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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 

و التعليمي وتحقيق منتج ومخرج متميز سواء على مستوى الإدارات و المكاتب و المدارس  التربوي

 ( ISOنطلق حرصت الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل على تطبيق نظام الآيزو ) ومن هذا الم

 وهذا اختصار لاسم المنظمة الدولية للمعايير و المواصفات والمقاييس .

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

مخطط واضح للواجبات والمسؤوليات التي يقوم بها كل فرد داخل الإدارة يساعد المستفيد الخارجي 

 ظف ومهام كل إدارة .من معرفة اختصاص كل مو

نظيمي واضح و كما أنه يستخدم أداة لتقييم الموظفين وترقيتهم ويساعد كذلك في بناء هيكل ت

ضيح قنوات الاتصال الرئيسية بين شامل كما يساعد الموظفين على المهام المطلوبة منهم ويقوم بتو

 مقدم الخدمة وبين المستفيد سواء داخل الإدارة أو خارجها .

 

 مدير الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل              

 هد د . منذر بن عبدالله البلي                  
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر الوظيفة مسمى 

المساعد للخدمات 

 المساندة 

مدير عام  

 التعليم 

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة 

العمل على توفير كافة الخدمات الإدارية والمالية لمختلف  

دارة بالمنطقة ,والإشراف على  الإدارات والمدارس التابعة لل 

للمنطقة في مجال الإنشاء والترميم  تنفيذ المشاريع اللازمة 

وكافة أعمال الصيانة للمباني وتوفير الأراض ي للدارة  

والمدارس التابعة لها ,وذلك بما يساعدها على أداء مهامها 

 وزيادة فاعليتها

 المهام والواجبات التفصيلية 

تندية من إعداد  جراءات المالية والمس  متابعة تنفيذ كافة الإ  .1

المشييييييييييييييييتييييرييييييييات و جييييراءات  وتييييييي مييييييييي   السيييييييييييييييينييييويييييييية   الميييييييييسانيييييييييييية 

المسيييييييييييييتودعيييييات  ووييييييادات مراوبييييية المخ و   وفقيييييا لأن مييييية 

 واللوائح والتعليمات

كيييييافييييية الإجراءات الإداريييييية من  عيي  ونقيييييل  .2 تنفييييييذ  متيييييابعييييية 

العلاوات  الخييييييدميييييية ومنح  و لهيييييياء  و عييييييارة وانتييييييدان  وتروييييييية 

والإجازات بالإضييافة  ت ومكافآت الموظفي  والحواف  والبدل 

التصيييييييييييييييييييالت الإداريييييييية  وفيقيييييييا لأني يمييييييية واليليوائيح   لإجيراءات 

 والتعليمات والصلاحيات المفوضة

 متابعة توفير الخدمات العامة للدارة .3

 متابعة توفير خدمات الن افة والأمن والسلامة .4

 متيابعية تنفييذ خطية تن يم وتطوير أداء مرلا  التصييييييييييييييالت .5

 صالتالإدارية  وتطبيق تقنيات الت

متييييابعيييية تطوير الأداء في الإدارات المرتبطيييية بيييي  و عييييداد   .6

 الدراسات اللازمة لذلك

المييبيييييييانييي  .7 الييوزارة لييلييتيي ييليي  ميين  خييطيي   تيينييفييييييييييذ  مييتيييييييابييعييييييية 

 التعليمية والإدارية المست جرة

متابعة توفير الأراض ي للمباني التعليمة الإدارية واوتراح   .8

 الوسائل لت مينها 

متيييابعييية ال رام   تنفييييذ المشيييييييييييييروعييات المرسييييييييييييييياة و   بعيييةمتيييا  .9

 ال منية لها 

متيابعية تنفييذ الخطية اللشيييييييييييييميليية للنشييييييييييييياءات للمبياني   .10

المييدرسيييييييييييييييية والمدشييييييييييييي ييات المسييييييييييييييانييدة ال ييديييدة والتيي هيييل 

والترميم والصيييييانة للمباني القائمة في ضييييوء احتياجات  

 المنطقة

المبيييياني المييييدرسيييييييييييييييييية من التجهيسات  .11 متييييابعيييية احتييييياجييييات 

إ ى  الميييد مواصيييييييييييييفيييات فنيييية  رسييييييييييييييييية الجيييابتييية وال ي ت تيييا  

واليتي يرييييييييد  كييييييياليتي يييييف  الميييييييدر ييييييييييييي يي  الميبي يى  ميع  تيلينييييييياسيييييييييييييييييييو 

تيجيهيييسا يهيييييييا    والسيييييييييييييبيورات والميعييييييياميييييييل والميخيتي يرات  عيييييييدا 

  ومستل مات واعات الدشاط المدر  ي   عدا تجهيسا ها   

ت لييل العطياءات للمشيييييييييييييياريع والأعميال ال ي يتم  رحهيا   .12

 وترسينها من وبل الإدارة

رض تنفيذ المشييروعات  اسيية المشيي لات الفنية ال ي  عتر د .13

 ووضع الحلول المناسبة لها بالتدسيق مع وكالة المباني

ت ييييديييييد احتييييياجييييات ورلم  شيييييييييييييميييييل وصييييييييييييييييييانيييية المبيييياني   .14

والمييعيييييييدات   الييعيييييييامييلييييييية  الييقييو   ميين  بيييييييالإدارة  الييتييعييليييييميييييييييية 

 والأدوات

 متابعة  شميل وصيانة جميع مرافق الإدارة .15

سييييييييييييلشييييييييييييارية ال ي  شييييييييييييرف على متابعة أعمال المكاتو ال  .16

 لمشروعاتفيذ اتن

السييييييييييييينويييييييية للدارة   .17 الميسانيييييييية  إعيييييييداد مشيييييييييييييرو   متيييييييابعييييييية 

 بالتدسيق معا ل هات ذات العلاوة

والتييييي هيلييييييية   .18 التيييييدري يييييية  الحتيييييياجيييييات  ت يييييدييييييد  متيييييابعييييية 

 للعاملي  بالإدارات المرتبطة ب 

من شييييييييييييييييارلي الوظيييائف الإداريييية والهنيييدسييييييييييييييييية والفنييييية   .19

 العلاوة بالتدسيق مع ال هات ذات

ر الدورية عن نشيييييييييا ات و نجازات  متابعة إعداد التقاري .20

الإدارة ومعووات الأداء فيها وسييييبل التملو عليها ورفعها 

 لمدير عام التعليم

 أي مهام أخر  تكلف بها في مجال اختصاص  .21
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 العلاوات الوظيفية

التصييال والتواصييل مع ال هات المسييتفيدة ذات العلاوة 

 بالأداء. 

 ة الوظيف متطلبات

المؤهل : بكالوريوس علوم حاسيييييييييو خ ي أو   خ رة في تقنية  -

 المعلومات[

 سنوات 5الخ رة :  -

 المهارات : -

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي •

 ال فايات في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

القرار حل المشييييييييييييي لات تكوين فري العمل الت فيس ات اذ  •

 التفاوض

 ووضع الأهداف القدرة على الت طي   •

 الإلمام ب عداد التقارير •

 

 الإعداد و العتماد للوصف الوظيفي : 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مدير م تو 

المساعد للخدمات 

 المساندة 

المساعد للخدمات 

 المساندة 

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 الوظيفة هدف 

تقديم الخدمات الإدارية والس رتارية والسلشارات العلمية 

 والفنية في ظل بي ة عمل من مة وفعالة . 

 المهام والواجبات التفصيلية 

اسيييييييييييييتقبيال جميع الخطيابيات الواردة للمسيييييييييييييياعيد ومراجعتهيا   .1

الروتيدييييييية للوحييييييدات  المعيييييياملات  وعرضيييييييييييييهييييييا علييييييي  و حيييييياليييييية 

 المختصة

توجيهييات المسييييييييييييييياعييد في مييا يتعلق إعييداد الإجييابييات حسيييييييييييييييو   .2

بالأمور العاجلة والسيييييييييييرية ومتابعة تصيييييييييييديرها بعد توويعها  

 من المساعد

والتقارير والحصييول على   لم تبات المهمةإعداد ملخصييات ل .3

 المعاملات والمعلومات المتعلقة بها وبل عرضها على المساعد

اسيييييييييييييتقبييال جميع المكييالمييات الهيياتفييية الخيياصيييييييييييييية بييالمسيييييييييييييياعييد   .4

 ومعال تها 

ترتيييييو مواعيييييد اللقيييياءات وال يييييارات والجتميييياعييييات وتن يم   .5

المراجعي    بييييالمسيييييييييييييييياعييييد  واسيييييييييييييتقبييييال  المقييييابلات الخيييياصيييييييييييييييية 

 للدارات والأوسام ذات العلاوة بالإدارة وتوجيههم

تن يم المعييياملات والمعلوميييات الخييياصييييييييييييييية بيييالم تيييو وحف هيييا   .6

 بشكل يساعد على است راجها بيسر وسهولة

من وسيييييييييييييييائيييل النقيييل والأ يييا     متيييابعييية تييي مي   لبيييات الم تيييو .7

والمسيييييييييييييتل مييات الم ت ييية والحتييياجييات الأخر  لييد  ال هييات 

 المختصة

 تو المسيييت دمي  العاملي  بمالإشيييراف على الموظفي  و  .8

المسييييييييييييياعيد و عيداد تقيارير الأداء الوظيفي عنهم وتيدري هم  

 بالتدسيق مع ال هات ذات العلاوة بالإدارة

 جال اختصاص أي  مهام أخر  يكلف بها الم تو في م .9

 العلاوات الوظيفية

 مرتب  بم تو المساعد 

 متطلبات الوظيفة 

  خ رة في المؤهيل : بكيالوريوس علوم حياسييييييييييييييو خ ي أو  -

 تقنية المعلومات[

 سنوات 5الخ رة :   -

 المهارات :  -

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي •

ومييييييهيييييييارات   • الإدارة والييييييقييييييييييييييادة  فييييييي  اليييييي ييييييفييييييياييييييييات 

 التفويض

القرار حل المشييييي لات تكوين فري العمل ات اذ  •

 الت فيس التفاوض

 القدرة على الت طي  ووضع الأهداف  •

 الإلمام ب عداد التقارير •

 

 عتماد للوصف الوظيفي : د و ال الإعدا

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 ارة الشؤو  الماليةدإ
مدير الشؤو   

 الإدارية والمالية

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة 

 للأن مة 
ً
تقديم كافة الخدمات المالية والحسابية للدارة وفقا

 واللوائح والتعليمات  

 المهام والواجبات التفصيلية 

القييييام بكيييافيية الأعميييال المحييياسييييييييييييي يييية من ارتبيييا ييات وتييدويق   .1

ات وصييييييرف السييييييلف و سييييييديدها ومسييييييك  وصييييييرف مسييييييت ق

 تعليماتالدفاتر والس لات حسو الأن مة وال

إشيييعارات الإيرادات وأوامر القبض و سييي يلها اسيييتلام كافة  .2

في سييييييييييييي يييل يوميييية الصييييييييييييينيييدوي والرد على السيييييييييييييتفسيييييييييييييييارات 

 والمحفوظات الخاصة بها 

المعييياملات والمعلوميييات الخييياصيييييييييييييييية بيييالإدارة وحف هيييا   .3 تن يم 

 جها بيسر وسهولةبشكل يساعد على است را

ات اذ كافة إجراءات فتح حسييييييييابات العتماد المسييييييييلندية في  .4

 الحاجة لها حالة 

 أي مهام أخر  تكلف بها في مجال اختصاص  .5

 

 العلاوات الوظيفي       

التصال والتواصل مع ال هات المستفيدة ذات العلاوة  

 بالأداء.

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                                 | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                |  التعليمعام |مدير 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 رئيس القسم مدوق حسابات 

رئيس وسم 

ة  تدويق بإدار ال

 الشؤو  المالية

 هدف الوظيفة 

المعاملات المالية الخاصة بالبان الرابع سليمة حسابيا  إلهاء 

ومسلنديا حسو الأن مة واللوائح المقررة والمعتمدة من  

 ال هات ذات العلاوة المس ولة.

 المهام والواجبات التفصيلية 

  تييدويق المعييامليية تييدويقييا ومسيييييييييييييلنييديييا من حييي  السيييييييييييييليفيياء  .1

 والمقبولية الن امية  

 المالية تدويقا حسابيا حسو الن ام .تدويق المعاملة  .2

 الالشاف الأخطاء الحسابية المسلندية . .3

تدوين الملاح ات والأخطاء الم لشيييييييفة إ  وجدت في خطان  .4

 يتم تصدير إ ى ال هة الإدارة المستفيدة أو ذات العلاوة 

التدويق  تدويق الملاح ات الم لشيفة بعد توريدها إ ى وسيم .5

 د من  عديلها و لامالها .بإدارة الشؤو  المالية والت لا

 عمل أمر إعطاء .6

 إرسالها إ ى وسم النفقات  .7

 حفظ حسابات الآي با  الخاصة بالمقاولي  في ملف خاص .8

إعداد خطان موج  لل هة المختصييييييييية بالمعاملة بالملاح ات   .9

 والأخطاء الم لشفة إ  وجدت.

 لست قاي.عمل أمر إعطاء بالمبلغ لصاحو ا .10

سييات عن اسييتفسييارا هم إفادة مندوبي الشييركات والمؤسيي  .11

 حول مست قا هم.

