاجتماعات واللقاءات والدورات التدريبية. •

 ارة الوقت وأدواته.مهارات إد •

 الاتصال والتواصل الإنساني. •

 إعداد قاعدات البيانات   •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|         | المكلف          

 اعتماد :

 ______| |مدير الادارة          |التوقيع |___

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مراقب أمن 

 وسلامة

مدير إدارة الأمن  

 والسلامة 
 المدارس   

 هدف الوظيفة 

الاطلاع على مستوى الأمن والسلامة في المدارس من  

التقارير وملاحظات الأمن   خلال الجولات التفقدية ورفع

 جهة الاختصاص ومتابعة تنفيذها . والسلامة الى 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 تنفيذ الزيارات الميدانية للمدارس وتطبيق خطة الاخلاء . -1

 اعداد التقارير وطباعتها وإرفاق الصور قدر الإمكان.-2

متابعة ملف استمارات فحص وسائل الأمن والسلامة في  -3

والتأكد من تسديد الخانات المدرسة واستمارات خطة الإخلاء 

 واستيفاء التوقيعات وتنظيمه وفهرسته .

متابعة ملف تقارير الزيارات الميدانية للمدارس وفهرسته  -4

 وتنظيمه.  

حضور البرامج والدورات التدريبية حسب خطة البرامج -5

 المنفذة في الإدارة وخارجها .

 بطبيعة العمل .قة خرى تكلف بها ذات علاالقيام بأي مهام ا-6

 

 

 

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس -

 سنوات 6 الخبرة : -

 المهارات :  -

 الإلمام باللوائح والأنظمة الخاصة باشتراطات الأمن . •

 والسلامة . •

 والسلامة ومواجهة المواقف       حفظ الأمن القدرة على  •

 سلامة الحواس   •

 ا لقدرة على إدارة فرق العمل. •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال.  •

 اعداد تقارير العمل  •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي  •
 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|            | المكلف      

 اعتماد :

 الادارة          |التوقيع |_________| ير |مد

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

مسمى 

 الوظيفة 
 المسؤولية الرئيس المباشر

مدير إدارة  

التخطيط 

 والتطوير 

 مدير عام التعليم 
منسوبي ادارة  

 التخطيط والتطوير  

 هدف الوظيفة 

ومتابعة تنفيذها  إعداد خطط الإدارة التشغيلية السنوية

لأداء المؤسس ي وتطويرا ، وإعداد  وتقويمها ، وقياس ا

التقارير المعلوماتية والإحصائية ، واقتراح التغييرات 

البحوث اللازمة في السياسات التعليمية المبنية على نتائج 

 في هذا المجال ..

 المهام والواجبات التفصيلية 

متابعة تنفيذها إعداد خطط الإدارة التشـــــغيلية الســـــنوية و  .1

 بعد اعتمادها .

ــرات  .2 ــ ــ ــ ــوء المؤشــ ــ ــ ــ تحديد الاحتياجات اللازمة للتخطيط في ضــ

 واستقراء الأحوال الجديدة والتوقعات المستقبلية .

ــــر التعليم في   .3 ـــ ــ ــ المنطقة من خلال متابعة تنفيذ الخطط لنشــ

ــد النمو والتراجع الكمي في إعـــــداد الطلاب والمـــــدارس   ــ ــ ــ ـــ ــ ــ رصــ

 ات العلاقة .والفصول بالتنسيق مع الجهات ذ

متــابعــة تطبيق الهيكــل التنظيمي والــدليــل التنظيمي للإدارة   .4

ـــــارات والمقترحــــات لوكــــالــــة   ــ ـــ ــ ــ ــــتفســ ـــ ــ ــ والرفع بــــالملاحظــــات والاســ

 الوزارة للتخطيط والتطوير .

تبسـيط الإجراءات الإدارية في الإدارة وإعداد الأدلة الخاصـة بها  .5

 وتصميم النماذج المستخدمة وتطويرها ومتابعة تنفيذها .

ــــة على الإدارات   .6 ــــاحــ ــــاكن المتــ ــــل وتوزيع الأمــ العمــ ــــة  بيئــ ــــين  ـــ ــ ــ تحســ

ــا   ــ ــ ـــ ــ ــ ــاعـــد على تحقيق الرضــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــام التـــابعـــة للإدارة بمـــا يســ ــ ــ ـــ ــ ــ والأقســ

 الوظيفي وإنجاز العمل .

ــات التربويــة  متـــابعـــة تنفيـــذ متط .7 ــ ــ ـــ ــ ــ إجراء البحوث والـــدراســ لبـــات 

ــــة  ذات العلاقــ ــــات  الجهــ يرد من  ــــا  وفق مــ ــــة  ــــالمنطقــ بــ ــــب  والتجريــ

 بالوزارة .

ا .8 التربو متـــــابعـــــة تطبيق  نتـــــائجهـــــا لمقـــــاييس  ــيـــــة ورفع  ــ ـــ ــ ــ يـــــة والنفســ

 للجهات ذات العلاقة بالوزارة .

ـــــاس   .9 قـيــ الأداء عـن طـريـق  ـــــاس  الـجـودة وقـيــ ــرات  ــ ـــ ــ ــ مـؤشــ ـــــة  ـــــابـعــ مـتــ

للجودة ومؤشـــرات أداء العمليات مؤشـــرات الأداء الاســـتراتيجية 

ــــرات في الوحــــدات   ـــ ــ ــ ــــراف على عمليــــة قيــــاس نتــــائج المؤشــ ـــ ــ ــ والإشــ

 أنها .التنظيمية ورفع التقارير الدورية بش

ــــــتثمار  .10 ــ ــ ــــــ ي وتحليلها ، واســ ــ ــ ــــــســ ــ ــ ــــــة تقارير تقويم الأداء المؤســ ــ ــ دراســ

ــــ ي بمـا  ـــ ــ ــ ــــســ ـــ ــ ــ ــــين وتطوير الأداء المؤســ ـــ ــ ــ نتـائجهـا في التخطيط لتحســ

 الأداء . يضمن تحقيق معايير الجودة وقياس

الإدارة   .11 ـــــازات  ـــــات وإنجــ ــــــاطــ ــ ــ ـــ ــ ــ نشــ ـــــة عن  ـــــدوريــ الــ ـــــارير  التقــ ـــــداد  إعــ

 ومعوقات الإدارة فيها وسبل التغلب عليها .

يفي لمنســوبي الإدارة ، ورفعها لصــاحب الأداء الوظ إعداد تقارير .12

 الصلاحية لاعتمادها .

 اقتراح انتداب منسوبي الإدارة ، وتكليفهم خارج الدوام . .13

ـــــوبي الإدارة   .14 ــ ـــــيح منســ ــ للالتحاق بالبرامج التدريبية الداخلية ترشــ

إجراءات   ـــــاء  وإنهــ ـــــة  ـــــدريبيــ التــ ـــــات  ـــــاجــ الاحتيــ ، وفق  ـــــة  ـــــارجيــ والخــ

 ق مع الجهات ذات العلاقة .تكليفهم بحضورها ويالتنسي

ــــين العمـل في  .15 ـــ ــ ــ القيـام بمهـام أو تكليفـات أو مبـادرات بهـدف تحســ

 مجال الاختصاص .
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 العلاقات الوظيفية 

المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  الاتصال 

 وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس  -

ــــرف تريوي في القطــاعــات    الخبرة :   - ـــ ــ ــ ـــــة لمــدة  مشــ ـــ ــ ــ المختصــ

 بع سنواتلاتقل عن أر 

 المهارات : -

 مهارة التخطيط الاستراتيجي والتشغيلي . •

 مهارات التفكير الاستراتيجي . •

 إدارية وقيادية فائقةالتحلي بمميزات  •

 مهارات التواصل •

 تحمل الضغوط •

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

ــــكلات تكوين فرق العمل ار مه • ـــ ــ ــ ات اتخاذ القرار حل المشــ

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

ـــــات البحثية لمعالجة الظواهر  القدرة ع • لى إجراء الدراســ

 والسلوكيات 

 معرفة بأهداف وتوجيهات الخطط الشاملة  •

 

 
 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|                                  |المكلف  

 اعتماد :

 |_________| |مدير الادارة                          |التوقيع 

 ه ـ1/1/1442تاريخ الاعتماد : 
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مشرف تخطيط  

 وتطوير  

رة  مدير إدا

يط التخط

 والتطوير 

منسوبي الادارة  

 والميدان 

 هدف الوظيفة : 

للتعليم وما يتبع إعداد الخطط التشغيلية للإدارة العامة 

ذلك  من إجراءات،  ومتابعة الخطط التشغيلية وتقويمها  

ورفع التقارير اللازمة عنها لجهات الاختصاص كذلك وضع 

التخطيط  وتنفيذ وتحسين أهداف وخطط وسياسات إدارة 

 والتطوير ومتابعة تنفيذها. 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الإلمام بالتعاميم واللوائح الهامة مع التوقيع بالعلم   .1

 تدوين الانجاز اليومي للأعمال وفق جدول منظم.   .2

ــــنويـــة   .3 ـــ ــ ــ ــة الســ ــــغيليـ ـــ ــ ــ ــداد خطط الإدارة التشــ ــة في إعـ ـــــاركـ ــ ـــ ــ ــ المشــ

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

ص واقتراح الأهداف  ن والتحديات والفر دراسـة الوضـع الراه .4

ــــبــة لتحقيق توجهــات   ـــ ــ ــ ــــادات  المنــاســ ــ ـــ ــ ــ ــــع الإرشــ ـــ ــ ــ التعليم ، ووضــ

 والمباد  والقوالب للخطط التشغيلية .

 تطبيق أسس ومعايير الجودة وقياس الأداء . .5

ــــوء  .6 ـــ ــ ــ ـــــة علـى ضــ ــــغـيـلـيــ ـــ ــ ــ التشــ الخـطـط  تطـوير  في  الإدارات  دعم 

 الخطة الاستراتيجية للوزارة .

 

 

ضـوء مؤشـرات قياس    تيجية مع الإدارات فيمنابعة تنفيذ الاسـترا .7

 تقارير دورية عن سير العمل .الأداء وإعداد 

ــــتوى الوزارة وإدارات  .8 ـــ ــ ــ ـــاركــــة في اللقــــاءات التربويــــة على مســ ــ ــ ـــ ــ ــ المشــ

 العموم.

ـــــاركــــة في الاجتمــــاعــــات التي يعقــــدهــــا مــــدير الادارة ومتــــابعــــه  .9 ــ ـــ ــ ــ لمشــ

 التوصيات المتفق عليها.  

 لبات العمل.القيام بالزيارات الميدانية وفق متط .10

ــــغيليــة للإدارة  ب .11 ـــ ــ ــ ــــورتهــا النهــائيــة  إعــداد الخطط التشــ ـــ ــ ــ صــ

 واعتمادها من المدير العام بعد الانتهاء  من كافة إجراءاتها .

ــــغيليـــــة  للإدارة العـــــامـــــة   .12 ـــ ــ ــ التشــ الخطط  تنفيـــــذ  متـــــابعـــــة 

بــالمنطقـــة  وإعــداد التقـــارير اللازمــة لــذلــك ورفعهـــا لجهـــة  لل تعليم 

 الاختصاص.

  إدارة التخطيط والتطويرالمشاركة في إعداد خطط  .13

 يذها بعد اعتمادها. ومتابعة تنف

التدريب على  التشــخيص ويناء البرامج وإعداد الخطط  .14

 والتعامل مع نماذجها.

 تطبيق أسس ومعايير الجودة وقياس الأداء . .15

ـــــة   .16 ــيــ والـــــورقـــ ـــــة  ــيــ ـــــامـــ ــتــ ـــــة والـــــخـــ ـــــدوريــ الــ ـــــاريـــــر  ــتـــــقــ الـــ ـــــداد  إعــ

 والإلكترونية 

 . أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه .17

 

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :بكالوريوس تريوي  -

 سنوات 6 الخبرة :  -

 المهارات : -

 مهارات التخطيط الاستراتيجي والتشغيلي . •

 تحقيق كفايات الاشراف التربوي  •

 عمل.ا لقدرة على إدارة فرق ال •

 مهارات التواصل الفعال.التمكن من  •

 اعداد تقارير العمل •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي  •

 مهارات تدريبية  •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |المكلف                              |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 |مدير الادارة                     |التوقيع |_________| 

 الاعتماد :ريخ ا ت

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مشرفة تخطيط 

 وتطوير

مدير التخطيط 

 والتطوير 

منسوبي الادارة  

 والميدان 

 هدف الوظيفة : 

إعداد الخطط التشغيلية للإدارة العامة للتعليم وما يتبع 

ك  من إجراءات ومتابعة الخطط التشغيلية وتقويمها ذل

ارير اللازمة عنها لجهات الاختصاص وضع وتنفيذ ورفع التق

وتحسين أهداف وخطط وسياسات إدارة التخطيط 

 والتطوير ومتابعة تنفيذها 

 التفصيلية المهام والواجبات 

 الإلمام بالتعاميم واللوائح الهامة مع التوقيع بالعلم   .1

 يومي للأعمال وفق جدول منظم.  نجاز التدوين الا  .2

ــــنويـة  .3 ـــ ــ ــ ــــغيليـة الســ ـــ ــ ــ ــاركـة في إعـداد خطط الإدارة التشــ ــ ـــ ــ ــ المشــ

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

والفرص واقتراح  .4 ـــــات  ـــــديــ الراهن والتحــ ــــع  ـــ ــ ــ الوضــ ــــــة  ــ ــ ـــ ــ ــ دراســ

ــبــــة   ــ ـــ ــ ــ ــــع  الأهــــداف المنــــاســ ـــ ــ ــ توجهــــات التعليم ، ووضــ لتحقيق 

 الإرشادات والمباد  والقوالب للخطط التشغيلية .

 ومعايير الجودة وقياس الأداء .أسس   تطبيق .5

ــــوء  .6 ـــ ــ ــ ــــغيليـــة على ضــ ـــ ــ ــ دعم الإدارات في تطوير الخطط التشــ

 الخطة الاستراتيجية للوزارة .

ــــــرات  .7 ــ ــ ــــــوء مؤشــ ــ ــ ــــــتراتيجية مع الإدارات في ضــ ــ ــ منابعة تنفيذ الاســ

 عداد تقارير دورية عن سير العمل .قياس الأداء وإ

 

ــــتوى الوزار  .8 ـــ ــ ــ ـــــاركــة في اللقــاءات التربويــة على مســ ـــ ــ ــ ة وإدارات  المشــ

 العموم.

ـــــاركــة في الاجتمــاعــات التي يعقــدهــا مــدير الادارة ومتــابعــه  ا .9 ـــ ــ ــ لمشــ

 التوصيات المتفق عليها.  

 القيام بالزيارات الميدانية وفق متطلبات العمل. .10

صــورتها النهائية واعتمادها إعداد الخطط التشــغيلية للإدارة  ب .11

 من المدير العام بعد الانتهاء  من كافة إجراءاتها .

ــــغيليــــة  للإدارة العــــامــــة  عــــة تمتــــاب .12 ـــ ــ ــ تعليم  للنفيــــذ الخطط التشــ

ــة   ــ لجهــ ـــــا  ـــــك ورفعهــ ـــــذلــ لــ ـــــة  اللازمــ ـــــارير  التقــ ـــــداد  وإعــ ـــــة   ـــــالمنطقــ بــ

 الاختصاص.

ــاركة في إعداد خطط إدارة التخطيط والتطوير   .13 ــ ــ ــ ومتابعة المشــ

 تنفيذها بعد اعتمادها.

ـــــداد الخطط  .14 البرامج وإعــ ـــــاء  وينــ ــــخيص  ـــ ــ ــ التشــ ـــــب على   ـــــدريــ التــ

 والتعامل مع نماذجها.

 بيق أسس ومعايير الجودة وقياس الأداء .طت .15

 إعداد التقارير الدورية والختامية والورقية والإلكترونية  .16

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه . .17

 

 الوظيفيةالعلاقات 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 ريوس تريوي المؤهل :بكالو  -

 سنوات 6 الخبرة :  -

 المهارات : -

 مهارات التخطيط الاستراتيجي والتشغيلي . •

 تحقيق كفايات الاشراف التربوي  •

 ا لقدرة على إدارة فرق العمل. •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال. •

 اعداد تقارير العمل •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي  •

 مهارات تدريبية  •

 

  الوصف الوظيفي من

 إعداد : 

 |المكلف                              |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 |_________| |مدير الادارة                    |التوقيع 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

مسمى 

 الوظيفة 
 المسؤولية الرئيس المباشر

 السكرتير 

مدير إدارة  

التخطيط 

 والتطوير 

منسوبي الادارة  

 ومكتب المدير

 هدف الوظيفة : 

 تنظيم جميع الأعمال المتعلقة بمكتب المدير 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الإلمام بالتعاميم واللوائح الهامة مع التوقيع بالعلم   .1

 تدوين الانجاز اليومي للأعمال وفق جدول منظم.   .2

 لأداء .ر الجودة وقياس اتطبيق أسس ومعايي .3

 المشاركة في اللقاءات التربوية على مستوى الإدارة  .4

ـــــاركــــة في الاجتمــــاعــــات التي يعقــــدهــــا مــــدير الإدارة   .5 ــ ـــ ــ ــ المشــ

 ومتابعه التوصيات

ــــلات  والمكاتبات الواردة من مدير  .6 ــ ــ ــــتلام جميع المراســ ــ ــ اســ

ــادر مع مراعاة عدم فتح  ــئول الصــ ــليمها لمســ الإدارة وتســ

 أن.سرية منها إلا من ذوي الشالمرسلات الخاصة وال

 استقبال المكالمات الهاتفية الخاصة بالمدير ومعالجتها. .7

 طبع ونسخ خطابات مكتب المدير. .8

ــــوبي  .9 ـــ ــ ــ الاداء الوظيفي لجميع منســ ــــاذج تقييم  نمــ ــــة  تعبئــ

 ومنسويات الإدارة ومتابعة توقيعها من المدير وحفظها 

 

 

 

ــــطــة وغير   .10 ـــ ــ ــ ــــع التنظيم اللازم لملفــات الإدارة النشــ ـــ ــ ــ ــــطــة وضــ ـــ ــ ــ النشــ

 على وحفظها  
ً
ــــلي )الكترونيا ـــ ــ ــ ــــكلها الأصــ ـــ ــ ــ ــــيانتها من التلف بشــ ـــ ــ ــ وصــ

 سطح المكتب(.

والمقـــــابلات   .11 اللقـــــاءات والزيـــــارات والاجتمـــــاعـــــات  ترتيـــــب مواعيـــــد 

 الخاصة بمدير الإدارة.

 متابعة أعمال الصيانة بالإدارة . .12

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه. .13

 العلاقات الوظيفية

 المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها ر مع كافة الاتصال المباش

 متطلبات الوظيفة 

  المؤهل : ثانوية عامة -

 سنتان الخبرة :  -

 المهارات :  -

ــة   • ــ الإداريــ ــات  ــ ــة واللوائح والتعليمــ ــ ــدمــ ــ الخــ ــة  ــ ــأنظمــ ــ بــ ــة  ــ معرفــ

 والتنظيمية.  

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 طرق الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات •

ـــياغاتها ) ) الخطاب / المذكرة / ت  فن المكاتبا  • ــ ــ ـــمية وصــ ــ ــ الرســ

 التقارير ( .

 تصدير وتوريد المكاتبات  •

 تنظيم الاجتماعات واللقاءات والدورات التدريبية. •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 الاتصال والتواصل الإنساني. •

 إعداد قاعدات البيانات. •
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 

 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|                     |المكلف           

 اعتماد :

 |مدير الادارة                     |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 

 الوظيفية  هدف

مساعدة مدير التخطيط في إعداد خطط إدارة التعليم ومتابعة  

تنفيذها وتطوير منسوبي الإدارة والرفع من الكفاءة والإنتاجية  

شاريع الوزارية  ل ومتابعة المإجراءات العموتحسين وتجويد  

 وإعداد التقارير عنها. 

 الوظيفية  متطلبات

 

القيـام بمهـام مـدير إدارة التخطيط والتطوير بـالإنـابـة في حـالـة   .1

 غيابه .

 .الإلمام باللوائح والتعاميم المنظمة للعمل . .2

 تدوين الانجاز اليومي للأعمال وفق جدول منظم. .3

تابعة لتشـــغيلية الســـنوية ومإعداد خطط الإدارة االمشـــاركة في   .4

 تنفيذها بعد اعتمادها.

ــديـدهـا  .5 ــ ـــ ــ ــ الاطلاع على التعـاميم والخطـابـات الواردة ومتـابعـة تســ

ــــراف على تنظيمهــــا وحفظهــــا   ـــ ــ ــ ــــير المعــــاملات والإشــ ـــ ــ ــ ومتــــابعــــة ســ

 بشكل يساعد على استخراجها بسهولة ويسر .

 العمل .تطبيق أسس ومعايير الجودة وقياس الأداء  في  .6

 متطلبات العمل . ت الميدانية وفقالقيام بالزيارا .7

إدارة التخطيط والتطوير من  .8 ــاركـــــة في تحـــــديـــــد احتيـــــاج  ــ ــ ــ ـــ ــ ــ المشــ

ـــــروط الوظيفة المطلوية وإكمال إجراءات   ــ ـــــرية وشــ ــ الكوادر البشــ

مقابلات شـــــخصـــــية( بالتنســـــيق مع الجهات -الترشـــــيح )اســـــتمارة

 ذات العلاقة .

ــــراف على تنميـــــة م .9 ـــ ــ ــ ــــاركـــــة في الاشــ ــ ــ ـــ ــ ــ هـــــارات العـــــاملين بـــــندارة  المشــ

ــــيــن  ا ــ ـــ ــ ــ وتــحســ والــتــطــويــر  ـــــد لــتــخــطــيــط  ـــــديــ تــحــ خــلال  مــن  أدائــهــم 

الاحتيــاجــات التــدريبيــة والحلقــات والنــدوات والإيفــاد والابتعــاث  

ـــــاغلي الوظــائف التعليميــة ومتــابعــة تنفيــذ ذلــك )قطــاع   ـــ ــ ــ لغير شــ

 البنين(

ــــور اللقـاءات التربويـة والاجتمـاعـات الـداخليـة والخـارجيـة  .10 ـــ ــ ــ .حضــ

 دارة .تي ينيبها فيها مدير الإ وترأس اللجان ال

ــــراف على العهـد والتجهيزات بـندارة التخطيط والتطوير )   .11 ـــ ــ ــ .الإشــ

 قطاع البنات (.

ـــــات   .12 المـوظـفــ دوام  ـــــة  ـــــابـعــ الإدارة ومـتــ ـــــات  عـلــى مـوظـفــ ـــــراف  ـــ ــ ــ .الإشــ

التأخير( وإجازاتهن بكافة أنواعها وتقييم أدائهن،    -)الاســـــتئذان

بــــالملاحظــــات، ورفعهــــا ل لجهــــات ذات  واطلاعهن عليهــــا والتوجيــــه 

 ارة.العلاقة بالإد

ــاع  .13 ــة من القطــ ــدمــ ــة المقــ ــاريــ ــــتثمــ ـــ ــ ــ ــــراف على العروض الاســ ـــ ــ ــ .الإشــ

ـــــب الأنظمــــة ومعــــالجــــة مــــا  ــ ـــ ــ ــ الخــــاص وإبــــداء المرئيــــات عليهــــا حســ

ــتثمارية والعمل  ــ ــاريع الاســ ــ ــــكلات عند تنفيذ المشــ يحدث من مشــ

ــاص ورفع   ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــــيق مع الإدارات ذات الاختصــ ـــ ــ ــ على إنهـــــائهـــــا بـــــالتنســ

 .التقارير الختامية عن الم
ً
 شاريع سنويا

 ات العلاقة بالبيانات والمعلومات الإحصائية.  لجهات ذتزويد ا .14

ـــــعادة المدير   .15 ــ ـــــلاحيات الممنوحة من ســ ــ ـــــة الصــ ــ ـــــاركة في دراســ ــ المشــ

 العام لمنسوبي الإدارة والدليل التنظيمي.

ـــــرفات   .16 ـــــرفين والمشــ ـــــيح المشــ ـــــراف على آلية ترشــ ـــــاركة في الاشــ المشــ

 ع الجهات ذات العلاقةلإدارة التخطيط والتطوير بالتنسيق م

شــراف على التقرير الســنوي للإدارة والتأكد من تعبئة بنودا  لإ .ا .17

.
ً
 دوريا

 

 

 الوصف الوظيفي

مسمى 

 الوظيفة 

 المسؤولية الرئيس المباشر

مساعدة 

مدير إدارة  

 التخطيط

 ير والتطو 

مدير ادارة التخطيط  

 والتطوير 

مشرفي ومشرفات 

التخطيط الموظفين  

والموظفات الاداريات 

 العاملون  
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات الإدارة وأقسامها  .18

ــبــل التغلــب عليهــا ورفعهــا لمــدير إدارة   ــ ـــ ــ ــ ومعوقــات الأداء فيهــا وســ

 التخطيط والتطوير

 اختصاصه  أي مهام أخرى يكلف بها في مجال .19

 

 وظيفيةالعلاقات ال

 الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس تريوي  -

ــــة لمــدة الخبرة :   - ــ ـــ ــ ــ ــــرف تريوي في القطــاعــات المختصــ ـــ ــ ــ مشــ

 لاتقل عن أربع سنوات

 المهارات :  -

 مهارات التخطيط الاستراتيجي والتشغيلي . •

 ائقةالتحلي بمميزات إدارية وقيادية ف •

 مهارات التواصل •

 تحمل الضغوط •

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

التحفيز  • ــــل  العمــ ــــكلات تكوين فرق  ـــ ــ ــ ــــل المشــ القرار حــ ــــاذ  اتخــ

 التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 : إعداد 

 |المكلف                              |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 |مدير الادارة                     |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 إداري 

مدير ادارة  

التخطيط 

 تطوير وال

 منسوبي الإدارة 

 هدف الوظيفة: 

متابعة تنفيذ متطلبات إجراء البحوث والدراسات التربوية  

والتعريب والتجريب بالمنطقة وفق ما يرد من الجهة ذات 

 العلاقة بالوزارة.  

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الإلمام بالتعاميم واللوائح الهامة مع التوقيع بالعلم   .1

 وفق جدول منظم.   اليومي للأعمالتدوين الانجاز  .2

 تطبيق أسس ومعايير الجودة وقياس الأداء . .3

ــــاركة في الاجتماعات التي يعقدها مدير الادارة ومتابعه   .4 ـــ ــ ــ المشــ

 التوصيات المتفق عليها.  

 العمل.   القيام بالزيارات الميدانية وفق متطلبات .5

ــا   .6 ــة وغريلتهــ في المنطقــ ــل والبحوث  ــــاكــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــات المشــ ــــر أولويــ ـــ ــ ــ حصــ

 فق الأهمية والتكرار ورفعها للجهات المسؤولةوتصنيفها و 

ــــراف وتطبيق البحوث المــدعومــة و الوزاريــة في الميــدان   .7 ـــ ــ ــ الإشــ

 وفق المنهجية العلمية.

 تسهيل مهام الباحثين والباحثات . .8

 ة والإلكترونيةإعداد التقارير الدورية والختامية الورقي .9

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه  .10

 

 ظيفيةالعلاقات الو 

 الاتصال المباشر مع جميع الموظفين بالإدارة  . -

 الاتصال المباشر مع جميع الباحثين والمستهدفين  . -

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :بكالوريوس . -

 سنتان الخبرة :  -

 المهارات :  -

 مهارات عالية في استخدام الحاسب الآلي  •

ــــة   • الإداريــ ــــات  ــــة واللوائح والتعليمــ ــــدمــ الخــ ــــة  ــــأنظمــ بــ ــــة  معرفــ

 تنظيمية.وال

 مهارات إدارية وتنظيمية  •

 القدرة على التعامل مع الآخرين •

  سعة الاطلاع على كل ما هو جديد. •

 القدرة على تحمل ضغط العمل . •

 الوصف الوظيفي من  •

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|                       |المكلف         

 اعتماد :

 قيع |_________| |مدير الادارة                     |التو 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 كاتب  
مدير التخطيط 

 وتطوير  
 منسوبي الادارة 

 الوظيفة هدف 

تقديم الخدمات الإدارية  ، وأعمال السكرتارية التي تسهم في  

 والتربوية في الادارة إدارة وتنظيم وسير العمليات التعليمية 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الإلمام بالتعاميم واللوائح الهامة مع التوقيع بالعلم   .1

 تدوين الانجاز اليومي للأعمال وفق جدول منظم.   .2

ـــــاركــة في الاجتمــاعــات التي يعقــدهــا مــدير الادارة ومتــابعــه   .3 ـــ ــ ــ المشــ

 تنفيذ التوصيات

ـــــادر   .4 ــ ـــ ــ ــ ــالتخطيط من صــ العمــــل المكتبي بـ ووارد  وملفــــات   تنظيم 

 ويريد الكتروني .

ـــــراف على تنظيم   .5 ــ ــ ـــــة بالإدارة الإشــ ــ ــ المعاملات والمعلومات الخاصــ

  وحفظها بشكل يساعد على استخراجها بسهولة ويسر.

ــات  .6 ــدين و توجيههم للإدارات ذات العلاقـ ــــتفيـ ـــ ــ ــ ــال المســ ــــتقبـ ـــ ــ ــ اســ

 بالإدارة 

 .متابعة البرامج والفعاليات التي توضع على البوابة الإلكترونية .7

ـــ ـــــ. .8 ــــطة وغير النشــ ــ ــ ــــع التنظيم اللازم لملفات الإدارة النشــ ــ ــ طة وضــ

 على 
ً
ـــــلي )الكترونيا ــ ـــــكلها الأصــ ــ ـــــيانتها من التلف بشــ ــ وحفظها وصــ

 سطح المكتب(.

ــــرات الــداخليــة ومتــابعــه توقيع جميع الموظفــات   .9 ـــ ــ ــ طبــاعــه النشــ

 عليها.  

 

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه .10

 

 العلاقات الوظيفية

من داخل الإدارة   ع كافة المستفيدينالاتصال المباشر م

 وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

  المؤهل : ثانوية عامة -

 سنتان الخبرة :  -

 المهارات :  -

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 طرق الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات  •

فن المكاتبات الرسمية وصياغاتها ) ) الخطاب / المذكرة  •

 التقارير ( . /

 كاتبات . وريد المتصدير وت •

 واللقاءات والدورات التدريبية. تنظيم الاجتماعات  •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته.  •

 الاتصال والتواصل الإنساني.  •

 إعداد قاعدات البيانات.  •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|               |المكلف                   

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|                       |مدير الادارة    

 تاريخ الاعتماد :

 : هـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مساعد اداري . 
مدير إدارة  

 تخطيط وتطوير
 منسوبي الادارة  

 هدف الوظيفة 

ي  تقديم الخدمات الإدارية  ، وأعمال السكرتارية التي تسهم ف

 وسير العمليات التعليمية والتربوية في الادارة إدارة وتنظيم 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الإلمام بالتعاميم واللوائح الهامة مع التوقيع بالعلم   .1

 تدوين الانجاز اليومي للأعمال وفق جدول منظم.   .2

ـــــاركــة في الاجتمــاعــات التي يعقــدهــا مــدير الادارة ومتــابعــه   .3 ـــ ــ ــ المشــ

 يذها التوصيات وتنف

ــات  .4 ــدين و توجيههم للإدارات ذات العلاقـ ــــتفيـ ـــ ــ ــ ــال المســ ــــتقبـ ـــ ــ ــ اســ

 بالإدارة .

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه .5

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

   المؤهل : ثانوية عامة -

 سنتان الخبرة :  -

 

 

 المهارات :  -

 ام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس .لمإ •

 طرق الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات •

ــــــياغاتها ) ) الخطاب /  • ــ ــ ــــــمية وصــ ــ ــ فن المكاتبات الرســ

 المذكرة / التقارير ( .