التصييييييييييييال على الشييييييييييييركات والمؤسييييييييييييسييييييييييييات لطلو بعض   .12

 المسلندات الخاصة بالمعاملة.

الشيييييييييييييركيييييييات  .13 تينيييييييازل  تييييييي ييييييييييد  بشييييييييييييييييييي    اليبينيوا  مي يييييييا يبييييييية 

 والمؤسسات عن مست قا ها لصالح البنك.

لبعض  .14 المقييييييدميييييية  الييييييدفعيييييية  صيييييييييييييرف  متييييييابعيييييية معيييييياملات 

 كات والمؤسسات.الشر 

 لمقدمة.متابعة ضمانات الدفعة ا .15

متييابعيية المعيياملات في برنييام  فييارس واعتمييادهييا و حييالتيي    .16

اعيتيمييييييياد  أمير  تيييييييدويييق وميطيييييييابيقييييييية  الميييسانييييييييية بيعيييييييد  الإدارة 

 الصرف.

 العلاوات الوظيفية

التصال والتواصل إداريا مع ال هات المستفيدة ذات  

 ردي . العلاوة بالأداء على المستو  الإداري والف

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس م اسبة  -

 سنوات 5الخ رة :  -

 المهارات :  -

 التعامل مع برام  وتطبيقات الحاسو الآ ي ▪

 القدرة على التدويق ▪

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 |________| التوويع                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مدير الإدارة  أمي  صندوي 

رئيس وسم 

الحسابات  

 والصندوي 

 هدف الوظيفة 

صرف المست قات للمستفيدين والمراجعي  والمؤسسات 

ست جرة و يدا  الشيكات في بنك لما والشركات والمدارس 

 الرياض ومؤسسة النقد العربي السعودي.

 المهام والواجبات التفصيلية 

 صرف الشيكات أجور المباني .1

 صرف الشيكات للمؤسسات والشركات   .2

 صرف الشيكات للمدارس الأهلية .3

 صرف الشيكات بدل التذالار .4

 تصدير المعاملات إ ى الأضابير  .5

 شيكاتالذهان للبنك لإيدا  ال .6

 الذهان لمؤسسة النقد العربي السعودي  .7

  س يل المقبوضات .8

  س يل المصروفات .9

 عمل جميع ما يتم تكليف  من وبل المس ول المباشر .10

 الإشراف على شعبة الصندوي  .11

 التوويع على الشيكات الصادرة .12

 لبنكالتوويع على خطابات الإيداعات با  .13

 مسك الس لات بالحسابات .14

 متابعة الحسابات .15

 ساباتإوفال الح .16

التصيييييييييال بالمسيييييييييتفيدين لسيييييييييتلام المسيييييييييت قات والمبالغ   .17

 الخاصة .

 اللس يل بالحاسو الآ ي .18

 م ا بة ال هات الحكومية وذات العلاوة .19

 مقابلة المستفيدين .20

 متابعة المستفيدين باستلام مست قا هم .21

 متابعة سير العمل .22

يتم تكليفي ب  من وبل المس ول المباشر ومدير جميع ما  .23

 الإدارة .

 الوظيفية واتالعلا

التصال المباشر مع المستفيدين وبنك الرياض 

 ومؤسسة النقد العربي السعودي 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : الجانوية -

 سنوات 5الخ رة :   -

 المهارات :  -

 است دام الحاسو الآ ي ▪

 الت لي بمميسات إدارية ▪

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 ويع |_________| تو ال                       | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___

 

 

 

 

 



  
10 

ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 الشعبة  رئيس عهدة مراوو

رئيس وسم 

الحسابات  

 والصندوي 

 هدف الوظيفة 

ورفع   ي والنصراف للموظفات الحضور  س يل بيان 

 ومتابعة العهدة    مبيانا ه

 المهام والواجبات التفصيلية 

  س يل بيانات الحضور والنصراف يوميا بال مبيوتر  .1

 والتقارير و س يلها  وظفي الممتابعة إحضار  .2

 حصر الحضور والميابات  .3

 رفع التقارير الطبية وبيانات الدوام  .4

 ة الحتفاظ بس ل العهد .5

 العلاوات الوظيفية

 الشعبة يالشعبة وموظف التصال المباشر مع رئيس

 الوظيفة متطلبات 

 المؤهل : دبلوم علوم مالية ومصرفية   -

 سنوات 5الخ رة :  -

 المهارات :  -

 است دام الحاسو الآ ي ▪

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 العتماد :تاريخ 

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مدير الإدارة  م مور صرف

رئيس وسم 

الحسابات  

 والصندوي 

 هدف الوظيفة 

لمصروفات حسو النفقات المقبوضات وا القيام بلس يل

 ومتابعة إلهاء الإرساليات . 

 المهام والواجبات التفصيلية 

  س يل المقوضات والمصروفات .1

 الرواتو .2

 الإيدا  السريع .3

 حسان الهبات والت رعات .4

جميع ما يتم تكليفي ب  من وبل المسييييييييييييي ول المباشييييييييييييير ومدير  .5

 الإدارة .

 الوظيفيةالعلاوات 

 دارة والمستفيدينع الموظفي  بالإ التصال مع جمي

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : الجانوية -

 سنوات 3الخ رة :  -

 المهارات :  -

 ل يوجد ▪

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 عتماد :تاريخ ال 

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 الشعبة  رئيس مساعد إداري 

رئيس وسم 

الحسابات  

 والصندوي 

 هدف الوظيفة 

 مساعد إداري 

 والواجبات التفصيلية المهام 

   . صيارة     الخطان / المذلارة / التقارير

 تصدير وتوريد المكاتبات .  

 تن يم الجتماعات واللقاءات والدورات التدري ية. 

 التصال والتواصل الإنساني. 

 إعداد واعدات البيانات. 

 العلاوات الوظيفية

العلاوة  التصال والتواصل مع ال هات المستفيدة ذات  

 بالأداء.

 

 

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس -

 سدتا  الخ رة :  -

 المهارات :  -

 إلمام بالحاسو الآ ي وأجه  الفالاس . •

  ري الفهرسة والحفظ للو ائق والملفات •

فن المكاتبات الرسيمية وصييارا ها     الخطان / المذلارة   •

 التقارير   . /

 تصدير وتوريد المكاتبات .  •

 تن يم الجتماعات واللقاءات والدورات التدري ية. •

 .مهارات إدارة الووت وأدوات  •

 التصال والتواصل الإنساني. •

 إعداد واعدات البيانات. •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | الإدارة |مدير 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 

 ظيفيالوصف الو 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مراوو 
الشعبة  رئيس

 الدسائية 

رئيس وسم 

الحسابات  

 والصندوي 

 هدف الوظيفة 

من وصولها في م و الأمية والت لاد  الدارسي صرف مكافآت 

 لمست قيها   

 المهام والواجبات التفصيلية 

 المتابعة اليومية للمعاملات الواردة والصادرة  .1

 لميسانية اللشميلية للمدارس صرف ا  متابعة .2

 متابعة صرف مكافآت الطلان والطالبات   .3

 متابعة فتح وتدشي  حسابات المدارس  .4

 

 العلاوات الوظيفية

القسم  و موظفية ورئيس قالتصال مع مدارس المن 

 والمستفيد الداخلي والخارجي وبنك الرياض  

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :  انوية عامة   -

 اتسنو  6: الخ رة  -

 المهارات :  -

 است دام الحاسو الآ ي ▪

 الرؤساء والمرؤوسي فن التعامل مع  ▪

 القيادة الإدارية ▪

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
14 

ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوظيفيالوصف 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 إدارة الميسانية 
المساعد للخدمات 

 المساندة 

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الإدارة وفق 

صات المتاحة ب رنام  فارس العتماد المالية  ومتابعة المخص

المستمر بال هات المختصة بالوزارة ب صوص  مع التواصل 

  ع ي  البنود وبل نفاذها

 المهام والواجبات التفصيلية 

 إعداد مشرو  الميسانية السنوية للدارة .1

التدسييييق مع وطاعات الإدارة عند أعداد احتياجات الإدارة   .2

 من الوظائف التعليمية والإدارية

اعتمادها وفق البنود المخصييييييييصيييييييية للدارة بعد   توزيع  اوتراح .3

  عليمات الميسانية

مناوشييييية وظائف الإدارة المقترح  عديلها او رفعها او إلماؤها  .4

 في مشرو  الميسانية مع ال هات ذات العلاوة بالوزارة

المعييياملات والمعلوميييات الخييياصيييييييييييييييية بيييالإدارة وحف هيييا   .5 تن يم 

 ويسربشييكل يساعد على است راجها بسهولة 

لمسيتل مات الإدارية والفنية  ت ديد الحتياجات التدري ية وا .6

 الخاصة بالإدارة ومتابعة توفيرها 

أعييييداد التقييييارير الييييدورييييية عن نشييييييييييييييييا ييييات وانجييييازات الإدارة   .7

ومعووات الأداء فيها وسييييييييييبل التملو عليها ورفعها لمدير عام  

 الش و  الإدارية والمالية

 صاص إي مهام أخر  تكلف بها في مجال اخت .8

 

 

 

 العلاوات الوظيفية

 التواصل مع المس ولي  فيما ي   إدارة الميسانية -

التدسييييييييييييق المباشييييييييييير بي  موظفي الإدارة للعمل بروح  -

 الفريق الواحد.

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 |________| التوويع                |  عام التعليم |مدير 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مدير إدارة الميسانية
مدير الش و  

 الإدارية والمالية

 جميع الموظفي  

 إدارة الميسانية 

 هدف الوظيفة 

وتنفيذ سياسات الإدارة وفق القيام بالإشراف على تطبيق 

العتماد المالية ومتابعة المخصصات المتاحة ب رنام  فارس  

مع التواصل المستمر بال هات المختصة بالوزارة ب صوص  

  ع ي  البنود وبل نفاذها. 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الإشراف المباشر على موظفي الإدارة . .1

 المتبقي منها متابعة   ميسانية الإدارة المنصرف و  .2

 مقابلة المستفيدين و سهيل إجراءا هم. .3

 ت ديد مس ولية كل موظف لتقيم  بالشكل الصحيح. .4

حيييييياليييييية رفض بعض  .5 في  التدسييييييييييييييق مع جهيييييية الختصيييييييييييييييييياص 

 المعاملات أو إجاز ها وفق  عليمات الميسانية والبنود المتاحة.

ا .6 ذات  الإدارات  بييعييض  مييع  لييتيي يييييييدييييييييد  الييتييواصيييييييييييييييييييل  لييعييلاوييييييية 

 صات المتاحة.الحتياجات وفق المخص

 اعتماد الرد على المعاملات والتعاميم الواردة للدارة. .7

بييييييالتواصييييييييييييييييييل مع  .8 إل ترونيييييييا  الإشيييييييييييييراف على ميسانييييييية الإدارة 

 ال هات المختصة

 بالتدسييييق مع ال هات  .9
ً
إعداد مشيييرو  الميسانية للدارة سييينويا

 ذات العلاوة.

لإدارة ورفعهيا للوزارة سييييييييييييينويا وبيل اعتمياد مشيييييييييييييرو  ميسانيية ا .10

 ء العام الما ي.بد

 العمل على حل المشاكل وتذليل الصعان إ  وجدت .11

الإعداد والتدسيييييييق لل نة الميسانية لتوزيع المخصييييييصييييييات   .12

 بي  الإدارات المتما لة.

 القيام بجميع ما يوكل ألينا من وبل الرئيس المباشر. .13

 العلاوات الوظيفية

 المس ولي  فيما ي   إدارة الميسانيةالتواصل مع  -

  موظفي الإدارة للعمل بروح لمباشييييييييييير بيالتدسييييييييييييق ا -

 الفريق الواحد.

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل بكالوريوس -

 سنوات 5الخ رة :   -

 المهارات :  -

 الت لي بشخصية إدارية وويادية مميسة. •

 التعاو  مع الإدارات الأخر  لإنجاز الإعمال •

 است دام أجه ة الحاسو الآ يمهارات  •

 ومهارات التفويضال فايات في الإدارة والقيادة  •

العمييييييل  • القرار حييييييل المشييييييييييييي لات تكوين فري  ات يييييياذ 

 الت فيس التفاوض

 القدرة على الت طي  ووضع الأهداف  •

 الإلمام ب عداد التقارير •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 _____| ع |___التووي               | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 م اسو ارتبا ات 
مدير إدارة  

 الميسانية 

 الرتباط المبدئي  

 الرتباط النهائي 

 هدف الوظيفة 

 القيام بالرتباط المبدئي 

 إعداد وتوزيع الميسانية 

 الواجبات التفصيلية ام و المه

 

 الرتباط المبدئي على الحتياجات وفق نماذ  م صص   . .1

 الرتباط النهائي على الحتياجات وفق نماذ  م صص   . .2

 الإدارية الخاصة بالقسممتابعة بعض الإعمال  .3

 العمل على برنام  التصالت الإدارية . .4
 

 العلاوات الوظيفية

 لاء التواصل مع مدير الإدارة وال م

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس  -

 سنوات 5الخ رة :  -

 المهارات :  -

 إجادة است دام الحاسو الآ ي.  ▪

 العمل.است دام التقنية الإل ترونية في مجال  ▪

 التعامل مع ال رام  الوزارية بكل سهولة . ▪

 الإلمام بجميع التعليمات الخاصة بالميسانية  ▪

 تابةإجادة اللمة الإنجليسية ت د  ولا ▪

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 سؤوليةلما الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 م اسو ارتبا ات 

 معد ميسانية

مدير إدارة  

 الميسانية 

 الرتباط المبدئي  

 الرتباط النهائي 

إعداد وتوزيع  

 الميسانية 

 هدف الوظيفة 

 القيام بالرتباط المبدئي 

 إعداد وتوزيع الميسانية 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 .  الرتباط المبدئي على الحتياجات وفق نماذ  م صص  .1

 الرتباط النهائي على الحتياجات وفق نماذ  م صص   . .2

 إعداد ميسانية العام الما ي . .3

 الإعمال الإدارية الخاصة بالقسممتابعة بعض   .4

 العلاوات الوظيفية

 التواصل مع مدير الإدارة وال ملاء  -

 متطلبات الوظيفة 

 

 المؤهل : بكالوريوس إدارة إعمال  -

 لأعمالإدارة افي  سدتا   الخ رة:  -

 المهارات :  -

 إجادة است دام الحاسو الآ ي. 

 العمل.است دام التقنية الإل ترونية في مجال 
 التعامل مع ال رام  الوزارية بكل سهولة .

 الإلمام بجميع التعليمات الخاصة بالميسانية 

 إجادة اللمة الإنجليسية ت د  ولاتابة

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

الرئيس  مسمى الوظيفة 

 المباشر 

 المسؤولية

 مراسل
مدير إدارة  

 الميسانية 

 سليم  

المعاملات 

الصادرة من  

 رة الإدا

 هدف الوظيفة 

 للدارات.توصيل المعاملات 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 إيصال المعاملات للدارات بعد توويعها من مدير الإدارة .1

 متابعة الوارد من الإدارات مع إدارة التصالت   . .2

 العلاوات الوظيفية

 التواصل مع مدير الإدارة وال ملاء . -

 يفة متطلبات الوظ

 طةمتوس - المؤهل :  الجانوية العامة -

 سدتا الخ رة :   -

 المهارات :  -

 علاوات إنسانية جيدة . ▪

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

الرئيس  مسمى الوظيفة 

 المباشر 

 المسؤولية

 إدارة المشتريات
مدير الشؤو   

 الإدارية والمالية

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة 

ت مي  احتياجات الإدارة من المواد والمعدات والأجه ة  

اء بال ميات والنوعيات المحددة  والخدمات وأعمال البن

 لن ام 
ً
 وفقا

 المنافسات والمشتريات الحكومية ولئ ت  التنفيذية    

 المهام والواجبات التفصيلية 

 لن ام   .1
ً
القيام بكافة المهام التنفيذية المتعلقة بالشيييييييراء وفقا

 المنافسات والمشتريات الحكومية ولئ ت  التنفيذية

اسيييييييتلامها من ال هة ذات  اسيييييييت مال و ائق المنافسيييييييات بعد .2

 للن اموة  العلا
ً
 لطرحها وفقا

ً
 تمهيدا

القيام بإجراءات الإعلا  للمنافسيييييييييييييات وترتيو الجتماعات   .3

مع المقاولي  والموردين والإجابة على اسييتفسييارا هم فبل فتح 

 الم اريف

الإشييييييييراف والشييييييييتراا في أعمال ت ليل المنافسييييييييات وف     .4

 العروض

 توويعها من صيييييياحو الصييييييلاحيةت رير العقود والعمل على   .5

  م إخطار ال هات ذات العلاوةومن 

إصييييييييييييييييييدار أوامر التورييييييد للموردين و حيييييا ييييية ال هيييييات ذات  .6

 العلاوة

 القيام ب عمال الشراء المباشر عند الل وم .7

متييييابعيييية صيييييييييييييلاحيييييات خطييييابييييات الضيييييييييييييمييييانييييات والعمييييل على  .8

 تجديدها عند الل وم

تم إلاميال المسيييييييييييييلنيدات المطلوبية لصيييييييييييييرف مسيييييييييييييت قيات   .9

 ورفعها للشؤو  الماليةقاولي  والموردين والمتعهدين الم

إعداد مشييييييييرو  الميسانية السيييييييينوية للدارة بالتدسيييييييييق مع  .10

 ال هات ذات العلاوة

 أي مهام أخر  تكلف بها في مجال اختصاص  .11

 

 العلاوات الوظيفية

 يرتب  بم تو المدير العام

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                         | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                |  عام التعليم|مدير 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

إدارة  مدير 

 المشتريات

الشؤو   مدير 

 الإدارية والمالية

جميع ما يتم 

تكليف  من وبل  

 مس ول  المباشر 

 هدف الوظيفة 

 التعليمالقيام بت مي  جميع احتياجات الإدارات ومكاتو 

والمدارس بمنطقة حائل والوحدات التابعة لها ومتابعة 

 لن ام المنافسات والمشتريات الحكومية 
ً
تنفيذها  بقا

  وتاريخ  58الملكي ال ريم روم  م/الصادر بالمرسوم 

 هي . 1427/ 4/9

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الإشراف المباشر على العمل. .1

ومتييابعيية   جميع موظفي إدارة المشيييييييييييييترييياتعلى    توزيع العمييل  .2

 تنفيذه ولاذلك مستو  الأداء لل ميع.

انجاز جميع الإعمال المكلف بها من وبل مسييييييييي ول  المباشييييييييير   .3

 الصلاحية.صاحو  

 ات .الشتراا بل نة فتح الم اريف  منافس .4

 الشتراا بل نة الشراء المباشر. .5

 العلاوات الوظيفية

 التصال المباشر مع جميع الموظفي  بالإدارة. -

 

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل: بكالوريوس إدارة أعمال  -

 سنوات 4الخ رة:   -

 المهارات:  -

 وويادية فائقةالت لي بمميسات إدارية  •

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي •

 واختصاره ودر الإمكا العمل تطوير  •

 ال فايات في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

العمييييييل  • القرار حييييييل المشييييييييييييي لات تكوين فري  ات يييييياذ 

 الت فيس التفاوض

 القدرة على الت طي  ووضع الأهداف  •

 الإلمام ب عداد التقارير •

 مدير إدارة المشتريات /الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

الرئيس  مسمى الوظيفة 

 المباشر 

 المسؤولية

مساعد مدير 

 الإدارة 

مدير إدارة  

 المشتريات

مال إنجاز جميع الإع

رة  الخاصة بإدا

المشتريات إ ناء عدم  

تواجد مدير إدارة  

 المشتريات

 هدف الوظيفة 

القيام ب عمال مدير إدارة المشتريات أ ناء عدم تواجده 

 بالإعمال الموكلة ل  من وبل صاحو الصلاحية

 والواجبات التفصيلية المهام 

 الإشراف المباشر على العمل. .1

 ة المشتريات.متابعة إعمال جميع موظفي إدار  .2

 توزيع ومتابعة إعمال إدارة المشتريات. .3

 إنجاز جميع الإعمال المكلف بها من وبل الرئيس المباشر. .4

 الشتراا بل نة فتح الم اريف  منافسات . .5

 الشتراا بل نة الشراء المباشر. .6

 الشتراا بل نة فتح الم اريف  الشراء المباشر  .7

 الشتراا بل نة بيع الرجيع. .8

 وظيفيةالعلاوات ال

 التصال المباشر مع جميع الموظفي  بالإدارة ومرؤوسي .

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة : 

 دبلوم تجاري المؤهل:  -

 سنوات 5الخ رة:   -

 المهارات:  -

 الت لي بمميسات إدارية وويادية فائقة •

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي •

 ال فايات في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

الق • المات يييييياذ  العمييييييل رار حييييييل  شييييييييييييي لات تكوين فري 

 الت فيس التفاوض

 القدرة على الت طي  ووضع الأهداف  •

 الإلمام ب عداد التقارير •

 

 مدير الإدارة مساعدالوصف الوظيفي من / 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 _______| التوويع |_               | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

موظف شعبة 

 المنافسات العامة 

مدير إدارة  

 المشتريات

 رح جميع  

العمليات  

المطروحة  

بمنافسة عامة  

 بن ام فارس 

 هدف الوظيفة 

  رح جميع العمليات المطرو 
ً
حة بمنافسات عامة وفقا

 ن ام المنافسات والمشتريات الحكومية  ل

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الإعلا  بالصحف المحلية للعمليات المطروحة. .1

 والفتح.إعداد م اضر القفل  .2

 إعداد م اضر ل نة ف   العروض. .3

 إعداد نماذ  الرتباط على المبالغ للميسانية. .4

 إعداد خطابات الترسة. .5

 ود الم رمة.العق إعداد .6

 م ا بة ديوا  المراوبة. .7

 م ا بة ال كاة والدخل. .8

 م ا بة الهي ة الو نية لمكاف ة الفساد  ن اهة  . .9

 العلاوات الوظيفية

جيييمييي  ميييع  الميييبييييييياشييييييييييييييير  بيييييييالإدارة التصيييييييييييييييييييال  الميييوظيييفييييييي   ييييع 

 ومرؤوسي .

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل: بكالوريوس -

 سنوات 5الخ رة:   -

 المهارات:  -

 وتها املات في و إنجاز المع ▪

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي ▪

 

 الوصف الوظيفي من / شعبة المنافسات

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

موظف شعبة 

 الضمانات البن ية 

إدارة  مدير 

 المشتريات

متابعة 

الضمانات  

 البن ية 

 هدف الوظيفة 

 متابعة الضمانات البن ية البتدائية والنهائية. 

 مصادرة الضمانات. 

 الدفعات المقدمة. 

 ة المهام والواجبات التفصيلي

 متابعة الضمانات البن ية البتدائية. .1

 متابعة الضمانات البن ية النهائية. .2

 المحلية لتمديد الضمانات البن ية.م ا بة البنوا  .3

 مصادرة الضمانات البن ية. .4

 الدفعات المقدمة. .5

 العلاوات الوظيفية

 التصال المباشر مع جميع الموظفي  بالإدارة ومرؤوسي .

 متطلبات الوظيفة 

م الكلية التقنية  م اسييييييييبة بالحاسيييييييييو  : دبلو المؤهل -

 الآ ي 

 سنوات 5الخ رة:   -

 المهارات:  -

 إنجاز الإعمال في حينها  ▪

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي ▪

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 توويع |________| لا               | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

الرئيس  مسمى الوظيفة 

 المباشر 

 المسؤولية

موظف شعبة 

 الشراء المباشر 

مدير إدارة  

 المشتريات

ت مي  جميع 

احتياجات الإدارة  

 التعليمومكاتو 

والوحدات التابعة 

  لها والمدارس

بالمنطقة بن ام 

 فارس 

 هدف الوظيفة 

والوحدات  التعليمت مي  جميع المتطلبات للدارة ومكاتو 

 لن ام المنافسات 
ً
التابعة لها والمدارس بالمنطقة وفقا

 والمشتريات الحكومية.

 المهام والواجبات التفصيلية 

والميدارس    التعليمتي مي  جميع احتيياجيات الإدارات ومكياتيو   .1

 بالمنطقة.  

 د الدعوات للشركات والمؤسسات ع ر ن ام  فارس داإع .2

 إعداد م اضر القفل والفتح. .3

 إعداد م اضر ل نة الشراء المباشر. .4

 إعداد نماذ  الرتباط على المبالغ للميسانية. .5

 والشركات.إعداد التعميدات الصادرة للمؤسسات  .6

 إعداد العقود الم رمة. .7

 ام  إعداد اعتماد الصييييييرف للمؤسييييييسييييييات والشييييييركات ع ر ن .8

  فارس  .

 

 

 

 العلاوات الوظيفية

بييييييالإدارة  المبيييييياشييييييييييييير مع جميع الموظفي   التصييييييييييييييييييال 

 ومرؤوسي .

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل:  انوية عامة / وسم العلوم الشرعية -

 سنوات 5الخ رة:   -

 المهارات:  -

 إنجاز المعاملات في ووتها  ▪

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي ▪

 

 ر مشترياتالوصف الوظيفي من / م مو 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

إدارة التصالت  

 الإدارية

المساعد  

للخدمات  

 المساندة  

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة

 الإشراف العام على مرلا  التصالت الإدارية  

 المهام والواجبات التفصيلية 

اسيييييتلام جميع المراسيييييلات والمكاتبات الواردة للدارة و لامال  .1

إجراءات ويييدهييا و حييالتهييا للوحييدات المختصييييييييييييييية بييالإدارة مع 

ة عدم فض المراسيييييلات الخاصييييية والسيييييرية منها إل من مراعا 

 ذوي الش  

المراسيييييييييييييلات والمكيياتبييات الصيييييييييييييييادرة لخييار   اسيييييييييييييتقبييال جميع   .2

 الإدارة و س يلها و رسالها ل ها ها 

 إنشاء ملف عام الأرشفة الإل ترونية .3

 وضع التن يم اللازم لملفات المرلا  الدشطة ورير الدشطة .4

لخاصيييييييييييية بالمرلا  داخل العمل على نقل وتوزيع المراسييييييييييييلات ا .5

 ها الإدارة وخارج

 رلا إعداد مشيرو  الميسانية السنوية للم .6

 إي مهام أخر  تكلف بها في مجال اختصاص  .7

 

 العلاوات الوظيفية 

التصال والتواصل مع ال هات المستفيدة ذات العلاوة  

 بالأداء.