 تصدير وتوريد المكاتبات . •

 الاجتماعات واللقاءات والدورات التدريبية.تنظيم   •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 نساني.الاتصال والتواصل الإ •

 إعداد قاعدات البيانات. •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|               |المكلف                     

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|  |مدير الادارة                          

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر فة مسمى الوظي

 مدير مكتب  

مدير إدارة  

التخطيط 

 والتطوير 

 منسوبي الادارة  

 هدف الوظيفة 

تقديم الخدمات الإدارية  ، وأعمال السكرتارية التي تسهم في  

 وتنظيم وسير العمليات التعليمية والتربوية في الادارة إدارة 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الهامة مع التوقيع بالعلم   اميم واللوائحالإلمام بالتع .1

 تدوين الانجاز اليومي للأعمال وفق جدول منظم.   .2

 المشاركة في اللقاءات التربوية على مستوى الادارة  .3

ــــاركة في الاجتماعات التي يعقدها مدير الادارة ومتابعه   .4 ـــ ــ ــ المشــ

 التوصيات وتنفيذا

ــاركـــة في إعـــداد التقـــارير الـــدوريـــة والختـــاميـــة والو  .5 ــ ــ ـــ ــ ــ رقيـــة المشــ

 والإلكترونية 

ـــــة وحفظهــــا في ملفــــات ورقيــــة  .6 ــ ـــ ــ ــ توثيق جميع الأعمــــال الخــــاصــ

 إلكترونية. 

ــــتلا  .7 ـــ ــ ــ الواردة من مــــدير  . اســ ــــلات  والمكــــاتبــــات  ـــ ــ ــ م جميع المراســ

ــــادر مع مراعــاة عــدم فتح  ــ ـــ ــ ــ ــــئول الصــ ـــ ــ ــ ــــليمهــا لمســ ـــ ــ ــ الإدارة وتســ

 المرسلات الخاصة والسرية منها إلا من ذوي الشأن.

 عالجتها.استقبال المكالمات الهاتفية وم .8

ــطة   .9 ــ ــــطة وغير النشــ ــع التنظيم اللازم لملفات الإدارة النشــ ــ وضــ

 على وحفظها وصــــيانتها من التل
ً
ف بشــــكلها الأصــــلي )الكترونيا

 سطح المكتب(.

ترتيــب مواعيــد اللقــاءات والزيــارات والاجتمــاعــات والمقــابلات   .10

 الخاصة بمساعد مدير الإدارة.

ــــة ذات العلا .11 للجهــ ــــدين و توجيههم  ــــتفيــ ـــ ــ ــ المســ ــــال  ــــتقبــ ـــ ــ ــ قـــــة  اســ

 بالإدارة .

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه. .12

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها 

 متطلبات الوظيفة 

  المؤهل : بكالوريوس تريوي 

 سنتان: الخبرة 

 المهارات :  

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس .  •

 للوثائق والملفات طرق الفهرسة والحفظ •

ــيــاغــاتهــا ) ) الخطــاب /   • ــ ـــ ــ ــ ــــميــة وصــ ـــ ــ ــ المــذكرة / فن المكــاتبــات الرســ

 التقارير ( .

 تصدير وتوريد المكاتبات . •

 تنظيم الاجتماعات واللقاءات والدورات التدريبية. •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 الاتصال والتواصل الإنساني. •

 إعداد قاعدات البيانات. ▪

 الوصف الوظيفي من 

 |_________| د :|المكلف                              |التوقيع داإع

 | |التوقيع |_________          اعتماد :|مدير الادارة            

 

 ه ـ1/1/1442 تاريخ الاعتماد :
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مسجل 

 معلومات  

مدير ادارة  

التخطيط 

 والتطوير 

 منسوبي الادارة 

 هدف الوظيفة 

القيام بنسخ جميع المخاطبات والمكاتبات والمعاملات الصادرة  

 من الإدارة  

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الإلمام بالتعاميم واللوائح الهامة مع التوقيع بالعلم   .1

 تدوين الانجاز اليومي للأعمال وفق جدول منظم.   .2

 لةتطبيق أسس ومعايير الجودة الشام .3

 المشاركة في اللقاءات التربوية على مستوى الادارة  .4

ــــاركة في الاجتماعات التي يعقدها مدير الادارة ومتابعه   .5 ـــ ــ ــ المشــ

  التوصيات وتنفيذا

ـــــاركــــة في إعــــداد التقــــارير الــــدوريــــة والختــــاميــــة الورقيــــة  .6 ــ ـــ ــ ــ المشــ

 والإلكترونية

ــــادرة  .7 ــ ــ ــــخ  الخطابات والمكاتبات والبيانات والمعاملات الصــ ــ ــ نســ

  من الإدارة

 صميم الجداول والبيانات وتنسيقها  ت .8

ــــة ذات العلاقـــــة   .9 للجهــ ــــدين و توجيههم  ــــتفيــ ـــ ــ ــ المســ ــــال  ــــتقبــ ـــ ــ ــ اســ

 بالإدارة .

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه. .10

 

 

 

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : ثانوية عامة -

 سنتان رة : خبال -

 المهارات :  -

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 طرق الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات •

فن المكاتبات الرســـــمية وصـــــياغاتها ) ) الخطاب / المذكرة   •

 التقارير ( . /

 تصدير وتوريد المكاتبات . •

 الاتصال والتواصل الإنساني. •

 إعداد قاعدات البيانات. •

 

  منالوصف الوظيفي 

 إعداد : 

 |المكلف                              |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 |مدير الادارة                     |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 : هـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 
 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مراسل 

مساعد مديرة 

التخطيط 

 ير والتطو 

 منسوبي الادارة  

 هدف الوظيفة 

 القيام بنقل جميع المراسلات من والى الادارة  

 المهام والواجبات التفصيلية 

 توزيع المعاملات داخل وخارج الإدارة. -1

  تصوير جميع المعاملات الصادرة  -2

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه. -3

 العلاقات الوظيفية

 لإدارة وخارجها ة المستفيدين من داخل االاتصال المباشر مع كاف

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : شهادة المرحلة الابتدائية  -

 سنتان الخبرة :  -

 المهارات :  -

 القدرة على الانجاز  •

 القدرة على تحمل ضغوط العمل   •

 علاقات انسانية جيدة •

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 التوقيع |_________| |المكلف                              |

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|            |مدير الادارة           

 تاريخ الاعتماد :

 : هـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 اخصائي تطوير 

مدير ادارة  

التخطيط 

 والتطوير 

 التطوير الإداري  

 الوظيفة ف هد

تطوير التنظيم الإداري والعمليات الإجرائية ونشر الثقافة 

 التنظيمية لرفع كفاءة الأداء والنضج المؤسس ي في الإدارة .

 المهام والواجبات التفصيلية 

الإدارية ورفع    .1 الوظائف  المستمر لشاغلي  المهني  النمو  تحقيق 

ا الطاقة  وزيادة  الإدارية  العملية  في  أدائهم  لإنتاجية مستوى 

في شتى  المدرية  الوطنية  الكوادر  العاملين وإعداد  لدى جميع 

 في إدارات التعليم . التخصصات التي تحتاجها الإدارة 

التدريبية   .2 الفرص  لزيادة  حكومية  جهات  مع  التنسيق 

 للموظفين والموظفات  .

 ه..أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاص .3

 العلاقات الوظيفية:

 الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها 

 

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس  -

 سنوات 6 الخبرة :  -

 المهارات :  -

 تحقيق كفايات الاشراف التربوي  •

 ا لقدرة على إدارة فرق العمل. •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال. •

 رير العملاعداد تقا  •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي •

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |المكلف                              |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|           |مدير الادارة             

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر وظيفة مسمى ال

ة مركز   /مدير

 الوثائق والمعلومات  

ة مديرة /مساعد

التخطيط 

 والتطوير 

 منسوبي الادارة 

 

 هدف الوظيفة 

خدمات الوثائق والمحفوظات وقيدها في الأنظمة الآلية توفير 

لتسهيل عملية حفظها والدخول عليها وتوفيرها للمستفيدين من 

 ا . .داخل الإدارة وخارجه

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الإلمام باللوائح والتعاميم المنظمة للعمل .  .1

 تدوين الانجاز اليومي للأعمال وفق جدول منظم.  .2

توفير المعلومات والبيانات عن الوثائق للمستفيدين من   .3

 لما تحددا التعليمات المنظمة  
ً
داخل الإدارة  أو خارجها  وفقا

 لذلك. 

وثائق والمحفوظات ع المركز الوطني للالتنسيق والتكامل م .4

 فيما يحقق خدمة الوثائق وسلامتها . 

العمل على تهيئة أماكن حفظ الوثائق وتوفير الوسائل  .5

 اسبة لحفظ الوثائق وحمايتها . المن

الرصد التاريخي لأنظمة الإدارة ولوائحها وخططها ويرامجها  .6

 ومشاريعها وتنظيماتها الإدارية والإجرائية. 

لتربوية والاجتماعات الداخلية والخارجية.  لقاءات ا.حضور ال .7

 مستوى الوزارة و إدارة التعليم وفق التخصص . 

دها مدير الادارة ومتابعه المشاركة في الاجتماعات التي تعق .8

 التوصيات المتفق عليها. 

 أي مهام أخرى تُطلب في مجال تخصصه  .9

 العلاقات الوظيفية

من داخل الإدارة   الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين

 وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل   ثانوية عامة   -

 سنتان الخبرة :  -

 المهارات :  -

 وأجهز الفاكس .إلمام بالحاسب الآلي  •

 طرق الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات  •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته.  •

 الاتصال والتواصل الإنساني.  •

 إعداد قاعدات البيانات  •

 من الوصف الوظيفي 

 إعداد : 

 |المكلف                              |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|       |مدير الادارة                     

 ه ـ1442/ 1/1تاريخ الاعتماد :

 

 

 

 

 

 

 



  
 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء  43

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 تم دراسة اللوائح والتعليمات .1

تقديم الاســـــتشـــــارات القانونية فيما  يتعلق بتفســـــير الأنظمة  .2

 وائحوالل

 المشاركة في أعداد وصياغة  العقود التي تبرمها الإدارة .3

ــــترتبط بهـــا الإدارة مع جهـــات أخرى   .4 ـــ ــ ــ ــــة العقود التي ســ ــ ـــ ــ ــ دراســ

 محليه أو أجنبيه وإبداء الرأي بصدها 

تقديم الخدمات القانونية التي تتطلبها الصــكوك والســجلات  .5

 وسندات والتملك الرسمية والوثائق المتعلق بذلك

ـــــتراك في ال .6 ــ ـــــكلة دالاشــ ــ اخل الإدارة لتغطية الجانب لجان المشــ

 مر بناء على توجيه صاحب الصلاحيةالقانوني إذ لزم الأ 

تقديم المشـــــورة القانونية في جميع ما يحال إليها من صـــــاحب   .7

ـــــتراك   ـــــلاحية  في التظلمات والادعاءات والمطالبات والاشــ الصــ

 في التحقيقات الضرورية المتعلقة بذلك

ضايا أمام المحاكم  فع منها أو عليها من قتمثيل الإدارة فيما ير  .8

 القضائية والتحكيمية أو الجهات ذات الصفة

ــيق مع الجهات  .9 ــنوية للإدارة بالتنسـ إعداد مشـــروع  الميزانية السـ

 ذات العلاقة

تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصــــة بالإدارة وحفظها بشــــكل  .10

 يساعد على استخراجها بيسر وسهوله

الــت ــ .11 إدارة  ـــــاون مــع  ـــــدالــتــعــ إعــ فــي  تــطــويـر  خــطــيــط والــتــطــويــر  اد و 

 دارةالإجراءات  الخاصة بأعمال الإ 

ــــات   .12 ــــتلزمــ ـــ ــ ــ ــــة والمســ ــــدريبيــ التــ ــــات  ــــاجــ ــــد الاحتيــ ــــديــ تحــ تم 

 الإدارية والفنية الخاصة بالإدارة ومتابعه وتوفيرها 

الإدارة   .13 ــــازات  ــــات وانجــ ــاطــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــــة عن نشــ ــــدوريــ الــ ــــارير  ــــداد التقــ إعــ

ــبــل التغلــب عليهــا ورفعهــا لمــدير ــ ـــ ــ ــ عــام   ومعوقــات الأداء فيهــا وســ

 التعليم  

التعليمية الواردة  دراسة القضايا ومخالفات شاغلي الوظائف  .14

ــــوغــات   ـــ ــ ــ ــــلامــة التحقيقــات واكتمــال المســ ـــ ــ ــ اليهــا، والتــأكــد من ســ

 النظامية الواردة.

ـــاي ــــ .15 ــ ــ ـــ ــ ــ في قضــ ــات  ـــاركــــة في التحقيقــ ــ ــ ـــ ــ ــ أو المشــ ــات  ا  إجراء التحقيقــ

ــــلوكية والفكرية  ــ ــــاغلي الوظائف التعليمية  والمخالفات الســ ــ لشــ

 ، أو المحالة لها من مدير التعليم .الواردة إليها 

ــــاغلي الوظــائف   إجراء التحقيق في .16 ــ ـــ ــ ــ ــــكــاوى الواردة على شــ ـــ ــ ــ الشــ

 التعليمية ، بعد تحقق قسم المراجعة الداخلية من صحتها .

ــــاغلي الوظائف التعليمية عن مهنة   .17 ـــ ــ ــ ــــايا إبعاد شــ ـــ ــ ــ ــــة قضــ ـــ ــ ــ دراســ

 التعليم والرفع بالتأييد من عدمه في ذلك لديوان الوزارة.

ــ ـــــتبليغ من يل .18 اغلي الوظائف التعليمية بعد موافقة زم بنتائج شــ

ــاحب ا ــادرة ذات العلاقة صــ لصــــلاحية ، ومتابعة القرارات الصــ

 بها .

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه .19

 

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

إدارة الشؤون  

 القانونية 

ير عام  دم

 التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم 

 هدف الوظيفة 

 
ً
للإدارة  تقديم الخدمات الاستشارية القانونية للإدارة وفقا

 القانونية واللوائح المعمول بها 

 المهام والواجبات التفصيلية 
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

  

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 التوقيع |_________|            |المكلف|            

 اعتماد :

 |مدير عام التعليم |    التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 المدير العام مدير الإدارة  

 جميع الموظفين 

في إدارة الشؤون  

 القانونية  

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الادارة  وإدارة  

أعمالها اليومية، ووضع الخطط والبرامج الكفيلة بتحقيق 

أهداف الادارة  ومراقبة تنفيذها والتأكد من وجود التعاون  

 الكامل بين مرؤوسيه 

 تفصيلية لاالمهام والواجبات 

 الإشراف المباشر على سير العملية الادارية  . .1

 يشرف على تنفيذ الخطة التنفيذية للإدارة . .2

ـــــة  .3 ـــــالــ وإحــ ـــــانونيين  القــ ــــــارين  ــ ــ ـــ ــ ــ ــــتشــ ـــ ــ ــ الموظفين والمســ ـــــة    ـــــابعــ متــ

 الاستشارات  .

 مراجعة الدراسات القانونية واعتمادها . .4

ــايــا المحــاكم وكتــابــة المــذكرات واللوائح  .5 ــ ــ ـــ ــ ــ ــــراف على قضــ ـــ ــ ــ الإشــ

  الاعتراضية

 توزيع العمل على الموظفين ومتابعة مستوى الأداء للجميع. .6

 المتابعة والتنسيق مع الجهات ذات الاختصاص . .7

 استقبال الاستشارات الشفهية من الإدارات . .8

 متابعة الرد على المعاملات والتعاميم الواردة للإدارة . .9

ــــجلات الادارة  وملفــــاتهــــا ومتــــابعــــة تنفيــــذ  ا .10 ـــ ــ ــ ــــراف على ســ ـــ ــ ــ لإشــ

 ء الادارة .الأنشطة وادا

 المشاركة في اللجان المختصة . .11

 جميع ما يتم تكليفه من قبل مسئولة المباشر  . .12

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

 بكالوريوس قانون أو أنظمة قانونية .المؤهل :  -

ت المختصـــــة لمدة لاتقل مشـــــرف تريوي في القطاعا  الخبرة :  -

 ن أربع سنواتع

 المهارات :  -

القدرة على تمثيل المؤسسة في الامور القضائية  •

 والاستشارية 

 التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة  •

 مهارات التواصل •

 تحمل الضغوط   •

 حاسب الآليمهارات استخدام أجهزة ال •

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

شكلات تكوين فرق العمل  رار حل الم اتخاذ الق •

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير  •

 الوصف الوظيفي من  -

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|        | المكلف          

 اعتماد :

 |المدير العام          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

  ـه1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

المستشار  

 القانوني 
 مدير الإدارة 

 جميع الموظفين 

في إدارة الشؤون  

 القانونية 

 هدف الوظيفة 

القيام بدراسة المعاملات  والقضايا والدعاوى وإبداء الرأي 

 القانوي فيها وكتابة المذكرات واللوائح الاعتراضية . 

 والواجبات التفصيلية  هامالم

ــداء الرأي  .1 ــا وإبـ ــتهـ ــ ـــ ــ ــ ــه ودراســ ــة إليـ ــالـ ــاملات المحـ ــال المعـ ــــتقبـ ـــ ــ ــ اســ

 القانوني فيها.

 المناسبة.دراسة قضايا الموظفين واقتراح العقوية  .2

ــــة بها وكتابة  .3 ــــتندات الخاصــ ــــة الدعاوى بعد اكمال المســ دراســ

 مذكرات رد قانونية عليها .

ــــارات قانونية مكتوية حول المع .4 ـــ ــ ــ ــــتشــ ـــ ــ ــ املات محالة  تقديم اســ

 إليه .

 المتابعة والتنسيق مع الجهات ذات الاختصاص . .5

اسـتقبال الاسـتشـارات الشـفهية من الإدارات بعد إحالتها من  .6

 .الرئيس المباشر

 متابعة الرد على المعاملات والتعاميم الواردة للإدارة . .7

 تنظيم  سجلات القضايا الواردة من المتابعة  وملفاتها. .8

 باشر  .من قبل مسئولة الم  جميع ما يتم تكليفه .9

 

 

 

 

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 الوظيفة متطلبات 

 المؤهل : بكالوريوس قانون أو أنظمة قانونية . -

 سنوات 6 الخبرة :  -

 المهارات :  -

 ا لقدرة على إدارة فرق العمل. •

 فعال.التمكن من مهارات التواصل ال •

 اعداد تقارير العمل وتقويمها  •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي •

الوثائق  المهارة في اعداد اللوائح والاجابه عليها وفرز   •

 والبيانات المعدة لغايات تقديمها بينه في القضايا 

ــيــــاغــــة الكتــــب والمــــذكرات والكتــــب   • ــ ـــ ــ ــ القــــدرة على صــ

ــــة التحلي  ــــابعــ ــــا والحفظ والمتــ ـــــايــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــــالقضــ بــ ــــة  المتعلقــ

 إدارية وقيادية فائقة بمميزات

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|          | المكلف          

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مسؤول 

الدعاوى 

يا لدى والقضا 

 المحاكم 

 مدير الإدارة 

 جميع الموظفين 

في إدارة الشؤون  

 القانونية 

 هدف الوظيفة 

القيام بتمثيل الإدارة في القضايا لدى المحاكم المختصة   

ومخاطبة الجهات المختصة   ومتابعة سير المرافعات فيها 

 ض على الأحكام .راوالإعت

 المهام والواجبات التفصيلية 

 فها في ملفات.لمحالة إليه وتصنياستقبال الدعاوى ا .1

 دراستها من المستشار القانوني.طباعة المذكرات بعد  .2

ــــتنــدات   .3 ـــ ــ ــ ــــة لتزويــد الإدارة بــالمســ ــ ـــ ــ ــ الجهــات المختصــ مخــاطبــات 

 اللازمة للرد على الدعوى .

ــــة )ديوان المظالم )المحكمة   .4 تمثيل الإدارة في المحاكم المختصــ

ـــــل الخلافا – الإدارية(   المحاكم العامة  ت العمالية  لجان فصــ

 ( وتقديم المذكرات والدفوع .

متابعة سـير الدعوى  في المحاكم وتقييد المواعيد والجلسـات   .5

 وما يدور فيها .

متابعة الدعاوى بعد صـدور الأحكام والعرض على المسـتشـار   .6

 لكتابة اللوائح الاعتراضية في موعدها .

ــــفـــة   .7 ـــ ــ ــ ــابهـــا الصــ ــ ــ ـــ ــ ــ طبـــاعـــة خطـــابـــات تنفيـــذ الأحكـــام بعـــد اكتســ

 احالتها للجهات المختصة .القطعية و 

ي .8 ــــا  مــ ــــل  كــ ــــة  ــــابعــ ــــاملات  متــ من معــ ــــام  ــــاوى والأحكــ ــــدعــ الــ خص 

 وتعاميم  .

 تنظيم  سجلات القضايا والدعاوى  وملفاتها. .9

 جميع ما يتم تكليفه من قبل مسئولة المباشر  . .10

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل  

 الإدارة وخارجها.

 ظيفة متطلبات الو 

 أنظمة قانونية  أو شريعة.المؤهل : بكالوريوس قانون أو  -

 سنوات 6 الخبرة :  -

 المهارات :  -

مهارا وفرز الوثائق والبيانات المعدة لغايات تقديمها بينه   •

 في القضايا 

قدرا على صياغة الكتب والمذكرات والكتب المتعلقة  •

بالقضايا والحفظ والمتابعة التحلي بمميزات إدارية  

 ية فائقة وقياد

 لمدنية واجراءات التقاض يمعرفه في اصول المحاكمات ا •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال.  •

 اعداد تقارير العمل  •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي  •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 | المكلف            |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 _____| |مدير الادارة          |التوقيع |____

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 المهام المستندة إليه   مدير الإدارة  ناسخ وكاتب 

 هدف الوظيفة 

تقديم الخدمات الإدارية  التي تسهم في إدارة وتنظيم وسير 

 العمليات التعليمية والتربوية في الادارة 

 التفصيلية جبات والوا المهام

 استقبال المعاملات واستلامها وعرضها على المدير. .1

طباعة وحفظ الخطابات والدراسات و المذكرات والمعاملات   .2

 الصادرة من الإدارة . 

ــــخ لهــــا في الملفــــات  .3 ـــ ــ ــ النســ ـــــدير المعــــاملات وحفظ  ــ ـــ ــ ــ توريــــد وتصــ

 الخاصة بذلك.

ــــاملات   .4 ومعــ ــــاميم  ــادر والوارد والتعــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ الصــ ــــجلات  ـــ ــ ــ تنظيم  ســ

 وملفاتها.ظ الحف

 إعداد التقارير الخاصة بعمله . .5

 جميع ما يتم تكليفه من قبل مسئولة المباشر  . .6

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : ثانوية عامه . -

 سنتان الخبرة :   -

 المهارات :  -

 جهز الفاكس .ي وأالآلإلمام بالحاسب   •

 طرق الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات •

فن المكاتبات الرسـمية وصـياغاتها ) ) الخطاب / المذكرة   •

 التقارير ( . /

 تصدير وتوريد المكاتبات . •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 الاتصال والتواصل الإنساني. •

 إعداد قاعدات البيانات. •

 الوصف الوظيفي من  -

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|           لف     | المك

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 
 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 المهام المستندة إليه    مدير الإدارة  مراسل مكتبي 

 هدف الوظيفة 

 والمراسلات والخطابات من وإلى الإدارة.  المعاملات  القيام بنقل

 المهام والواجبات التفصيلية 

ـــــات   .1 ـــــابــ مـن خـطــ الإدارة   وإلـى  مـن  ـــــة  ـــــلــ ـــ ــ ــ المـراســ ـــــام  بـمـهــ ـــــام  الـقـيــ

 ومعاملات  .

ــــتلام المعــاملات وتوقيعهــا من  .2 ـــ ــ ــ ــــتلام بيــانــات اســ ـــ ــ ــ ــــليم واســ ـــ ــ ــ تســ

 المستلم . 

 حفظ صور المعاملات الصادرة في ملف خاص. .3

 سليم في ملف خاص .حفظ صور بينات الت .4

 جميع ما يتم تكليفه من قبل مسئولة المباشر  . .5

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

 ثانوية عامة  -المؤهل :  -

 سنتان الخبرة :   -

 المهارات :  -

 علاقات إنسانية جيدة ▪

 رخصة قيادة مركبة ▪

 

 

 

 

 وظيفي من ف الالوص

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|        | المكلف           

 اعتماد :

 |_________| |مدير الادارة          |التوقيع 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

إدارة العلاقات  

 العامة 

مدير عام  

 تعليم ال

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة 

التعريف بنشاطات الإدارة , وتوثيق العلاقات والصلات بين  

والمساهمة الفاعلة في   والمجتمع أفراد ومؤسسات,الإدارة 

 المعالجة الإعلامية البناءة للقضايا غير التربوية للإدارة 

 المهام والواجبات التفصيلية 

ـــــغيلية و  .1 ــ ــ ـــــع الخطط التشــ ــ ــ ات العامة البرامج لإدارة العلاقوضــ

 والعمل على تنفيذها وتقويمها بعد اعتمادها 

ــائــل الإعلام   .2 ــ ــ ـــ ــ ــ ــــحفيـــة عن تزويــد وســ ـــ ــ ــ المختلفـــة بــالتقـــارير الشــ

 نشاطات وانجازات الإدارة غير التربوية

المشـــاركة في إعداد النشـــرات المتعلقة بنبراز نشـــاطات الإدارة   .3

 غير التربوية

ــ ـــــ .4 ــ ــ الزوار والوفود الرســ ــال  ــــتقبــ ـــ ــ ــ ــة اســ ــافــ كــ ــاء  ــة للإدارة  وإنهــ ميــ

 طلبات الضيافةمت

 تقيمها الإدارةتجهيز قاعات الإدارة لكافة الفعاليات التي   .5

ــــتعلامات بالإدارة ومتـابعـة أدائها   .6 ـــ ــ ــ ــــراف على مكتـب الاســ ـــ ــ ــ الإشــ

 وتقويمها 

العــــامــــة التي تعقــــدهــــا الإدارة   .7 ــبــــات  ــ ـــ ــ ــ توزيع الــــدعوات للمنــــاســ

 والدعوات الواردة للإدارات على المسؤولين

ـــــمية من كافة اإنهاء  .8 ــ ــ ـــــاركة الوفود الرســ ــ ــ لإجراءات اللازمة لمشــ

 الاستقبال وغير ذلكالإدارة مثل الحجوزات والتأشيرات و 

تنظيم حفلات التكريم والمعــــايــــدة التي تقيمهــــا الإدارة وكــــذلـــك   .9

 القيام بكل ما يلزم لمناسبات اللقاءات والزيارات والرحلات

ال .10 ــا الإدارة للوفود  ــ ــدمهــ ــ تقــ التي  ــا  ــ ــدايــ ــ الهــ زائرة ولحفلات تجهيز 

 التكريم

ــانهـا تنميـة العلاقـات   .11 ــ ـــ ــ ــ ــــطـة التي من شــ ـــ ــ ــ تقـديم الخـدمـات والأنشــ

ــوبي الإدارة وذوي العلاقة من الاجتماع ـــ ــ ــ ية والإعلامية بين منســ

 خارج الإدارة بالتنسيق مع الجهات الأخرى 

التنسـيق بين الإدارة والقطاعات الحكومية الأخرى فيما يتعلق   .12

 ببعض الأعمال المشتركة

ـــــطة  تفعيل ا .13 ــ ـــــتركة  لأنشــ ــ ـــــية المشــ ــ الثقافية والاجتماعية والرياضــ

 لموظفي الإدارة

هـواتـف الإ  .14 ـــــل  دلـيــ ـــــث  ـــــديــ الـجـمـيـع  تـحــ ـــــاول  مـتـنــ فـي  ـــــا  دارة وجـعـلـهــ

 مطبوعة أو على أقراص ضوئية

 القيام بتوزيع الشحف والمجلات على مختلف قطاعات الإدارة  .15

ــيق مع الجهات  .16 ــنوية للإدارة بالتنســ إعداد مشــــروع الميزانية الســ

 قةذات العلا

تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصــــة بالإدارة وحفظها بشــــكل  .17

 ر وسهولةيساعد على استخراجها بيس

ــــتلزمـات الإداريـة والفنيــة   .18 ـــ ــ ــ تحــديـد الاحتيــاجـات التــدريبيــة والمســ

 الخاصة بالإدارة ومتابعة توفيرها 

الإدارة   .19 ــــازات  ــــات وانجــ ــاطــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــــة عن نشــ ــــدوريــ الــ ــــارير  ــــداد التقــ إعــ

ــبــل ال ــ ـــ ــ ــ تغلــب عليهــا ورفعهــا لمــدير عــام ومعوقــات الأداء فيهــا وســ

 التعليم  

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه .20

 

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 المكلف                   |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|                 |مدير الادارة 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مدير الإدارة    
مدير عام  

 التعليم 

جميع موظفي إدارة  

 العلاقات العامة  

 هدف الوظيفة 

بيق وتنفيذ سياسات الادارة   وإدارة  شراف على تطالقيام بالإ 

أعمالها اليومية، ووضع الخطط والبرامج الكفيلة بتحقيق 

أهداف الادارة  ومراقبة تنفيذها والتأكد من وجود التعاون  

 الكامل بين مرؤوسيه 

 : التفصيلية والواجبات المهام
 
 الإشراف العام على سير العمل . -1

 عاملات.الاطلاع وتوجيه الم-2

 إصدار التعاميم لتنظيم سير العمل في الإدارة .-3

 توزيع الأدوار بين المشرفين والموظفين . -4

 إدارة الاجتماعات . -5

 متابعة حضور وانصراف الموظفين . -6

 اعتماد الخطط والبرامج للإدارة .-7

 تكليف مدير إدارة بالإنابة . -8

 اعتماد إجازات الموظفين . -9

 ارة . على مستوى الإد عضوية اللجان-10

 تقييم الأداء الوظيفي . -11

 طلب الدعم للميزانية .-12

 

 مراجعة الأعمال بالإدارة وتطويرها .   -13

 العلاقات الوظيفية

الإدارة  الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل 

 وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

 

 المؤهل :  بكالوريوس تريوي  -

ــــرف تريو   الخبرة :   - ـــ ــ ــ ـــــة لمــدة  ي في القطــا مشــ ـــ ــ ــ عــات المختصــ

 لاتقل عن أربع سنوات

 المهارات :  -

 التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة •

 مهارات التواصل •

 تحمل الضغوط •

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 الإدارة والقيادة ومهارات التفويضالكفايات  في  •

ـــــكلات تكوين فرق العمل التحفيز  • اتخاذ القرار حل المشــ

 وضالتفا 

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 الوصف الوظيفي :

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|       |المكلف           

 اعتماد :

 |التوقيع |_________| |  مدير الادارة      

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مساعد مدير 

الإدارة لشؤون  

 العلاقات  

مدير ادراة  

 العلاقات 

جميع موظفي  

 العلاقات 

  

 هدف الوظيفة 

المساعدة في تنظيم عمل إدارة العلاقات والتيسير على مدير 

 الإدارة في تنفي مهام العلاقات على الوجه المطلوب  

 المهام والواجبات التفصيلية 

 العلاقات. سير العمل في إدارةالا شرف العام على  -1

 الاطلاع وتوجيه المعاملات . -2

 توزيع الأدوار بين الموظفين . -3

 الإدارية .حل المشكلات  -4

 استقبال المستفيدين من خدمات الإدارة . -5

 تقييم الأداء الوظيفي . -6

 مراجعة الأعمال بالإدارة وتطويرها . -7

 العلاقات الوظيفية

ن من داخل الإدارة  الاتصال المباشر مع كافة المستفيدي

 وخارجها. 

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس -

مشـــرف تريوي في القطاعات المختصـــة لمدة لاتقل   الخبرة :  -

 عن أربع سنوات

 المهارات : -

 التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة  •

 مهارات التواصل •

 تحمل الضغوط  •

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 ة ومهارات التفويضلإدارة والقيادالكفايات  في ا •

العمل التحفيز اتخاذ القرار حل المشكلات تكوين فرق  •

 التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير  •

 

 الوصف الوظيفي من:

 |التوقيع |_________|         |المكلف              

 اعتماد :

 ع |_________| |  مدير الادارة           |التوقي

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1

 

 

 

 



  
 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء  54

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 الوظيفيالوصف 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مدير ادارة   سكرتير  

 العلاقات 

منسوبي ادارة  

 العلاقات 

 هدف الوظيفة 

تقديم الخدمات الإدارية  ، وأعمال السكرتارية التي تسهم في  

 عليمية والتربوية في الادارة إدارة وتنظيم وسير العمليات الت

 التفصيلية المهام والواجبات 

 تصدير المعاملات الصادرة .-1

 توريد المعاملات الواردة .  -2

 حفظ وتنظيم الملفات .   -3

 نسخ الخطابات الداخلية و الخارجية .   -4

 متابعة مواعيد المدير .  -5

 متابعة عهدة الإدارة من أثاث وأجهزة .  -6

 المكتب من مصاريف . ة فواتير متابع  -7

 العمل بين الموظفين . توزيع  -8

 . استقبال المستفيدين . -9

ة حائل منسوبي قلمنطاستقبال الوفود والضيوف القادمين  - 10

 . التعليم 

 التواصل مع الفنادق للحجوزات الغرف و القاعات . - 11

 طباعة التعاميم .  - 12

 طباعة الدعوات . - 13

 وف والمستفيدين . الاتصال بالضي - 14

 ) الشنطة ، الفولدرات ، الورد ، العود ( . شراء المستلزمات  - 15

 استقبال ضيوف المدير العام بالجدول الاسبوجي للمكتب .  - 16

 إرسال الرسائل النصية .  - 17

 عمل التعازي وخطابات الشكر . - 18

 العلاقات الوظيفية

الإدارة  الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل 

 وخارجها. 

 الوظيفة متطلبات 

 المؤهل : ثانوية عامة -

 سنتان الخبرة : -

 المهارات: -

 . إلمام بالحاسب الآلي وأجهزة الفاكس . •

ــيــاغــاتهــا  ) الخطــاب / المــذكرة /  • ــ ـــ ــ ــ ــــميــة و صــ ـــ ــ ــ فن المكــاتبــات الرســ

 التقارير ( .

 تحمل ضغوط العمل . •

 .تنظيم الاجتماعات وحاضرها واللقاءات والدورات التدريبية •

 وأدواته.مهارات إدارة الوقت  •

 الاتصال والتواصل الإنساني •

 الوصف الوظيفي :

 : إعداد 

 |التوقيع |_________|                    المكلف           

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|           مدير الإدارة          

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية المباشرالرئيس  وظيفة مسمى ال

 سكرتير  
مدير ادراة  

 العلاقات ألعامه 
 منسوبي الادارة 

 هدف الوظيفة 

ترتيب تنسيق جميع الفعاليات الخاصة بالعلاقات العامة في 

 اللقاءات و المناسبات . 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 استقبال المستفيدين . -1

ين لمنطقة حائل منسوبي استقبال الوفود والضيوف القادم -2

 . التعليم 

 التواصل مع الفنادق للحجوزات الغرف و القاعات . -3

 طباعة التعاميم .  -4

 طباعة الدعوات .  -5

 الاتصال بالضيوف والمستفيدين . -6

 شراء المستلزمات ) الشنطة ، الفولدرات ، الورد ، العود ( .  -7

 جي للمكتب .ضيوف المدير العام بالجدول الاسبو استقبال  -8

 إرسال الرسائل النصية .   -9

 عمل التعازي وخطابات الشكر . - 10

 

 

 

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : ثانوية عامة -

 سنتان الخبرة : -

 المهارات :  -

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 فهرسة والحفظ للوثائق والملفاتال طرق  •

فن المكاتبات الرسـمية وصـياغاتها ) ) الخطاب / المذكرة   •

 التقارير ( . /

 تصدير وتوريد المكاتبات . •

 تنظيم الاجتماعات واللقاءات والدورات التدريبية. •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 ل والتواصل الإنساني.الاتصا  •

 إعداد قاعدات البيانات •

 : لوظيفي الوصف ا

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|          | المكلف          

 اعتماد :

 |  مدير الادارة        |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 
 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 متابعات المناسبات  مدير الادارة   مدير تنفيذي   

 ف الوظيفة ده

الإشراف و المتابعة على جميع المنا شط والمناسبات 

 والفعاليات 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 تنظيم الأنشطة المجمعية للإدارة . -1

 تنظيم حركة النقل في المناسبات .  -2

 الشقق .حجوزات الفنادق و  -3

 البحث عن داعمين و البحث عن عروض . -4

 العلاقات الوظيفية

ل المباشر مع كافة المستفيدين من داخل  تصا الا -

 الإدارة وخارجها.

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :ثانوية عامة -

 سنتان الخبرة :. -

 المهارات :  -

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 للوثائق والملفاتطرق الفهرسة والحفظ  •

ــــياغاتها ) ) الخطاب / المذكرة /   • ــــمية وصــ فن المكاتبات الرســ

 ( .  التقارير

 تنظيم الاجتماعات واللقاءات والدورات التدريبية. •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 الاتصال والتواصل الإنساني. •

 

 الوصف الوظيفي :

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|        المكلف             

 اعتماد :

 مدير الإدارة            |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

منسق   

للمناسبات  

 والوفود 

مدير ادارة  

 العلاقات 

 ادارة العلاقات العامة  

  

 هدف الوظيفة 

ترتيب تنسيق جميع الفعاليات الخاصة بالعلاقات العامة في 

 اللقاءات و المناسبات . 

 ات التفصيلية المهام والواجب

 متابعة المناسبات وحصر أسماء الضيوف من خارج المنطقة  .1

 تأمين رول اب وينرات الفعاليات . .2

 والدروع .تأمين الهدايا  .3

 متابعة برامج الإدارة . .4

 تنظيم لجنة المناسبات . .5

 البحث عن داعمين . .6

 العلاقات الوظيفية

 وخارجها الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس تريوي  -

 سنتان  الخبرة : -

 المهارات :  -

 التعامل مع الحاسب الآلي . •

 مستوى متوسط لغة إنجليزية . •

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 طرق الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات •

ــــياغاتها ) الخطاب / المذكرة /  • ــ ــــمية وصــ ــ فن المكاتبات الرســ

 تقارير ( ال

 تنظيم الاجتماعات واللقاءات والدورات التدريبية. •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 نساني.الاتصال والتواصل الإ •

 إعداد قاعدات البيانات. •

 

 الوصف الوظيفي من:

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|                المكلف     

 اعتماد :

 ______| مدير الإدارة            |التوقيع |___

 ه ـ1/1/1442تاريخ الاعتماد : 
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 تجهيز القاعات من ضيافة .1 .1

 متابعة صيانة القاعات . .2

 استلام البريد الخاص بالإدارة . .3

 متابعة بعض المعاملات ومن ضمنها الصيانة . .4

 الرد على المكالمات الهاتفية  .5

 عات ارات والاجتما تنسيق مع الاد .6

 مساندة اعمال السكرتارية بالإدارة  .7

 .متابعة القاعات من ضيافة وصيانة وغيرها  .8

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس -

 سنتان الخبرة : -

 المهارات :  -

 وأجهز الفاكس .إلمام بالحاسب الآلي  •

 طرق الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات •

ــيــاغــاتهــا ) ) الخطــاب / المــذكرة /  • ــ ـــ ــ ــ ــــميــة وصــ ـــ ــ ــ فن المكــاتبــات الرســ

 التقارير ( .

 تنظيم الاجتماعات واللقاءات والدورات التدريبية. •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 الاتصال والتواصل الإنساني. •

 الوصف الوظيفي 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|           | المكلف     

 اعتماد :

 |  مدير الادارة    |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 منسق قاعات   
مدير ادراة  

 العلاقات 
 ادارة العلاقات العامة

 هدف الوظيفة 

المتابعة و التنظيم أثناء الاجتماعات .و التنسيق مع الادارات   

ومساندة أعمال السكرتارية ومتابعة للاجتماعات الداخلية 

 القاعات من صوتيات واضاءة ووقت

 التفصيلية المهام والواجبات 
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 منسوييالادارة والوفود   مدير العلاقات  سائق  

 هدف الوظيفة 

يق مع السائقين رة وخارجيا والتنسانجاز مهمات للإداتسهيل 

 واستقبال الوفود

 المهام والواجبات التفصيلية 

 منسق السائقين  -2

 متابعة وانجاز مهمات الادارة خارجيا  -2

 المشاركة في تنظيم حركة النقل  -3

 ..المراسلة وارسال الفكسات -4

 ..الاتصال بالوفود وتأكد من موعد قدومهم ومغادرتهم -5

 ة النقلفي تنظيم حرك.المشاركة  -6

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 متوسطة -ثانوية عامة المؤهل :  -

 سنتان الخبرة :  -

 المهارات :  -

 جيداعلاقات إنسانية  •

 رخصة قيادة •

 مهارات تواصل جيدة •

 الوصف الوظيفي :

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|                  |المكلف      

 اعتماد :

 | مدير الادارة           |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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العمليات الخاصة بتراخيص مدارس التعليم  .تسهيل إجراءات  1

الأهلي والاجنبي والمعاهد والمراكز الخاصة وفقا للضوابط 

 مات المنظمة لذلك. والتعلي

 .ضمان الامتثال للمعايير واللوائح الموضوعة لذلك.2

 .اجراء عمليات الاشراف والمراقبة الازمة.3

  \المنطقة .اعداد الدراسات الخاصة بتعزيز الاستثمار في 4

 المحافظة. 

 .تنفيذ برامج الخطة الإشراقية بالمكتب. 5

لمعاهد والمراكز  .التقييم السنوي للمدارس الأهلية والأجنبية وا6

 الخاصة  .

.اختار مديري المدارس الأهلية والأجنبية المناسبين وفق 7

 الضوابط المنضمة لذلك.

معايير تدريبهم .متابعة تطبيق معايير الهيئة التعليمية والإدارية و 8

في المدارس الاهلية والأجنبية والمعاهد والمراكز ومنح صلاحية 

 العمل  . 

والمعاهد والمراكز   ارس الاهلية والأجنبية.الايقاف المؤقت للمد9

 الخاصة في حالة خطورة المبنى او الاخلال بوسائل الامن والسلامة.

لأجنبية .الموافقه على قبول الطلاب السعوديين في المدارس ا10

 وفق الضوابط المنظمة لذلك.

.دراسة القضايا الخاصة بمنسوبي مدارس التعليم الأهلي  11

والمراكز الخاصة وابداء الرأي بشأنها ورفعها والاجنبي والعاهد 

 للإدارات المختصة.

.متابعة توطين الوظائف في المنش ت التعليمية ودعم رواتب 12

 المدارس الاهلية والأجنبية. 

الجزاء ات ماعدا الإغلاق على المدارس الاهلية والمعاهد   .إيقاع13

 والمراكز المخالفة .

 

 العلاقات الوظيفية

 افة المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها باشر مع ك الاتصال الم

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|                |المكلف   :              

 اعتماد :

 |مدير عام التعليم  :          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية المباشرالرئيس  مسمى الوظيفة 

مكتب التعليم  

 الأهلي  
 الإدارة العامة للتعليم  مدير التعليم 

 ظيفة هدف الو 

الإشراف على تنظيم التعليم الأهلي بالمنطقة والعمل على  

 للأهداف والسياسات واللوائح المعتمد
ً
 تحسين جودته وفقا

 المهام والواجبات التفصيلية 
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مدير مركز 

خدمات  

 المستفيدين 

مدير التعليم 

 الاهلي 

جميع موظفي  

 ومدارس 

 مكتب التعليم الأهلي  

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تنفيذ سياسات الإدارة  وإدارة أعمالها 

اليومية وفق نظام الجودة الشاملة، ووضع الخطط والبرامج  

ف الإدارة  ومراقبة تنفيذها والتأكد من  الكفيلة بتحقيق أهدا

 وجود التعاون الكامل بين مرؤوسيه.

 والواجبات التفصيلية المهام 

. الاضطلاع بدور مركز الخدمة الشامل لتأسيس المدارس الأهلية  1

 والأجنبية والبرامج الدولية والمعاهد والمراكز الخاصة . 

ية والأجنبية .تسهيل إجراءات تراخيص وتشغيل المدارس الأهل2

 والمعاهد والمراكز الخاصة .

 . تقديم المعلومات اللازمة للمستثمرين المحتملين .3 

  /.إعداد الدراسات الخاصة بتعزيز الاستثمار في المنطقة 4

 المحافظة . 

  /. تقديم الدراسات الدورية بشأن الاستثمار في المنطقة 5

 المحافظة . 

طلبات تغيير الرسوم  . التنسيق والتواصل مع المدارس بشأن6

 لمعايير الرسوم الدراسية(.الدراسية )وفقا 

. وضع معايير افتتاح وتشغيل الأقسام الداخلية في المدارس  7

 الأهلية .

. تحديد احتياج المدارس الأهلية والأجنبية والمعاهد والمراكز  8

 الخاصة من تأشيرات العمل وممارسة العمل القيادي . 

ين ن التي تضم ممثلوحدة خدمات المستفيدي. تنظيم العلاقة مع 9

من مختلف الجهات الحكومية ذات العلاقة لخدمة المستثمرين 

 والمستثمرات في القطاع . 

 . تنظيم الفعاليات المتعلقة بالقطاع . 10

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل

 الإدارة وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

 بكالوريوس تريوي  هل :المؤ  -

 سنوات  6 الخبرة :  -

 المهارات :  -

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

التحفيز  • ــــل  العمــ ــــكلات تكوين فرق  ـــ ــ ــ ــــل المشــ القرار حــ ــــاذ  اتخــ

 التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 في من الوصف الوظي 

 |التوقيع |_________|       | المكلف               إعداد

 اعتماد| مدير الإدارة          |التوقيع |_________| 

 ه ـ1442/ 1/1تاريخ الاعتماد :
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 الوظيفي الوصف

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مدير ادارة  

 المدارس الاهلية  

مدير التعليم 

 الاهلي 

 ومدارسجميع موظفي 

 مكتب التعليم الأهلي  

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تنفيذ سياسات الإدارة  وإدارة أعمالها 

اليومية وفق نظام الجودة الشاملة، ووضع الخطط والبرامج  

الكفيلة بتحقيق أهداف الإدارة  ومراقبة تنفيذها والتأكد من  

 وجود التعاون الكامل بين مرؤوسيه.

 تفصيلية بات الوالواجالمهام 

 . تنفيذ معايير المناهج والتشغيل للمدارس الأهلية .1

 . إجراء عمليات التأكد من تطبيق المعايير للمدارس الأهلية .2

. متابعة تطبيق المؤسسات التعليمية الأهلية للمناهج 3

 والمقررات المعتمدة  

 . متابعة ومعالجة التقارير الواردة من الجهات المختصة .4

لتقارير الدورية بمهام الإشراف والمتابعة للمدارس  ديم ا. تق5

 الأهلية .

 . اختيار مديري المدارس الأهلية وفق الضوابط المنظمة لذلك  6

ابعة تطبيق معايير الهيئة التعليمية والإدارية ومعايير  .مت7

 تدريبهم في المدارس الأهلية ومنح صلاحية العمل .

 ية . . التقييم السنوي للمدارس الأهل8

 . متابعة تطبيق المدارس الأهلية لقرار دعم الرواتب والتوطين .9

. الإيقاف المؤقت للمدارس الأهلية في حال خطورة المبنى او 10

 لأخلال بوسائل الأمن والسلامة . ا

. دراسة القضايا الخاصة بمنسوبي مدارس التعليم الأهلي  11

 وإبداء الرأي بشأنها ورفعها للإدارات المختصة . 

. إيقاع الجزاء ا ت ماعدا الإغلاق على المدارس الأهلية 12

 المخالفة . 

 العلاقات الوظيفية

المستفيدين من داخل الإدارة  الاتصال المباشر مع كافة 

 وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس تريوي  -

 سنوات 6 الخبرة :  -

 المهارات :  -

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض  اياتالكف •

التحفيز  • ــــل  العمــ ــــكلات تكوين فرق  ـــ ــ ــ ــــل المشــ القرار حــ ــــاذ  اتخــ

 التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 الوصف الوظيفي من :

 |التوقيع |_________|              إعداد| المكلف           

 _______| |التوقيع |__           اعتماد| مدير الإدارة   

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مدير ادارة  

المدارس  

 الاجنبية  

مدير التعليم 

 الاهلي 

 جميع موظفي ومدارس

 مكتب التعليم الأهلي  

 هدف الوظيفة 

ارة  وإدارة أعمالها القيام بالإشراف على تنفيذ سياسات الإد

الجودة الشاملة، ووضع الخطط والبرامج  اليومية وفق نظام 

بتحقيق أهداف الإدارة  ومراقبة تنفيذها والتأكد من  الكفيلة 

 وجود التعاون الكامل بين مرؤوسيه.

 المهام والواجبات التفصيلية 

.تنفيذ معايير المناهج والتشغيل للمدارس الأجنبية والبرامج  1

 ة. الدولي

. إجراء عمليات التأكد من تطبيق المعايير للمدارس الأجنبية 2

 المعتمدة  . للمناهج 

. متابعة تطبيق المؤسسات التعليمية الأجنبية للمناهج 3

 المعتمدة . 

. متابعة التزام المدارس الأجنبية  والبرامج الدولية بتدريس مواد  4

 الهوية وفق الخطط والمقررات المعتمدة . 

 نشطة التي تعزز تدريس مواد الهوية .لبرامج والأ. تنظيم ا5

 رير الواردة من الجهات المختصة .. متابعة ومعالجة التقا 6

. تقديم التقارير الدورية بمهام الإشراف والمتابعة للمدارس  7

 الأجنبية والبرامج الدولية .

. إقرار مجالس إدارات مدارس الجاليات الأجنبية وفق القواعد  8

 ك  المنظمة لذل

رس الأجنبية وفق القواعد المنظمة  . اختيار مديري المدارس المد ا9

 ك . لذل

. متابعة تطبيق معايير الهيئة التعليمية والإدارية ومعايير  10

 تدريبهم في المدارس الأجنبية ومنح صلاحية العمل .

 .التقييم السنوي للمدارس الأجنبية .11

دعم الرواتب والتوطين  . متابعة تطبيق المدارس الأجنبية لقرار12

. 

ب السعوديين  . تصنيف المدارس الأجنبية المؤهلة لقبول الطلا 13

 والعرب والمسلمين وفق الضوابط المنظمة لذلك . 

. تنظيم قبول الطلاب السعوديين وتحويلهم بالمدارس الأجنبية 14

 وفق الضوابط المنظمة لذلك . 

 ع بها للوكالة. . مصادقة وثائق طلاب المدارس الأجنبية والرف15

 ..دراسة مخالفات المدارس الأجنبية والرفع بها للوكالة 16

. الإيقاف المؤقت للمدارس الأجنبية في حال خطورة المبنى او 17

 الإخلال بوسائل الأمن والسلامة .

. دراسة القضايا الخاصة بمنسوبي مدارس التعليم الأجنبي 18

 ختصة  وإبداء الرأي بشأنها ورفعها للإدارات الم
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 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس تريوي  -

 سنوات 6 الخبرة :  -

 المهارات :  -

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

القرار   • ــــاذ  ــــكلات تاتخــ ـــ ــ ــ ــــل المشــ التحفيز حــ ــــل  العمــ كوين فرق 

 التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 

 الوصف الوظيفي من :

 إعداد 

 |التوقيع |_________|          | المكلف           

 اعتماد

 | مدير الإدارة         |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مدير ادارة  

المعاهد والمراكز  

 الخاصة  

مدير التعليم 

 الاهلي 

 جميع موظفي ومدارس

 مكتب التعليم الأهلي  

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تنفيذ سياسات الإدارة  وإدارة أعمالها 

ة وفق نظام الجودة الشاملة، ووضع الخطط والبرامج  اليومي

ومراقبة تنفيذها والتأكد من  هداف الإدارة  الكفيلة بتحقيق أ

 وجود التعاون الكامل بين مرؤوسيه.

 المهام والواجبات التفصيلية 

 . تنفيذ معايير المناهج والتشغيل للمعاهد والمراكز الخاصة. 1

المعايير والمراكز الخاصة . إجراء عمليات التأكد من تطبيق 2

 ج المطبقة بها .والبرام

اكز الخاصة للمناهج والمقررات . متابعة تطبيق المعاهد والمر 3

 المعتمدة.

 . متابعة ومعالجة التقارير الواردا من الجهات المختصة .4 

. تقديم التقارير الدوريه بمهام الأشراف والمتابعة للمعاهد 5

 والمراكز الخاصة . 

معايير الهيئة التعليمية والإدارية ومعايير  ة تطبيق . متابع6

 والمراكز الخاصة ومنح صلاحية العمل .تدريبهم في المعاهد 

 . التقييم السنوي للمعاهد والمراكز الخاصة .7

 . متابعة برامج واتفاقيات المراكز الثقافية . 8

 . متابعة توطين الوظائف في المعاهد والمراكز .9

ولية المطبقة في المعاهد  الاختبارات الد. الإشراف على 10

 الخاصة 

دارس الأجنبية (للمعاهد والمراكز . الإيقاف المؤقت) للم11

الإخلال بوسائل الأمن  الخاصة في حال خطورة المبنى او

 والسلامة 

. دراسة القضايا الخاصة بمنسوبي )مدارس التعليم الأجنبي (   12

ي بشأنها ورفعها للإدارات  المعاهد والمراكز الخاصة وإبداء الرأ

 المختصة .

على المعاهد والمراكز  . إيقاع الجزاء ا ت ماعدا الإغلاق 13

 المخالفة . 

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس تريوي  -

 سنوات 6 الخبرة :  -

 المهارات :  -

 ات استخدام أجهزة الحاسب الآليار مه •

 ومهارات التفويضالكفايات  في الإدارة والقيادة  •

التحفيز  • ــــل  العمــ ــــكلات تكوين فرق  ـــ ــ ــ ــــل المشــ القرار حــ ــــاذ  اتخــ

 التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •
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 الوصف الوظيفي من 

 إعداد 

 __| قيع |_______|التو              | المكلف          

 اعتماد

 |التوقيع |_________| | مدير الإدارة             

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء  67

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مدير التعليم  مدير الإدارة 

جميع موظفي  

 ومدارس 

م الأهلي  مكتب التعلي

 لاجنبي وا

 هدف الوظيفة 

بالإشراف على تنفيذ سياسات الإدارة  وإدارة أعمالها القيام 

اليومية وفق نظام الجودة الشاملة، ووضع الخطط والبرامج  

الكفيلة بتحقيق أهداف الإدارة  ومراقبة تنفيذها والتأكد من  

 وجود التعاون الكامل بين مرؤوسيه.

 لية المهام والواجبات التفصي

 

ــــع خطـــة الإدارة   .1 ـــ ــ ــ ــاركـــة فريق العمـــل، وضــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــــغيليـــة بمشــ ـــ ــ ــ التشــ

ــدافهـــا   ــا لأهـ ــــمن تحقيقهـ ـــ ــ ــ ــا يضــ ــا، بمـ ــذهـ ــــراف على تنفيـ ـــ ــ ــ والإشــ

 التطويرية.

 إنجاز  .2
ً
الإشــراف المباشــر على ســير العمل في الادارة، متضــمنا

 المعاملات الواردة بما يتماش ى مع لوائح والأنظمة.

والـك ـ .3 ــــجـلات  ـــ ــ ــ ـــــامـلات والســ المـعــ تـنـظـيـم  عـلـى  ــــراف  ـــ ــ ــ ـــــات الإشــ تـيـبــ

 والإصدارات الخاصة بالإدارة وفق معايير الجودة الشاملة.

ــــكيـل اللجـان وفرق العمـل وفق الحـاجـة مع أخـذ موافقـة   .4 ـــ ــ ــ تشــ

 صاحب الصلاحية.

ـــــة بالتعليم   .5 ــ ـــــاركة في اللقاءات الخاصــ ــ عقد الاجتماعات والمشــ

 الأهلي والأجنبي.

ــــة تقارير الزيارات الميدانية للمدارس الأهلية والعالميـة   .6 ـــ ــ ــ دراســ

 جراءات اللازمة بهدف تقويم أدائها.اذ الإ واتخ

ــة   .7 ــا إلى لجنـ ــتهـ ــ ـــ ــ ــ ــد دراســ ــة بعـ المـــدارس الأهليـ ــات  ــالفـ ــة مخـ ــالـ إحـ

مخالفات المدارس الأهلية لإقرار العقويات المستحقة عليها، 

 والرفع عن مخالفات المدارس العالمية إلى الوزارة.

ــــتجـد من  .8 ـــ ــ ــ إعـداد التعـاميم اللازمـة لإبلالم المـدارس بكـل مـا يســ

 تأكيد على التعليمات السابقة.أو ال  تعليمات

 متابعة حل المشاكل والشكاوي الواردة. .9

ــــريــة المؤهلــة في المــدارس وفق  .10 ـــ ــ ــ متــابعــة توظيف الكوادر البشــ

 الآليات المنظمة لذلك.

ــازات الإدارة   .11 ــات وإنجــ ــــاطــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــة عن نشــ ــدوريــ الــ ــارير  ــداد التقــ إعــ

 ومعوقات الأداء فيها واقتراح الحلول المناسبة للتغلب عليها.

والجهات الرســمية ذات العلاقة التعليم  ع مكاتب  ق منســيالت .12

 فيما يخص التعليم الأهلي والأجنبي.

 جميع ما يتم تكليفه من قبل مسئوله المباشر  . .13

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس تريوي  -

ــــــة لمدة لاتقل   : الخبرة   - ــ ــ ــــــرف تريوي في القطاعات المختصــ ــ ــ مشــ

 عن أربع سنوات

 المهارات :  -

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

التحفيز  • ــــل  العمــ ــــكلات تكوين فرق  ـــ ــ ــ ــــل المشــ القرار حــ ــــاذ  اتخــ

 التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 لتقاريربأعداد االإلمام  •
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 الوصف الوظيفي من 

 إعداد 

 |التوقيع |_________|               | المكلف        

 اعتماد

 | مدير الإدارة             |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية باشرالرئيس الم الوظيفة مسمى 

 مشرف تريوي 
مدير مكتب  

 التعليم الأهلي  

المدارس الأهلية  

والأجنبية ومعاهد 

اللغات ومراكز 

 التدريب 

 هدف الوظيفة 

الإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الإدارة ، ووضع الخطط 

والبرامج الكفيلة بتحقيق أهداف الإدارة  ومراقبة تنفيذها 

 جراءات المعتمدة.اللوائح المنظمة والإ حسب 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الإشراف ومتابعة تنفيذ جميع الأعمال المسندة للمشرفين. .1

ــــات التعليميـة وتقويمها   .2 ـــ ــ ــ ــــســ ـــ ــ ــ ــــراف والمتـابعـة لأداء المؤســ ـــ ــ ــ الإشــ

 بصفة مستمرة وإعداد التقارير اللازمة بشأنها.

ــد الملاحظـــات على المـــدارس   .3 ــ ــ ـــ ــ ــ ــة  رصــ والمعـــاهـــد والمراكز ومتـــابعـ

 ك بتلافيها.قيام الملا

ـــــاطهــا   .4 ـــ ــ ــ ــــحــاب المــدارس المخــالفــة بقرارات إيقــاف نشــ ـــ ــ ــ إبلالم أصــ

 ومتابعة تنفيذ القرارات بالتنسيق مع الجهات المختصة.

ــة لمنح  .5 ــابلات المعلمين في المـــدارس الأجنبيـ ــان مقـ ــل في لجـ العمـ

 خطابات التأييد للمرافقين .

ــــيح   .6 ـــ ــ ــ ـــــة طلبــات ترشــ ـــ ــ ــ مــديري المــدارس والمعــاهــد وطلبــات  دراســ

ــــد مع   ــــاقــ ــــابلا التعــ المقــ ــــة وإجراء  ــــة والتعليميــ ــــة الإداريــ ت الهيئــ

 الشخصية.

ــــــعودة المطلوية  .7 ــ ــ ــــــب الســ ــ ــ متابعة تطبيق التعليمات وتحقيق نســ

 ونقل الكفالة في المدارس .

الميـــــدانيـــــة للمـــــدارس  .8 الزيـــــارات  ــــراف على إعـــــداد جـــــدول  ـــ ــ ــ الإشــ

 والمعاهد.

ــــجلات الإعان .9 ـــ ــ ــ ــــة بالمدارس متابعة تعبئة ســ ـــ ــ ــ ــــنوية الخاصــ ـــ ــ ــ ة الســ

 العامة للتعليم الأهلي والأجنبي.ورفعها للإدارة 

ــــات  .10 ــــســ ــــروط الجودة التربوية في مباني المؤســ التأكد من توفر شــ

 التعليمية الأهلية بالمنطقة.

ــد المـدارس الأهليـة  .11 ــ ـــ ــ ــ ــــكـاوي المقـدمـة ضــ ـــ ــ ــ ــاكـل والشــ ــ ـــ ــ ــ متـابعـة المشــ

 والأجنبية ومعاهد اللغات ومراكز التدريب.

ــــراف عل .12 ـــ ــ ــ ــانالإشــ ــ المبــ ــال  ــ والإغلاق وانتقــ ــاح  ــ الافتتــ ــات  ــ ي  ى عمليــ

ـــــول   ـــــافة المراحل والفصــ ـــــرفين وإضــ الملحقة ويرامج وتعيين المشــ

 التربية الخاصة وتجديد الرخص.

ــيــة في المــدارس الأهليــة  .13 ــ ـــ ــ ــ ــــوم الــدراســ ـــ ــ ــ ـــــة طلبــات رفع الرســ ـــ ــ ــ دراســ

 والتوصية بشأنها، ومتابعة التزامها بالقرارات الصادرة.

ــاركة في اللجان واللقاء .14 ــة بالتعليم  المشـ ات والاجتماعات الخاصـ

 جنبي.الأهلي والأ 

ــــكــل دوري وتنظيم المعــاملات   .15 ـــ ــ ــ تحــديــث البيــانــات والنمــاذج بشــ

والســـجلات وحفظها بشـــكل يســـاعد على اســـتخراج أي معلومة  

 بسهولة.

 جميع ما يتم تكليفه من قبل مسئوله المباشر  . .16

 العلاقات الوظيفية

 المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها الاتصال المباشر مع كافة 
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 يفة ت الوظمتطلبا

 المؤهل : بكالوريوس تريوي  -

 سنوات 6 الخبرة :  -

 المهارات :  -

 تحقيق كفايات الاشراف التربوي  ▪

 ا لقدرة على إدارة فرق العمل. ▪

 التمكن من مهارات التواصل الفعال. ▪

 اعداد تقارير العمل ▪

 الحاسب الآلي.القدرة على استخدام  ▪

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد 

 |التوقيع |_________|        | المكلف     

 اعتماد

 | مدير الإدارة    |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مدير مكتب   مساعد إداري  

 التعليم الأهلي 

منسوبي مكتب  

التعليم الاهلي  

 نبي والاج

 هدف الوظيفة 

تنفيذ المهام الإدارية ومساندة عمل الإدارة بما يكفل تحقيق  

 أهدافها.  

 المهام والواجبات التفصيلية 

ــالتعليم الأهلي   .1 ـــــة بـ ــ ـــ ــ ــ ــاصــ ــذ الخطط والبرامج الخـ ــة تنفيـ ــابعـ متـ

 اعتمادها.والأجنبي بعد 

ـــات  .2 ــ ــ ـــ ــ ــ ــــســ ـــ ــ ــ افتتــــاح المؤســ اللازمــــة لطلبــــات  إعــــداد المخــــاطبــــات 

 اهد اللغات وفق الأنظمة والتعليمات.التعليمية الأهلية ومع

ــــمــانــات البنكيــة للمــدارس  .3 ـــ ــ ــ متــابعــة تجــديــد التراخيص والضــ

 الأجنبية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة.

والتعامل مع حالات  متابعة تجديد تصــاريح الأمن والســلامة،  .4

 عدم تجديدا وفق الآلية المنظمة لذلك.

ــــادرة من  .5 ـــ ــ ــ ــــهـادات الصــ ـــ ــ ــ ــــادقـة على الشــ ـــ ــ ــ المـدارس العـالميـة المصــ

 ومعاهد اللغة ومراكز التدريب التربوي. والبرامج الدولية

 القيام بنجراءات نقل كفالة المعلمين. .6

 جميع ما يتم تكليفه من قبل مسئوله المباشر، مثل: .7

ــــحـاب المـدارس المخـالفـة  إعـداد   .8 ـــ ــ ــ المخـاطبـات اللازمـة لإبلالم أصــ

ـــــاطها ومتابعة تنفيذ القرارات بالت ــ ـــــيق  بقرارات إيقاف نشــ ــ نســ

 مع الجهات المختصة.

إعداد الإحصائيات اللازمة على اختلاف أنواعها وفق الجداول   .9

 الزمنية المحددة لها وحسب متطلبات إدارة الجودة الشاملة.

المــــدار  .10 س والمعــــاهــــد بــــالمنطقــــة للمنــــاهج متــــابعــــة طلبــــات تطبيق 

 البديلة والاثرائية وفق الآلية المنظمة لذلك.