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                                  | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                |  عام التعليم|مدير 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

شؤو   مدير إدارة 

 المباني 

 

مساعد مدير 

عام التعليم  

لخدمات  ل

 المساندة 

 إدارة الإشراف 

 إدارة الصيانة

 الدراساتإدارة 

 إدارة الأراض ي 

 هدف الوظيفة

الإشراف على تنفيذ المشاريع اللازمة للمنطقة في مجال 

الإنشاء والترميم وكافة أعمال الصيانة للمباني وتوفير 

 الأراض ي للدارة والمدارس التابعة لها. 

 المهام والواجبات التفصيلية 

التعليمية  متابعة ت ديد احتياجات الإدارة من المباني  .1

 والإدارية والأراض ي.

متابعة تنفيذ خط  الوزارة للت ل  من المباني التعليمية  .2

 والإدارية المست جرة.

متابعة توفير الأراض ي للمباني التعليمية والإدارية واوتراح   .3

 الوسائل لت مينها. 

بعة ال رام  ال منية متابعة تنفيذ المشروعات المرساة ومتا  .4

 لها. 

  اللشميلية للنشاءات للمباني  متابعة تنفيذ الخط .5

المدرسية والمدشآت المساندة ال ديدة والت هيل والترميم 

 والصيانة للمباني القائمة في ضوء احتياجات المنطقة. 

متابعة احتياجات المباني المدرسية من التجهيسات المدرسية  .6

 الجابتة. 

ل ي يتم  رحها مشاريع والأعمال ات ليل العطاءات لل .7

 وبل الإدارة.  وترسيتها من

دراسة المش لات الفنية ال ي  عترض تنفيذ المشروعات  .8

 ووضع الحلول المناسبة لها بالتدسيق مع وكالة المباني. 

ت ديد احتياجات ورلم  شميل وصيانة المباني   .9

التعليمية بالإدارة من القو  العاملة والمعدات  

 والأدوات.

 شميل وصيانة جميع مرافق الإدارة.    عة  متاب .10

بعة أعمال المكاتو السلشارية ال ي  شرف على متا .11

 تنفيذ المشروعات. 

متابعة إعداد مشرو  الميسانية السنوية للدارات   .12

 المرتبطة بالتدسيق مع ال هات ذات العلاوة.

متابعة ت ديد الحتياجات التدري ية والت هيلية   .13

رتبطة ب  من شارلي الوظائف  للعاملي  بالإدارات الم

 بالتدسيق مع ال هات ذات العلاوة. الهندسية والفنية

متابعة إعداد التقارير الدورية عن نشا ات و نجازات   .14

الإدارات المرتبطة ب  ومعووات الأداء فيها وسبل 

التملو عليها ورفعها لمساعد مدير عام التعليم 

 للخدمات المساندة. 

 مجال ت صص .  أي مهام أخر  يكلف بها في  .15

 العلاوات الوظيفية 

 الإشراف والتنفيذ. إدارة 

 إدارة اللشميل والصيانة. 

 إدارة الدراسات والتصاميم. 

 إدارة الأراض ي وال رمجة.
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 متطلبات الوظيفة 

المؤهل : بكالوريوس هندسة مدنية   هندسة معمارية   

 هندسة ميكاني ية   هندسة لاهربائية 

 سنوات  5الخ رة :  

 ات :  هار الم

 العامة.مهارات في الإدارة  •

 إلمام بالإجراءات الإدارية. •

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي •

 الوصف الوظيفي  

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                                        

 :تاريخ العتماد 

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

الأراض ي  إدارة 

 وال رمجة 

الإدارة العامة  مدير المباني 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة

العمل على وضع الخط  المستقبلية للمباني التعليمية 

وتوفير الأراض ي لها , وبرمجة المشاريع المعتمدة  والإدارية 

 لمخصصات المالية المعتمدة  للدارة وفق ا

 المهام والواجبات التفصيلية 

توفير الأراضيييييييي ي المناسييييييييبة لإوامة المباني المدرسييييييييية والإدارية  .1

 واوتراح الوسائل لت مينها  

حصر الصكوا للأراض ي التابعة للدارة سواء كانت أراض ي  .2

 مقام عليها مباني  عليمية أو إدارية فضاء أو

 متابعة التعديات وادعاءات المل ية على أراض ي الإدارة .3

 راض ي والمباني التابعة للدارةالمشارلاة في ل ا  اسلجمار الأ  .4

إعيييداد مشيييييييييييييرو  الميسانيييية السييييييييييييينويييية للدارة بيييالتدسييييييييييييييق مع  .5

 ال هات ذات العلاوة

وحف هييا   تن يم المعيياملات والمعلومييات الخيياصيييييييييييييية بييالوحييدة   .6

 لةبشكل يساعد على است راجها بيسر وسهو 

إعييداد التقييارير الييدورييية عن نشيييييييييييييييا ييات و نجييازات الوحييدة   .7

وسيييييييييييييبيييل التمليييو عليهيييا ورفعهيييا لميييدير   ومعوويييات الأداء  فيهيييا 

 المباني

 إي مهام أخر  تكلف بها في مجال اختصاص  .8

 العلاوات الوظيفية  

لاوة التصيييييييييال والتواصيييييييييل مع ال هات المسيييييييييتفيدة ذات الع

 بالأداء.

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|               |  عام التعليم |مدير 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية رئيس المباشرلا مسمى الوظيفة 

مدير إدارة الأراض ي  

 وال رمجة

مدير إدارة  

 المباني 

إدارة الأراض ي  

 وال رمجة

 الوظيفةهدف 

العمل على وضع الخط  المستقبلية للمباني التعليمية 

والإدارية وتوفير الأراض ي لها  وبرمجة المشاريع المعتمدة  

 للدارة وفق المخصصات المالية المعتمدة.

 والواجبات التفصيلية  هامالم

توفير الأراض ي المناسبة لإوامة المباني المدرسية والإدارية   .1

 الوسائل لت مينها. واوتراح 

حصر الصكوا للأراض ي التابعة للدارة سواء كانت أراض ي  .2

 عليها مبا   عليمية أو إدارية. 
ً
 فضاء أو مقاما

ا إعداد معلومات عن الأراض ي المقترح تنفيذ المشاريع عليه .3

 وتن يم إجراءات الحصول عليها. 

 متابعة التعديات وادعاءات المل ية على أراض ي الإدارة.  .4

متابعة إجراءات مقابضة الأراض ي المقترح تنفيذ المشاريع  .5

 عليها وتن يم إجراءات الحصول عليها. 

 المشارلاة في ل ا  اسلجمار الأراض ي والمباني التابعة للدارة. .6

 لمدسوبي الإدارة .  ت ديد الحتياجات التدري ية .7

إعداد مشرو  الميسانية السنوية للدارة بالتدسيق مع   .8

 لاوة. ال هات ذات الع

تن يم المعاملات والمعلومات الخاصة بالإدارة وحف ها  .9

 بشكل يساعد على است راجها بيسر وسهولة.

إعداد التقارير الدورية عن نشا ات و نجازات الإدارة   .10

لو عليها ورفعها لمدير  ومعووات الأداء فيها وسبل التم

 المباني. 

 

 أي مهام أخر  يكلف بها في مجال ت صص .  .11

 العلاوات الوظيفية 

 موظفو إدارة الأراض ي وال رمجة.

 مدير المباني 

 مدير إدارة الإشراف والتنفيذ. 

 مدير إدارة اللشميل والصيانة. 

 مدير إدارة الدراسات والتصاميم. 

 متطلبات الوظيفة 

معمارية    هندسة مدنية   هندسةالمؤهل : بكالوريوس 

 لاهربائية هندسة ميكاني ية   هندسة 

 سنوات  5الخ رة :  

 المهارات :  

 مهارات في الإدارة العامة.

 إلمام بالإجراءات الإدارية.

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي

 الوصف الوظيفي  

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مدير مساعد 

إدارة  الأراض ي  

 وال رمجة

مدير ش و  

 المباني 

الإشراف على  

عمل الإدارة  

 الأراض ي

 يفة: هدف الوظ

 الأراض ي وال رمجة مدير إدارة 

 المهام والواجبات التفصيلية 

متابعة سير العمل بالأوسام التابعة للدارة والموظفي   

 و بداء الرأي والملاح ات

 العلاوات الوظيفية 

 التصال المباشر مع جميع الموظفي  بالإدارة  .

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس -

 تسنوا 5الخ رة :   -

 المهارات :  -

 الت لي بمميسات إدارية وويادية فائقة •

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي •

 إجادة اللمة الإنجليسية •

 ال فايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

العمييييييل  • القرار حييييييل المشييييييييييييي لات تكوين فري  ات يييييياذ 

 الت فيس التفاوض

 القدرة على الت طي  ووضع الأهداف  •

 ريرالتقا  ب عدادالإلمام  •

 

 

 

 الوصف الوظيفي : 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

استلام إشعارات الترسية للمشاريع واست مال الأوراي الخاصة  

 يع العمل على المعقبي بمراجعة الدوائر الحكومية وتوز 

 العلاوات الوظيفية 

التصييال المباشيير مع المعقبي  والمسيياحي  والمقاولي  وبعض  -

 ال هات الحكومية

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :  انوية عامة -

 سنوات 5الخ رة :   -

 المهارات :  -

 الت لي بمميسات إدارية فائقة  •

 مهارات است دام العلاوات مع الآخرين •

 لإنجليسيةإجادة اللمة ا •

 مهارات است دام الحاسو الآ ي •

 ال فايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

العمييييييل  • القرار حييييييل المشييييييييييييي لات تكوين فري  ات يييييياذ 

 الت فيس التفاوض

 الت طي  ووضع الأهداف القدرة على  •

 الإلمام ب عداد التقارير •

 

 الوصف الوظيفي :  

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية شرالرئيس المبا  مسمى الوظيفة 

رئيس وسم 

الو ائق 

 والممتلكات 

مدير إدارة الأراض ي  

 وال رمجة
 متابعة الموظفي 

 هدف الوظيفة

 متابعة است را  التراخي  للمدارس الحكومية

 المهام والواجبات التفصيلية 
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مسؤول للش و  الفنية 
مدير إدارة  

 الأراض ي وال رمجة

تجهيس 

 لمخططات ا

 هدف الوظيفة

 متابعة إعمال برمجة الأراض ي 

 المهام والواجبات التفصيلية 

حفظ المخططات والصكوا وورارات الت صي  وبرمجة 

الت طي  المدر  ي و سليم المواوع المشاريع بالتدسيق مع 

 لشركات المقاولي  وشركات ف   التربة

 العلاوات الوظيفية 

 التصال المباشر مع المساحي   -

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس -

 سنوات 4الخ رة :  -

 المهارات :  -

 الت لي بمميسات إدارية فائقة  ▪

 مهارات است دام الحاسو الآ ي ▪

 است دام العلاوات مع الآخرينمهارات  ▪

 إجادة اللمة الإنجليسية ▪

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي  

 إعداد :  

 __| |_______التوويع                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 معقو 
رئيس وسم 

 التراخي 

مراجعة الدوائر 

 الحكومية

 الحكومية  تمام المعاملاتهدف الوظيفة: إ

 مراسلة 

 المهام والواجبات التفصيلية 

مراجعة الدوائر الحكومية واخذ الموافقة لست را  

 التراخي 

 العلاوات الوظيفية 

 التصال المباشر مع بعض الدوائر الحكومية -

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :  انوية عامة -

 سنوات 4الخ رة :   -

 المهارات :  -

 الآ يدام الحاسو مهارات است  ▪

 مهارات است دام العلاوات مع الآخرين ▪

 الوصف الوظيفي مراجعة الدوائر الحكومية 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 

حفظ المخططات والصكوا و سليم المواوع لشركات ف   

 التربة والمقاولي   

 ات الوظيفية لاوالع

 التصال المباشر مع المقاولي 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : دبلوم مساحة وخرائ   -

 سنوات 5الخ رة :  -

 المهارات :  -

 الت لي بمميسات إدارية فائقة  ▪

 مهارات است دام الحاسو الآ ي ▪

 مهارات است دام العلاوات مع الآخرين ▪

 إجادة اللمة الإنجليسية ▪

 الوصف الوظيفي : 

 د :  إعدا

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 ___ هي 1442__/__1_/__1___  تاريخ العتماد :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوظيفيالوصف 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مراسل
مدير إدارة الأراض ي  

 وال رمجة

توصيل 

 المعاملات

 دف الوظيفةه

 مراسلة 

 المهام والواجبات التفصيلية 
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 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

استلام و سليم المعاملات من التصالت الإدارية   

 وتصوير المعاملات

 لوظيفية وات االعلا

 التصال المباشر مع مدير الإدارة

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :  بكالوريوس -

 سنوات 4الخ رة :  -

 المهارات :  -

 علاوات إنسانية جيدة ▪

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي  

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                 | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

مسمى 

 الوظيفة 
 المسؤولية الرئيس المباشر

 مساح 
وسم رئيس 

 لش و  الفنية ا

 سليم المواوع للمقاولي  

والستلام أي ملاح ات 

 لإعمال المساحة

 هدف الوظيفة

حفظ المخططات والصكوا و سليم المواوع لشركات ف   

 التربة والمقاولي   

 المهام والواجبات التفصيلية 
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 باعة الخطابات وتصدير واستلام المعاملات وترتيو  

 الجتماعات 

 العلاوات الوظيفية 

 التصال المباشر مع مدير الإدارة

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :  انوية عامة -

 سنوات 5الخ رة :   -

 المهارات :  -

 إلمام بالحاسو الآ ي وأجه  الفالاس . •

را ها    الخطان  فن المكاتبات الرسييييمية و صيييييا  •

 التقارير   . /المذلارة  /

 ت مل ضموط العمل . •

واللقيييييياءات  • الجتميييييياعييييييات وحيييييياضيييييييييييييرهييييييا  تن يم 

 والدورات التدري ية.

 مهارات إدارة الووت وأدوات . •

 التصال والتواصل الإنساني •

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي :  

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 :  ماداعت

 |________| التوويع                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 س رتير
مدير إدارة الأراض ي  

 وال رمجة

تدسيق العمل 

 لمدير الإدارة 

 هدف الوظيفة: 

 تدسيق العمل لمدير الإدارة 

 فصيلية واجبات التالمهام وال
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 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس 

 المباشر 
 المسؤولية

إدارة الإشراف  

 والتنفيذ 
 مدير المباني 

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة

 للمواصفات الفنية مشروعات الإ  متابعة تنفيذ
ً
دارة وفقا

 وال رام  ال منية الخاصة بها 

 المهام والواجبات التفصيلية 

متابعة تنفيذ مشييييروعات الإدارة للت لاد من سييييير النجازات   .1

 وفقا لل داول ال منية المحددة لها , واعتماد عينا ها 

 حصر الأعمال ال ي تم تنفيذها ومراجعتها  بقا للعقود .2

يع المسييييت لصييييات ال ارية والختامية من الأعمال د جمأعدا .3

 المنفذة على الطبيعة

 نفيذ المشروعاتمعال ة شكاوي المقاولي  أ ناء ت .4

 الموافقة على ال هاز الف ي للمقاول وبل بدء التنفيذ .5

 أعداد استمارة المعاينة للمباني المست جرة عند السل جار .6

التدسييييييييييييييق مع أعيييداد مشيييييييييييييرو  الميسانيييية السييييييييييييينويييية للدارة بييي  .7

 ال هات ذات العلاوة

المعييياملات والمعلوميييات الخييياصيييييييييييييييية بيييالإدارة وحف هيييا   .8 تن يم 

 ت راجها بيسر وسهولةبشكل يساعد على اس

 أي مهام أخر  تكلف بها في مجال اختصاص  .9

 العلاوات الوظيفية 

التصال والتواصل مع ال هات المستفيدة ذات العلاوة  

 بالأداء.

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 :  اد إعد

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|               |  عام التعليم |مدير 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس 

 المباشر 
 المسؤولية

  ف مدير إدارة الإشرا

 والتنفيذ 

مدير إدارة  

 المباني 

القيام بالمهام 

الإدارية  

 والفنية  

 هدف الوظيفة

القيام بالإشراف على مشاريع الإنشاء ومشاريع الت هيل 

 والترميم ومد  مطابقتها للشروط والمواصفات

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الإشراف المباشر على المشاريع. .1

 لمقاول وفق م ضر رسمي.القيام بلسليم مووع المشرو  ل .2

الملاح ييييييات  .3 للمشيييييييييييييرو  ورفع  الفنييييييية  المخططييييييات  مراجعيييييية 

 اللازمة وبل البدء في التنفيذ.

التدسييييييييييييق مع الإدارة العليا ومع المقاول ب صيييييييييييوص متابعة   .4

 إجراءات التعديل والت لاد من سلامة تطبيقها.

الخيييياص  .5 ال هيييياز الف ي  بيييياعتميييياد  المقيييياول  التيييي لاييييد من ويييييام 

 لمتعلقة.ة الإجراءات الن امية ابالمشرو  ومتابع

 التدسيق مع المقاول لعمل المخططات التنفيذية اللازمة. .6

القييييييام ب ييييييارة المشيييييييييييييرو  ومتيييييابعييييية الأعميييييال العتيييييياديييييية مع  .7

 اللتسام ب تابة التقارير الفنية اللازمة.

 الت لاد من است دام المواد وفق العينات المعتمدة. .8

 .ختبارات الفنية اللازمةالت لاد من ويام المقاول بإجراء ال  .9

القيام بعمل المسييييييييييت لصييييييييييات المالية الشييييييييييهرية للمقاول بما  .10

 يلناسو والأعمال المنج ة + مراجعة حصر الأعمال.

القيام بعمل م ضيييير السييييتلام البتدائي بعد إلهاء المشييييرو    .11

 وذلك ضمن الل نة المشكلة لذلك.

 لاتابة ومتابعة أي م اضر نواو  إلحاوي . .12

 لمشرو . النهائي ل ضر الستلام القيام بعمل م .13

التييييي هيييييييل   .14 الميييييدارس الميييييدرجييييية في خطييييية  ب ييييييارة  القييييييام 

 العامة.

إعداد المقايسييات الخاصيية بمشيياريع الترميم والت هيل   .15

 ورفعها للاعتماد.

القييييام بييي عميييال الت لييييل الف ي للعطييياءات الخييياصييييييييييييييية  .16

 بمشاريع الت هيل والترميم.

 ارة العليا.القيام ب ي مهام  سند إلي  من وبل الإد .17

 لوظيفية العلاوات ا

 التصال المباشر مع جميع الموظفي  بالإدارة  . -

 متطلبات الوظيفة 

المؤهيييل : بكيييالوريوس هنيييدسييييييييييييييية ميييدنيييية   هنيييدسييييييييييييييية  -

 معمارية   عمارة

 سنوات 5الخ رة :   -

 المهارات :  -

 مهارات إدارة مشاريع تنفيذية. •

 إلمام بالإجراءات الإدارية الخاصة بالمشاريع. •

 الحاسو الآ ي دام أجه ة ت استمهارا •

 ال فايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

العمييييييل  • القرار حييييييل المشييييييييييييي لات تكوين فري  ات يييييياذ 

 الت فيس التفاوض

 القدرة على الت طي  ووضع الأهداف  •

 الإلمام ب عداد التقارير •

 الوصف الوظيفي  

 إعداد :  

 ________| |_التوويع                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مهندس مشرف

 مدني/معماري 

مدير إدارة  

 الإشراف 

الإشراف على  

المباني ت ت 

الإنشاء  

 والت هيل  

 الوظيفةف هد

القيام بالإشراف على مشاريع الإنشاء ومشاريع الت هيل 

 والترميم ومد  مطابقتها للشروط والمواصفات

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الإشراف المباشر على المشاريع. .1

 رسمي.القيام بلسليم مووع المشرو  للمقاول وفق م ضر  .2

الملاح ييييييا  .3 للمشيييييييييييييرو  ورفع  الفنييييييية  المخططييييييات  ت مراجعيييييية 

 اللازمة وبل البدا في التنفيذ.

التدسييييييييييييق مع الإدارة العليا ومع المقاول ب صيييييييييييوص متابعة   .4

 إجراءات التعديل والت لاد من سلامة تطبيقها.

الخيييياص  .5 ال هيييياز الف ي  بيييياعتميييياد  المقيييياول  التيييي لاييييد من ويييييام 

 امية المتعلقة.بالمشرو  ومتابعة الإجراءات الن 

 تنفيذية اللازمة.التدسيق مع المقاول لعمل المخططات ال .6

القيييييام ب يييييارة المشيييييييييييييرو  ومتييييابعيييية الأعمييييال العتيييييادييييية مع   .7

 اللتسام ب تابة التقارير الفنية اللازمة.

 الت لاد من است دام المواد وفق العينات المعتمدة. .8

 اللازمة.الت لاد من ويام المقاول بإجراء الختبارات الفنية   .9

مقاول بما القيام بعمل المسييييييييييت لصييييييييييات المالية الشييييييييييهرية لل .10

 ة حصر الأعمال.يلناسو والأعمال المنج ة + مراجع

القيام بعمل م ضيييير السييييتلام البتدائي بعد إلهاء المشييييرو    .11

 وذلك ضمن الل نة المشكلة لذلك.

 لاتابة ومتابعة أي م اضر نواو  إلحاوي . .12

 نهائي للمشرو .   القيام بعمل م ضر الستلام ال .13

 خطة الت هيل العامة. القيام ب يارة المدارس المدرجة في .14

إعداد المقايسيييييييات الخاصييييييية بمشييييييياريع الترميم والت هيل   .15

 ورفعها للاعتماد.

الخيييياصييييييييييييييييية  .16 الت ليييييل الف ي للعطيييياءات  بيييي عمييييال  القيييييام 

 بمشاريع الت هيل والترميم.

 القيام ب ي مهام  سند إلي  من وبل الإدارة العليا. .17

 لعلاوات الوظيفية ا

 التصال المباشر مع جميع الموظفي  بالإدارة  . -

 متطلبات الوظيفة 

المؤهيييل : بكيييالوريوس هنيييدسييييييييييييييية ميييدنيييية   هنيييدسييييييييييييييية  -

 معمارية   عمارة

 سنوات 4الخ رة :   -

 المهارات :  -

 مهارات إدارة مشاريع تنفيذية. ▪

 إلمام بالإجراءات الإدارية الخاصة بالمشاريع. ▪

 است دام أجه ة الحاسو الآ يمهارات  ▪

 وصف الوظيفي  ال

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية المباشرالرئيس  مسمى الوظيفة 

 مهندس مشرف

 لاهربائي 

مدير إدارة  

 الإشراف 

الإشراف على  

المباني ت ت 

الإنشاء  

 والت هيل  

 هدف الوظيفة

القيام بالإشراف على مشاريع الإنشاء ومشاريع الت هيل 

 والترميم ومد  مطابقتها للشروط والمواصفات

 المهام والواجبات التفصيلية 

 المشاريع.الإشراف المباشر على  .1

ائييية ولاييذلييك المخططييات  مراجعيية المخططييات الفنييية ال هربيي  .2

الخاصيية بالأمن والسييلامة للمشييرو  ورفع الملاح ات اللازمة  

 وبل البدا في التنفيذ.

التدسييييييييييييق مع الإدارة العليا ومع المقاول ب صيييييييييييوص متابعة   .3

 إجراءات التعديل والت لاد من سلامة تطبيقها.

بيييياعتميييي  .4 المقيييياول  الخيييياص التيييي لاييييد من ويييييام  ال هيييياز الف ي  اد 

ية للمشيييياريع ومتابعة الإجراءات الن امية  بالأعمال ال هربائ

 المتعلقة.

التدسيييييييييق مع المقاول لعمل المخططات التنفيذية الخاصيييييييية  .5

 ب عمال ال هرباء وأن مة الأمن والسلامة.

القيام ب يارة المشيييييييييييرو  ومتابعة الأعمال ال هربائية وأعمال   .6

 تسام ب تابة التقارير الفنية اللازمة.الأمن والسلامة مع الل

 ت لاد من است دام المواد وفق العينات المعتمدة.ال .7

الت لاد من ويام المقاول بإجراء الختبارات الفنية الخاصيييييييييية  .8

 بالأعمال ال هربائية وأعمال الأمن والسلامة.

القيام بعمل المست لصات المالية الشهرية للمقاول   .9

+ مراجعيية حصييييييييييييير   بمييا يلنيياسييييييييييييييو والأعمييال المنج ة

 الأعمال.

م اضييير نواو  إلحاوي  خاصييية   لاتابة ومتابعة أي .10

 بالأعمال ال هربائية.

 المشارلاة في عمل م ضر الستلام النهائي للمشرو .    .11

القيييييام ب يييييارة المييييدارس المييييدرجيييية في خطيييية التيييي هيييييل  .12

 العامة.

إعييييداد المقييييايسييييييييييييييييات الخيييياصيييييييييييييييية بمشيييييييييييييييياريع الترميم  .13

 والت هيل ورفعها للاعتماد.

صييييييييييييية  قييام بي عميال الت لييل الف ي للعطياءات الخيا ال .14

 بمشاريع الت هيل والترميم.

 القيام ب ي مهام  سند إلي  من وبل الإدارة العليا. .15

 

 العلاوات الوظيفية 

 التصال المباشر مع جميع الموظفي  بالإدارة  . -

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس هندسة لاهربائية -

 سنوات 5الخ رة :   -

 المهارات :  -

 مهارات ادارة مشاريع تنفيذية. ▪

 ام بالإجراءات الإدارية الخاصة بالمشاريع.إلم ▪

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي ▪

 الوصف الوظيفي  

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 |________| التوويع                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مهندس مشرف

 ت ييف 

مدير إدارة  

 الإشراف 

الإشراف على  

المباني ت ت 

الإنشاء  

 والت هيل  

 هدف الوظيفة

الت هيل القيام بالإشراف على مشاريع الإنشاء ومشاريع 

 والترميم ومد  مطابقتها للشروط والمواصفات

 بات التفصيلية المهام والواج

 الإشراف المباشر على المشاريع. .1

مراجعيييية المخططييييات الفنييييية الخيييياصيييييييييييييييية بيييي ن ميييية الت ييف   .2

 للمشاريع ورفع الملاح ات اللازمة وبل البدا في التنفيذ.

متابعة  التدسييييييييييييق مع الإدارة العليا ومع المقاول ب صيييييييييييوص   .3

 إجراءات التعديل والت لاد من سلامة تطبيقها.

المقيييي  .4 الخيييياص التيييي لاييييد من ويييييام  ال هيييياز الف ي  بيييياعتميييياد  اول 

بيي عمييال الت ييف للمشيييييييييييييياريع ومتييابعيية الإجراءات الن ييامييية  

 المتعلقة.