ـــــفحة الالك .11 ــ ـــــراف على الصــ ــ ـــــكل ترونية للإدارة وتحديثها الإشــ ــ بشــ

ـــــد  ــــتفيــ ـــ ــ ــ المســ ـــــا  ـــــاجهــ يحتــ التي  ـــــة  اللازمــ ـــــات  المعلومــ دوري وتوفير 

 الخارجي.

 العمل على نظام نور للإدارة التربوية فيما يخص التراخيص .  .12

ــاك ـ .13 ــ ـــ ــ ــ ــد المـدارس ومراكز متـابعـة المشــ ــ ـــ ــ ــ ــــكـاوي المقـدمـة ضــ ـــ ــ ــ ل والشــ

 التدريب بالتعاون مع المشرفين المختصين.

ــل   .14 ــــجيـ ـــ ــ ــ ــة تســ ــاميـ ــة نظـ ــابعـ ــــف الأول الابمتـ ـــ ــ ــ ــدائي في طلاب الصــ تـ

 المدارس العالمية.

ــــهريـــة عنهـــا وإعـــداد   .15 ـــ ــ ــ الـــدوام ورفع التقـــارير الشــ بيـــانـــات  متـــابعـــة 

 المخاطبات اللازمة لها.

هيزات والأدوات المطلوية،  مخاطبة الإدارات المعنية لتوفير التج .16

 وسحب التالف، وإنهاء أعمال الصيانة.

ــــكــل دوري وت .17 ـــ ــ ــ نظيم المعــاملات  تحــديــث البيــانــات والنمــاذج بشــ

يســـاعد على اســـتخراج أي معلومة  والســـجلات وحفظها بشـــكل 

 بسهولة.

 

 العلاقات الوظيفية

ــــتفيــــدين. من داخــــل الادارة   ـــ ــ ــ ــــر مع جميع المســ ـــ ــ ــ ـــــال المبــــاشــ ــ ـــ ــ ــ الاتصــ

 وخارجها 
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 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس تريوي  -

 سنتانالخبرة :  -

 المهارات :  -

 هز الفاكس .إلمام بالحاسب الآلي وأج •

 طرق الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات •

فن المكاتبات الرسـمية وصـياغاتها ) ) الخطاب / المذكرة   •

 التقارير ( . /

 تصدير وتوريد المكاتبات . •

 الاجتماعات واللقاءات والدورات التدريبية.تنظيم   •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 الاتصال والتواصل الإنساني. •

 لبيانات.إعداد قاعدات ا •

 الوصف الوظيفي من :

 إعداد 

 |التوقيع |_________|            | المكلف          

 اعتماد

 | مدير الإدارة           |التوقيع |_________| 

 الاعتماد :تاريخ 

 ه ـ1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

ارة  مانة إدادارة أ

 التعليم 

الإدارة العامة  المدير العام 

 للتعليم  

 هدف الوظيفة 

مساعدة مدير التعليم على دعم اداء الادارة التعليمية 

التعليم التابعة لها من خلال المساهمة الفاعلة في  ومكاتب 

قياس ودعم الاداء ,ترشيح القيادات ,الاشراف على خطط 

د, الاشراف على لمجالس  الاستعداد للعام الدراس ي الجدي

 التعليمية, اقتراح سبل تطوير ادارات التعليم . 

 المهام والواجبات التفصيلية 

القوى العاملة والتجهيزات تحديد احتياج الأمانة من  .1

 والعمل على توفيرها 

ــــــاركة في المجلس التعليمي في جميع أعماله  .2 ــ ــ ــــــراف و المشــ ــ ــ الاشــ

 ه.  وتحديد مواعيد الاجتماعات ومتابعة توصيات

إعداد جدول زمني لمتابعة المجلس التعليمي والقرارات التي   .3

 تحتاج متابعة. 

التربوية  دراسة الموضوعات التعليمية والظواهر  .4

والاجتماعية المحالة إلى المجلس التعليمي, واقتراح الحلول 

 المناسبة لها. 

توعية الميدان بأهمية المؤشرات ودورها في قياس الأداء   .5

 ويناء خطط التحسين

جمع بيانات مؤشرات أداء إدارات التعليم وفق المؤشرات  .6

والمدرجة في التعليم المعتمدة من الأمانة العامة لإدارات 

لبرنامج الوزاري المخصص لها ، ومراجعتها ومطابقتها بواقع  ا

الأداء الحقيقي من خلال الزيارات الميدانية عند الحاجة ومن  

 وني الخاص بذلكثم رصدها في البرنامج الوزاري الالكتر 

عمل دراسات مقارنة للأداء مع إدارات التعليم المناظرة ومع   .7

 عايير العالمية المعايير المحددة من إدارات العموم والم

تحليل مؤشرات الأداء المرصودة وتصنيفها ووضع المقترحات  .8

 لرفع مستوى الأداء بالتنسيق مع الجهات المعنية في الإدارة 

رات مع المعلومات الخاصة بالمؤشمتابعة تحديث البيانات و  .9

 الجهات المعنية بالإدارة

الإشراف على رصد مؤشرات أداء مكاتب التعليم ومراجعة  .10

ى الأداء، والعمل على تطوير ورفع مستوى الأداء  مستو 

   بالتنسيق مع مديري المكاتب

المشاركة في تطوير ورفع مستوى الأداء في الإدارة بناءً على   .11

ات بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة في  نتائج تحليل المؤشر 

 الإدارة 

وضع خطة الاستعداد للعام الدراس ي الجديد والإشراف  .12

يذها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة في  المباشر على تنف

الإدارة ومكاتب التعليم، والإشراف المباشر على اللجنة 

 المشكلة لذلك

التعليم  إدارة  تشكيل لجنة اختيار القيادات ورفعها لمدير عام  .13

 لاعتمادها

بناء معايير لاختيار القيادات التربوية والإدارية، وتصميم  .14

 يق مع الجهات المعنية قاعدة بيانات خاصة بهم بالتنس 

 المشاركة في لجنة اختيار القيادات ولجنة المقابلة الشخصية  .15

الإشراف على إعداد ورصد قواعد البيانات والمعلومات الشاملة  .16

تربوية والإدارية الحالية ، والقيادات المستقبلية عن القيادات ال

 ،  المؤهلة لتولي المناصب ا
ً
لقيادية في إدارة التعليم مستقبلا

 تصنيفهم إلى مراتب وفق توافر معايير القيادة فيهم و 

 إعداد خطة التحسين والتطوير المهني للقيادات في إدارات .17

مع الجهات والتعليم ، والإشراف العام على تنفيذها بالتنسيق 

 ذات العلاقة 
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الرفع باحتياجات القيادات التربوية التدريبية التي يصعب  .18

 للأمانة العامةالتعليم تنفيذها في إدارات  

متابعة القيادات التربوية وتكليفاتهم ، وتزويد مدير عام إدارة   .19

التعليم بأسماء القيادات التربوية والإدارية في الإدارات التربوية  

ء تكليفهم بناءً على رصد  المقترح إنها التعليم ومكاتب والإدارية 

الأمانة لمؤشرات تدني مستوى الأداء فيها ومؤشرات وشواهد  

 التعليم   الإنجاز لمديري الإدارات بندارات

  - تحديث قاعدة البيانات للقيادات التربوية  .20
ً
بالتعاون  -سنويا

 مع الأمانة العامة 

  والمقترحة لتولي القيادة في رفع أسماء القيادات البديلة المؤهلة .21

الإدارات الشاغرة أو الإدارات التي تم إنهاء تكليف مديريها ،  

   وذلك من قواعد البيانات والمعلومات في برنامج القيادات

المشاركة في إعداد الأدلة التنظيمية والإجرائية لمهام الأمانة   .22

 بالتنسيق مع الأمانة العامة والمجلس الاستشاري للأمانة العامة

ية والتنافسية ووضع المعايير اللازمة لها تحديد الجوائز التحفيز  .23

 التعليم بالتنسيق مع الأمانة العامة ضمن لجنة مشكلة في إدارة

 فيها  المشاركة في لجان .24
ً
 الإدارة التي تكون الأمانة عضوا

وإدارات   .25 ــــئولي وزارة التعليم  ـــ ــ ــ ــــارات مســ زيــ ــــراف على تنظيم  ـــ ــ ــ الإشــ

العلاقة   التعليم للمنطقة / المحافظة بالتنسيق مع الجهات ذات

 داخل وخارج الإدارة

العلاقـــــة داخـــــل الإدارة   .26 الجهـــــات ذات  مهـــــام الأمـــــانـــــة مع  تفعيـــــل 

   وخارجها وفق اللوائح والأنظمة

ــــطــــة وإنجــــازات الأمــــانــــة إع ــــ .27 ـــ ــ ــ الــــدوريــــة والفنيــــة لأنشــ داد التقــــارير 

ــــبـل التغلـب عليهـا ورفعهـا إلى مـدير عـام ـــ ــ ــ  ومعوقـات الأداء فيهـا وســ

 التعليم

ـــــة بــأعمــال  توثيق المعــاملات والمعل .28 ـــ ــ ــ ومــات وتنظيم الملفــات الخــاصــ

 الأمانة

إعداد مشـروع الميزانية السـنوية للأمانة بالتنسـيق مع الجهات ذات  .29

 العلاقة

ــــيق مع الأمــانــة العــامــة لإداراتالتن .30 ـــ ــ ــ التعليم بــالوزارة عنــد وجود  ســ

 حاجة لذلك

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه .31

 العلاقات الوظيفية

المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  الاتصال 

 وخارجها. 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 _______| |التوقيع |__           |المكلف                

 اعتماد :

 |مدير الادارة                  |التوقيع |_________| 

 ه ـ1/1/1442تاريخ الاعتماد : 
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 الوظيفيالوصف 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

أمين أمانة 

إدارة التعليم  

بمنطقة 

 حائل 

 مدير عام التعليم 
منسوبي أمانة  

 التعليم والادارات

 دف الوظيفة ه

تطوير القدرات الشخصية والذاتية وتحسين الوضع الحالي   

بالإشراف و تطوير خبرة المهنة والتطوير الاداري  والقيام 

على تطبيق وتنفيذ سياسات الادارة  وإدارة أعمالها  

اليومية، ووضع الخطط والبرامج الكفيلة بتحقيق أهداف 

د التعاون الكامل الادارة  ومراقبة تنفيذها والتأكد من وجو 

 بين مرؤوسيه .

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الإشراف المباشر على سير العملية الادارة. .1

تحديد احتياج الأمانة من القوى العاملة والتجهيزات  .2

 والعمل على توفيرها.

متابعة تحديث البيانات والمعلومات الخاصة ببرامج الأمانة    .3

 مع الجهات المعنية بالإدارة.

ضع خطط برامج الأمانة مع المرؤوسين والإشراف المباشر و   .4

ارة  على تنفيذها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة في الإد 

ومكاتب التعليم، والإشراف المباشر على اللجنة المشكلة  

 لذلك. 

تشكيل لجنة اختيار القيادات ورفعها لمدير عام التعليم  .5

 لاعتمادها. 

التربوية والإدارية، وتصميم بناء معايير لاختيار القيادات   .6

 قاعدة بيانات خاصة بهم بالتنسيق مع الجهات المعنية. 

القيادات ولجنة المقابلة  المشاركة في لجنة اختيار  .7

 الشخصية.

الإشراف على إعداد ورصد قواعد البيانات والمعلومات   .8

الشاملة عن القيادات التربوية والإدارية الحالية، 

ؤهلة لتولي المناصب القيادية في والقيادات المستقبلية الم

، وتصنيفهم إلى مراتب وفق توافر 
ً
إدارة التعليم مستقبلا

 يهم. معايير القيادة ف

إعداد خطة التحسين والتطوير المهني للقيادات في إدارات   .9

التعليم، والإشراف العام على تنفيذها بالتنسيق مع 

 الجهات ذات العلاقة.  

لتربوية التدريبية التي يصعب الرفع باحتياجات القيادات ا  .10

 تنفيذها في إدارات التعليم للأمانة العامة. 

فاتهم، وتزويد مدير عام متابعة القيادات التربوية وتكلي  .11

التعليم بأسماء القيادات التربوية والإدارية في الإدارات  

التربوية والإدارية ومكاتب التعليم المقترح إنهاء تكليفهم بناءً 

لمؤشرات تدني مستوى الأداء فيها  على رصد الأمانة

ومؤشرات وشواهد الإنجاز لمديري الإدارات بندارات  

 التعليم. 

  -البيانات للقيادات التربوية  تحديث قاعدة   .12
ً
  -سنويا

 بالتعاون مع الأمانة العامة. 

رفع أسماء القيادات البديلة المؤهلة والمقترحة لتولي    .13

ات التي تم إنهاء القيادة في الإدارات الشاغرة أو الإدار 

تكليف مديريها، وذلك من قواعد البيانات والمعلومات في  

 برنامج القيادات. 

التحفيزية والتنافسية ووضع المعايير تحديد الجوائز   .14

اللازمة لها ضمن لجنة مشكلة في إدارة التعليم بالتنسيق مع 

 الأمانة العامة. 

15.   
ً
  فيها. المشاركة في لجان الإدارة التي تكون الأمانة عضوا
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الإشراف على تنظيم زيارات مسؤولي وزارة التعليم وإدارات    .16

التعليم للمنطقة / المحافظة بالتنسيق مع الجهات ذات 

 العلاقة داخل وخارج الإدارة . 

تفعيل مهام الأمانة مع الجهات ذات العلاقة داخل الإدارة    .17

 وخارجها وفق اللوائح والأنظمة . 

طة وإنجازات الأمانة والفنية لأنشإعداد التقارير الدورية   .18

ومعوقات الأداء فيها وسبل التغلب عليها ورفعها إلى مدير 

 عام التعليم . 

الإشراف على توثيق المعاملات والمعلومات وتنظيم الملفات    .19

 الخاصة بأعمال الأمانة  

إعداد مشروع الميزانية السنوية للأمانة بالتنسيق مع    .20

 الجهات ذات العلاقة .

ة العامة لإدارات التعليم بالوزارة عند  يق مع الأمانالتنس  .21

 وجود حاجة لذلك .

 أي مهام أخرى تكلف بها الأمانة في مجال تخصصها .   .22

 توزيع العمل على المرؤوسين ومتابعة مستوى الأداء للجميع.  .23

 متابعة الرد على المعاملات والتعاميم الواردة للإدارة . .24

ــــجلات الادارة  وملفــــا  .25 ـــ ــ ــ ــــراف على ســ ـــ ــ ــ تنفيــــذ  تهــــا ومتــــابعــــة  الإشــ

 الأنشطة واداء الادارة 

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل   -

 الإدارة وخارجها.

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس تريوي  -

مشـــــرف تريوي في القطاعات المختصـــــة لمدة لاتقل  الخبرة :  -

 عن أربع سنوات

 

 

 المهارات :   -

 إدارية وقيادية فائقة ات  التحلي بمميز  •

 مهارات التواصل •

 تحمل الضغوط  •

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

اتخاذ القرار حل المشكلات تكوين فرق العمل   •

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير  •

 

 في الوصف الوظي 

 إعداد : 

 | المكلف |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 | مدير الإدارة   |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مشرف/ة 

 تريوي/ة

امين الادارة  

 العامة للتعليم 

منسوبي 

امانة 

التعليم 

 ن والميدا

 هدف الوظيفة 

مساندة ودعم أداء الادارة التعليمية ,ومكاتب التعليم التابعة 

لها من خلال المساهمة الفاعلة بتشخيص واقع الميدان  

التربوي وذلك بتنفيذ برامج الأمانة كالاستعداد ومؤشرات 

الأداء والتقييم الذاتي والمجالس واللجان المرتبطة بالأمانة  

 والمهام ذات الصلة . 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الإشراف المباشر على سير العملية الادارة  . .1

 منسق لبرامج الأمانة واللجان المرتبطة بالأمانة .  .2

متابعة تحديث البيانات والمعلومات الخاصة ببرامج الأمانة   .3

 مع الجهات المعنية بالإدارة .

ة واللجان الادارة التي تكون الأمانالمشاركة في المجالس  .4

 عضوا فيها .

 متابعة رصد تقارير برامج الأمانة .  .5

تفعيل مهام الامانة مع الجهات ذات العلاقة داخل الادارة   .6

 وخارجها وفق اللوائح والانظمة .

 إعداد التقارير الدورية والفنية لأعمال الأمانة . .7

 مانة . تنفيذ الزيارات الميدانية المتعلقة بأعمال الا  .8

 لأمانة. الدعم والمساندة لبرامج ا  .9

 حضور اللقاءات والاجتماعات ذات العلاقة ـ .10

الاشراف على اعداد ورصد وتحديث البيانات   .11

 والمعلومات الشاملة في برامج الأمانة.

 جميع ما يتم التكليف به من قبل الرئيس المباشر.  .12

 العلاقات الوظيفية

المستفيدين من داخل الإدارة  الاتصال المباشر مع كافة 

 وخارجها. 

 الوظيفة متطلبات 

 المؤهل : بكالوريوس تريوي  -

 سنوات 6 الخبرة :  -

 المهارات :  -

 تحقيق كفايات الاشراف التربوي  •

 ا لقدرة على إدارة فرق العمل. •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال. •

 اعداد تقارير العمل •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي •

 الوصف الوظيفي 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|     | المكلف                  

 اعتماد :

 | مدير الإدارة               |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

امين الادارة العامة   مساعد إداري   

 للتعليم  

 منسوبي الامانة  

 هدف الوظيفة 

رات الشخصية والذاتية وتحسين الوضع الحالي  و  تطوير القد

تطوير خبرة المهنة والتطوير الاداري وتقديم الخدمات الإدارية  ،  

وأعمال السكرتارية التي تسهم في إدارة وتنظيم وسير العمليات  

 والتربوية في الإدارة . التعليمية 

 المهام والواجبات التفصيلية 

جية للمعاملات الواردة للأمانة إعداد الخطابات الداخلية والخار  .1

الإدارات الحكومية ومتابعة الوارد عليها وكذلك التواصل مع 

 الزملاء لمتابعة البرامج الخاصة بالأمانة . 

 المعاملات. إعداد وكتابة الخطابات للرد على  .2

 استلام المعاملات الواردة من الإدارات والأقسام.  .3

 تصدير المعاملات للإدارات والأقسام . .4

 لام البريد الإلكتروني وفرزا. است .5

 تأمين عمل الزملاء والزميلات )في الاجازات الرسمية(. .6

ــــام للبرامج الوزارية   .7 ــ ــ متابعة البيانات المطلوية من الإدارات والأقســ

 ونحوها.

ـــــة  حـجـز   .8 المـعـنـيــ الإدارات  بـيـن  ــيـق  ــ ـــ ــ ــ والـتـنســ ـــــات  ـــــاعــ الاجـتـمــ ـــــات  ـــــاعــ قــ

 بالاجتماع.

جهة المعنية  الرد على المكالمات والاستفسارات وتوجيهها لل .9

 الشحيحة. 

الرفع بالمعاملات الواردة  للأمانة من الجهات الحكومية )   .10

الوزارة  ،الامارة ،  الادارات التعليمية ، المستفيدين ،  الخ (  

 المختصةإلى الجهات 

،متابعتها وحفظ وارد وصادر المعاملات ،متابعة البريد  .11

 . smsالإلكتروني ،ارسال الرسائل النصية 

لأعمال الموكلة لي من قبل الرئيس المباشر ) أمين  القيام با  .12

 إدارة التعليم ( أو من ينوب عنه .

طباعة الخطابات والتقارير والاستبيانات وشهادات الشكر   .13

 ت . و محاضر الاجتماعا 

تصدير الخطابات ومتابعتها من خلال قسم الاتصالات  .14

 الادارية  بالإدارة 

ج الإدارة المختلفة استلام المعاملات الواردة من داخل وخار  .15

وتسجيلها في سجل للوارد وتسليمها للمسؤول والجهة  

 المعنية .

 تنظيم المعاملات وحفظها بالملفات الخاصة بها .  .16

 ات الخاصة بالإدارة .تصوير جميع المعاملات والخطاب .17

تأمين المستلزمات المكتبية والقرطاسية من قسم الأرشيف  .18

ر ، الطباعة ،وورق ومن المكتبات الخارجية مثل ) التصوي

 الخطابات الرسمية ،والملفات الورقية  والبلاستكية ( .

طباعة ما يسند إلي من ) خطابات وشهادات شكر وتقارير  .19

 ________ الخ ( .

ع الاستفسارات الهاتفية الخارجية والداخلية الرد على جمي .20

 بدون تحديد 

تنسيق حجز الاجتماعات التي تتم وفئة الحضور ويوم   .21

 انعقادها والإدارة او القسم المسئول عنها وتاريخ 

متابعة سجل الدوام الرسمي من حيث :)الإجازات  المرضية  .22

 التأخير او الاستئذان بداية ونهاية الدوام(-الاضطرارية– 

 

 لعلاقات الوظيفيةا

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 
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 متطلبات الوظيفة 

 بكالوريوس المؤهل :  -

 سنتان الخبرة :  -

 المهارات :  -

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 طرق الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات  •

•   / المذكرة   / الخطاب   (  ( وصياغاتها  الرسمية  المكاتبات  فن 

 التقارير ( 

 تصدير وتوريد المكاتبات .  •

 تنظيم الاجتماعات واللقاءات والدورات التدريبية.  •

 دارة الوقت وأدواته. مهارات إ •

 الاتصال والتواصل الإنساني.  •

 إعداد قاعدات البيانات.  •

 الوصف الوظيفي 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|               | المكلف        

 اعتماد :

 | مدير الإدارة               |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

ادارة الجودة  

 وقياس الاداء
 مدير عام التعليم  

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة 

تحسين وتقويم الأداء العام لوحدات الإدارة والمدارس التابعة   -

 لها والتعرف على مدى تحقق أهداف الوزارة.

 واجبات التفصيلية المهام وال

 

الإشراف على تطبيق برامج الوزارة ومشروعاتها في مجال  .1

الاداء، وفق خطة زمنية تتناسب مع الجودة وقياس 

 إمكانات إدارة التعليم، وظروفها. 

إعداد البرامج اللازمة لنشر ثقافة الجودة وقياس الاداء   .2

 التي تحقق التميز المؤسس ي. 

لتدريبية في مجال الجودة  المشاركة في تحديد الاحتياجات ا .3

 وقياس الاداء بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. 

الجودة وقياس الاداء، ومتابعة تطبيقه في بناء نظام  .4

 الإدارات والمكاتب والمدارس. 

الإشراف على إدارة عمليات التدقيق الداخلي في الإدارات  .5

 والمكاتب والمدارس وفق نظام إدارة الجودة وقياس الاداء.

شراف على إدارة عمليات قياس رضا المستفيدين في الإ  .6

إعداد أدوات قياس   الإدارات والمكاتب والمدارس من خلال

الرضا وفق معايير الجودة وتحليل النتائج ومتابعة وضع 

 التوصيات التحسينية ومستوى تنفيذها. 

إعداد خطط التحسين في الإدارات والمكاتب والمدارس لرفع  .7

ومتابعة تنفيذها مع الجهات ذات كفاءة العمل المؤسس ي 

 العلاقة.

والتقويم  وضع وتطبيق أهداف وإجراءات مراقبة الجودة،  .8

الذاتي في الإدارات والمكاتب والمدارس باستخدام النماذج 

 العالمية مثل نموذج " رادار".

إدارة عمليات التقويم الذاتي في الإدارات والمكاتب والمدارس   .9

التوصيات لتحسين الأداء   وتحليل النتائج ومتابعة وضع

 ومستوى تنفيذها. 

س وتحليل النتائج  إدارة عمليات الاعتماد التربوي في المدار  .10

 ومتابعة وضع التوصيات لتحسين الأداء ومستوى تنفيذها.

متابعة تفعيل لجنة التميز والجودة في الإدارات والمكاتب  .11

والمدارس ومتابعة وضع التوصيات لتحسين الأداء ومستوى 

 ذها. تنفي

الإشراف على إدارة عمليات الاعتماد التربوي   .12

Accreditation  دة وشهادات إدارة الجوISO  بالتنسيق مع

الجهات الاستشارية المعتمدة والجهات المانحة المرخص لها 

 حسب الدليل الخاص بها.

بناء أدلة ضمان جودة الأداء في الإدارات والمكاتب والمدارس   .13

لأداء وتحليل النتائج ومتابعة ومتابعة تنفيذ قياس جودة ا

 وضع التوصيات لتحسين الأداء ومستوى تنفيذها. 

على تقويم جودة بيئات التعلم في المدارس وإعداد   الإشراف  .14

التوصيات اللازمة حول تحقيقها في ضوء الإمكانات المتاحة 

 ويالشراكة مع الإدارات الأخرى.

 ة.عقد الشراكات المجتمعية مع الجهات الداعمة للجود .15

المشاركة في )تنفيذ المشاريع الوزارية، ومتابعة تنفيذها   .16

، وإع
ً
 وميدانيا

ً
 داد التقارير الخاصة بها(. مكتبيا

17.  
ً
المشاركة في تقويم المشاريع الوزارية المنفذة في المنطقة، وفقا

 للتوجيهات والتعليمات الوزارية.
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  تسجيل الملحوظات والرؤى التطويرية حول البرامج الوزارية .18

 للتوجيهات والتعليمات الوزارية.
ً
 المنفذة في المنطقة، وفقا

تغذية موقع وقنوات تواصل إدارة الجودة وقياس المشاركة في  .19

 الاداء على شبكة الإنترنت.

التحول إلى العمل الإلكتروني في جميع الأعمال الإدارية   .20

 والفنية الخاصة بجميع المهام.

 امة للجودة وقياس الاداء.المشاركة في تفعيل بوابة الإدارة الع .21

والمشاغل حضور البرامج التدريبية وورش العمل  .22

والاجتماعات، فيما يخص تطوير أعمال إدارة / قسم الجودة  

 الشاملة. 

المبادرة بالمقترحات التطويرية، والرؤى حول تطوير الأدوات  .23

 المستخدمة في أعمال إدارة / قسم الجودة وقياس الاداء.

ترونية والتقارير وأوراق العمل  إعداد العروض الإلك .24

ات والأنشطة واللقاءات . . . والإحصائيات لعرضها في الفعالي

وغيرها، التي تنظمها أو تشرف عليها الإدارة أو الجهات  

 لتوجيهات صاحب 
ً
الحكومية أو الأهلية في المنطقة، وفقا

 الصلاحية.

 أي مهام تكلف بها في مجال اختصاصها.  .25

 المرجعية 

 التعليم  مدير عام 

 العلاقات الوظيفية

المستفيدين من داخل الإدارة  الاتصال المباشر مع كافة 

 وخارجها. 

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|          | المكلف                

 اعتماد :

 | مدير الإدارة               |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر الوظيفة مسمى 

مدير ادارة  

الجودة وقياس 

 الاداء 

 )ممثل النظام( 

 مدير عام التعليم 

 جميع الموظفين 

ادارة الجودة وقياس 

 الاداء 

 هدف الوظيفة 

وإدارة   الادارة  سياسات  وتنفيذ  تطبيق  على  بالإشراف  القيام 

الكفيلة  أعمال والبرامج  الخطط  ووضع  اليومية،  بتحقيق  ها 

التعاون  وجود  من  والتأكد  تنفيذها  ومراقبة  الادارة  أهداف 

 الكامل بين مرؤوسيه 

 المهام والواجبات التفصيلية 

المشاركة في ترشيح منسوبي ادارة الجودة وقياس الاداء، وفق   -1

الوظائف  شاغلي  لتكليف  المعتمدة  والمعايير  الضوابط 

 عليمية الت

الخطة   -2 الاداء،  إعداد  وقياس  الجودة  لإدارة  الاستراتيجية 

لها،   التابعة  للقطاعات  التشغيلية  الخطط  إعداد  ومتابعة 

العامة   للإدارة  الاستراتيجية  الخطة  مراعاة  ،  للتعليممع 

والبرامج والمشاريع الوزارية المعتمدة في الخطة الاستراتيجية  

 للإدارة العامة للجودة الشاملة

الاجتما تر  -3 أو  ؤس  الاداء  وقياس  الجودة  لإدارة  الدورية  عات 

ورفع   عنه  نيابة  ليترأسها  الاقسام  رؤساء  أحد  تفويض 

 محاضرها إلى مجلس الجودة وقياس الاداء اعداد تقارير 

 

 

الصلاحية  -4 لصاحب  ورفعها  الإدارة  لمنسوبي  الوظيفي  الأداء 

 لاعتمادها

لتابعة لها وتكليفهم  ااقتراح انتداب منسوبي الإدارة والقطاعات   -5

 بخارج الدوام 

ترشيح منسوبي الإدارة والقطاعات التابعة لها للالتحاق بالبرامج   -6

التدريبية الداخلية والخارجية وفق الاحتياجات التدريبية وانهاء  

 اجراءات تكليفهم بحضورها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة 

هيزات المكتبية جاقتراح احتياج الإدارة من الكوادر البشرية والت -7

 والتقنية ومتابعة اجراءات تسديدها وفق الأنظمة المعتادة

اعداد تقارير نصف فصلية عن جهود الإدارة في تطبيق الجودة   -8

وقياس الاداء وحصر المشكلات والمعوقات التي تحد من عمليات 

إلى   ورفعها  لها  المناسبة  الحلول  واقتراح  والتطوير  التحسين 

 داء لاتخاذ القرارات المناسبة بشأنهالا مجلس الجودة وقياس ا

الجودة   -9 نظم  تطبيق  عمل  وخطة  الختامي  التقرير  اعتماد 

 الشاملة 

توزيع المسؤوليات والمهام الإدارية والمالية والفنية والتنظيمية بين   -10

 العاملين 

البرامج   -11 في  وإلحاقهم  للعاملين  التدريبية  الاحتياجات  اعتماد 

 التدريبية المناسبة 

 املات الواردة واعتماد المعاملات الصادرة عتوجيه الم -12

والاعتيادية،   -13 )الاضطرارية،  العاملين  إجازات  على  الموافقة 

 والمرضية، والمرافقة، .... وغيرها( 

انشاؤها   -14 تم  الجودة  ادارة  لنظام  المطلوية  العمليات  من  التأكد 

وتطبيقها والمحافظة عليها مستوفيا متطلبات المواصفة العالمية 

 9001ايزو 

احتياجات  -15 واي  الجودة  ادارة  عن  الادارة  لمدير  التقارير  رفع 

 للتحسين 
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انشاء   -16 عن  تنجم  قد  التي  الصعويات  وتظليل  المشكلات  حل 

 وتطبيق نظام الجودة حسب توجيه مدير الادارة  

له الصلاحيات الكاملة فيما يتعلق بتطبيق وتطوير نظام الجودة   -17

 حسب توجية مدير الادارة  

 راجعة الداخلية بالإدارة والاعداد لإجراءات المراجعة  اعتماد الم -18

والع  -19 الصعويات  مدير تذليل  توجيه  حسب  للاستشاري  قبات 

 الادارة  

 التأكد من رفع الوجي بمتطلبات العميل   -20

المراجعة   -21 عن  الناتجة  التشحيحية  الاجراءات  تنفيذ  متابعة 

 الخارجية 

 جميع ما يتم تكليفه من قبل مسئوله المباشر.  -22

 رجعية الم

 مدير عام التعليم  

 العلاقات الوظيفية

 جميع الموظفين بالإدارة.الاتصال المباشر مع  -

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل: بكالوريوس   -

لمدة لاتقل   الخبرة:   - المختصة  القطاعات  في  تريوي  : مشرف 

   عن اربع سنوات

 المهارات:   -

 التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة  ▪

 مهارات التخطيط.  ▪

 مهارات استخدام الحاسب الآلي. ▪

 الاستشارات. مهارات التدريب وتقديم  ▪

 مهارات التقويم والتحكيم   ▪

 9001دورة في نظام الجودة الايزو  ▪

 دورة في المراجعة الداخلية   ▪

 

 مهارات استخدام اجهزة الحاسب الالي  ▪

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 __| |المكلف                     | التوقيع |_______

 اعتماد :

 التوقيع |_________| |مدير الادارة            | 

 ه ـ1/1442/ 1  تاريخ الاعتماد :
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 الوصف الوظيفي

مسمى 

 الوظيفة 

 المسؤولية الرئيس المباشر

مساعد 

ة ادارة  /مدير

الجودة وقياس 

 الاداء 

مدير إدارة الجودة  

 وقياس الاداء

جميع الموظفين في  

ودة ومنسقي الج

الجودة في الإدارة  

 والمدارس  

 هدف الوظيفة 

 التحقق من تطبيق نظام ادارة الجودة الادارة العامة 

 ه المهام والواجبات التفصيلي

 الاداء  وقياس الجودة  واهداف  باختصاصات معرفة.1

 الاهداف  وصياغة الخطط اعداد على  القدرة.2

 الادارة  في الفاعلة القيادة على  القدرة.3

  والمحافظة   الاخرين  مع  فعالة  عمل  علاقات  اقامة  على  القدرة.4

 عليها

 والتوجيه الاشراف  على  القدرة.5

  الوحدة   واختصاصات  اهداف   وشرح  الاتصال  على   القدرة.6

 الرسمية والوفود للزائرين

 المختلفة  الجهات مع المعلومات تبادل على  القدرة.7

  وتقييم   والاقسام  تالوحدا  في  العمل  نتائج  تقييم  على  القدرة.8

 السليمة  القرارات واتخاذ الموظفين

  الصلة  ذات  والقرارات  والتعليمات  واللوائح  بالأنظمة  معرفة.9

 بالعمل 

 بمهارة  اعلاا المعارف  تطبيق على القدرة.10

 المدير من واعتمادها  الادارة   في الموظفين  اداء تقييم.11

 الإدارة  رفيمش نشاط على والاحصائية الدورية التقارير رفع.12

 بالإدارة للموظفين التدريبية الاحتياجات تحديد.13

  مجال   في  ومشروعاتها   الإدارة  برامج  تطبيق  على  الإشراف .14

 تتناسب  زمنية خطة وفق المؤسس ي والتميز  الاداء وقياس  الجودة

 .   ومهامها  الإدارة إمكانات مع

  سس يالمؤ   والتميز   الجودة  ثقافة  لنشر  اللازمة  البرامج  إعداد .15

 . الثقافة نشر خطة وفق

  الجودة   مجال  في  التدريبية  الاحتياجات  تحديد  في  المشاركة .16

 .المعنية الجهة مع بالتنسيق الاداء وقياس

 والمكاتب   الإدارة  في  الاداء  وقياس  الجودة  نظم  تطبيق  متابعة.17

 .  والمدارس

  ما   وفق  والمدارس  الإدارة   في   الداخلي  التدقيق  عمليات  إدارة.18

 . الاداء وقياس الجودة  إدارة من يرد

  من  التربوية  الخدمات  من  المستفيدين  رضا   قياس  عملية  إدارة.19

 التوصيات   ووضع  النتائج  وتحليل  الاستطلاعات  إعداد  خلال

  تنفيذها  ومستوى  التحسينية

 طريق   عن  الشاملة  الاداء  وقياس  الجودة  مؤشرات  متابعة.20

 العمليات   أداء   اتومؤشر   الاستراتيجية  الأداء  مؤشرات  قياس

  الوحدات   في   المؤشرات  نتائج  قياس  عملية  على  والإشراف 

 . بشأنها  الدورية التقارير ورفع التنظيمية

  المؤسس ي  والتميز   الجودة  مراقبة  وإجراءات  أهداف   تطبيق.21

 . الوزارة من يرد ما  وفق الذاتي والتقويم
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 تثمارواس  وتحليلها   المؤسس ي  الأداء  تقويم  تقارير  دراسة .22

 يضمن  بما   المؤسس ي  الأداء  وتطوير  لتحسين التخطيط  في  نتائجها 

 . الاداء وقياس الجودة معايير  تحقيق

  التربوية   للجودة  المعتمدة   والأدوات  والإجراءات  الأدلة   بناء.23

  ما   وفق  الإدارة  لأقسام   الإلكترونية  والجودة   المؤسس ي  والتميز 

 .والمدارس الإدارة   في الجودة تطبيق يطلبه

 نظم   بناء  من  لتمكينها   والمكاتب  للإدارات  الفني  الدعم  تقديم.24

 المؤسس ي والتميز  الشاملة الجودة إدارة 

  الرئيس  من  به  المكلف   الاختصاص  مجال  في  مهمة  بأية  القيام.25

  المباشر

 الجودة  مشرفي مهام من % 50 بنصاب يكلف. 26

 

 المرجعية

 مدر إدارة الجودة وقياس الأداء 

 وظيفيةالعلاقات ال

 منسوبي الإدارة ومشرفي الجودة بالمكاتب  

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل: بكالوريوس   -

مشرف تريوي في القطاعات المختصة لمدة لاتقل عن    الخبرة:   -

 أربع سنوات

 المهارات:   -

 استخدام الحاسب الآليمهارات  ▪

 .9001دورة في نظام الجودة الايزو  ▪

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 

 إعداد : 

 ف                     | التوقيع |_________| |المكل

 اعتماد :

 |مدير الادارة            | التوقيع |_________| 

 ه ـ1/1442/ 1  تاريخ الاعتماد :
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 الوظيفيالوصف 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مشرف جودة  

 وقياس الاداء

مدير إدارة  

الجودة وقياس 

 اء الاد

منسقي الجودة  

 حسب توزيع العمل  

 هدف الوظيفة 

ووضع   اليومية،  أعمالها  وتنفيذ  الادارة  سياسات  تطبيق 

ومراقبة  الادارة  أهداف  بتحقيق  الكفيلة  والبرامج  الخطط 

 تنفيذها والتأكد من وجود التعاون الكامل بين مرؤوسيه

 المهام والواجبات التفصيلية 
 

الإ  .1 برامج  الجودة  الإشراف على تطبيق  في مجال  دارة ومشروعاتها 

إمكانات  تتناسب مع  زمنية  المؤسس ي وفق خطة  الشاملة والتميز 

 الإدارة ومهامها.  

إعداد البرامج اللازمة لنشر ثقافة الجودة والتميز المؤسس ي وفق   .2

 خطة نشر الثقافة. 

التدريبية في مجال الجودة الشاملة المشاركة في تحديد الاحتياجات   .3

 مع الجهة المعنية. بالتنسيق 

 متابعة تطبيق نظم الجودة الشاملة في الإدارة والمكاتب والمدارس.    .4

يرد     .5 ما  الإدارة والمدارس وفق  في  الداخلي  التدقيق  إدارة عمليات 

 من إدارة الجودة وقياس الاداء.

الخد  .6 من  المستفيدين  رضا  قياس  عملية  من  إدارة  التربوية  مات 

وتح الاستطلاعات  إعداد  التوصيات خلال  ووضع  النتائج  ليل 

 التحسينية ومستوى تنفيذها. 

قياس    .7 طريق  عن  الأداء  وقياس  الجودة  مؤشرات  متابعة 

العمليات   أداء  ومؤشرات  الاستراتيجية  الأداء  مؤشرات 

الوحدات   في  المؤشرات  نتائج  قياس  عملية  على  والإشراف 

 التقارير الدورية بشأنها. التنظيمية ورفع 

وإجرا .8 أهداف  المؤسس ي  تطبيق  والتميز  الجودة  مراقبة  ءات 

 والتقويم الذاتي وفق ما يرد من الوزارة. 

واستثمار   .9 وتحليلها  المؤسس ي  الأداء  تقويم  تقارير  دراسة 

بما  المؤسس ي  الأداء  وتطوير  لتحسين  التخطيط  في  نتائجها 

 ء.يضمن تحقيق معايير الجودة وقياس الأدا 

المعتم  .10 والأدوات  والإجراءات  الأدلة  التربوية  بناء  للجودة  دة 

والتميز المؤسس ي والجودة الإلكترونية لأقسام الإدارة وفق ما 

 يطلبه تطبيق الجودة في الإدارة والمدارس.

تقديم الدعم الفني للإدارات والمكاتب لتمكينها من بناء نظم   .11

 س ي. إدارة الجودة وقياس الأداء والتميز المؤس

 ها القيام بأعمال واجراءات الجودة وعمليات .12

المشاركة في اللجان التي يتم الترشيح لها حسب نوع المشاركة  .13

 )مهمة خارجية(

نوع   .14 حسب  بها  التكليف  يتم  التي  العمل  فرق  في  المشاركة 

 الترشيح )مهمة خارجية(

الجودة   .15 ادارة  خطة  الجودة حسب  ثقافة  نشر  على  العمل 

 وقياس الأداء  

 ما يتم تكليفه من قبل مسئولة المباشر.  جميع .16

 جعية المر 

 مساعد/ة مديرة ادارة الجودة وقياس الاداء 

 العلاقات الوظيفية

الجودة   ومنسقي  بالإدارة  الموظفين  جميع  مع  المباشر  الاتصال 

 بالمكاتب والادارات والمدارس. 
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 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل: بكالوريوس تريوي  -

 سنوات   6الخبرة:  -

 المهارات:   -

 عالية. التحلي بمميزات إدارية وقيادية  ▪

 مهارات التخطيط.  ▪

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي ▪

 مهارات التدريب وتقديم الاستشارات.  ▪

 دورة في المراجعة الداخلية   ▪

 9001دورة في نظام الجودة الايزو  ▪
 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 | التوقيع |_________| |المكلف                     

 اعتماد :

 | التوقيع |_________|       |مدير الادارة      

 ه ـ1/1442/ 1  تاريخ الاعتماد :
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مساعد إداري  

مدير إدارة  

الجودة وقياس 

 الاداء 

جميع الاعمال 

الإدارية الموكلة له  

 من قبل المدير  

 هدف الوظيفة 

 ظيم وتوثيق الأعمال الإدارية بالإدارة.تن

 المهام والواجبات التفصيلية 

تنظيم المعاملات والسجلات الخاصة بالتخطيط من  .1

 إعداد وتوثيق ومتابعة وحفظ 

القيام بما يستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل  .2

 وتطويرا.

 استقبال البريد الوارد للإدارة   .3

 عرض المعاملات على الرئيس المباشر  .4

 متابعة البريد الإلكتروني الخاص بالإدارة  .5

 تصدير المعاملات للإدارات والجهات المعينة   .6

 حفظ المعاملات وإدارة التوثيق الورقي للمعاملات .7

تنظيم المعاملات والسجلات الخاصة بالقسم   .8

 وحفظها

 الإجازات )المرضية ,الاضطرارية ,المرافق...الخ( رفع  .9

 ظفينرفع ومتابعة النقل ومباشرات المو  .10

 رفع ومتابعة الترقيات للموظفين  .11

 متابعة بيان الدوام الحضور والانصراف للجميع .12

 المتطلبات الإدارية للموظفين وللإدارة. .13

متابعة استلام خطط وتقارير أقسام الجودة   .14

 بالمكاتب 

شرفي الجودة ومدارس الجودة  حصر احتياجات م .15

 بالمكاتب 

ى تزويد مشرفي الجودة بريديا بكل ما يستجد عل .16

 مستوى الوزارة والادارة في وقته المحدد 

تنظيم المعاملات والسجلات الخاصة بالقسم   .17

 وحفظها

إدارة الصفحة الإلكترونية لإدارة الجودة ببوابه   .18

 التعليم 

 تقديم الدعم الفني لكافة موظفي الإدارة  .19

 تغذية موقع تعليم حائل ومنتدياته بأعمال الجودة  .20

 ماجيالإشراف على قنوات التواصل الاجت .21

تنظيم المعاملات والسجلات الخاصة بالقسم   .22

 وحفظها

 توثيق متطلبات التدريب وتشمل:  .23

حفظ الدليل التدريبي للوظائف التعليمية  .24

 والتنفيذية 

 حفظ خطة التدريب لإدارة الجودة  .25

 تدريات بعد كل تدريب متابعة حفظ بيانات الم .26

 متابعة وحفظ التقارير الدورية للتدريب من المكاتب.  .27

المعاملات والسجلات الخاصة بالقسم  تنظيم  .28

 وحفظها

إعداد مجموعه بريديه خاصة بمنسوبي الإدارة   .29

 لمشاركتهم مناسباتهم الخاصة 

 تنظيم لقاءات التهاني بالأعياد والمناسبات الوطنية .30

 منسوبي الإدارة داخل الإدارة وخارجها تنظيم لقاءات  .31

إعداد المادة الإعلامية عن مناشط برامج إدارة   .32

وتزويدها منسق الجودة بندارة الإعلام   الجودة 

 التربوي 
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الإشراف على مطبوعات إدارة الجودة بالتنسيق مع   .33

 منسق الجودة بندارة التجهيزات المدرسية 

 الأعمال.إعداد التقارير الدورية عن  .34

تنظيم المعاملات والسجلات والمعلومات الخاصة  .35

 بالقسم وحفظها

التعليم الإشراف على خطوات مشاركة مكاتب  .36

 والمدارس التابعة لها

بجميع الأمور   ينالتواصل مع مكاتب التعليم والمشرف .37

 المتعلقة بالجودة.

 إعداد وتجهيز الاجتماعات واللقاءات.  .38

 تحرير محاضر اجتماعات القسم  .39

تابعة موقع إدارة الجودة اعلى شبكة الانترنت م .40

 وتحديث المحتوى 

  استلام ومراجعة البيانات الخاصة بالتوثيق .41

 وتسليمها لرئيس الفريق 

إعداد العروض الإلكترونية وأوراق العمل تمهيدا   .42

 لعرضها وفقا للتوجيهات 

القيام بما يستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل  .43

 وتطويرا  

 القيام بكل ما يطلب منه رئيسة المباشر  .44

 المرجعية

 مديرة ادارة الجودة وقياس الاداء  

 

 العلاقات الوظيفية

 لإدارة ومشرفي الجودة بالمكاتب  منسوبي ا

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل: دبلوم سكرتارية / بكالوريوس   -

 سنتانالخبرة:   -

 المهارات:   -

 مهارات استخدام الحاسب الآلي ▪

 مهارات التعامل مع المستفيدين.  ▪

 مهارات التنظيم والتوثيق.  ▪

 

 

 الوصف الوظيفي من:

 إعداد : 

 توقيع |_________| |المكلف                     | ال

 اعتماد :

 | التوقيع |_________|    |مدير الادارة         

 ه ـ1/1442/ 1  تاريخ الاعتماد :
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

إدارة المراجعة  

 الداخلية 

الإدارة العامة  الادارة   مدير

 للتعليم  

 هدف الوظيفة 

 لمساندة الإداريةالقيام با 

 التفصيلية المهام والواجبات 

الـفـرع   .1 أو  الإدارة  أو  ـــــدة  لـلـوحــ تـرد  الـتـي  ـــــال  الأعـمــ ـــــال  ــتـقـبــ ــ ـــ ــ ــ اســ

 وتسجيلها وتوزيعها 

 تصدير المعاملات وحفظ الأساسات وتوزيع الصور  .2

ــة أو  .3 ــاريـ ــــكرتـ ـــ ــ ــ ــال الســ ــة وأعمـ ــاليـ ــة أو المـ ــال الاداريـ ــة الاعمـ ــأديـ تـ

ــــخ في الجهـة التنظيمي ـ ـــ ــ ــ ة التي توجـد العلاقـات العـامـة أو النســ

 بها الوظيفة

 رير والاحصائياتإعداد التقا  .4

 القيام بالمهام الموكلة لك من قبل مدير الوحدة .5

ــة   .6 ــ الــعــلاقــ ـــــائــع والــحــوادث ذات  والــوقــ ـــــات  الــبــلاغــ ـــــال  ـــــتــقــبــ ـــ ــ ــ اســ

ــية الإدارة المرفوعة من مكاتب التعليم وما يتبع لها    بتخصـــصـ

 عبر المنصة الالكترونية والمخصصة لهذا النوع من الشكاوي 

 الشكاوي وفقا للصلاحيات   فحص .7

ــــات  .8 ــــالفــ ــــائع والحوادث والمخــ الوقــ ــــة عن  دوريــ ــــارير  ــــداد تقــ اعــ

 الواردة  وعن نتائجها والرفع لصاحب الصلاحية

القيام بحملات تفتيشــية لمختلف الإدارات  /اقســام /مكاتب   .9

ـــاف   ــ ــ ـــ ــ ــ ــــور  واكتشــ ـــ ــ ــ تــــابعــــة لإدارة التعليم  للوقوف على القصــ

ة او التراخي في انجاز يفيحالات الاخلال بأداء الواجبات الوظ

ـــــاحب   ــ ــ ـــــحيحية الازمة لصــ ــ ــ ـــــيات  التشــ ــ ــ العمل  وتقديم التوصــ

ـــــة في إدارة التعليم   ــ ـــــيق مع الجهة المختصــ ــ ـــــلاحية  بالتنســ ــ الصــ

 والإدارة العامة للمراجعة بالوزارة

ــــام /مكــاتــب   .10 ــ ـــ ــ ــ ــــير العمــل في إدارات / اقســ ـــ ــ ــ متــابعــة ومراقبــة ســ

ــــات  ــيــ ــ ـــ ــ ــ ــــاســ ــيــ ــ ـــ ــ ــ ــــالســ ــــان الالتزام بــ ــــمــ ـــ ــ ــ لضــ التعليم  ــــة لإدارة  ــــابعــ   تــ

 لإجراءات ورفع تقارير دورية لصاحب الصلاحية وا

ـــــاوي  .11 ــكــ ــ ـــ ــ ــ والشــ ـــــات  ـــــالفــ والمخــ ـــــاوزات  التجــ مختلف  ــــخيص  ـــ ــ ــ تشــ

 وتحليلها واقتراح  الحلول المناسبة لها 

العمـــــل  وتقويم أوجـــــه  .12 ــــير  ـــ ــ ــ في ســ تغيرات  بـــــنجراء  ــيـــــة  ــ ـــ ــ ــ التوصــ

 القصور بالتعاون مع الإدارات المعينة

ــــب .13 ــ الطرق  ة و اقتراح الخطط والبرامج الوقائية والحلول المناســ

ـــــام  ـــ ــ ــ ــــور في إدارات / اقســ ـــ ــ ــ العلاجيــة للمخــالفــات واوجــه القصــ

 مكاتب التعليم  ورفع الخطة لصاحب الصلاحية

ــاطر   .14 ــالات التي تنطوي على مخـ ــات المجـ ــد وترتيـــب أولويـ ــديـ تحـ

 بين ذوي العلاقة 

 تنميـة وتعزيز الرقـابـة الـذاتيـة لـدى موظفي أدارة التعليم ومـا  .15

 العلاقة  يتبع لها  بالتنسيق مع القطاعات ذات

ــــلامــــة ونظميــــة الإجراءات المتبعــــة من إدارات   .16 ـــ ــ ــ التــــأكــــد من ســ

ـــــائع / الوقــ ـــــال  حيــ التعليم  ـــــة لإدارة  ـــــابعــ تــ ـــــب  ـــــاتــ /مكــ ــــــام  ــ ــ ـــ ــ ــ اقســ

 والحوادث  وفق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعددة

 العلاقات الوظيفية

المستفيدين من داخل  الاتصال المباشر مع كافة  -

 الإدارة وخارجها.

 إعداد : 

 |المكلف                     | التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 |مدير الادارة            | التوقيع |_________| 

 ه ـ1/1442/ 1  تاريخ الاعتماد :

 ن الوصف الوظيفي م
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 م الإدارة العامة للتعلي مدير الادارة   الإدارة المالية

 هدف الوظيفة 

 .حماية أموال وممتلكات الإدارة.1

 . ضمان دقة البيانات المالية والسجلات المحاسبية. 2

 المهام والواجبات التفصيلية 

ـــــروفات والإيرادات بعد  .1 ــ ــ ـــــة بالمصــ ــ ــ ـــــتندات الخاصــ ــ ــ فحص المســ

 كونها صحيحة ونظامية.إتمامها للتأكد من 

ــــلامتـــه وملا  .2 ـــ ــ ــ ــــبي بـــالتحقق من ســ ـــ ــ ــ ئمتـــه  تقويم النظـــام المحـــاســ

ـــــائــــل  ــ ـــ ــ ــ ــــور فيــــه أن وجــــد واقتراح الوســ ـــ ــ ــ لتحــــديــــد أوجــــه القصــ

والإجراءات اللزمــــة لعلاجــــه بمــــا يكفــــل حمــــايــــة أموال الإدارة  

 وممتلكاتها من الاختلاس أو الضياع أو التلاعب.

ــــة في الإدار  .3 ــ ــ ـــ ــ ــ ة بـــــالأنظمـــــة التـــــأكـــــد من التزام الجهـــــات المختصــ

تهـا  واللوائح والتعليمـات والإجراءات المـاليـة والتحقق من كفـاي

 وملائمتها.

ــد من انتظــــام القيود  .4 ــــبيــــة للتــــأكـ ـــ ــ ــ ــــجلات المحــــاســ ـــ ــ ــ فحص الســ

 وصحتها وسلامة التوجيه المحاسبي.

ـــــابــات الختــاميــة التي تعــدهــا  .5 ـــ ــ ــ مراجعــة التقــارير المــاليــة والحســ

مدى موافقتها الجهات المختصة في الإدارة والتأكد من دقتها و 

ــــات والتي تطبقهــا   ــ ـــ ــ ــ ــــيــاســ ـــ ــ ــ للأنظمــة واللوائح والتعليمــات والســ

 لإدارة.ا

6.   
ً
ــا المبرمــــة التي تكون الإدارة طرفــ مراجعــــة العقود والاتفــــاقيــــات 

 فيها للتأكد من مدى التقيد بها.

ــــتنـــداتهـــا،   .7 ـــ ــ ــ ــنـــاديق وفحص دفـــاترهـــا ومســ ــ ـــ ــ ــ مراجعـــة أعمـــال الصــ

 للقواعد والإجراءات الم
ً
 قررة.والتحقق الجرد قد تم وفقا

ــا   .8 ــــجلاتهـ ـــ ــ ــ ــــتودعــــات وفحص دفــــاترهــــا وســ ـــ ــ ــ مراجعــــة أعمــــال المســ

ــــتنـــــداتهـــــا،   ـــ ــ ــ ــاليـــــب  ومســ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ والتحقق من أن الجرد والتقويم وأســ

 للقواعد والإجراءات المقررة.
ً
 التخزين قد تمت وفقا

 أي مهام أخرى تكلف بها في مجال اختصاصها. .9

 المساهمة في خدمات الوقاية من الاحتيال المالي .10

المالية للمخاطر المالية لمدير التعليم والإدارة العامـة  رفع نتائج   .11

 الوزارة . للمراجعة  الداخلية في

ــة في الوزارة   .12 ــداخليــ ــة الــ ــة للمراجعــ ــامــ ــــيق مع الإدارة العــ ـــ ــ ــ التنســ

ـــــذ   لتنفيــ ــاطق  ــ المنــ ــدات  ــ التعليم  ووحــ إدارة  ــدات  ــ ومختلف وحــ

 عملية المراجعة المالية 

ــــنويــة للمراجعــة المــاليــة  الأ  .13 ـــ ــ ــ ــــول الثــابتـــة  تنفيــذ الخطــة الســ ـــ ــ ــ صــ

 ومحاسبة المعاملات ومراجعة الحسابات الختامية  

يات التي تنطوي على مخـاطر ماليـة واعداد تحـديد وترتيـب أولو  .14

 التقارير الازمة 

اعداد تقارير دورية عن نتائج المراجعة المالية وتقديمها للإدارة   .15

 العامة للمراجعة الداخلية في الوزارة ولمدير عام التعليم 

ــنوية وفقا للمهام الواردة في اللائحة وتدرج من  .16 ــ ــ ــ إعداد خطة ســ

ــــمن خطتها الخطط الوزارية الم ــ ــــتركة التي تعتمدها الإدارة  ضــ ــ شــ

 العامة للمراجعة في الوزارة 

ــام/  .17 ــ ــ ـــ ــ ــ تعبئـــة بيـــانـــات والقيـــام بزيـــارات ميـــدانيـــة  لا دارات /اقســ

ــــح اللازم   ـــ ــ ــ مكــــاتــــب /مــــدارس تــــابعــــة لإدارة التعليم  واجراء المســ

   للعملية
ً
النوعية التي ســــيتم اعداد التقرير عنها في الوزارة وفقا

 للخطة السنوية المعتمدة.

ــال  إدار  .18 ــأعمـ ـــــة بـ ــ ـــ ــ ــ ــاصــ ــات الخـ ــات والمعلومـ ة وتنظيم وحفظ الملفـ

 الإدارة والتي تنتهي إجرائيا فيها.

ــة  .19 ــــة وإجراءات المراجعــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــاســ ــيــ ــ ـــ ــ ــ وســ ــايير  التحقق من تطبيق معــ

ومحفظاتها وتقديمها والرقابة المالية المعتمدة في إدارة التعليم   

 للمدير العام  ولإدارة المراجعة الداخلية في الوزارة 
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 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 
 

 

 

 

ــــل .20 ــ ــ ـــ ــ ــ الرقـــــابيـــــة فيمـــــا   التواصــ الجهـــــات  إدارة العموم فقط مع 

ـــــام   الــــعــ ـــــديــــوان  الــ ــلــــهــــم  ــبــ قــ الــــواردة مــــن  ـــــات  المــــلاحــــظــ يــــخــــص 

ــة    ــارير المراجعـ ــه وحول تقـ ــة  نزاهـ ــابـ ــة الرقـ ــة وهيئـ ــبـ ــ ـــ ــ ــ ــاســ للمحـ

ــذ ــ لــ ــة  ــ ــات  المنظمــ ــ اللوائح والتعليمــ ــــــب  ــ ــ ـــ ــ ــ ــدود  حســ ــ حــ في  ــــك  الــ

 اختصاصات الإدارة القسم 

 العلاقات الوظيفية

تفيدين من داخل الإدارة  الاتصال المباشر مع كافة المس

 وخارجها. 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 المكلف                 |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 مدير الإدارة            |التوقيع |_________| 

 الاعتماد :تاريخ 

 ه ـ1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية ئيس المباشرالر  مسمى الوظيفة 

 الاعمال الادارية   مدير الادارة   السكرتارية

 هدف الوظيفة 

تقديم الخدمات الإدارية التي تساعد على أداء أعماله بكفاءة 

 وفاعلية 

 والواجبات التفصيلية المهام 

ترتيب وجدولة مواعيد الاجتماعات والزيارات التي يرأسها أو  .1

 يشارك بها المدير.

ـــــفر المدير والحجوزات والترتيبات  إنهاء إج .2 راءات متطلبات ســ

 اللازمة لذك.

ــها على  .3 ـــ ــ ــ ـــــلات الواردة للمكتب وعرضــ ــ ــ ــتقبال جميع المراســ ـــ ــ ــ اســ

ارية لإحالتها  المدير للتوجيه بشــأنها وتســليمها للاتصــالات الإد

 للوحدات الإدارية أو المختصين بموجب بينا استلام.

الحصـــول على إعداد ملخصـــات للمكاتبات الهامة والتقارير و  .4

 المعلومات المتعلقة بها قبل عرضها على المدير.

بـــــالمـــــدير   .5 ـــــة  ــ ــ ـــ ــ ــ الخـــــاصــ الهـــــاتفيـــــة  المكـــــالمـــــات  ــــتقبـــــال جميع  ـــ ــ ــ اســ

 ومعالجتها.

المـراجـعـيـن   .6 ـــــال  ــــتـقـبــ ـــ ــ ــ ـــــد اســ مـواعـيــ ـــــد  ـــــديــ والـرد عـلى  تـحــ والـزوار 

 استفساراتهم.

ــليمها   .7 ــ ــ ــها وتســ ــ ــ ــتقبال الخطابات الهاتفية وعرضــ ــ ــ ــال واســ ــ ــ ارســ

 لجهاتها بموجب بيان استلام.

ــا  عرض   .8 ــــيرهــ ـــ ــ ــ ــأشــ ــد من تــ ــأكــ التــ ــد  ــدة للتوقيع بعــ المعــ ــاملات  المعــ

وخلوهـــا من الأخطـــاء المطبعيـــة والإملائيـــة وتوقيعهـــا من المـــدير  

 ا.ومن ثم تسليمها للاتصالات الإدارية لتصديره

 القيام بأعمال النسخ والتصوير الخاصة بمكتب المدير. .9

ــــالإدارة   .10 بــ ــة  ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــــاصــ الخــ ــــات  ــــات والملفــ والمعلومــ ــــاملات  المعــ تنظيم 

 بشكل يساعد على استخرجها بيسر وسهولة.  وحفظها 

ــــتلزمـات والأدوات  .11 ـــ ــ ــ تـأمين احتيـاجـات المكتـب من النتريـات والمســ

 المكتبية.

ــــتلزمـات الإ  .12 ـــ ــ ــ داريـة والفنيــة  تحــديـد الاحتيــاجـات التــدريبيــة والمســ

 الخاصة بالإدارة ومتابعة توفيرها.

 الإشراف المباشر على العاملين في المكتب. .13

 ي مجال تخصصه.أية مهام أخرى يكلف بها ف .14

ـــــة إجراءات المراجعـــــة   .15 ــ ــ ـــ ــ ــ ــيـــــاســ ــ ـــ ــ ــ المعـــــايير وســ التحقق من تطبيق 

ـــــام/مكــاتــب تــابعــة  ـــ ــ ــ للعمليــات الإداريــة المعتمــدة لا دارات / اقســ

 التقيد بها لإدارة التعليم وتقييم مدى 

في العمليـــــات   .16 تنطوي على مخـــــاطر  أولويـــــات  تحـــــديـــــث وترتيـــــب 

 والبرامج المنفذة 

ـــــات وإ .17 ــ ـــ ــ ــ ــاســ ــيـ ــ ـــ ــ ــ ــايير وســ ــة التحقق من تطبيق معـ جراءات مراجعـ

ــــة وقواعد امن المعلومات المعتمـدة   ـــ ــ ــ ــــيـاســ ـــ ــ ــ تقنيـة المعلومات وســ

ــتوى إدارة التعليم ومحفظاتها وتقديم التقارير الازمة  ــ ــ على مســ

 العامة للمراجعة الداخلية في الوزارة للمدير الاعم ولإدارة 

تحــديــث وترتيــب أولويــات المجــالات التي تنطوي على مخــاطر في  .18

 اتعمليات تقنية المعلوم

ــــــوابط  .19 ــ ــ ــــــنوية لمراجعة تقنية المعلومات )الضــ ــ ــ تقنية الخطة الســ

ــة   ــ التحتيــ ــة  ــ البنيــ ــات  ــ ــات والتطبيقــ ــ المعلومــ ــة  ــ ــة لتقنيــ ــ ــداخليــ ــ الــ

 (لتقنية المعلومات أمن تقنية المعلومات 

ــة في الوزارة   .20 ــداخليــ ــة الــ ــة للمراجعــ ــامــ ــــيق مع الإدارة العــ ـــ ــ ــ التنســ

ومختلف وحــدات إدارة التعليم  والمحــافظــات  لتنفيــذ عميــات  

 لمراجعة  لتقنية المعلومات وآمن المعلومات .ا

ـــــة   .21 تـقـنـيــ ـــــات  عـمـلـيــ ـــــة  مـراجـعــ ـــــائـج  نـتــ ـــــة عـن  دوريــ ـــــاريـر  تـقــ ـــــداد  إعــ

وتقـــــديمهـــــا للمـــــدير   المعلومـــــات  العـــــام  المعلومـــــات وامن تقنيـــــة 

 وللإدارة العامة للمراجعة الداخلية في الوزارة .
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ــــاهمــة في خــدمــة الوقــايــة من الاحتيــال في مجــال تقنيــة  .22 ــ ـــ ــ ــ المســ

ــات ــ ــة    المعلومــ ــ تقنيــ امن  تعزيز  ــــــة  ــ ــ ـــ ــ ــ ــاســ ــ ــيــ ــ ـــ ــ ــ وســ ــاد   ــ مبــ وتعزيز 

 المعلومات .

ــــم وحدة امن المعلومات إدارة التحول الرقمي  .23 ـــ ــ ــ العمل مع قســ

لمراقبة ومراجعة والتدقيق في مدى تطبيق سياسات وقواعد  

 أمن المعلومات 

ــة وإجراءات مراجعـــة   .24 ــ ــ ـــ ــ ــ ــيـــاســ ــ ـــ ــ ــ التحقق من تطبيق معـــايير وســ

ـــــلامة المعتمدة   ــ ــ ــيانة والامن والســ ـــ ــ ــ ــتوى  المباني والصــ ـــ ــ ــ على مســ

 وتقـــد
ً
ــا ــا تنظيمـ ــا يتبع لهـ ــة إدارة التعليم ومـ ــارير اللازمـ يم التقـ

 للمدير العام وللإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

 

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

 ثانوي / دبلوم / بكالوريوس المؤهل :  -

 سنتان :  الخبرة -

 المهارات :  -

 وأجهزة الفاكس .إلمام بالحاسب الآلي  •

فن المكاتبات الرســـــمية و صـــــياغاتها  ) الخطاب / المذكرة   •

 التقارير ( . /

 تحمل ضغوط العمل .  •

ــــرهـــــا واللقـــــاءات والـــــدورات   • ـــ ــ ــ الاجتمـــــاعـــــات وحـــــاضــ تنظيم 

 التدريبية.