التدسييييييييييييييق مع المقيياول لعمييل المخططييات التنفيييذييية لأن ميية  .5

 الت ييف.

التوريييد والترلايييو  القيييام ب يييارة المشيييييييييييييرو  ومتييابعيية أعمييال    .6

التقييييارير   الت ييف مع اللتسام ب تييييابيييية  الخيييياصيييييييييييييييية بيييي ن ميييية 

 لفنية اللازمة.ا

 الت لاد من است دام المواد وفق العينات المعتمدة. .7

الت لاد من ويام المقاول بإجراء الختبارات الفنية الخاصيييييييييية  .8

 ب عمال الت ييف.

القيام بعمل المست لصات المالية الشهرية للمقاول   .9

سييييييييييييييو والأعمييال المنج ة + مراجعيية حصييييييييييييير بمييا يلنييا 

 الأعمال.

و  إلحاوي  خاصييية  لاتابة ومتابعة أي م اضييير نوا .10

 ب عمال الت ييف.

 المشارلاة في عمل م ضر الستلام النهائي للمشرو .  .11

القيييييام ب يييييارة المييييدارس المييييدرجيييية في خطيييية التيييي هيييييل  .12

 العامة.

إعييييداد المقييييايسييييييييييييييييات الخيييياصيييييييييييييييية بمشيييييييييييييييياريع الترميم  .13

 للاعتماد.والت هيل ورفعها 

القييام بي عميال الت لييل الف ي للعطياءات الخياصييييييييييييية   .14

 ل والترميم.بمشاريع الت هي

 القيام ب ي مهام  سند إلي  من وبل الإدارة العليا. .15

 

 العلاوات الوظيفية 

 التصال المباشر مع جميع الموظفي  بالإدارة  . -

 متطلبات الوظيفة 

هندسيييييييييية المؤهل : بكالوريوس هندسيييييييييية ميكاني ية    -

 لاهربائية

 سنوات 5الخ رة :   -

 المهارات :  -

 مهارات إدارة مشاريع تنفيذية. ▪

 ام بالإجراءات الإدارية الخاصة بالمشاريع.إلم ▪

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي ▪

 الوصف الوظيفي  

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | الإدارة |مدير 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

الرئيس  مسمى الوظيفة 

 المباشر 

 المسؤولية

إدارة الدراسات  

 والتصاميم 

الإدارة العامة  مدير المباني 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة

التصاميم الهندسية العمل على إجراء الدراسات و عداد 

 والفنية المناسبة للمباني التعليمية والإدارية

 المهام والواجبات التفصيلية 

حصر احتياجات الإدارة من المباني التعليمية والإدارية    .1

و عداد التصاميم اللازمة لها  و عداد الخط  اللازمة  

 لتوفيرها وفق الأولويات

المناسبة للمباني  إعداد الدراسات والتصاميم الفنية  .2

 التعليمية والإدارية 

متابعة الدراسات والب و  الهندسية ذات العلاوة بالمب ى   .3

 المدر  ي

إعداد مواصفات المشروعات والمواد المطلوبة لها و عداد   .4

 التوصيات الفنية بش لها

أعداد الدراسات الفنية والمواصفات والشروط ل لسات  .5

 ومراجعتها فنيا التعليم

أعداد مشرو  الميسانية السنوية للدارة بالتدسيق مع   .6

 ال هات ذات العلاوة 

خاصة  الإشراف على تن يم المعاملات والمعلومات ال .7

بالإدارة وحف ها بشكل يساعد على است راجها بيسر  

 وسهولة 

 بها في مجال اختصاص   أي مهام أخر  تكلف .8

 

 الوظيفية  العلاوات

التصال والتواصل مع ال هات المستفيدة ذات  

 العلاوة بالأداء.

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 _______| التوويع |__                                | المكلف |

 اعتماد : 

 |________| التوويع                |  عام التعليم|مدير 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

مسمى 

 الوظيفة 

الرئيس 

 المباشر 

 المسؤولية

مدير إدارة  

الدراسات 

 والتصاميم 

مدير 

إدارة  

 المباني 

لى لايفية  الإدارة والإشراف ع 

عمل وتطوير الدراسات 

 والتصاميم الخاصة بالمشاريع  

 هدف الوظيفة

العمل على إجراء الدراسات و عداد التصاميم الهندسية 

 والفنية المناسبة للمباني التعليمية والإدارية. 

 المهام والواجبات التفصيلية 

التعليميييية والإداريييية حصييييييييييييير احتيييياجيييات الإدارة من المبييياني   .1

اللازمييية لهيييا   و عيييداد الخط  اللازمييية  و عيييداد   التصييييييييييييييياميم 

 لتوفيرها وفق الأولويات.

إعيداد اليدراسييييييييييييييات والتصيييييييييييييياميم الفنيية المنياسيييييييييييييبية للمبياني   .2

التعليمية والإدارية ودراسييية التصييياميم المقدمة من القطا   

 الخاص و بداء الرأي حولها.

الهندسييييية ذات العلاوة بالمب ى  متابعة الدراسييييات والب و   .3

ي   ودراسيييييييية إمكانية السييييييييتفادة منها لتطوير المباني المدر يييييييي 

 التعليمية.

إعداد مواصييييييييييفات المشييييييييييروعات والمواد المطلوبة لها و عداد   .4

 التوصيات الفنية بش لها.

المشيييييارلاة في ل ا  دراسييييية و عداد المووع العام لكل مشيييييرو   .5

 فية لكل مووع.مطلون  رح  من حسان ال ميات الإضا 

شييكلة لدراسيية ما يل م إدخال  من المشييارلاة في الل ا  الم .6

 عييديلات ومقترحييات من وبييل إدارة الإشيييييييييييييراف والتنفيييذ  

 على نطاي العقد.

إعييييداد الييييدراسييييييييييييييييات الفنييييية والمواصيييييييييييييفييييات والشيييييييييييييروط   .7

.
ً
 ل لسات التربة ومراجعتها فنيا

إعييداد الشيييييييييييييروط الفنييية والضيييييييييييييواب  اللازميية للمكيياتييو   .8

ط  المراد التعامل معها   و عداد الشيييييييييييييرو  السيييييييييييييلشيييييييييييييارية

عن  المراد تنفييييييييذهيييييييا  للأعميييييييال  والمواصيييييييييييييفيييييييات والعقود 

  ريقها.

التيييييدري يييييية لمدسيييييييييييييوبي الإدارة من  .9 ت يييييدييييييد الحتيييييياجيييييات 

 شارلي الوظائف الهندسية والفنية .

إعداد مشييييييييرو  الميسانية السيييييييينوية للدارة بالتدسيييييييييق مع  .10

 ال هات ذات العلاوة.

المعلومات الخاصييييييية بالإدارة وحف ها  تن يم المعاملات و  .11

 كل يساعد على است راجها بيسر وسهولة.بش

إعداد التقارير الدورية عن نشيييييييييييا ات و نجازات الإدارة   .12

ومعوويات الأداء فيهيا وسيييييييييييييبيل التمليو عليهيا ورفعهيا لميدير  

 المباني.

 أي مهام أخر  يكلف بها في مجال ت صص . .13

 يعالإشراف الف ي في اعتماد العينات للمشار  .14

شيييييييييييراف الف ي التابع  الإشيييييييييييراف الف ي في اعتماد جهاز الإ  .15

 للمقاول للمشاريع

 الإشراف الف ي فيما ي   الأمور الفنية للمشاريع .16

الإشيييييييييراف الف ي إعداد مواصيييييييييفات المشيييييييييروعات والمواد   .17

 المطلوبة لها و عداد التوصيات الفنية بش لها.

الإشيييييييييييييراف على إعييداد التقييارير الييدورييية عن نشييييييييييييييا ييات  .18

ل التملييو  زات الإدارة ومعووييات الأداء فيهييا وسيييييييييييييبيي و نجييا 

 عليها ورفعها لمدير المباني.

 العلاوات الوظيفية 

 موظف و إدارة الدراسات والتصاميم. -

 مدير المباني -

 مدير إدارة الإشراف والتنفيذ. -

 مدير إدارة اللشميل والصيانة. -

 مدير إدارة الأراض ي وال رمجة. -
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 متطلبات الوظيفة 

رية   المؤهل : بكالوريوس هندسييييية مدنية   هندسييييية معما  -
 هندسة ميكاني ية   هندسة لاهربائية

 سنوات 5 الخ رة : -

 المهارات :  -

 مهارات في الإدارة العامة والتطوير. •

 إلمام بالإجراءات الإدارية. •

 مهارات است دام الحاسو الآ ي •

 ال فايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

ات اذ القرار حل المشييييييييييييي لات تكوين فري العمل الت فيس  •

 فاوضالت

 القدرة على الت طي  ووضع الأهداف  •

 الإلمام ب عداد التقارير •

 الوصف الوظيفي  

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 |________| التوويع                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مهندس معماري 

مدير إدارة  

الدراسات 

 والتصاميم 

مجال 

الهندسة 

 المعمارية    

 هدف الوظيفة

 واعتماد العينات للمشاريع مهندس للدراسات 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 شاريع الإنشاء الإعداد المقايسات الأعمال لم .1

 إعداد الدراسات والتصاميم للمشاريع   .2

 أي مهام أخر  يكلف بها في مجال ت صص . .3

 العلاوات الوظيفية 

 موظفي إدارة الدراسات والتصاميم -

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس هندسة المعمارية  -

 سنوات 5الخ رة :   -

 المهارات :  -

 مهارات في الإدارة العامة والتطوير. ▪

 إلمام بالإجراءات الإدارية. ▪

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي ▪

 الوصف الوظيفي  

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 ___ هي 1442__/__1_/__1___   تاريخ العتماد :
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مهندس مدني 
مدير إدارة الدراسات  

 والتصاميم 

مجال 

الهندسة 

 المدنية

 الوظيفةهدف 

 مهندس للدراسات واعتماد العينات للمشاريع 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الإعداد لعتماد العينات للمشاريع .1

 مقايسات الأعمال للمشاريع إعداد  .2

 أي مهام أخر  يكلف بها في مجال ت صص . .3

 العلاوات الوظيفية 

 موظفي إدارة الدراسات والتصاميم -

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس هندسة مدنية  -

 سنوات 5الخ رة :   -

 المهارات :  -

 مهارات في الإدارة العامة والتطوير. ▪

 إلمام بالإجراءات الإدارية. ▪

 ارات است دام أجه ة الحاسو الآ يمه ▪

 الوصف الوظيفي  

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 ___ هي 1442__/__1_/__1___  تاريخ العتماد :
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 ي الوصف الوظيف

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 س رتير

مدير إدارة  

الدراسات 

 والتصاميم 

 الس رتارية

 هدف الوظيفة

الصادر والوارد من المعاملات وتن يم أمور الم تو تن يم 

 وأرشف الملفات

 المهام والواجبات التفصيلية 

 مهام معاملات الصادرة والواردة .1

 أرشفة الملفات  .2

   يكلف بها في مجال ت صص .أي مهام أخر  .3

 العلاوات الوظيفية 

 موظفي إدارة الدراسات والتصاميم -

 متطلبات الوظيفة 

 س رتاريةالمؤهل : معهد  -

 سدتا الخ رة :   -

 المهارات :  -

 إلمام بالحاسو الآ ي  . •

فن المكاتبات الرسيمية و صييارا ها    الخطان / المذلارة   •

 التقارير   . /

 ت مل ضموط العمل . •

 يم الجتميييياعييييات وحيييياضيييييييييييييرهييييا واللقيييياءات والييييدورات  تن •

 التدري ية.

 مهارات إدارة الووت وأدوات . •

 الإنسانيالتصال والتواصل  •

 

 

 الوصف الوظيفي  

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تماد :تاريخ الع

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

الرئيس  مسمى الوظيفة 

 المباشر 

 المسؤولية

إدارة اللشميل  

 والصيانة  

الإدارة العامة  مدير المباني  

 للتعليم 

 هدف الوظيفة

توفير خدمات اللشميل و الصيانة للمباني والأجه ة والأ ا   

رة وضما  توفير متطلبا ها من الماء  لكافة مباني الإدا

 وال هرباء 

 المهام والواجبات التفصيلية 

متابعة توفير خدمات اللشيييييييييميل والصييييييييييانة لكافة مرافق   .1

 الإدارة والمدارس والمباني الإدارية

للميدارس والمبياني التيابعية للدارة  إجراء الف وص اليدوريية   .2

 وأعداد تقارير عنها 

والصييييانة ال ي يتم توويعها  متابعة تنفيذ عقود اللشيييميل   .3

 من المقاولي  المختصي 

متيابعية تنفييذ أعميال التي هييل والترميم والصيييييييييييييييانية لكيافية   .4

 المباني التعليمية والإدارية  التابعة للدارة

ومتييييابعيييية تييييامي    الإشيييييييييييييراف على أعمييييال ال راعيييية بييييالإدارة .5

 التساما ها 

إعداد مشيييييييييييييرو  الميسانية السييييييييييييينوية للدارة بالتدسييييييييييييييق مع  .6

  هات ذات العلاوةال

تن يم المعيياملات والمعلومييات الخيياصيييييييييييييية بييالإدارة وحف هييا   .7

 بشكل يساعد على است راجها بيسر وسهولة

إجراء الف وص اليدوريية للميدارس والمبياني التيابعية للدارة   .8

 وأعداد تقارير عنها 

 ي مهام أخر  يكلف بها  الم تو في مجال اختصاص أ .9

 

 العلاوات الوظيفية 

اصل مع ال هات المستفيدة ذات  التصال والتو 

 العلاوة بالأداء.