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 الاتصال والتواصل الإنساني. •

 

 لوصف الوظيفي من ا

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|         المكلف          

 اعتماد :

 مدير الإدارة            |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 عمال الادارية   الا  الادارة   مدير مساعد اداري  

 هدف الوظيفة 

تقديم الخدمات الإدارية  ، وأعمال السكرتارية التي تسهم في  

 الإدارة إدارة وتنظيم وسير العمليات التعليمية والتربوية في 

 المهام والواجبات التفصيلية 

الـفـرع   .1 أو  الإدارة  أو  ـــــدة  لـلـوحــ تـرد  الـتـي  ـــــال  الأعـمــ ـــــال  ــتـقـبــ ــ ـــ ــ ــ اســ

 وتسجيلها وتوزيعها 

 الصور ملات وحفظ الأساسات وتوزيع تصدير المعا  .2

ــة أو  .3 ــاريـ ــــكرتـ ـــ ــ ــ ــال الســ ــة وأعمـ ــاليـ ــة أو المـ ــال الاداريـ ــة الاعمـ ــأديـ تـ

ــــخ في الجهـة التنظيميـة التي توجـد  ـــ ــ ــ العلاقـات العـامـة أو النســ

 بها الوظيفة

 إعداد التقارير والاحصائيات .4

ــــة    .5 التعليميــ ـــــاغلي الوظـــــائف  ــ ــ ـــ ــ ــ وقـــــائع وحوادث شــ ــــتقبـــــال  ـــ ــ ــ اســ

ــام  ـــ ــ ــ ومكاتب التعليم التابعة لا المرفوعة من الإدارات والاقســ

ــتقبال   ــة لاســ ــة الالكترونية المخصــــصــ دارة التعليم عبر المنصــ

 هذا النوع من الباغات والشكاوي 

ــــلاحيــات حول   .6 ـــ ــ ــ ــــكــاوي التي تحــال اليهــا وفقــا للصــ ـــ ــ ــ فحص الشــ

ـــــاغلي الوظــائف  ـــ ــ ــ المخــالفــات الإداريــة والتعليميــة المتعلقــة بشــ

 التعليمية  والتحقق من صحتها 

ة والمتخذة  من ة ونظامية الإجراءات المتبعالتأكد من صلاحي .7

/ مــــدارس تــــابعــــة لا دارة التعليم  ـــــام /مكــــاتــــب  ــ ـــ ــ ــ إدارات واقســ

ـــــائف    الوظــ ــــــاغلـي  ــ ــ ـــ ــ ــ ـــــة بشــ المتـعـلـقــ والحـوادث  ـــــائع  ـــــال  الوقــ حيــ

 التعليمية وفق الأنظمة  واللوائح التعليمية المتعددة

ــــير العمــل بــالوحــدة  وتقويم  .8 ـــ ــ ــ ــــيــة بــأجراء تغيرات في ســ ـــ ــ ــ التوصــ

 لواردةي ضوء القضايا والمخالفات اأوجه القصور  ف

ــــــاغلـي  .9 ــ ــ ـــ ــ ــ شــ ـــــدى  لــ ـــــة  ـــــداخلـيــ الــ ـــــة  ـــــابــ المعـززة للـرقــ البـرامج  اقتـراح 

ــايـا والمخـالفـات   ــ ـــ ــ ــ ــــوء تحليـل القضــ ـــ ــ ــ الوظـائف التعليميـة في ضــ

ــيق مع الإدارة   ــ ــ ــ ــــلاحية  بالتنســ ــ ــ ــاحب الصــ ــ ــ ــ الواردة  ورفعها لصــ

 العامة للمراجعة

والـــــحـــــوادث  .10 ـــــائـــــع  الـــــوقــ عـــــن  ـــــة مـــــوجـــــزا  دوريــ ـــــاريـــــر  تـــــقــ ـــــداد  اعــ

ـــــاغلي الوظـائفوالمخـالفـا  ـــ ــ ــ التعليميـة  الواردة   ت  المتعلقـة بشــ

 وعن نتائج متابعتها  ورفعها لصاحب الصلاحية

ــــل .11 ــ ـــ ــ ــ دارات العــامــة للتعليم بــالمنــاطق فقط  مع لا   مع ا  التواصــ

ــة   ــافحـ ــة مكـ ــة وهيئـ ــبـ ــ ـــ ــ ــ ــاســ ــة  ديوان المحـ ــابيـ ــات الرقـ فروع الجهـ

العـــــامـــــة فيمـــــا يخص الملاحظـــــات  ــاد نزاهـــــة والنيـــــابـــــة  ــ ــ ــ ـــ ــ ــ الفســ

ــــاغلي الوظائف الالرقابية الواردة من   ـــ ــ ــ تعليمية  قبلهم على شــ

ــة   المنظمــ  للوائح والتعليمـــــات 
ً
التـــــابعـــــة لا دارة التعليم  وفقـــــا

 لذلك وفي حدود اختصاص الوحدة 

 

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل   -

 الإدارة وخارجها.

 متطلبات الوظيفة 

 درجة البكالوريوس :  المؤهل  -

 سنتان الخبرة :  -

 المهارات :  -

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 طرق الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات •

•  

فن المكاتبات الرسـمية وصـياغاتها ) ) الخطاب / المذكرة   •

 التقارير ( . /

 تصدير وتوريد المكاتبات . •
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 تنظيم الاجتماعات واللقاءات والدورات التدريبية. •

 دواته.وأمهارات إدارة الوقت  •

 الاتصال والتواصل الإنساني. •

 إعداد قاعدات البيانات  •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 المكلف                 |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 دارة            |التوقيع |_________| لإ  مدير ا

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

إدارة تقنية مدير 

 المعلومات 

مدير عام  

 التعليم 

جميع موظفي  

وموظفات إدارة  

 تقنية المعلومات 

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الادارة  وإدارة  

والبرامج   الخطط  ووضع  اليومية،  بتحقيق  أعمالها  الكفيلة 

التعاون أ من وجود  والتأكد  تنفيذها  ومراقبة  الادارة   هداف 

 الكامل بين مرؤوسيه 

 المهام والواجبات التفصيلية 

وضع البرامج اللازمة لاستخدام الطاقات المتاحة للحاسبات   .1

 الآلية المتوفرة في الإدارة العامة للتعليم. 

الحاسب   .2 من  الاستفادة  أوجه  مهام اقتراح  تنفيذ  في  الآلي 

البرامج  الجها  وإعداد  للتعليم  العامة  الإدارة  في  الإدارية  ت 

 الخاصة بذلك. 

في   .3 المستخدمة  والتطبيقات  الأنظمة  صيانة  على  العمل 

 الإدارة العامة للتعليم. 

باستخدام  .4 الكفيلة  الفنية  الخدمات  تقديم  على  التأكيد 

 الأنظمة والتطبيقات. 

للصيانة   .5 نظام  والمعداوضع  للأجهزة  والطارئة  ت الدورية 

 ومتابعة تنفيذ العقود الخاصة بذلك. 

المرتبطة  .6 والآلات  للأجهزة  التشغيل  جدولة  على  الإشراف 

 بالحاسب الآلي. 

تحديد احتياجات الجهات الإدارية في الإدارة العامة للتعليم   .7

الآلي والتطبيقات   الحاسب  أجهزة  لها من  التابعة  والمدارس 

 ريدها بعد إقرارها.ومتابعة تو 

المشكلا  .8 الإدارة  معالجة  نشاطات  تواجه  التي  والمعوقات  ت 

 والنظر في كافة المسائل التي ترد في هذا الخصوص.

والتجهيزات   .9 العاملة  القوى  من  الإدارة  احتياجات  تحديد 

 والمواد والعمل على توفيرها.

وإنجازاتها  .10 الإدارة  نشاطات  عن  دورية  تقارير  إعداد 

 ير عام التعليم. طوير الأداء فيها وتقديمها الى مدواقتراحات ت

وتركيبها   .11 توزيعها  من  والتأكد  الوزارة  من  البرامج  تلقي 

وتزويد   التعليمات  عليه  تنص  ما  حسب  عليها  والتدريب 

 الوزارة بالبيانات المطلوية. 

تفعيل ميكنة الأعمال الإدارية والمالية والتعليمية وتطويرها  .12

المناسب البيئة  موتوفير  بالتنسيق  الإلكترونية  للإدارة  ع ة 

 الجهات ذات العلاقة بالوزارة.

بالبيانات  .13 وتزويدها  العلاقة  ذات  بالجهات  الاتصال 

مختلف  من  المنطقة  احتياجات  عن  اللازمة  والمعلومات 

 المدارس والمعاهد.

الإشراف على إعداد المعلومات الإحصائية في مجالات المناهج  .14

والتقني التربوية  الجهات والبحوث  وتزويد  التعليمية  ات 

 صة في الوزارة بالبيانات المطلوية. المخت

الإحصائية   .15 المعلومات  لتجميع  المتبعة  النظم  متابعة تطوير 

 عن جميع مراحل التعليم في المدارس والمعاهد في المنطقة. 

والفصول  .16 المدارس  عدد  تتناول  إحصائية  نشرة  إصدار 

مية وتزويد الجهات والمعلمين والطلاب حسب المراحل التعلي

 رس في المنطقة بنسخ منها. المختصة والمدا

إعداد مشروع الميزانية السنوية للإدارة بالتنسيق مع الجهات  .17

 ذات العلاقة بالإدارة. 

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال الاختصاص.   .18
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 العلاقات الوظيفية

 الإدارة وخارجها. الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل  

 متطلبات الوظيفة 

تقنية المؤهل:   - في  ]خبرة  أو  آلي  حاسب  علوم  بكالوريوس 

 المعلومات[ 

القطاعات المختصة لمدة لاتقل   الخبرة:   - في  مشرف تريوي 

 عن أربع سنوات 

 المهارات:   -

 التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة  .1

 مهارات التواصل .2

 تحمل الضغوط  .3

 لحاسب الآليمهارات استخدام أجهزة ا  .4

 مهارات التفويضالكفايات في الإدارة والقيادة و  .5

التحفيز   .6 العمل  فرق  تكوين  المشكلات  حل  القرار  اتخاذ 

 التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  .7

 الإلمام بأعداد التقارير  .8

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 إعداد:

 |_________| المكلف                 |التوقيع 

 اعتماد: 

 |_________| مدير الإدارة            |التوقيع 

 ه ـ1442/ 1/1تاريخ الاعتماد: 
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

ة مدير مساعد

إدارة تقنية 

 المعلومات 

مدير إدارة تقنية 

 المعلومات 

تقنية موظفات إدارة 

 المعلومات 

 هدف الوظيفة 

نية المعلومات في الإدارة في المبنى  الإشراف على عمليات إدارة تق

 النسائي والتنسيق مع رؤساء الأقسام 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 توكل هذا المهمة لأحد المشرفات التربويات.  .1

 لها جميع صلاحيات مدير الإدارة في حال غيابه.  .2

المباشر  يتم   .3 للرئيس  وترسل صورة  رسمي  بخطاب  التكليف 

 لمدير الإدارة. 

 يات المبنى النسائي. إدارة عمل .4

 متابعة الانضباط الوظيفي في المبنى النسائي.  .5

 تنسيق ومتابعة الاعمال المكلف بها الموظفات.  .6

 التنسيق مع رؤساء الأقسام.  .7

 الإدارات في الإدارة العامة. قائداتالتنسيق مع  .8

 الوظيفيةالعلاقات 

 الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها. 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

تقنية  - في  ]خبرة  أو  آلي  حاسب  علوم  بكالوريوس  المؤهل: 

 المعلومات[ 

القطاعات المختصة لمدة لاتقل   الخبرة:   - في  مشرف تريوي 

 عن أربع سنوات 

 المهارات:   -

 وقيادية فائقة التحلي بمميزات إدارية  •

 مهارات التواصل •

 تحمل الضغوط  •

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 لكفايات في الإدارة والقيادة ومهارات التفويضا •

التحفيز  • العمل  فرق  تكوين  المشكلات  حل  القرار  اتخاذ 

 التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير  •

 ف الوظيفي : الإعداد و الاعتماد للوص

 إعداد:

 |التوقيع |_________|              المكلف          

 : اعتماد

 مدير الإدارة:            |التوقيع |_________| 

 ه ـ1442/ 1/1تاريخ الاعتماد: 
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

السكرتير 

 التنفيذي 
 مدير الإدارة 

مدير إدارة  مكتب 

 تقنية المعلومات 

 هدف الوظيفة

الخ التنظيمية  و  الإدارية  بالمهام  مدير القيام  بمكتب  اصة 

 الإدارة.

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الرد على الهاتف والاتصالات وتوجيهها بحسب القسم المعني.  .1

 استقبال الزائرين لمدير الإدارة.  .2

 عرض المعاملات على المدير. .3

 متابعة التوجيهات بشأن المعاملات وتقديم تقرير يومي بشأنها.  .4

تحت مسمى "جدول   تسجيل الأعمال اليومية في سجل خاص .5

إلى   الواردة  الخطابات  جميع  فيه  تسجل  اليومية"  الأعمال 

والزائرات  المشرفات  مع  الإدارة  لمديرة  اجتماع  وأي  الإدارة 

 الرئيسة. وجميع الاتصالات التي تقوم بها 

 طباعة الخطابات والتقارير )الخاصة بالمدير(.  .6

)الوزارة   .7 الإدارة  لمدير  اللازمة  الاتصالات    –ركات  الش  – عمل 

 المندويين(. 

ومتابعة  .8 بها  والتذكير  الإدارة  لمدير  اليومية  المواعيد  ضبط 

 الحصول على محاضرها. 

 متابعة خطط رؤساء الأقسام.   .9

 ا. مراجعة الخطابات المنسوخة وتدقيقه .10

 أية مهام أخرى تسند إليه في مجال اختصاصه.  .11

 

 

 العلاقات الوظيفية

 داخل الإدارة وخارجها.   الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من

 متطلبات الوظيفة 

 بكالوريوس إدارة أعمال، دبلوم سكرتارية – المؤهل: دبلوم  -

 سنتان الخبرة:  -

 المهارات:   -

 إلمام بالحاسب الآلي. •

 الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات طرق  •

فن المكاتبات الرسمية وصياغاتها )الخطاب / المذكرة /   •

 التقارير(. 

 اتبات. تصدير وتوريد المك •

 تنظيم الاجتماعات واللقاءات والدورات التدريبية.  •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته.  •

 الاتصال والتواصل الإنساني.  •

 إعداد قواعد البيانات  •

 الاعتماد للوصف الوظيفي : الإعداد و 

 إعداد:

 |التوقيع |_________|            المكلف             

 اعتماد: 

 لتوقيع |_________| مدير الإدارة            |ا

 تاريخ الاعتماد: 

 ه ـ1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 إداري 
مدير إدارة تقنية 

 المعلومات 
 المهام الإدارية 

 هدف الوظيفة 

 القيام بالمساندة الإدارية في الإدارة. 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 لمعلومات.  صادر إدارة تقنية ا .1

 وارد إدارة تقنية المعلومات.  .2

للقاءات  .3 المناسب  المكان  وتهيئة  الجهات  مع  التنسيق 

 والاجتماعات والحضور لتدوينها. 

في عمليات   .4 بالإدارة والمشاركة  العهد الخاصة  الإشراف على 

 الجرد. 

استقبال الوفود من الجهات الأخرى من الإدارة وغيرها والرد  .5

 عليهم بما يلزم. 

ق وترتيب الملفات وتجليد كل ما يطلب منه/ا من الكتب تنسي .6

الخاصة  والإصدارات  للكتيبات  الأغلفة  تصميم  والتقارير، 

 ات. بالإدارة والمخطط

مسودات   .7 وتحضير  بالإدارة،  الخاصة  الخطط  طباعة 

 للأعمال والنماذج للإدارة للموافقة عليها. 

 استلام وإرسال البريد الالكتروني )بريد الإدارة(. .8

 ديم عروض البوريوينت الخاصة بالإدارة.تق .9

 متابعة جديد التعاميم من خلال موقع الإدارة وطباعته. .10

و  .11 )الحضور  اليومي  الدوام  الإجازات متابعة  ـ  الانصراف 

ـ  ـ مباشرة الموظفين)ـات(  ـ الاضطرارية  ـ الاستثنائية  المرضية 

 ملف الوثائق الرسمية( 

 ها. إعداد وتنظيم السجلات والملفات وأرشفت .12

وحفظها  .13 بالإدارة  الخاصة  والمعلومات  المعاملات  تنظيم 

 بشكل يساعد على استخراجها بسهولة ويسر.

 من قبل مديرة الإدارة  القيام بأي عمل يوكل إليه/ا .14

 طباعة الردود على الخطابات الواردة للإدارة.  .15

 جميع ما يتم تكليفه/ا من قبل مسئولة المباشر.  .16

 العلاقات الوظيفية

 باشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها. الاتصال الم

 متطلبات الوظيفة 

 بكالوريوس   -المؤهل: دبلوم  -

 سنتان الخبرة:  -

 المهارات:   -

 لتحلي بمميزات إدارية.   •

 إلمام بالحاسب الآلي. •

 طرق الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات  •

فن المكاتبات الرسمية وصياغاتها )الخطاب / المذكرة /   •

 رير(. التقا 

 تصدير وتوريد المكاتبات.  •

 والدورات التدريبية. تنظيم الاجتماعات واللقاءات  •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته.  •

 الاتصال والتواصل الإنساني.  •

 إعداد قواعد البيانات  •
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 الوصف الوظيفي من 

 إعداد:

 | المكلف |التوقيع |_________| 

 اعتماد: 

 _________| | مدير الإدارة   |التوقيع |

 

 ه ـ1/1/1442 تاريخ الاعتماد
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 رئيس  القسم
مدير إدارة  

 تقنية المعلومات 

جميع موظفي القسم  

 والشعب التابعة له 

 هدف الوظيفة 

 ية المعلومات الإشراف ورئاسة قسم في إدارة تقن

 المهام والواجبات التفصيلية 

 توزيع العمل بين أعضاء القسم. .1

تقنية   .2 إدارة  لمدير  الدورية  التقارير  ورفع  الإنجاز  متابعة 

 المعلومات. 

 متابعة الدوام والحضور لمنسوبي )ـات( القسم. .3

 )ـات(.تحديد الاحتياجات التدريبية للموظفين  .4

 إعداد الخطة الفصلية للقسم.  .5

والمواد    تحديد .6 والأجهزة  العاملة  القوى  من  القسم  احتياج 

 ومتابعة ذلك. 

 متابعة التطورات الحديثة في مجال تقنيات المعلومات.  .7

الإدارة   .8 لمدير  )ـات(  الموظفين  لإجازات  المقترحة  الخطة  رفع 

 لاعتمادها. 

لرؤساء   .9 الدورية  الاجتماعات  مدير حضور  مع  الأقسام 

 الإدارة.

 العلاقات الوظيفية

 تصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها. الا

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 إدارة صناعية[ – المؤهل: بكالوريوس ]يفضل حاسب آلي  -

 سنوات  6  الخبرة:  -

 المهارات: -

 التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة  •

 مهارات التواصل •

 تحمل الضغوط  •

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 ت في الإدارة والقيادة ومهارات التفويضالكفايا  •

التحفيز  • العمل  فرق  تكوين  المشكلات  حل  القرار  اتخاذ 

 التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير  •

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|           | المكلف          

 اعتماد :

 ر الادارة          |التوقيع |_________| |مدي

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مشرف أمن 

 المعلومات 

رئيس 

قسم/البنية  

 التقنية

المعلومات في  أمن 

 الإدارة 

 هدف الوظيفة 

 لعامة. توفير الحماية للبيئة التقنية في الإدارة ا

 المهام والواجبات التفصيلية 

 إعداد سياسة لأمن المعلومات ومتابعة تنفيذها.  .1

 متابعة برامج مضادات الفيروسات وتحديثاتها.  .2

التنسيق مع الأقسام ذات العلاقة حول الإجراءات الواجب  .3

 إتباعها لمراعاة أمن المعلومات.

 إعداد النشرات التثقيفية حول أمن المعلومات.  .4

 لقاءات والندوات التعريفية بأمن المعلومات. إعداد ال .5

سرية وأمن المعلومات حيث لا يسمح لدخول أي تطبيق إلا   .6

 لأصحاب الصلاحية الذين تم إعطائهم أرقام سرية )مشفرة(.

ف .7 ي مجالاته والسعي للمشاركة الاطلاع المستمر على الجديد 

 في الدورات التدريبية المتخصصة.

 ي مجال اختصاصه. أية مهام أخرى تسند إليه ف .8

 

 

 

 

 

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

تقنية  - في  ]خبرة  أو  آلي  حاسب  علوم  بكالوريوس  المؤهل: 

 المعلومات[ 

 سنوات  6  الخبرة:  -

 المهارات:   -

 تحقيق كفايات الاشراف التربوي  •

 العمل.  القدرة على إدارة فرق  •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال.  •

 اعداد تقارير العمل  •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي  •

 

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|           | المكلف          

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مشرف  

الشبكات  

وتقنية 

 الاتصالات

رئيس 

قسم/البنية  

 التقنية

 الانترنت ودوائر الريط

 هدف الوظيفة 

الاتصالات  لوسائل  والصيانة  الفني  الدعم  عمليات  تقديم 

 وتقنية المعلومات، والتطبيقات المرتبطة بها. 

 المهام والواجبات التفصيلية 

توفير بنية شبكية مترابطة وموثوقة بمواصفات عالية للمباني  .1

 الرئيسية والجهات الإدارية.

أعمال التشغيل ومراقبة وتأمين التشغيل والتأكد من  جدوله  .2

البنية  البرامج والأجهزة وفقا لمتطلبات قسم  استمرارية عمل 

 التقنية. 

ومست .3 الشبكة  مستخدمي  الوصول تحديد  وصلاحيات  ويات 

 للتطبيقات والبيانات. 

الاتصالات ونشر   .4 في مجال  البشرية  الطاقات  تدريب وتأهيل 

سب طبقا للخطة التي تهدف إليها الوجي في مجال شبكات الحا 

 الإدارة العامة للتعليم. 

 تطوير وتطبيق مقاييس الإجراءات والأمان لوظائف التشغيل.  .5

ومتاب .6  
ً
فنيا الشبكة  على  على  الإشراف  والعمل  الأعطال  عة 

 إصلاحها في أسرع وقت ممكن.

 الاشراف على قسم الانترنت. .7

نت  .8 صيانة  برنامج  طريق  عن  الإلكترونية  التذاكر  استقبال 

 ساعة.  24والرد عليها خلال 

 تحقيق الأمان والخصوصية لموارد الإدارة. .9

عبر  .10 طلبها  وقت  والمعبرة  والموثوقة  الحديثة  المعلومات  توفير 

 لإدارة. بوابة ا

 متابعة تفعيل الدوائر الرقمية في المدارس.  .11

 اط على الشبكة.   إعداد أجهزة الحاسب للارتب  .12

بلوحة  .13 المعاملات  متابعة  نظام  في  الواردة  المعاملات  متابعة 

 التحكم والعمل على إنجازها قبل الموعد المحدد. 

المحافظة على سياسة الاستخدام المقبول للموارد والخدمات   .14

 التقنية. 

لاطلاع المستمر على الجديد في مجالاته والسعي للمشاركة في  ا .15

 المتخصصة. الدورات التدريبية 

 أية مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه.  .16

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

- [ أو  آلي  حاسب  علوم  بكالوريوس  تقنية المؤهل:  في  خبرة 

 المعلومات[ 

 سنوات  6  الخبرة:  -

 المهارات:   -

 تحقيق كفايات الاشراف التربوي  •

 القدرة على إدارة فرق العمل. •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال.  •

 اعداد تقارير العمل  •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي  •
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 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 إعداد:

 |التوقيع |_________|                  المكلف:      

 اعتماد: 

 مدير الإدارة:           |التوقيع |_________| 

 ه ـ1/1/1442تاريخ الاعتماد:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء  107

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 
 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مشرف بوابة 

 إلكترونية

رئيس 

قسم/الأنظمة 

 والبوابات 

 تطبيقات البوابة 

 هدف الوظيفة 

 الإشراف على البوابات الإلكترونية الداخلية و الخارجية

 المهام والواجبات التفصيلية 

 تصميم البوابة وإنشاؤها.  .1

 متابعة تحديث المعلومات في البوابة.  .2

 تطوير البوابة بالتقنيات الحديثة.  .3

 للبوابة.السعي لإضافة أفكار جديدة  .4

 وجه وسبل تسويق البوابة.  اقتراح أ .5

الزوار   .6 من  ممكن  عدد  أكبر  لجذب  أفكار  وتنفيذ  اقتراح 

 للبوابة. 

 إشهار البوابة في محركات البحث المختلفة.  .7

استقبال التذاكر الإلكترونية عن طريق لوحة التحكم والرد   .8

 ساعة. 24عليها خلال 

في نفس المجال للاستفادة  .9 الاطلاع على المواقع الشبيهة والتي 

 نها. م

 الاطلاع على المواقع المتميزة في الانترنت للاستفادة من أفكارها.  .10

 وضع السياسات والإجراءات المنظمة للنشر في البوابة. .11

 إتاحة المجال للجهات الرئيسية في البوابة بتحديثها مباشرة. .12

 لين مع البوابة بصفة دورية. القيام بتدريب المتعام .13

المكلف .14 الأشخاص  تنظيم  على  على  الإشراف  بالإشراف  ين 

 الأقسام ..........(.   – الإدارات    – جزئيات من البوابة )المنتديات  

الإشراف على تصميم وتطوير موقع الإدارة والمدارس التابعة  .15

تحديث  ومتابعة  )الإنترنت(،  العنكبوتية  الشبكة  على  لها 

محتو  العامة وتدقيق  العلاقات  إدارة  مع  بالتنسيق  ياته 

 والإعلام التربوي.

طلاع المستمر على الجديد في مجالاته والسعي للمشاركة في  الا  .16

 الدورات التدريبية المتخصصة. 

 أية مهام أخرى تسند إليه في مجال اختصاصه.  .17

 

 العلاقات الوظيفية

 الإدارة وخارجها. الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل  

 متطلبات الوظيفة 

أو   - آلي  حاسب  علوم  بكالوريوس  تقنية  المؤهل:  في  ]خبرة 

 المعلومات[ 

 سنوات  6  الخبرة:  -

 المهارات:   -

 تحقيق كفايات الاشراف التربوي  •

 القدرة على إدارة فرق العمل. •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال.  •

 اعداد تقارير العمل  •

 استخدام الحاسب الآلي القدرة على  •
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 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 إعداد:

 |التوقيع |_________|                    المكلف:  

 اعتماد: 

 مدير الإدارة:           |التوقيع |_________| 

 ه ـ1/1442/ 1تاريخ الاعتماد:   
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 الوصف الوظيفي

مسمى 

 الوظيفة 
 المسؤولية الرئيس المباشر

مشرف دعم 

الأنظمة  

 المركزية

رئيس 

م/الأنظمة قس

 والبوابات 

 الأنظمة المركزية 

 هدف الوظيفة 

 الإشراف والمتابعة لأنظمة الوزارة الرئيسية.

 المهام والواجبات التفصيلية 

في   .1 الوزارية المركزية، متمثلة  البرامج  نظام نور وفارس تفعيل 

 و.......الخ. 

تدريب وتوجيه وإرشاد مستخدمي الأنظمة المركزية وضبطهم   .2

 ليهم. والإشراف ع

التي تحققها الأنظمة المركزية من خلال تعريف  .3 النتائج  دعم 

 وتنفيذ ودعم نظم المعلومات. 

 الإشراف على عمليات إدخال البيانات والتأكد من صحتها.  .4

الأ  .5 لمستخدمي  التوصيات  إدارة  تقديم  في  المركزية  نظمة 

 التعليم. 

 . متابعة البلاغات في الدعم الفني للنظام المركزي والرد عليها  .6

العمليات   .7 وتوثيق  التذاكر  نظام  خلال  من  العمل  تنظيم 

 الجديدة.

تقديم الدعم والتدريب الفردي بناءً على ما تفتضيه مصلحة   .8

 العمل.

و  .9 للبيانات  الاحتياطي  النسخ  عمليات  على  أمان الإشراف 

 النظام. 

 تقييم أداء النظام والتوصية لإجراء التحسينات المطلوية.  .10

والتوصيات   .11 الحلول  تتعلق  تقديم  التي  المشكلات  لتجنب 

 بالأنظمة المركزية.

 التأكد من معالجة البيانات أو نقلها وفقًا لإرشادات الوزارة. .12

الأنظمة  .13 مجال  في  المستجدات  على  المستخدمين  إطلاع 

 المركزية.

 اج تقارير متنوعة بما يتناسب مع المخرجات المطلوية. استخر  .14

الإدا .15 في  سواء  البيانات  قواعد  على  المدارس  الإشراف  أو  رة 

في   القرار  لمتخذي  الإحصائية  المعلومات  وتوفر  لها،  التابعة 

مع   بالتنسيق  وتحديثها  تدقيقها  ومتابعة  الوزارة،  أو  الإدارة 

 الجهات ذات العلاقة بالوزارة.

ستمر على الجديد في مجالاته والسعي للمشاركة في  الاطلاع الم .16

 الدورات التدريبية المتخصصة. 

 سند إليه في مجال اختصاصه. أية مهام أخرى ت .17
 

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

أو   - آلي  حاسب  علوم  بكالوريوس  تقنية المؤهل:  في  ]خبرة 

 المعلومات[ 

 سنوات  6  الخبرة:  -

 المهارات:   -

 تحقيق كفايات الاشراف التربوي  •

 رة فرق العمل.القدرة على إدا  •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال.  •

 اعداد تقارير العمل  •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي  •
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 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 إعداد:

 المكلف:                 |التوقيع |_________| 

 اعتماد: 

 مدير الإدارة:           |التوقيع |_________| 

 ه ـ1/1442/ 1د:   تاريخ الاعتما 
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مشرف البريد 

 الإلكتروني

رئيس 

قسم/الأنظمة 

 والبوابات 

 البريد الرسمي

 هدف الوظيفة 

إدارة   في  الإلكتروني  البريد  خدمة  وتوفير  والمتابعة  الإشراف 

 عليم. الت

 المهام والواجبات التفصيلية 

توفير خدمة البريد الإلكتروني لجميع منسوبي الإدارة العامة  .1

وتقديم خدمة  البريد  حركة  ومتابعة  حائل  بمنطقة  للتعليم 

 الدعم الفني.  

استقبال التذاكر الإلكترونية عن طريق لوحة التحكم والرد   .2

 ساعة. 24عليها خلال 

لم .3 والخصوصية  الأمان  على  تحقيق  والمحافظة  الإدارة  وارد 

 المستخدمين.خصوصية 

عبر  .4 طلبها  وقت  والمعبرة  والموثوقة  الحديثة  المعلومات  توفير 

 بوابة الإدارة. 

وضبطهم   .5 الرسمي  البريد  مستخدمي  وإرشاد  وتوجيه  تدريب 

 والإشراف عليهم. 

 الإشراف على عمليات إدخال البيانات والتأكد من صحتها.  .6

 التعليم. دمي البريد الرسمي في إدارة  تقديم التوصيات لمستخ .7

 التأكد من معالجة البيانات أو نقلها وفقًا لإرشادات الوزارة. .8

الأنظمة  .9 مجال  في  المستجدات  على  المستخدمين  إطلاع 

 المركزية.

 استخراج تقارير متنوعة بما يتناسب مع المخرجات المطلوية.  .10

اركة في  الاطلاع المستمر على الجديد في مجالاته والسعي للمش .11

 لمتخصصة. الدورات التدريبية ا

 أية مهام أخرى تسند إليه في مجال اختصاصه.  .12

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

تقنية  - في  ]خبرة  أو  آلي  حاسب  علوم  بكالوريوس  المؤهل: 

 المعلومات[ 

 سنوات  6  الخبرة:  -

 رات:  المها  -

 تحقيق كفايات الاشراف التربوي  •

 ا لقدرة على إدارة فرق العمل. •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال.  •

 اعداد تقارير العمل  •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي  •

 

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 إعداد:

 |التوقيع |_________|        المكلف:            

 اعتماد: 

 دارة:           |التوقيع |_________| مدير الإ 

 ه ـ1/1442/ 1تاريخ الاعتماد:   
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مشرف تأهيل  

 وتدريب تقني 

رئيس قسم/ 

 دمج تقنية 
 القسم والشعبة 

 هدف الوظيفة 

 عمليات إدارة تقنية المعلومات في الإدارة الإشراف على 

 ام والواجبات التفصيلية المه

تدريب العاملين في الإدارة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة   .1

 بالوزارة.