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                                 | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|               |  عام التعليم |مدير 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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متابعة توفير خدمات اللشميل والصيانة لكافة مرافق   .1

 الإدارة من مدارس ومبا  إدارية.

متابعة توفير كافة مستل مات  شميل وصيانة معدات   .2

 مباني الإدارة ومدارسها. 

عة للدارة  إجراء الف وص الدورية للمدارس والمباني التاب  .3

 و عداد تقارير عنها. 

إعداد شروط ومواصفات عقود اللشميل والصيانة  .4

اللازمة لمباني الإدارة ومدارسها تمهيدا لطرحها على  

 المقاولي  المت صصي .

متابعة تنفيذ عقود اللشميل والصيانة ال ي يتم توويعها  .5

 مع المقاولي  المختصي .

ة وورلم صيانة متابعة أداء الصيانة الذاتية في الإدار  .6

التجهيسات المدرسية ومتابعة ت صي  البنود اللازمة 

لتوفير احتياجا ها من وطع ريار وأجه ة ومعدات وورلم 

 صيانة وخلاف . 

الت هيل والترميم والصيانة لكافة متابعة تنفيذ أعمال  .7

 المباني التعليمية والإدارية التابعة للدارة.

مية عن إعداد جميع المست لصات ال ارية والختا  .8

 الأعمال المنفذة على الطبيعة. 

الإشراف على أعمال ال راعة بالإدارة ومتابعة ت مي   .9

 مستل ما ها. 

معاينة المباني المست جرة ومتابعة مد  ملاءمتها   .10

 للعملية التعليمية وت ديد الحتياجات اللازمة لذلك.   

إعداد مشرو  الميسانية السنوية للدارة بالتدسيق مع   .11

 العلاوة.  ال هات ذات

تن يم المعاملات والمعلومات الخاصة بالإدارة وحف ها  .12

 بشكل يساعد على است راجها بيسر وسهولة.

دارة  إعداد التقارير الدورية عن نشا ات و نجازات الإ  .13

ومعووات الأداء فيها وسبل التملو عليها ورفعها لمدير  

 المباني. 

 أي مهام أخر  يكلف بها في مجال ت صص .  .14
 

 لوظيفية العلاوات ا

 موظفو إدارة اللشميل والصيانة. 

 مدير المباني 

 مدير إدارة الإشراف والتنفيذ. 

 مدير إدارة الدراسات والتصاميم. 

 وال رمجة.مدير إدارة الأراض ي 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مدير إدارة  

اللشميل 

 والصيانة 

 مدير إدارة المباني

الإدارة والإشراف  

على أعمال  

الصيانة العامة  

 أنواعها بكافة 

 هدف الوظيفة

توفير خدمات اللشميل والصيانة للمباني والأجه ة والأ ا   

وفير متطلبا ها من الماء  لكافة مباني الإدارة وضما  ت

 وال هرباء. 

 المهام والواجبات التفصيلية 
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 متطلبات الوظيفة 

المؤهل : بكالوريوس هندسة مدنية   هندسة معمارية   

 هندسة ميكاني ية   هندسة لاهربائية 

 سنوات  5:  الخ رة 

 المهارات :  

 مهارات في الإدارة العامة لأعمال الصيانة.

 إلمام بالإجراءات الإدارية.

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي

 الوصف الوظيفي 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 __| التوويع |______                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 الوظيفة مسمى 
الرئيس 

 المباشر 
 المسؤولية

مدير إدارة  مساعد 

 اللشميل والصيانة  

 

 مدير إدارة 

 المباني  

 جميع الموظفي   

إدارة اللشميل  

والصيانة    بني  ي  

 ات   بن

 هدف الوظيفة

إعمال  تلبية احتياجات المباني التعليمية والإدارية  من 

 الصيانة والمتابعة على سرعة إنجازها 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الإشراف المباشر على سير العمل   . .1

 متابعة الإعمال الميدانية  .2

مقييييابليييية منييييدوبي المقيييياولي  لسيييييييييييييرعيييية  العمييييل و نجيييياز جميع  .3

 لمستفيد ملاح ات ا

ومتييييابعيييية توزيع العمييييل على الإداريي  والمشيييييييييييييرفي  والفنيي    .4

 مستو  الأداء لل ميع.

متابعة مقاولي  الصيييييانة والمشييييرفي  والفني  والتدسيييييق مع  .5

 ال هة المستفيدة بإنجاز تلك الإعمال .

 متابعة الرد على المعاملات والتعاميم الواردة للدارة . .6

ات الميييييدانييييية للمبيييياني الإشيييييييييييييراف على إعييييداد جييييدول ال يييييار  .7

 التعليمية والإدارية

متيابعية المشييييييييييييياكيل والشيييييييييييييكياوي المقيدمية من المبياني التعليمية  .8

 والإدارية وال هات المستفيدة من الخدمة 

 العلاوات الوظيفية 

 التصال المباشر مع ال هات المستفيدة من الخدمة          

 متطلبات الوظيفة 

  انوي المؤهل :  -

 سنوات 3الخ رة :  -

 هارات : الم -

 الت لي بمميسات إدارية وويادية  •

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي •

وميييييهيييييييارات  • الإدارة واليييييقيييييييييييييادة  فيييييي  الييييي يييييفييييييياييييييييات  

 التفويض

ات اذ القرار حل المشييييي لات تكوين فري العمل  •

 الت فيس التفاوض

 القدرة على الت طي  ووضع الأهداف  •

 الإلمام ب عداد التقارير •

 الوصف الوظيفي من 

 د :  إعدا

 التوويع |_________|                        المكلف || 

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس 

 المباشر 
 المسؤولية

 إدارة الخدمات العامة 
الشؤو    مدير

 الإدارية والمالية

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة

العمل على توفير الخدمات العامة للدارة لا دمات الن افة 

والأمن والسلامة والمواصلات  , وخدمات التصالت  وخدمات  

 الحراسات بالمباني وخلافها

 المهام والواجبات التفصيلية 

والمييدارس عييدا نقييل الطلان    تيي مي  خييدمييات المواصيييييييييييييلات للدارة .1

 بالتدسيق مع ال هات ذات العلاوة

تلبية  لبات إدارات وأوسيام الإدارة من وسيائل النقل   عدا نقل  .2

 الطلان  وفقا للتعليمات

الأشيييييييييييييراف على حسييييييييييييين اسيييييييييييييت يدام وسيييييييييييييائيل النقيل والعميل على  .3

 لميار اللازمة لها صيانتها و صلاحها وتوفير المحرووات ووطع ا

جيييات الإدارة من خيييدميييات المواصيييييييييييييلات  عيييدا نقيييل ت يييدييييد احتييييا  .4

 الطلان 

 تن يم ملفات كافة وسائل النقل .5

 الإشراف على تن يم مواوف وسائل النقل .6

 أي مهام أخر  يكلف بها  الم تو في مجال اختصاص  .7

 العلاوات الوظيفية 

التصال والتواصل مع ال هات المستفيدة ذات العلاوة  

 بالأداء.

 

 

 

 

  الوصف الوظيفي من

 إعداد :  

 التوويع |_________|                                  | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|               |  عام التعليم |مدير 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 ةالمسؤولي الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

إدارة   مدير 

 الخدمات العامة 

مدير الشؤو   

 الإدارية والمالية

 جميع موظفي 

 إدارة 

الخدمات 

 العامة 

 هدف الوظيفة

القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الإدارة و دارة  

أعمالها اليومية  ووضع الخط  وال رام  ال فيلة بت قيق 

جود التعاو   أهداف الإدارة ومراوبة تنفيذها والت لاد من و 

 الكامل بي  مرؤوسيها

 المهام والواجبات التفصيلية 

الإشراف المباشر على سير العمل بالإدارة و ضب   .1

 ومعال ة المشاكل والمعووات .

 ت ويل  لبات المستفيد والتوجي  للقسم المخت   .  .2

  ع ي  دور إدارة  عليم المنطقة ورسالتها السامية.  .3

فعي  داخل دائرة الأن مة الت قق من التسام جميع المنت .4

 والتعليمات  . 

توزيع وسائل النقل بالإدارة  حسو حاجة العمل بعد   .5

 التدسيق مع  صاحو الصلاحية .

 المشارلاة في الجتماعات الدورية ال ي ت   الإدارة .  .6

ر المقدمة من الشركات والمؤسسة  ت ليل جميع الأسعا  .7

 للدارة.

 بن ام فارس . اعتماد جميع العمليات التابعة للدارة  .8

متابع  والإشراف على جدول ال يارات الميدانية لمدسوبي  .9

 التعليم. 

تنفيذ ما يوكل إلي  من مهام من وبل مدير الشؤو    .10

 الإدارية والمالية من مهام

 ظيفية العلاوات الو 

 المباشر مع جميع الموظفي  بالإدارة .التصال  -

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس -

 سنوات 5الخ رة :  -

 المهارات :  -

 إجادة است دام أجه ة الحاسو الآ ي  •

 القدرة علي التعامل والتفاعل مع المستفيد •

عميييييل متجيييييانس  • القيييييدرة علي بنييييياء و شييييييييييييي ييييييل فريق 

 وفعال

 والقيادة ومهارات التفويضال فايات  في الإدارة  •

العمييييييل  • القرار حييييييل المشييييييييييييي لات تكوين فري  ات يييييياذ 

 الت فيس التفاوض

 ي  ووضع الأهداف القدرة على الت ط •

 الإلمام ب عداد التقارير •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___

 

 

 

 

 

 

 



  
54 

ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر ظيفة مسمى الو 

رئيس وسم مراوبي  

 الأمن 

 مدير إدارة 

 الخدمات العامة 

امن وحماية 

الإدارات  

 التعليمية 

 هدف الوظيفة

 القيام ب ماية و حراسة المباني الإدارية.  

 المهام والواجبات التفصيلية 

 حماية المباني الرسمية ووت العمل الرسمي . .1

 بي الأمن  . توزيع المهام على مراو .2

 جولت مستمرة داخل المباني للم اف ة علي الأمن .  .3

 الإشراف علي مواوف السيارات داخل المباني الإدارية. .4

 عملية دخل وخرو  السيارات .تن يم  .5

 العلاوات الوظيفية 

 التصال المباشر مع مدير الإدارة وجميع المستفيدين   .

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس  -

 سنوات 3ة : الخ ر  -

 المهارات :  -

 ت مل المسؤولية والعمل بشكل فعال.   •

 .مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي •

 الإدارة والقيادة ومهارات التفويضال فايات  في  •

العمييييييل  • القرار حييييييل المشييييييييييييي لات تكوين فري  ات يييييياذ 

 الت فيس التفاوض

 القدرة على الت طي  ووضع الأهداف  •

 الإلمام ب عداد التقارير •

 

 

 لوصف الوظيفي من ا

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | الإدارة |مدير 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
55 

ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 ليةالمسؤو  الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 رئيس الحرلاة

 مدير إدارة 

الخدمات 

 العامة 

تامي  وسائل 

 النقل 

 هدف الوظيفة

والتفاعل مع الآخرين داخل وخار  الإدارة لت قيق  التواصل 

 الأهداف المدشودة.

 المهام والواجبات التفصيلية 

 تامي  وسائل النقل مع السائقي  للمهام الرسمية الطارئة.  .1

وسام من وسائل النقل حسو تلبية احتيا  الإدارات والأ .2

 حاجة العمل وما تقتض ي المصلحة العامة.. 

 المحرووات لوسائل النقل الرسمية  . ت مي   .3

فتح ملف لكل وسيلة نقل رسمي  و مذيت  بالمعلومات   .4

 والتقارير اللازمة . 

المحاف ة علي وسائل النقل والت لاد من است دامها في   .5

 أرراض الرسمية . 

ت اليومي يوضح تفاصيل  وضع س ل الحرلاة السيارا .6

 الست دام  .

السيارات رير  عمل الإجراءات الن امية للت لي  من  .7

 الصالحة .

تنفيذ ما يوكل إلي  من مهام من وبل مدير إدارة الخدمات  .8

 العامة . 

 العلاوات الوظيفية 

 التصال المباشر مع مدير الإدارة وجميع مدراء الإدارات  

 

 متطلبات الوظيفة 

 الوريوسالمؤهل : بك -

 سنوات 5الخ رة :   -

 المهارات :  -

 الآخرين .الت لي بمميسات التعامل مع  •

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي . •

 والقدرة الفائقة علي التعامل مع الأروام. •

 ال فايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

العمييييييل  • القرار حييييييل المشييييييييييييي لات تكوين فري  ات يييييياذ 

 الت فيس التفاوض

 درة على الت طي  ووضع الأهداف الق •

 الإلمام ب عداد التقارير •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 لوظيفيالوصف ا

الرئيس  مسمى الوظيفة 

 المباشر 

 المسؤولية

 رئيس وسم المياه

 مدير إدارة 

الخدمات 

 العامة 

ت مي  المياه 

للمدشآت 

 التعليمية 

 هدف الوظيفة

 تقذي  جميع المدشآت التعليمية بالمياه  

 المهام والواجبات التفصيلية 

 التدسيق بي  متعهد المياه والإدارات والمدارس  . .1

 ت دية مطالبات متعهد المياه  . إعداد و  .2

 إعداد مطالبات شرلاة ال هرباء .  .3

متابعة والتدسيق مع فر  وزارة المياه بالمنطقة لترلايو  .4

 العدادات وتوصيل مياه المشرو  للمدارس والإدارات. 