والوكلاء   .2 )المديرين  المستفيدة  الجهات  بتدريب  القيام 

الوزارية   البرامج  مع  التعامل  على   )... والإداريين  والمعلمين 

 والمحلية.  

المدارس    الإشراف على البرامج التدريبية التقنية فيما يخص .3

 ومكاتب التعليم. 

وتحليلها   .4 للموظفين)ـات(  التدريبية  الاحتياجات  تحديد 

 لها. وتصميم البرامج و 
ً
 فقا

 إعداد خطة التدريب الفصلية ضمن فريق العمل في الوحدة. .5

 إعداد الميزانية التقديرية لخطة التدريب السنوية.  .6

الدورات   .7 لتنفيذ  الخارجية  التدريب  جهات  مع  التنسيق 

 ن)ـات( من الإدارة. للمرشحي

تصميم أو تطوير الحقائب التدريبية بناء على تقارير تقييم  .8

 . الدورات التدريبية

التنسيق مع الجهات المستفيدة الداخلية والخارجية في إدارة   .9

 التعليم بشأن الترشيح للبرامج التدريبية. 

 اختيار المرشحين)ـات( وإبلاغهم بمواعيد الدورات التدريبية.  .10

وتقي .11 البرامج  إعداد  تقييم  في  المستخدمة  الاستبيانات  يم 

 التدريبية. 

أثناء   .12 التدريبية  البرامج  الانتهاء مباشرة متابعة وتقييم  وبعد 

 من عقد الدورات والتي تنفذ داخليا وخارجيا. 

 قياس أثر التدريب للموظفين)ـات( في الإدارة.  .13

 إدارة سجلات التدريب لجميع الموظفين)ـات( في الإدارة.  .14

ا .15 المتدريين)ـات( إعداد  عن  اللازمة  والإحصاءات  لتقارير 

 والبرامج التدريبية الداخلية والخارجية.

في مجالاته والسعي للمشاركة   الاطلاع .16 المستمر على الجديد 

 في الدورات التدريبية المتخصصة.

 أي مهام أخرى تسند إليه في مجال اختصاصه.  .17

 العلاقات الوظيفية

 تفيدين من داخل الإدارة وخارجها. الاتصال المباشر مع كافة المس

 متطلبات الوظيفة 

أو   - آلي  حاسب  علوم  بكالوريوس  تقنية المؤهل:  في  ]خبرة 

 المعلومات[ 

 سنوات  6  الخبرة:  -

 المهارات:   -

 تحقيق كفايات الاشراف التربوي  •

 القدرة على إدارة فرق العمل. •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال.  •

 اعداد تقارير العمل  •

 لى استخدام الحاسب الآلي القدرة ع •

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 |التوقيع |_________|                      المكلف:                  إعداد:

 |التوقيع |_________|                    مدير الإدارة:        اعتماد:

 ه ـ1/1442/ 1تاريخ الاعتماد:   
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر ظيفة مسمى الو 

مشرف  

 تجهيزات تقنية 

رئيس قسم/ 

 تقنية دمج 
 التجهيزات التقنية 

 هدف الوظيفة 

الإشراف ومتابعة تسجيل وصرف جميع التجهيزات التقنية في 

 إدارة التعليم. 

 المهام والواجبات التفصيلية 

من  .1 التعليم  إدارة  في  الإدارية  الوحدات  احتياجات  تحديد 

وقطع    أجهزة والاتصال  المعلومات  وتقنية  الآلي  الحاسب 

 ومتابعة توريدها بعد إقرارها. الغيار، 

 استقبال طلبات تامين الأجهزة من الإدارات والمدارس.  .2

 عمل خطة توزيع أجهزة الحاسب الآلي حسب الاحتياج.  .3

 تنسيق استلام أجهزة الحاسب الآلي المصروفة من الإدارة. .4

نية عن طريق لوحة التحكم والرد  استقبال التذاكر الإلكترو  .5

 ساعة. 24عليها خلال 

الآلية اقت .6 للحاسبات  الفنية  والمواصفات  الشروط  راح 

الإدارة   تحتاجها  التي  التقنية  وتجهيزاتها  ويرامجها  وأنظمتها 

لتقنية  العامة  الإدارة  مع  بالتنسيق  لها  التابعة  والمدارس 

 المعلومات بالوزارة.

د في مجالاته والسعي للمشاركة في  الاطلاع المستمر على الجدي .7

 تخصصة. الدورات التدريبية الم

 أي مهام أخرى تسند إليه في مجال اختصاصه.  .8

 

 

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

تقنية  - في  ]خبرة  أو  آلي  حاسب  علوم  بكالوريوس  المؤهل: 

 ت[ المعلوما 

 سنوات  6  الخبرة:  -

 المهارات:   -

 تحقيق كفايات الاشراف التربوي  •

 القدرة على إدارة فرق العمل. •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال.  •

 اعداد تقارير العمل  •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي  •

 

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 إعداد:

 _______| |التوقيع |__        المكلف:              

 اعتماد: 

 مدير الإدارة:          |التوقيع |_________| 

 ه ـ1/1/1442تاريخ الاعتماد:  
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

رئيس قسم/  فني صيانة 

 الدعم التقني 

الصيانة للتجهيزات  

 التقنية

 هدف الوظيفة 

 نة للتجهيزات التقنية. خدمات الدعم الفني و الصياتقديم 

 المهام والواجبات التفصيلية 

مشاكل  .1 لحل  للمستفيدين  الفني  والعون  الدعم  تقديم 

 البرامج والتطبيقات ونظم التشغيل 

تقنية   .2 إدارة  من  المقدمة  والخدمات  التطبيقات  توفير 

 المعلومات إلى الإدارات والأقسام المختلفة. 

وملح .3 الآلي  الحاسب  أجهزة  وتشغيل  لجميع تركيب  قاتها 

 الوحدات الإدارية. 

 تركيب الأنظمة الإدارية لمنسوبي الإدارة.  .4

تقديم الاستشارات الفنية في مجال الحاسب الآلي والشبكات   .5

 الإدارات والموظفين. لجميع

 الإشراف ومتابعة وتفعيل الاجتماعات المرئية وعن بعد.  .6

الفني   .7 الدعم  خدمة  الأجهزة    – الصيانة    – تقديم  لجميع 

التعليم   الحاس ومكاتب  والاقسام  للإدارات  وملحقاتها  ويية 

 والمدارس وإصلاحها وتأمين قطع الغيار اللازمة لها.

التطبيقات والبرامج الوزارية ويرامج الادارة  تركيب وتحديث   .8

 العامة للتعليم على الأجهزة.

 تركيب مكافح الفيروسات على الأجهزة. .9

 صيانة أجهزة المحمول.  .10

الدورية وجولات تفقدية للإدارات والاقسام   القيام بالصيانة  .11

 والمدارس لتقديم الدعم الفني. 

 المتابعة مع الشركات المنفذة للصيانة.   .12

برنامج صيانة نت استق .13 الإلكترونية عن طريق  التذاكر  بال 

 ساعة. 24والرد عليها خلال 

بلوحة  .14 المعاملات  متابعة  نظام  في  الواردة  المعاملات  متابعة 

 على إنجازها قبل الموعد المحدد. التحكم والعمل 

في مجالاته والسعي للمشاركة  .15 الاطلاع المستمر على الجديد 

 صة.في الدورات التدريبية المتخص

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه.  .16

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

تقنية المؤه - في  ]خبرة  أو  آلي  حاسب  علوم  دبلوم  ل: 

 المعلومات[ 

 سنتان الخبرة:  -

 المهارات:   -

 القدرة على إدارة فرق العمل. •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال.  •

 اعداد تقارير العمل  •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي  •

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 إعداد:

 |التوقيع |_________|           المكلف:         

 اعتماد: 

 مدير الإدارة:          |التوقيع |_________| 

 1/1/144تاريخ الاعتماد:  
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مشرف معامل  

 الحاسب الآلي

رئيس قسم/ 

 الدعم التقني 

معامل الحاسب الآلي في  

 المدارس 

 هدف الوظيفة 

ف على معامل الحاسب الآلي ومراكز مصادر التعلم من الإشرا

 والصيانة. حيث الأداء 

 المهام والواجبات التفصيلية 

معامل   .1 صيانة  لمتابعة  المدارس  لزيارة  شهرية  خطة  وضع 

 الحاسب ومصادر التعلم وتسليمها لمدير تقنية المعلومات. 

المعامل  .2 بصيانة  المكلفة  والمؤسسة  المدارس  بين  التنسيق 

 در التعلم. ومصا 

في   .3 وذلك  صيانة  تحتاج  التي  المدارس  معامل  برنامج متابعة 

 الصيانة بعد إدخال الطلبات في البرنامج.

انهاء مهام الصيانة للمؤسسات الا بعد استلام شهادة   .4 عدم 

 انجاز موقعة ومختومة من قائد/ة المدرسة. 

ومحاولة   .5 التعلم  ومصادر  للمعامل  الفنية  الاعطال  حصر 

بل القسم وفي حال تعذر ذلك يتم تحويلها الي  إصلاحها من ق

 مؤسسة الصيانة ومتابعة ذلك.  

ميدانيا   .6 الآلي  الحاسب  لمعامل  الصيانة  عمليات  متابعة 

  24وإلكترونيا من خلال صيانة نت والرد على التذاكر خلال  

 رسة قبل الزيارة  ساعة والتواصل مع المد

 تحديد الاحتياج السنوي من المعامل.  .7

الم .8 بلوحة متابعة  المعاملات  متابعة  نظام  في  الواردة  عاملات 

 التحكم والعمل على إنجازها قبل الموعد المحدد. 

الاطلاع المستمر على الجديد في مجالاته والسعي للمشاركة في   .9

 الدورات التدريبية المتخصصة. 

 ها في مجال اختصاصه. أي مهام أخرى يكلف ب .10

 

 العلاقات الوظيفية

 فة المستفيدين من داخل الإدارة وخارجها. الاتصال المباشر مع كا 

 متطلبات الوظيفة 

تقنية  - في  ]خبرة  أو  آلي  حاسب  علوم  بكالوريوس  المؤهل: 

 المعلومات[ 

 سنوات  6  الخبرة:  -

 المهارات:   -

 تحقيق كفايات الاشراف التربوي  •

 القدرة على إدارة فرق العمل. •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال.  •

 اعداد تقارير العمل  •

 لقدرة على استخدام الحاسب الآلي ا •

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي  

 إعداد:

 |التوقيع |_________|          المكلف:           

 اعتماد: 

 الإدارة:          |التوقيع |_________| مدير 

 ه ـ1/1/1442تاريخ الاعتماد:  
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 الوصف الوظيفي

 يةالمسؤول الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

البرنامج  إدارة 

الوطني لتطوير  

 المدارس 

 عام مدير

 التعليم 
 الإدارة العامة لتعليم 

 هدف الوظيفة

التعليم  تعزيز مفهوم المجتمعات المتعلمة في المدارس وإدارة  

 وفق رؤية نموذج تطوير المدارس .

 المهام والواجبات التفصيلية 

 

 رس.المشاركة في بناء الكفاءة الداخلية في المدا .1

 تقديم العون لضمان جودة تقويم المدارس و خططها. .2

 التعلم.التنسيق مع الجهات المختصة في تأمين مواد  .3

تقديم المشـــــورة المهنية لقائد المدرســـــة و المعلمين و الإشـــــراك   .4

 في المجتمعات التعلمية.

دعم المدرســــة بالخبرات المهنية الاحترافية و التجارب المتميزة   .5

 من المدارس الأخرى.

 مساعدة المدرسة في تقويم عمليات التعليم و التعلم. .6

ــــدارس .7 للمــ ــة  ــ ــاملــ ــ في تطوير خطط دعم متكــ ــة  ــ ــاركــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ , و   المشــ

 التنسيق مع الجهات  ذات العلاقة في تنفيذها.

المـــــدارس في تنفيـــــذ   .8 المـــــدارس لـــــدعم  أداء ( مع  ـــــاركـــــة )  ــ ــ ـــ ــ ــ المشــ

 خططها.

ــة بناءً على أهداف الأداء   .9 ـــ ــ ــ ــاركة في إجراء تقويم للمدرســ ـــ ــ ــ المشــ

 تم الاتفاق عليها.التي 

ـــــنوي للمدارس في إدارة   .10 ــ ـــــاركة في إعداد تقارير الأداء الســ ــ المشــ

 .التعليم  

 كة الإيجابية في أعمال الوحدة المختلفة.المشار  .11

 المشاركة في إعداد وتنفيذ المبادرات. .12

 التعليم إدارة  نشر ثقافة المجتمعات التعلمية في .13

ــــوبي إ .14 ـــ ــ ــ ــــر ثقــــافــــة  أنموذج تطوير المــــدارس بين منســ ـــ ــ ــ دارة  نشــ

 .التعليم  

 العلاقات الوظيفية

الإدارة  الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل 

 وخارجها. 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد:

 |التوقيع |_________|             المكلف:         

 اعتماد: 

 مدير الإدارة:          |التوقيع |_________| 

 ه ـ1/1/1442تاريخ الاعتماد:  
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر الوظيفة مسمى 

  إدارة مدير 

البرنامج الوطني 

 لتطوير المدارس 

مدير عام  

 التعليم 

 منسويو الوحدة

 ومدارس تطوير   

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات وعمليات 

س ) مشروع الملك عبد  البرنامج الوطني لتطوير المدار 

اليومية من خلال  لتطوير التعليم العام ( ، وإدارة أعمالها 

دعم المدارس المشاركة في تطبيق نموذج تطوير المدارس عبر 

تجسيد مفهوم المجتمعات التعلمية في المدارس وإدارة  

التعليم ، وتمكين المدارس ودراسة خططها التطويرية ، وتبني 

خطط المدارس ويرامجها بما يسهم في   خطة دعم وفق أهداف 

 تطوير المدارس .

 بات التفصيلية المهام والواج

 إدارة الوحدة وتنظيم أعمالها. .1

 توزيع الأعمال بين أعضاء الوحدة . .2

متابعة تنفيذ وتوجيهات المشـــــرف العام على الوحدة وشـــــركة  .3

 تطوير للخدمات التعليمية .

ــــور اجتمــاع المجلس التعليمي بــالمنطقــة   .4 ـــ ــ ــ وعرض مــا يتم  حضــ

 بشأن المدارس .

ــــة   .5 ــــركــ ـــ ــ ــ ــــدة وشــ ــل بين الوحــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــــة الوصــ ــــات حلقــ ــــدمــ للخــ تطوير 

 التعليمية .

 متابعة احتياجات الوحدة مع الجهات المعنية . .6

 التنسيق مع الجهات المختصة في تأمين مواد التعلم . .7

تنظيم اجتماعات الوحدة وإقرار توصـــياتها ورفعها للمشـــرف  .8

 عتمادها.العام على وحدة تطوير المدارس لا 

ــــرف العــام على وح ــ .9 ـــ ــ ــ دة رفع خطط المــدارس والمبــادرات للمشــ

 تطوير المدارس لاعتمادها.

ــــرف العــام على وحــدة تطوير  .10 ـــ ــ ــ رفع تقرير أداء المــدارس للمشــ

ـــــات  ـــــدمــ الــــخــ ــتــــطــــويــــر  لــ الــــوطــــنــــي  ـــــامــــج  ــبــــرنــ الــ ـــــدارس ولإدارة  المــ

 التعليمية.

ــــاء الوحــدة بنقــل البرامج   .11 ــ ـــ ــ ــ يقوم مــدير الوحــدة بتكليف أعضــ

ــــورهــا إلى زملائهم   رشالتــدريبيــة والو  ـــ ــ ــ واللقــاءات التي تم حضــ

  لنقلها إلى المدارس المطبقة للبرنامج

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل   -

 الإدارة وخارجها.

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس تريوي  -

مشـــــرف تريوي في القطاعات المختصـــــة لمدة لاتقل  الخبرة :  -

 ريع سنواتعن أ

 المهارات :  

 التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة  •

 مهارات التواصل •

 تحمل الضغوط  •

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

العمل التحفيز اتخاذ القرار حل المشكلات تكوين فرق  •

 التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 لمام بأعداد التقارير الإ •
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 الوصف الوظيفي من 

 إعداد:

 المكلف:                 |التوقيع |_________| 

 اعتماد: 

 مدير الإدارة:          |التوقيع |_________| 

 ه ـ1/1/1442تاريخ الاعتماد:  
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية ئيس المباشرالر  مسمى الوظيفة 

 مدارس تطوير   مدير الوحدة مشرف تطوير 

 هدف الوظيفة 

دعم المدارس المشاركة في تطبيق نموذج تطوير المدارس لأداء  

مهامها من خلال مفهوم المجتمعات المتعلمة في المدارس 

التعليم ، وتمكين المدارس ودراسة خططها التطويرية ،  وإدارة  

هداف خطط المدارس ويرامجها بما وتبني خطة دعم وفق أ

 يسهم في تطوير المدارس ..

 المهام والواجبات التفصيلية 

 المشاركة في بناء الكفاءة الداخلية لمدارس تطوير. .1

 تقديم العون لضمان جودة تقويم المدارس وخططها. .2

المشـــــورة المهنية لقائد المدرســـــة والمعلمين، والاشـــــتراك  تقديم   .3

 في المجتمعات التعلمية.

دعم المــدارس بــالخبرات المهنيــة الاحترافيــة والتجــارب المتميزة   .4

 من المدارس الأخرى.

ــة في تقويم عمليـــات التعليم والتعلم في  .5 ــ ــ ـــ ــ ــ ــاعـــدة المـــدرســ ــ ــ ـــ ــ ــ مســ

 المدرسة.

ــــة   .6 ــ ــــورا برنامج أو ورشــ ــ ــــو الوحدة عند حضــ ــ تدريبية  يقوم عضــ

ــاء الوحـدة لنقـل التـدريـب إلى   ــ ـــ ــ ــ بنقـل التـدريـب إلى زملائـه أعضــ

 للبرنامج، ويحصل على شهادة حضور.المدارس المطبقة 

ـــــة في تامين مواد  .7 ــ ـــــيق مع الجهات المختصــ ــ ـــــاهمة في التنســ ــ المســ

 التعلم.

ـــــدارس،  .8 لــلــمــ ـــــة  ـــــامــلــ مــتــكــ دعــم  خــطــط  تــطــويــر  فــي  ـــــة  ــــــاركــ ــ ــ ـــ ــ ــ المشــ

 تنفيذها.والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة في 

ــراكة )أداء( مع المدارس في تنفيذ  .9 ـــ ــ ــ ــاركة في بناء عقود شــ ـــ ــ ــ المشــ

 خططها.

ــاركة في إجرا .10 ـــ ــ ــ ــة بناءً على أهداف الأداء  المشــ ـــ ــ ــ ء تقويم للمدرســ

 التي تم الاتفاق عليها.

 المشاركة في إعداد وتنفيذ المبادرات. .11

ـــــنوي للمدارس في إدارة   .12 ــ ــ ـــــاركة في إعداد تقرير الأداء الســ ــ ــ المشــ

 التعليم.

 ة الايجابية في إعمال الوحدة المختلفة.المشارك .13

 نشر ثقافة المجتمعات التعلمية في إدارة التعليم. .14

ــ ـــــ .15 ــ ــ إدارة  نشــ ــــوبي  ـــ ــ ــ ــدارس بين منســ ــ المــ نموذج تطوير  ــة  ــ ــافــ ــ ر ثقــ

 التعليم.

يتولى جميع أعضاء الوحدة توعية منسوبي إدارة التعليم 

 والمدارس المطبقة للبرنامج بنموذج تطوير المدارس.

 ةالعلاقات الوظيفي

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل   -

 الإدارة وخارجها.

 متطلبات الوظيفة 

 ل بكالوريوس تريوي المؤه -

 سنوات 6 الخبرة :  -

 المهارات :  -

 تحقيق كفايات الاشراف التربوي  •

 ا لقدرة على إدارة فرق العمل. •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال. •

 اعداد تقارير العمل •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي •
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 الوصف الوظيفي من 

 إعداد:

 |_________|  |التوقيع      المكلف:              

 اعتماد: 

 مدير الإدارة:          |التوقيع |_________| 

 ه ـ1/1/1442تاريخ الاعتماد:  
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 الوظيفيالوصف 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مدير الوحدة مسـاعد إداري 
الموظفون الإداريون  

 بالوحدة

 فة هدف الوظي

تقديم الخدمات الإدارية  ، وأعمال السكرتارية التي تسهم في  

 إدارة وتنظيم وسير العمليات التعليمية والتربوية في الوحدة

 التفصيلية المهام والواجبات 

 متابعة إدارة الوقت وجدول المواعيد للمدير المباشر.  .1

 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية المختلفة الصادرة من المدير .2

.استقبال ت .3 الرسمية  الخطابات  وطباعة  وإعداد  جهيز 

 الفاكسات والرد عليها بعد تقديمها إلى المدير 

متابعة   .4 التدريب.  مواد  تجهيز  في  الإدارية  المساعدة  المهام 

 المتعلقة بشؤون

تجهيز البريد اليومي ) المذكرات والتعاميم والوثائق الإدارية    .5

 وتقارير المعاملات( 

كافة المستفيدين من داخل الإدارة   الاتصال المباشر مع

 وخارجها

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : : دبلوم, بكالوريوس . -

 سنتان الخبرة : -

 

 

 المهارات :     

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس .  •

 طرق الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات •

فن المكاتبات الرسـمية وصـياغاتها ) ) الخطاب / المذكرة   •

 .التقارير (  /

 تصدير وتوريد المكاتبات . •

 تنظيم الاجتماعات واللقاءات والدورات التدريبية. •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 الإنساني.الاتصال والتواصل  •

 إعداد قاعدات البيانات. •

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد:

 |التوقيع |_________|             المكلف:         

 اعتماد: 

 |التوقيع |_________|  مدير الإدارة:         

 ه ـ1/1/1442تاريخ الاعتماد:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء  122

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

إدارة الموارد  

 البشرية   

سعادة المدير  

 العام 

الإدارة العامة 

 للتعليم  

 هدف الوظيفة 

توفير احتياجات الإدارة من القوى العاملة وتنظيم شؤونهم 

 للأنظمة واللوائحوتق
ً
 ديم الخدمات والتسهيلات لهم وفقا

 المهام والواجبات التفصيلية 

ــــات   .17 ــــاجــ ــــد احتيــ ــــديــ ــــائف تحــ لوظــ ــــدا  ــــاعــ مــ ــــة  ــــاملــ العــ القوى  الإدارة من 

ــــيق مع الجهـات ذات  ـــ ــ ــ التعليميـة والوظـائف الإداريـة بـالمـدارس بـالتنســ

 العلاقة بالإدارة والوزارة

ــــجلاتهـ ــــ .18 ـــ ــ ــ ــــكيلات وظـــــائف لإدارة وحفظ ســ ـــ ــ ــ ا والعمـــــل على إعـــــداد تشــ

ــــغلهــا عن طريق   ـــ ــ ــ ــــاغرة التي يراد شــ ــ ـــ ــ ــ تحــديثهــا وتحــديــد الوظــائف الشــ

 ريق التعاقدالترقية أو التعيين أو عن ط

ـــــاغلات الوظائف التعليمية، وفق  .19 ــ ــ ـــــتكملت الإجراءات اللازمة لشــ ــ ــ اســ

 تعليمات الإدارة العامة لشؤون الموظفين بالوزارة

عــاملــة بــالإدارة إعــداد بيــانــات وظيفيــة )قــاعــدة بيــانــات( عن القوى ال .20

ــــتمـل على كـافـة المعلومـات اللازمـة وفق آليـة  ـــ ــ ــ والمـدارس التـابعـة لهـا تشــ

ــــورة  دقيقة وكاملة ويط ــــواء أكان ذلك بصــ ــــهل الرجوع إليها ســ ريقة يســ

 ورقية أو حاسويية متطورة

ــازات   .21 ــل والإجــ ــة والنقــ إجراءات التعيين والترقيــ ــال  ــــتكمــ ـــ ــ ــ ــاســ بــ ــام  القيــ

 والانتداب وإنهاء الخدمة  

ــــت .22 ـــ ــ ــ بـــــاســ إجراءات منح العلاوات والبـــــدلات والمكـــــافـــــ ت  القيـــــام  كمـــــال 

 والحوافز وأوامر الإركاب

 ن من غير السعوديينالقيام بنجراءات المتعاقدي .23

ـــــة على  .24 ـــــدنيــ المــ ـــــة  ـــــدمــ الخــ ـــــد  ـــــة وإجراءات وقواعــ أنظمــ تطبيق 

 منسوبي الإدارة

ــــاملين  .25 للعــ ــــ ت  ــافــ ــ ــــدلات والمكــ والبــ ــــب  الرواتــ ــــيرات  ـــ ــ ــ ــــداد مســ إعــ

 بالإدارة وتأديتها 

 كلف بها في مجال اختصاصهأي مهام أخرى ت .26

 

 العلاقات الوظيفية

العلاقة  الاتصال والتواصل مع الجهات المستفيدة ذات  

 بالأداء.

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوقيع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوقيع |________|                |  عام التعليم|مدير 

 عتماد :تاريخ الا 

 ___ ه ـ1442__/__1_/__1___
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ــــراف والتخطيط والتنظيم .1 ـــ ــ ــ ــــئون   الإشــ ـــ ــ ــ والتوجيه لأعمال إدارة شــ

 الموظفين.

ـــــالمــوظــفــيــن  .2 بــ ـــــة  المــتــعــلــقــ ـــــات  عــلــى الإجــراءات والــوقــوعــ ــــراف  ــ ـــ ــ ــ الإشــ

 السعوديين وغير السعوديين والمستخدمين ويند الأجور.

ــــــؤون  .3 ــ ــ ــــــاكل المتعلقة بشــ ــ ــ ــــــايا والمشــ ــ ــ ــــــة القضــ ــ ــ ــــــراف على دراســ ــ ــ الإشــ

 الموظفين.

 توجيه الموظفين وتوزيع العمل بينهم وإعداد التقارير عنهم. .4

ــــــاكل المتا .5 ــ ــ ــــــايا والمشــ ــ ــ ــــــة القضــ ــ ــ ــــــراف على دراســ ــ ــ ــــــؤون لإشــ ــ ــ علقة بشــ

 الموظفين.

 حل المشكلات التي تعترض سير العمل. .6

 .تخصيص وقت لمتابعة المعاملات التي لم تنجز .7

 متابعة الرد على المعاملات والتعاميم الواردة للإدارة. .8

ــيـــــات   .9 ــ ـــ ــ ــ التوصــ وتقـــــديم  إعـــــداد التقـــــارير عن العمـــــل والعـــــاملين 

 ب الصلاحية.واتخاذ القرارات حس

ذ الخطط والبرامج التشـغيلية التي  الإشـراف والمتابعة على تنفي .10

 تحقق أهداف الجهة.

 متابعة   .11
ً
ــــــؤون الموظفين وفقا ــ ــ   تطبيق نظم وقواعد وإجراءات شــ

 للوائح وأنظمة وتعليمات الخدمة المدنية .

 المشاركة في اللجان ذات العلاقة. .12

ــــؤون    القيـــام بـــأيـــة أعمـــال أخرى أكلف بهـــا من قبـــل مـــدير .13 ـــ ــ ــ الشــ

 .الإدارية والمالية

 العلاقات الوظيفية

التنســـــيق والاتصـــــال المباشـــــر مع جميع الموظفين بالإدارة ومديري 

 الإدارات الأخرى.

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس    -

 سنوات 5الخبرة :    -

 المهارات :   -

 إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها. •

 بمهارة.بيق المعارف أعلاا القدرة على تط •

 التصرف والحكم على الأمور وتبني الآراء والمواقف المناسبة. •

 معرفة بأساليب وإجراءات العمل. •

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 الكفايات في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

التحـفـيـز   • ـــــل  العمــ فرق  تكوين  ــــكلات  ـــ ــ ــ المشــ ـــــل  حــ القرار  ـــــاذ  اتخــ

 التفاوض

 ووضع الأهداف على التخطيط القدرة  •

 الإلمام بأعداد التقارير ▪

 الوصف الوظيفي من 

 التوقيع |_________|                        | المكلف | إعداد :  

 التوقيع |________|               | |مدير الإدارة   اعتماد : 

 ___ ه ـ1442__/__1_/__1___ تاريخ الاعتماد :

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية المباشرالرئيس  مسمى الوظيفة 

مدير إدارة عمليات 

 الموارد البشرية

مدير إدارة  

 الموارد البشرية

 جميع موظفي 

إدارة شؤون  

 الموظفين 

 هدف الوظيفة 

اءات  تحديد اللوائح والأنظمة وتعليمات الخدمة المدنية وإجر 

إدارة شؤون الموظفين التي من شأنها تنظيم علاقة الإدارة  

والإشراف على تنفيذها، وذلك عن طريق تحديد بالموظفين 

وتوضيح واجبات وحقوق كل منهم، والإشراف على الأقسام 

 التابعة لشؤون الموظفين، وتقديم التوصيات. 

 المهام والواجبات التفصيلية 
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 استقبال طلبات الترقية. .1

 كمال إرفاق الأوراق المطلوية.است .2

 إعداد بيان بالخدمة . .3

 إعداد بيان ترقية. .4

ــلتـــــه مع بقيـــــة  .5 ــ ـــ ــ ــ الوزارة ليتم مفـــــاضــ المعـــــاملـــــة إلى مقـــــام  ــال  ــ ــ ــ ـــ ــ ــ إرســ

 المستحقين للترقية.

 استقبال قرار الترقية وتبليغ ممن تم ترقيتهم. .6

 إبلالم مباشرتهم إلى الجهات ذات الاختصاص. .7

 العلاقات الوظيفية

ــــيق والات - ـــ ــ ــ ــــر مع جميع الموظفين بـالإدارة التنســ ـــ ــ ــ ــال المبـاشــ ــ ـــ ــ ــ صــ

 والوزارة.

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : دبلوم علوم الحاسب والبرمجة -

 سنوات 5الخبرة :  -

 المهارات :  -

إقـــامـــة علاقـــات عمـــل فعـــالـــة مع الآخرين والمحـــافظـــة   ▪

 عليها.

 القدرة على تطبيق المعارف أعلاا بمهارة. ▪

ــــرف والحكم على   ▪ ـــ ــ ــ ء والمواقف  الأمور وتبني الآراالتصــ

 المناسبة.

 معرفة بأساليب وإجراءات العمل. ▪

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوقيع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوقيع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ الاعتماد :

 ___ ه ـ1442__/__1_/__1___

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر وظيفة مسمى ال

 مسجل معلومات 

 )مدير وحدة الترقيات  (

مدير عمليات  

 الموارد البشرية

ترقيات 

الموظفين  

 الإداريين 

 هدف الوظيفة 

العمل على إنهاء إجراءات ترقيات الموظفين شاغلي  

 الوظائف الإدارية.

 المهام والواجبات التفصيلية 
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 قبال طلبات الترقية.است .1

 إدخال طلبات الترقية في البرنامج المخصص للترقية. .2

 حصر الوظائف الشاغرة في المنطقة. .3

 العمل على مفاضلتهم وفق اللوائح والأنظمة. .4

ــلة وفق الوظائف  .5 ــ ــدار قرار الترقية بعد إكمال عملية المفاضــ ــ إصــ

 الشاغرة.

 العلاقات الوظيفية

ع الموظفين بالإدارة ومديري التنسيق والاتصال المباشر مع جمي

 الإدارات الأخرى.

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس  -

 سنوات 5الخبرة :  -

 المهارات :  -

 إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها. ▪

 أعلاا بمهارة.القدرة على تطبيق المعارف  ▪

 سبة.التصرف والحكم على الأمور وتبني الآراء والمواقف المنا  ▪

 معرفة بأساليب وإجراءات العمل. ▪

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوقيع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوقيع |________|                | |مدير الإدارة 

 الاعتماد :تاريخ 

 ___ ه ـ1442__/__1_/__1___

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوظيفيالوصف 

 مسمى الوظيفة 
الرئيس 

 المباشر 
 المسؤولية

 ناسخ آلة

 )مدير وحدة التوظيف(

مدير إدارة  

عمليات الموارد  

 البشرية

ترقيات 

المستخدمين  

 ويند الأجور 

 هدف الوظيفة 

الأجور  العمل على إنهاء إجراءات ترقيات العاملين على بند 

 والمستخدمين. 

 المهام والواجبات التفصيلية 
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ــــهر التعميم على كــل الجهــات التــابعــة للإدارة  .1 ـــ ــ ــ بــالمنطقــة في شــ

 محرم من كل عام. 

ـــــالات الإداريـة   .2 ـــ ــ ــ ــــتلام طلبــات التقــاعــد النظــامي من الاتصــ ـــ ــ ــ اســ

 وطلبات التقاعد المبكر الواردة من الاتصالات الإدارية.

 دراسة الطلبات والبت فيها. .3

 إعداد قرار بننهاء الخدمة وتأشيرا. .4

 إعداد بيان خدمة من واقع ملف . .5

 إصدار تعويض الإجازات . .6

 لبنك التسليف والبنك العقاري .  خطابات .7

 العلاقات الوظيفية

 التنسيق والاتصال المباشر مع جميع الموظفين بالإدارة والوزارة.

 

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 ثانوية عامة المؤهل : -

 سنوات 5الخبرة :   -

 المهارات :  -

إقـــامـــة علاقـــات عمـــل فعـــالـــة مع الآخرين والمحـــافظـــة   ▪

 عليها.

 ارف أعلاا بمهارة.القدرة على تطبيق المع ▪

ــــرف والحكم على الأمور وتبني الآراء والمواقف   ▪ ـــ ــ ــ التصــ

 المناسبة.

 معرفة بأساليب وإجراءات العمل. ▪

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوقيع |_________|                        المكلف || 

 اعتماد : 

 التوقيع |________|                | |مدير الإدارة 

 ماد :تاريخ الاعت

 ___ ه ـ1442__/__1_/__1___

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر فة مسمى الوظي

 مسجل معلومات 

)مدير وحدة أنهاء  

 الخدمة ( 

مدير إدارة عمليات 

 الموارد البشرية
 التقاعد 

 هدف الوظيفة 

العمل على إنهاء إجراءات ترقيات الموظفين شاغلي  

 الوظائف الإدارية.

 المهام والواجبات التفصيلية 
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ــــب  .1 ــــــاحــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــة صــ ــ ــد موافقــ ــ ــدم بعــ ــ المتقــ التعيين من  ــــب  ــــتلام طلــ ـــ ــ ــ اســ

 الصلاحية. 

بعد الترشـيح على التعيين يتم تحويله إلى المسـتشـفج لإجراء عليه  .2

 الفحوص الطبية اللازمة.  

ـــــاغرة تم تطبيقهــا مع الوزارة   .3 ـــ ــ ــ إعــداد قرار التعيين على وظيفــة شــ

 عتمادها من لجنه التعيين.ليتم ا

 ل المهنة .مخاطه الأحوال المدنية لتعدي .4

 إبلالم مباشرتهم إلى الجهات ذات الاختصاص. .5

 

 العلاقات الوظيفية

ــــر مع جميع الموظفين بـالإدارة  ـــ ــ ــ ــال المبـاشــ ــ ـــ ــ ــ ــــيق والاتصــ ـــ ــ ــ التنســ

 والوزارة.

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس  -

 سنوات 5الخبرة :  -

 المهارات :  -

امـــة علاقـــات عمـــل فعـــالـــة مع الآخرين والمحـــافظـــة  إق ـــ ▪

 عليها.

 القدرة على تطبيق المعارف أعلاا بمهارة. ▪

ــــرف والحكم على الأمور وتبني الآراء والمواقف   ▪ ـــ ــ ــ التصــ

 المناسبة.

 معرفة بأساليب وإجراءات العمل. ▪

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوقيع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوقيع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ الاعتماد :

 ___ ه ـ1442__/__1_/__1___

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس 

 المباشر 
 المسؤولية

 ناسخ آلة

)مدير وحدة  

 التوظيف(

إدارة  مدير 

عمليات  

الموارد  

 البشرية

التعيين على  

وظائف بند 

الأجور  

 والمستخدمين

 هدف الوظيفة 

اغلي  العمل على إنهاء إجراءات ترقيات الموظفين ش

 الوظائف الإدارية.

 المهام والواجبات التفصيلية 
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 الوصف الوظيفي

مسمى 

 الوظيفة 

الرئيس 

 المباشر 

 المسؤولية

 

 مركز التميّز

 

مدير عام  

 التعليم 

  
ً
إداريا التميز  مركز  يرتبط 

في  التعليم  عام  بمدير/ 

  الم
ً
فنيا ويرتبط   ، نطقة 

بالأمانة العامة لجائزة التعليم  

 للتميز.  

 هدف الوظيفة 

نشر ثقافة التميز في مؤسسات التعليم العام بجميع   .1

 مستوياتهما. 

بناء برامج التحسين لأداء الإدارات التعليمية وما يرتبط  .2

 لمعايير ومؤشرات مقننة ومحكمة.بها 
ً
 استنادا

 اته من ممارسة التميز. تمكين منسوبي التعليم ومؤسس .3

4.  .
ً
 رعاية المتميزين في الميدان التربوي مؤسسات وأفرادا

تأهيل منسوبي التعليم ومؤسساته للجوائز المحلية  .5

 والإقليمية والدولية. 

الرائدة تعزيز الشراكة مع الجهات الحكومية والخاصة  .6

في الجودة والتميز في كل ما من شأنه تحقيق استدامة  

ز.   التميُّ

 والواجبات التفصيلية  المهام

نشر ثقافة التميز وإدارة عملياته والعمل على استدامته في   .1

 إدارة التعليم والمكاتب التعليمية والمدارس التابعة لها. 

ومنسوييها وطلابها الإشراف على مشاركات الإدارة التعليمية  .2

 في الجوائز الوزارية والمحلية والإقليمية والدولية. 

 ن في الميدان التعليمي والإفادة منهم. تفعيل دور المتميزي .3

 نشر أفضل الممارسات والتعريف بها.  .4

 الإشراف على جميع الجوائز المحلية والخليجية والدولية . .5

ز   أقسام التميّ

 جوائز التميز القسم الأول : 

رفع مستوي أداء منسوبي التعليم من خلال تمكينهم   الهدف العام:

 والمحلية والإقليمية والعالمية. من المشاركة في الجوائز الوزارية 

 المهام:     

تصنيف الجوائز المحلية والإقليمية والعالمية وفق  .1

باتها وفئاتها. 
َّ
 متطل

إعداد الخطط التشغيلية للقسم بالتنسيق مع الأقسام  .2

 الأخرى. 

تها.  .3  رفع الوجي بالجوائز، والتعريف بكل جائزة وأهميَّ

لجوائز في تقديم الدعم اللازم للجهات ذات الصلة با .4

 الإدارة التعليمية.

تشكيل لجان التحكيم لجوائز التميز، ورفعها لمدير المركز  .5

 لاعتمادها. 

تحكيم أعمال المشاركين، والرفع بأسماء الفائزين   .6

 للاعتماد. 

رشحين بفرص التحسين بعد إصدار نتائج  تزويد الم .7

 التحكيم. 

إعداد قواعد بيانات بمنسقي الجوائز والمحكمين  .8

ن والمرشحين والفائزين وفرق العمل بكافة والمشاركي

 الدورات.

 



  
 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء  129

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 
 

 

 

 

 

تقديم الدعم اللازم للمرشحين لجوائز التميز من   .9

خلال "ورش العمل، البرامج التدريبية، اللقاءات،  

 الزيارات، النشرات...". 

التدريب على معايير الجوائز بالتعاون مع الكفاءات  .10

لة.   والخبرات المؤهَّ

ى الفئات المستهدفة في تحسين الأداء  قياس أثر الجوائز عل .11

 ومخرجات التعليم. 

القيام بأيّ مهام أخرى يُكلفه بها صاحب الصلاحية  .12

 تتناسب مع طبيعة عمل القسم. 

ز   أقسام التميّ

   التميَز المؤسس يالقسم الثاني : 

العام:        التعليمية   الهدف  ومكاتبها  التعليم  إدارة  أداء  مستوي  رفع 

 ية التميز المؤسس ي.ومدارسها وفق منهج

 لمهام:ا      

المشاركة في بناء الخطط التشغيلية للمركز بالتنسيق مع  .1

 الأقسام الأخرى. 

ات والأدوات  .2 مة للعمل.إعداد الآليَّ
ّ
 والنماذج المنظ

س ي.  .3 سية وفق منهجية التميز المؤسَّ  ترسيخ الثقافة المؤسَّ

تعزيز ممارسات التميز المؤسس ي بالتنسيق مع مدير   .4

، من خلال عقد الورش واللقاءات والاجتماعات  المركز

صية.   التخصُّ

تشكيل فرق عمل )التميز المؤسس ي(، وتحديد مهامها،   .5

 مادها من صاحب الصلاحية.ورفعها لمدير المركز لاعت

 المشاركة في تصميم نماذج ملف التميز المؤسس ي وتعميمها. .6

ق إعداد تقرير الدراسة الذاتية لملف التميز المؤسس ي، والتح .7 قُّ

 من فاعلية الشواهد.

 الإخراج النهائي لملف التميز المؤسس ي. .8

تحليل النتائج، وتحديد الفجوة بين القيم المستهدفة والأداء   .9

 وتحليلها. الفعلي 

تقديم تغذية راجعة تفصيلية بجوانب التحسين ونقاط   .10

 القوة.

إعداد خطط التحسين واعتمادها من مدير المركز وتنظيمها  .11

 سيق مع الجهات ذات العلاقة.ومتابعتها بالتن

تحديد جهات المقارنة؛ بواسطة مستهدفات أو سلاسل زمنية   .12

 والخارجي.أو أفضل الممارسات للتميز الداخلي 

تحديد أوجه المقارنة المحددة من خلال نماذج معتمدة  .13

 للمقارنة. 

إعداد تقارير مقارنات الأداء المرجعية ونشرها في الجهات  .14

 المعنية. 

المتعاملين مع المركز، وتنفيذ القرارات الفاعلة استطلاع رأي  .15

 لتطوير القسم بالتنسيق مع إدارة المركز.

ه بها صاحب الصلاحية تتناسب القيام بأيّ مهام أخرى يُكلف .16

 مع طبيعة عمل القسم.  

ز   أقسام التميّ

  ز التميَ  : رعاية الثالث القسم 

 
 

 . استدامة التميز في الإدارة التعليمية الهدف العام:

 المهام: 

إعداد الخطط التشغيلية للقسم بالتنسيق مع أقسام المركز   .1

 الأخرى.

والمكاتب والمدارس والمجتمع نشر ثقافة التميز بين الإدارات  .2

 المحلي.



  
 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء  130

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 

 

إبراز التجارب والممارسات النوعية المتميزة بالتشارك مع  .3

 الجهات ذات العلاقة. 

نارة بتجاربهم استثمار خبرات الفائزين والفائزات، والاست .4

 ومشروعاتهم، والإفادة منها وفق آلية منظمة ومعتمدة. 

لجان والفُرق العالمة  تكريم المتميزين في الميدان التربوي وال .5

قين والإداريين وغيرهم. مين والمنسِّّ ِّ
ّ
 من المحك

إعداد التقارير الدورية ورفعها لمدير المركز ومتابعة فرص   .6

 التحسين. 

لتثقيف ونشرا من خلال أوعية إعداد المحتوي الدعائي وا .7

 النشر الإعلامي بالتعاون مع إدارة الإعلام التربوي.

لف بها صاحب الصلاحية  القيام بأيّ مهام أخرى يُك .8

 تتناسب مع طبيعة عمل القسم. 

 

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي  

 إعداد:

 |التوقيع |_________|               المكلف:       

 اعتماد: 

 لإدارة:           |التوقيع |_________| مدير ا

 ه ـ1/1442/ 1تاريخ الاعتماد:   
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 الوصف الوظيفي

مسمى 

 الوظيفة 

 المسؤولية الرئيس المباشر

مدير مركز 

 التميّز 

مدير عام  

 التعليم 

 يرتبط مدير مركز التميز 

 بمدير/ عام  
ً
إداريا

 التعليم 

 ة هدف الوظيف

المركز  .1 بعمل  المرتبطة  الأنشطة  تنفيذ  على  الإشراف 

الاستراتيجيات  ووضع  العامة  الخطة  رسم  في  والمشاركة 

 الخاصة والتي تعمل على استدامة التميّز .  

التعليمية  .2 ومكاتبها  التعليم  إدارة  أداء  مستوي  رفع 

 ومدارسها وفق منهجية التميز المؤسس ي.

 . ميةاستدامة التميز في الإدارة التعلي .3

رفع مستوي أداء منسوبي التعليم من خلال تمكينهم من  .4

 المشاركة في الجوائز الوزارية والمحلية والإقليمية والعالمية. 

 المهام والواجبات التفصيلية 

للمركز، واعتمادها من   -1 التشغيلية  الخطة  بناء  الإشراف على 

التعليم   لجائزة  العامة  للأمانة  ورفعها  الصلاحية،  صاحب 

 للتميز. 

 قيادة عمليات التغيير وتبني نماذجه وتطبيقاته.  -2

 الإشراف على توفير متطلبات وتجهيزات المركز. -3

الإشراف على عمليات نشر ثقافة التميز والتمكين في الميدان   -4

 التعليمي. 

ذات   -5 الجهة  مع  للمركز  التشغيلية  الميزانية  توفير  متابعة 

 العلاقة وحسب الأنظمة.

ركز الإشرافية والإدارية بالتنسيق  كات المالعمل على توفير ملا -6

 مع الجهات ذات العلاقة وتكليفهم بمهامهم. 

المركز   -7 وأهداف  مهام  وفق  العمل  وفرق  اللجان  تشكيل 

 والإشراف عليها ومتابعتها.  

 العمل على تنمية قدرات ومهارات منسوبي المركز.  -8

المركز،   -9 أقسام  جميع  في  العمل  لسير  المستمرة  المتابعة 

 يحقق الأهداف.وتطويرها بما 

التعليم للتميز، وتنفيذ ما   -10 العامة لجائزة  التواصل مع الأمانة 

 يرد منها من تعاميم وأنظمة ولوائح.

العامة  -11 الأمانة  تنفذها  التي  والمناسبات  اللقاءات  في  المشاركة 

 لجائزة التعليم للتميز. 

التميز،  -12 لجوائز  المتقدمين  ترشيح  إجراءات  على  الإشراف 

سلامتوال من  من  تحقق  للاعتماد  الترشيح  نتائج  واعتماد  ها، 

 مدير/ عام التعليم، ورفعها للجهات ذات العلاقة.

التميز  -13 لجائزة  الذاتية  الدراسة  تقرير  إعداد  على  الإشراف 

 المؤسس ي، ومتابعة رفعه إلى الأمانة العامة للجائزة. 

 المركز.عقد اللقاءات والاجتماعات الدورية مع منسوبي  -14

 طويرية التي تسهم في تحقيق أهداف المركز. دعم المقترحات الت -15

الأنظمة  -16 وفق  المركز  لمنسوبي  الوظيفي  الأداء  تقارير  إعداد 

 الرسمية الواردة من الجهة المختصة.

الإشراف على إعداد التقرير السنوي واعتمادا ورفعه للأمانة   -17

 العامة لجائزة التعليم للتميز بعد اعتمادا. 
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 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب  وخارجه

 متطلبات الوظيفة 

 

 بكالوريوس تريوي حدًا أدني. المؤهلات العلمية:

العملية: أعوام،    الخبرات  أربعة  تقل عن  لمدة لا  تريويا  العمل مشرفا 

ومديرا لإدارة أو وحدة أو قسم أو منسقا للجائزة لمدة عامين على 

 الأقل. 

 ضوابط:ال

أن يكون تقدير الأداء الوظيفي بدرجة ممتاز لآخر ثلاث  .1

 سنوات. 

على مستوي  .2 متميزة  ومبادرات  لديه مشاركات  يكون  أن 

 الإدارة.

ة وذا علاقات متميزة، ولم يصدر  أن يكون حسن السير  .3

 بحقه عقوية إدارية، وليس طرفا في قضية قائمة. 

 .أن يكون حاصلا على رخصة في القيادة أو التدريب .4

 المعارف: 

عمل  .1 بطبيعة  المتعلقة  والإجراءات  بالتنظيمات  المعرفة 

 مركز التميز. 

 الإلمام بأهداف المركز وتفعيل نشاطاته.  .2

 لتغيير والتحفيز وتفعيلها. المعرفة بنظريات القيادة وا .3

 المعرفة بأنظمة الاعتماد العالمية والمواصفات الدولية.  .4

الوزارية والمحلية والإ .5 قليمية؛ أنظمتها،  المعرفة بالجوائز 

مجالاتها، معاييرها، مؤشراتها، شواهدها، استراتيجيات 

 وآليات التحكيم. 

 المعرفة ب ليات الشراكة المجتمعية وطرائقها. .6

 المهارات والقدرات: 

 التخطيط والتنظيم والمتابعة والتقويم.  .1

 التحليل والاستنتاج وتحديد الأولويات.  .2

 الاتصال الفعال والتعامل مع الآخرين. .3

 إعداد التقارير والمكاتبات الرسمية.  .4

 التفاوض والإقناع.  .5

 بناء فرق العمل وإدارتها. .6

 استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.  .7

 

 

 د و الاعتماد للوصف الوظيفي : الإعدا

 إعداد:

 |التوقيع |_________|            المكلف:           

 اعتماد: 

 _______| مدير الإدارة:           |التوقيع |__

 ه ـ1/1442/ 1تاريخ الاعتماد:   
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 

مساعد مدير 

 التميّزمركز 

 

مدير مركز 

 التميّز 

يرتبط مساعد مدير 

 مركز التميّز

 بمدير 
ً
 وفنيا

ً
إداريا

 مركز التميّز

 هدف الوظيفة 

الم .1 الأنشطة  تنفيذ  على  المركز الإشراف  بعمل  رتبطة 

الاستراتيجيات   ووضع  العامة  الخطة  رسم  في  والمشاركة 

 الخاصة والتي تعمل على استدامة التميّز .  

رفع مستوي أداء إدارة التعليم ومكاتبها التعليمية ومدارسها  .2

 وفق منهجية التميز المؤسس ي. 

 . استدامة التميز في الإدارة التعليمية .3

التع .4 منسوبي  أداء  من رفع مستوي  تمكينهم  ليم من خلال 

 المشاركة في الجوائز الوزارية والمحلية والإقليمية والعالمية. 

 

 المهام والواجبات التفصيلية 

والتنفيذية  .1 التشغيلية  الخطة  وإعداد  بناء  في  المشاركة 

 للمركز. 

من  .2 الأقسام  رؤساء  مع  التشغيلية  الخطة  تنفيذ  متابعة 

 رفعها إلى مدير المركز. خلال تقارير الأداء ورصد المنجزات، و 

 المشاركة في قيادة عمليات التغيير وتطبيقاته.  .3

 العمل على توفير تجهيزات المركز. .4

العمل وفق تشكيلها من  .5 اللجان وفرق  في عضوية  المشاركة 

 مدير المركز.

والأنظمة   .6 واللوائح  التعاميم  على  المركز  منسوبي  إطلاع 

 الصادرة من جهة الاختصاص والعمل بموجبها.

شاركة في دراسة التغذية الراجعة والملحوظات والمقترحات الم .7

 الواردة من الميدان التعليمي، ورفع نتائجها لمدير المركز.

التقارير   .8 ورفع  الأقسام،  لأعمال  الأداء  مؤشرات  مراجعة 

 الدورية عنها لمدير المركز.

الصعويا  .9 معالجة  في  بأداء المشاركة  المتعلقة  والتحديات  ت 

 المركز.

 طط التطوير لأساليب العمل، ورفعها لمدير المركز. إعداد خ .10

الوظيفي  .11 الأداء  تقارير  إعداد  في  المركز  مدير  مع  المشاركة 

 لجميع منسوبي المركز.

الإشراف على تحديث قواعد البيانات لرابطة المتميزين وفرق  .12

 لعلاقة.ولجان العمل بالتنسيق مع الجهات ذات ا

ر المركز ترتبط بمجال القيام بأي مهام أخري يكلفه بها مدي .13

 العمل.

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب  وخارجه

 متطلبات الوظيفة 

 

 بكالوريوس تريوي حدًا أدني. المؤهلات العلمية:

العملية: أربعة    الخبرات  عن  تقل  لا  لمدة  تريويا  مشرفا  العمل 

و قسم أو منسقا للجائزة لمدة  أعوام، ومديرا لإدارة أو وحدة أ

 عامين على الأقل.

 

 

 



  
 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء  134

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 للتعليم بمنطقة حائل  العامةالإدارة 

 

 

 

 

 الضوابط:

ثلاث   .1 لآخر  ممتاز  بدرجة  الوظيفي  الأداء  تقدير  يكون  أن 

 سنوات. 

 أن يكون لديه مشاركات ومبادرات متميزة على مستوي الإدارة. .2

حسن السيرة وذا علاقات متميزة، ولم يصدر بحقه أن يكون   .3

 ة قائمة.عقوية إدارية، وليس طرفا في قضي

 أن يكون حاصلا على رخصة في القيادة أو التدريب. .4

 المعارف: 

مركز   .1 عمل  بطبيعة  المتعلقة  والإجراءات  بالتنظيمات  المعرفة 

 التميز. 

 الإلمام بأهداف المركز وتفعيل نشاطاته.  .2

 لقيادة والتغيير والتحفيز وتفعيلها. المعرفة بنظريات ا .3

 صفات الدولية. المعرفة بأنظمة الاعتماد العالمية والموا .4

أنظمتها،  .5 والإقليمية؛  والمحلية  الوزارية  بالجوائز  المعرفة 

استراتيجيات   شواهدها،  مؤشراتها،  معاييرها،  مجالاتها، 

 وآليات التحكيم. 

 المعرفة ب ليات الشراكة المجتمعية وطرائقها. .6

 

 لمهارات والقدرات: ا

 التخطيط والتنظيم والمتابعة والتقويم.  .1

 وتحديد الأولويات. التحليل والاستنتاج  .2

 الاتصال الفعال والتعامل مع الآخرين. .3

 إعداد التقارير والمكاتبات الرسمية.  .4

 التفاوض والإقناع.  .5

 بناء فرق العمل وإدارتها. .6

 استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.  .7

 

 

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 إعداد:

 ________| |التوقيع |_                المكلف:      

 اعتماد: 

 مدير الإدارة:           |التوقيع |_________| 

 ه ـ1/1442/ 1تاريخ الاعتماد:   
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 

 مشرف التميّز  

 

 مدير مركز التميّز

يرتبط مشرف التميّز  

 
ً
 وفنيا

ً
 إداريا

 يّز بمدير مركز التم 

 هدف الوظيفة 

رفع مستوي أداء إدارة التعليم ومكاتبها التعليمية ومدارسها  .1

 وفق منهجية التميز المؤسس ي.) قسم التميّز المؤسس ي (

 التعليمية. ) قسم رعاية التميز (استدامة التميز في الإدارة   .2

من   .3 تمكينهم  خلال  من  التعليم  منسوبي  أداء  مستوي  رفع 

ارية والمحلية والإقليمية والعالمية.) المشاركة في الجوائز الوز 

 قسم الجوائز(

 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 مشرف / قسم الجوائز :

باتها تصنيف الجوائز المحلية والإقليمية  .1
َّ
والعالمية وفق متطل

 وفئاتها. 

الأقسام  .2 مع  بالتنسيق  للقسم  التشغيلية  الخطط  إعداد 

 الأخرى.

تها. رفع الوجي بالجوائز، والتعريف بك .3  ل جائزة وأهميَّ

تقديم الدعم اللازم للجهات ذات الصلة بالجوائز في الإدارة   .4

 التعليمية. 

لمدير   .5 ورفعها  التميز،  لجوائز  التحكيم  لجان  المركز  تشكيل 

 لاعتمادها. 

 تحكيم أعمال المشاركين، والرفع بأسماء الفائزين للاعتماد.  .6

 كيم. تزويد المرشحين بفرص التحسين بعد إصدار نتائج التح  .7

إعداد قواعد بيانات بمنسقي الجوائز والمحكمين والمشاركين   .8

 والمرشحين والفائزين وفرق العمل بكافة الدورات.

للمرشحين   .9 اللازم  الدعم  خلال تقديم  من  التميز  لجوائز 

الزيارات،   اللقاءات،  التدريبية،  البرامج  العمل،  "ورش 

 النشرات...". 

بالتعاون   .10 الجوائز  معايير  على  الكفاءات التدريب  مع 

لة.   والخبرات المؤهَّ

في تحسين الأداء   .11 أثر الجوائز على الفئات المستهدفة  قياس 

 ومخرجات التعليم. 

ا صاحب الصلاحية تتناسب  القيام بأيّ مهام أخرى يُكلفه به .12

 مع طبيعة عمل القسم.

 مشرف / قسم التميز المؤسس ي :

مع .1 بالتنسيق  للمركز  التشغيلية  الخطط  بناء  في   المشاركة 

 الأقسام الأخرى. 

مة للعمل. .2
ّ
ات والأدوات والنماذج المنظ  إعداد الآليَّ

س ي.  .3 سية وفق منهجية التميز المؤسَّ  ترسيخ الثقافة المؤسَّ

ممارسات التميز المؤسس ي بالتنسيق مع مدير المركز،  تعزيز   .4

صية.   من خلال عقد الورش واللقاءات والاجتماعات التخصُّ

المؤسس ي .5 )التميز  عمل  فرق  مهامها، تشكيل  وتحديد   ،)

 ورفعها لمدير المركز لاعتمادها من صاحب الصلاحية.

 المشاركة في تصميم نماذج ملف التميز المؤسس ي وتعميمها. .6

تق .7 المؤسس ي، إعداد  التميز  لملف  الذاتية  الدراسة  رير 

ق من فاعلية الشواهد.  والتحقُّ

 الإخراج النهائي لملف التميز المؤسس ي. .8
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تحديد الفجوة بين القيم المستهدفة والأداء  تحليل النتائج، و  .9

 الفعلي وتحليلها. 

ونقاط  .10 التحسين  بجوانب  تفصيلية  راجعة  تغذية  تقديم 

 القوة.

التحسين واعتمادها من مدير المركز وتنظيمها إعداد خطط   .11

 ومتابعتها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.

ة  تحديد جهات المقارنة؛ بواسطة مستهدفات أو سلاسل زمني .12

 أو أفضل الممارسات للتميز الداخلي والخارجي.

معتمدة   .13 نماذج  خلال  من  المحددة  المقارنة  أوجه  تحديد 

 للمقارنة. 

مقارن .14 تقارير  الجهات إعداد  في  ونشرها  المرجعية  الأداء  ات 

 المعنية. 

استطلاع رأي المتعاملين مع المركز، وتنفيذ القرارات الفاعلة  .15

 المركز.لتطوير القسم بالتنسيق مع إدارة  

القيام بأيّ مهام أخرى يُكلفه بها صاحب الصلاحية تتناسب   .16

 مع طبيعة عمل القسم.  

 

 مشرف / قسم رعاية التميّز : 

الخطط التشغيلية للقسم بالتنسيق مع أقسام المركز  إعداد   .1

 الأخرى.

نشر ثقافة التميز بين الإدارات والمكاتب والمدارس والمجتمع  .2

 المحلي.

والم .3 التجارب  مع  إبراز  بالتشارك  المتميزة  النوعية  مارسات 

 الجهات ذات العلاقة. 

بتجاربهم  .4 والاستنارة  والفائزات،  الفائزين  خبرات  استثمار 

 هم، والإفادة منها وفق آلية منظمة ومعتمدة. ومشروعات

تكريم المتميزين في الميدان التربوي واللجان والفُرق العالمة من   .5

قين والإداريين   مين والمنسِّّ ِّ
ّ
 وغيرهم.المحك

فرص  .6 ومتابعة  المركز  لمدير  ورفعها  الدورية  التقارير  إعداد 

 التحسين. 

أ  .7 من خلال  ونشرا  والتثقيف  الدعائي  المحتوي  وعية إعداد 

 النشر الإعلامي بالتعاون مع إدارة الإعلام التربوي.

القيام بأيّ مهام أخرى يُكلف بها صاحب الصلاحية تتناسب   .8

 مع طبيعة عمل القسم.

 

 الوظيفية العلاقات 

 الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب  وخارجه

 متطلبات الوظيفة 

 بكالوريوس تريوي حدًا أدني.المؤهلات العلمية: 

 سنوات 6الخبرات العملية: 

 الضوابط:

ثلاث  .1 لآخر  ممتاز  بدرجة  الوظيفي  الأداء  تقدير  يكون  أن 

 سنوات. 

متم .2 ومبادرات  مشاركات  لديه  يكون  مستوي أن  على  يزة 

 الإدارة.

 أن يكون حسن السيرة وذا علاقات متميزة. .3

 المعارف: 

بالأهداف   .1 بمراكز  المعرفة  المتعلقة  والتنظيمات والإجراءات 

 التميز. 

 المعرفة بالجوائز الوزارية والمحلية والإقليمية والعالمية.  .2

 المعرفة ب ليات الشراكة المجتمعية وطرائقها.  .3
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 ت: المهارات والقدرا

 التخطيط والتنظيم والمتابعة والتقويم.  .1

 التحليل والاستنتاج وتحديد الأولويات.  .2

 الاتصال الفعال والتعامل مع الآخرين. .3

 إعداد التقارير والمكاتبات الرسمية.  .4

 بناء فرق العمل وإدارة البرامج التربوية.  .5

 استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.  .6

 

 لوظيفي : الإعداد و الاعتماد للوصف ا 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|           | المكلف          

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 ه ـ1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 

 ساعد الإداري الم

مدير مركز 

 التميّز 

المساعد الإداري  يرتبط 

 
ً
 وفنيا

ً
 إداريا

 بمدير مركز التميّز  

 هدف الوظيفة 

بالخدمات   المركز   مدير  ومساندة   ، الإدارية  بالأعمال  القيام 

 الإدارية في عمله.

 المهام والواجبات التفصيلية 

 .تنظيم ملفات المكتب .1

 .عيد للمديرمتابعة إدارة الوقت وجدول الموا .2

 .الاستقبال والمراسلالإشراف على عمل موظف   .3

 .متابعة تنفيذ القرارات الإدارية المختلفة الصادرة من المدير  .4

عمل جدول عمل مع المدير، وتجهيز محاضر الاجتماعات   .5

 .وتوزيعها 

تجهيز البريد اليومي، كالمذكرات والتعاميم والوثائق الإدارية   .6

 .ورسائل مركز التميّز  وتقارير المعاملة ومذكرات

 .ر وطباعة الخطابات الرسميةتجهيز وتحضي  .7

استقبال البريد الإلكتروني والمراسلات عبر نظام راسل والرد  .8

 .عليها 

 .المساعدة في تجهيز مواد التدريب .9

قة بنجازات الموظفين السنوية   .10 ِّ
ّ
متابعة المهام الإدارية المتعل

 .وتحديد الأهداف 

 .حدود معرفته وقدراته قيام بكل ما يُطلب منه في .11

 

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب   .1

المساعدة في جميع جوانب التنظيم الإداري، وصيانة الأدلة   .2

 .العلمية

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهلات العلمية: ثانوية حدًا أدني.

 سنتانالخبرات العملية: 

 الضوابط:

 بدرجة ممتاز لآخر ثلاث سنوات. الأداء الوظيفي    أن يكون تقدير .1

 أن يكون لديه مشاركات ومبادرات متميزة على مستوي الإدارة. .2

 أن يكون حسن السيرة وذا علاقات متميزة. .3

 المعارف: 

المتعلقة  .1 الإدارية   والإجراءات  والتنظيمات  بالأهداف  المعرفة 

 بمراكز التميز.

 المعرفة بأنظمة الاتصالات الإدارية .  .2

 بالتنظيمات الإدارية للموارد البشرية . المعرفة  .3

 المهارات والقدرات: 

 التخطيط والتنظيم والمتابعة.  .1

 الاتصال الفعال والتعامل مع الآخرين. .2

 إعداد التقارير والمكاتبات الرسمية.  .3

 استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.  .4

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 |التوقيع |_________|            ف:       المكل   إعداد:

 مدير الإدارة:           |التوقيع |_________|   اعتماد:

 ه ـ1/1/1442       تاريخ الاعتماد :

1/ 1تاريخ الاعتماد:     
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