 العلاوات الوظيفية 

التصيييييييييييييييييال المبييييياشييييييييييييير مع ميييييدير الإدارة وجميع الإدارات  

 والمدارس ومتعهد المياه .

 

 بات الوظيفة متطل 

 المؤهل : ال فاءة المتوسطة  -

 سنوات 3الخ رة :   -

 المهارات :  -

 المرونة والت يف على أداء مهام عده  . •

 مهارة التصال مع المستفيدين . •

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي •

 ال فايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

العميييييي  • القرار حييييييل المشييييييييييييي لات تكوين فري  ل ات يييييياذ 

 فاوضالت فيس الت

 القدرة على الت طي  ووضع الأهداف  •

 الإلمام ب عداد التقارير •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 ف ي التصالت 
 مدير إدارة 

 الخدمات العامة 

صيانة  

وت سيس 

هواتف للدارة  

 والمدارس 

 هدف الوظيفة 

توفير الخدمة الهاتفية ل ميع مرافق التعليم بالمنطقة  

 التعليمية و نجاز ما يوكل ل  من إعمال

 هام والواجبات التفصيلية الم

نقل  الهواتف -التدسيق مع شرلاة التصالت  ت سيس  .1

 الجابتة والأ ير ل ميع الإدارات والمدارس بالنطفة. 

استقبال  لبات الخاصة بصيانة الهواتف والقيام  .2

 بالصيانة اللازمة . 

 ال تابة لل هة المختصة لت مي  المواد المحتاجة للصيانة   .3

ر المقدمة من الشركات والمؤسسات ت ليل جميع الأسعا  .4

 الخاصة بالهواتف والسنترالت . 

 مراجعة وتدويق فواتير شرلاة التصالت.  .5

تنفيذ ما يوكل إلي  من مهام من وبل مدير إدارة   .6

 الخدمات العامة. 

 العلاوات الوظيفية 

 التصال المباشر مع الرئيس المباشر .

 متطلبات الوظيفة 

 بلوم الإل ترونيات  .المؤهل : دبلوم برمج   + د -

 ف ي التصالت  .    -

 سنوات 3الخ رة :   -

 

 

 المهارات :  -

إجييييادة التعييييامييييل مع المييييدراء والمسيييييييييييييتفيييييدين  ▪

 بمهارة.

مهارات عالية باسييييييييييت دام أجه ة الحاسييييييييييو   ▪

 الآ ي.

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | الإدارة  |مدير

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 رئيس الورشة  ف ي لاهربائي 
إعمال ال هربائية 

 للسيارة 

 هدف الوظيفة

 ف   وصيانة السيارات بالإدارة  .  

 المهام والواجبات التفصيلية 

ف   السيارات وعمل الصيانة ال هربائية اللازمة لها   .1

 و عداد تقارير بالحالة . 

 ت مي  وطع ريار للسيارات المحتاجة .  .2

 يوكل إلي  من مهام ضمن  بيعة العمل. تنفيذ ما  .3

 العلاوات الوظيفية 

 التصال المباشر مع رئيس الورشة .

 متطلبات الوظيفة 

 ل : شهادة ف ي لاهربائي  المؤه -

 سنوات 3الخ رة :   -

 المهارات :  -

 إجادة الإعمال ال هربائية والميكاني ية للسيارات  ▪

 التعامل مع الحاسو الآ ي . ▪

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 |________|  التوويع               | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 رئيس الورشة  ف ي ميكانيكي 
ف   وصيانة  

 السيارات

 هدف الوظيفة

 صيانة وترلايو وطع الميار لسيارات الإدارة  .  

 اجبات التفصيلية المهام والو 

 استقبال  لبات صيانة.  .1

القيام بالصيانة الدورية ل ميع وسائل النقل الرسمية  .2

 و صلاح الأعطال. 

 نقير زيوت وسوائل سيارات النقل بالإدارة . .3

 إعداد التقارير الفنية عن السيارات . .4

 الميار .  لو تامي  وطع  .5

إبلاغ الرئيس المباشر  عند وجود أي تلف او سوء   .6

 من فبل السائق .  است دام

 تنفيذ ما يوكل إلي  من مهام في  بيعة عمل  . .7

 العلاوات الوظيفية 

 التصال المباشر مع الرئيس المباشر. -

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : دبلوم ميكانيكي   -

 سنوات 3الخ رة :   -

 المهارات :  -

 ت مل مسؤولية عالية  . ▪

 إجادة إعمال الصيانة ل ميع السيارات . ▪

 

 

 

 

 

 الوظيفي من  الوصف

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 اتو ك 
 مدير إدارة 

 الخدمات العامة 

جميع الإعمال 

 الإدارية

 هدف الوظيفة

إنجاز ما يوكل ل  من مهام وأعمال وتوريد وتصدير جميع 

 المعاملات و باعة الخطابات  

 المهام والواجبات التفصيلية 

 توريد وتصدير المعاملات الواردة للدارة.  .1

  باعة الخطابات الخاصة بالإدارة . .2

ريد الإل تروني وعرض  على مدير  متابعة ال  .3

 الإدارة.

 الموكلة إلي .الإعمال والمهام  .4

 العلاوات الوظيفية 

 التصال المباشر مع رؤوسا الأوسام ومدير الإدارة .

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :  انوية عامة     -

 سدتا الخ رة :   -

 المهارات :  -

 المرونة والص ر والستجابة للأعمال الموكلة ل    ▪

 ارات است دام أجه ة الحاسو الآ يمه ▪

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
61 

ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 يالوصف الوظيف

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 إدارة مراوبة المخ و 

المساعد  

للخدمات  

 المساندة 

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة 

القيام بالأشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الإدارة و دارة  

أعمالها اليومية , ووضع الخط  وال رام  ال فيلة بت قيق  

التعاو   نفيذها والت لاد من وجود أهداف الإدارة ومراوبة ت

 الكامل بي  مرؤوسي  

 المهام والواجبات التفصيلية 

مسييييييييييييييييك بطيييياوييييات مراوبيييية صييييييييييييينف المسيييييييييييييتودعييييات منيييياظرة   .1

لبطيياوييات الصييييييييييييينف لتتم الروييابيية على حرلايية الأصييييييييييييينيياف في 

 مستودعات الإدارة

مسيييييك بطاوات عهدة الأصيييييناف المسيييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييتديمة المصيييييروفة   .2

اوات الأصيييييينيييييييييييييييييييييييييييييييييييييييياف لاعهدة شييييييخصييييييية للموظفي  ولاذا بط

المسيييييييييييييتديمة المصيييييييييييييروفة لاعهد للدارات والأوسيييييييييييييام التابعة 

 للدارة

 ش يل ل ييييييييييييييييييييييييييا  ال رد ال لي ل ميع مستودعات الإدارة في  .3

 لهاية كل سنة مالية

 حفظ المسلندات المؤيدة للقيود .4

 شي يل ل ا  جرد العهد المسيتديمة ل ميع إدارات وأوسيام   .5

 ومدارس الإدارة

ويود حرلاة الأصناف    ق  بإجراءات ضب القيام بكل ما يتعل .6

 في البييطاوات

 إي مهام أخر  تكلف بها في مجال اختصاص  .7

 

 

 

 العلاوات الوظيفية

 يرتب  مباشر بالم تو المدير العام 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                |  عام التعليم|مدير 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

إدارة مراوبة مدير 

 المخ و 

مدير الشؤو   

 الإدارية والمالية

جميع الموظفي   

 في الموظفاتو 

إدارة مراوب  

 المخ و 

 لوظيفة هدف ا

القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الإدارة  و دارة  

أعمالها اليومية  ووضع الخط  وال رام  ال فيلة بت قيق 

أهداف الإدارة  ومراوبة تنفيذها والت لاد من وجود التعاو   

 الكامل بي  مرؤوسي  

 المهام والواجبات التفصيلية 

 رة .سير العملية الإداالإشراف المباشر على  .1

 متابعة الرد على المعاملات والتعاميم الواردة للدارة. .2

 توزيع العمل والمهام على الموظفي  ومتابع  مستوي الأداء.  .3

 المشارلاة بل ا  البيع. .4

 .القيام  بال يارات الميدانية للت لاد من الخلو من الترجيع .5

  الإشيييييييييييييراف على سييييييييييييي لات الإدارة وملفيا هيا ومتيابعية تنفيييذ  .6

 دارة.الأنشطة وأداء الإ 

 الإشراف على إعداد جدول ال يارات الميدانية للمدارس. .7

 جميع ما يتم تكليف  من وبل مس ولة المباشر . .8

 العلاوات الوظيفية

 التصال المباشر مع جميع الموظفي  بالإدارة  .

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس -

 سنوات 5الخ رة :   -

 المهارات :  -

 يادية فائقةالت لي بمميسات إدارية وو •

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي •

 ال فايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

العمييييييل  • القرار حييييييل المشييييييييييييي لات تكوين فري  ات يييييياذ 

 الت فيس التفاوض

 القدرة على الت طي  ووضع الأهداف  •

 الإلمام ب عداد التقارير •

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                         | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

الرئيس  مسمى الوظيفة 

 المباشر 

 المسؤولية

 بند أجور 

 الس رتارية
 س رتارية  رئيس القسم

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الإدارة و دارة  

أعمالها اليومية  ووضع الخط  وال رام  ال فيلة بت قيق 

أهداف الإدارة ومراوبة تنفيذها والت لاد من وجود التعاو   

 الكامل بي  مرؤوسي  

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الصادر والوارد. .1

  باعة الخطابات. .2

ميم الواردة للدارة   بيياعيية  رجيع ال هييات الرد على التعييا  .3

 الحكومية.

ومييييييييكيييييييياتييييييييو   .4 والإدارات  لييييييييلييييييييمييييييييدارس  الييييييييتييييييييعيييييييياميييييييييييييييييم  عييييييييمييييييييل 

 والوحدات الصحية .. الخ.التعليم

اسييتلام المعاملات الواردة للدارات من إدارة المسييتودعات  .5

وتييدويقهييا من واوع البيييا  المرفق مع التيي لاييد من  يييييييييييييحتهييا  

المييتييعييلييقييييييية الييقييواعيييييييد  ليي ييميييييع  بيييييييالإجييراءات    واسييييييييييييييليييييفيييييييا ييهيييييييا 

 المستودعية.

عمل التقارير الخاصييية بال يارات الميدانية للمسيييتودعات,   .6

 للمدارس, للدارات.

 فتح س لات وعمل دليل ب سماء الس لات ومنها: .7

 س ل صادر, وس ل وارد. •

الم • التعيييييياميم  ال هييييييات سييييييييييييي ييييييل  من  بييييييالرجيع  تعلقيييييية 

 الحكومية.

 س ل التعاميم الصادرة من الإدارة.- •

الميييييدانييييية مفهرس بييييالقطيييياعيييييات    سييييييييييييي ييييل بييييال يييييارات- •

  للمدارس .

 س ل ب يارات المستودعات.- •

س ل ب يارات الإدارات والأوسام والوحدات ومكاتو  - •

  مقسم بشكل واضح التعليم

 العلاوات الوظيفية

 المباشر مع جميع الموظفي  بالإدارة  .التصال  -

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :  الجانوية العامة -

 تسنوا 3الخ رة :  -

 المهارات :  -

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي ▪

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس 

 المباشر 
 المسؤولية

 رئيس القسم مساعد إداري 
متابع  جميع 

 المعاملات

 هدف الوظيفة 

و دارة  القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الإدارة 

أعمالها اليومية  ووضع الخط  وال رام  ال فيلة بت قيق 

او   أهداف الإدارة ومراوبة تنفيذها والت لاد من وجود التع

 الكامل بي  مرؤوسي  

 المهام والواجبات التفصيلية 

م اضر  .1 في  ذلاره  تم  بما  والإدارات  المدارس  التسام  .متابعة 

 ن  التذلاير . ال يارة وعمل خطابات إذا لم يتم عمل المطلو 

.متابعة الرجيع بالمدارس وعمل ال يارات الدورية والوووف  .2

الأخ  وت ويد  العام  والم هر  الأصناف  حالة  ال ملاء  على  وة 

بالس رتارية بالبيانات اللازمة لعمل تقارير مدارس الضم أو  

 الإخلاء.

.عمل بيا  ب صناف الرجيع بالمستودعات و رفاو  بتعميم  .3

إليها من عدمها وعرض   ال هات الحكومية لمعرفة الحاجة 

 على ل نة بيع الترجيع وبل وضع القيمة التقديرية.  

المخلا  .4 للمباني  مفصل  تقرير  و عداد  .عمل  والمضمومة  ة  

  وتصديق  من ل نة ف   9مسلند لإرجا  نموذ  روم  

وي المستودعات الرجيع  بإدارة  ال ملاء  الأخوة  ت ويد  تم 

 بصورة من التقرير وب صل مسلند الإرجا  لعمل اللازم. 

.تم تفعيل دور ال ريد الإل تروني للدارة في إرسال النماذ   .5

 والرد على الستفسارات. 

روم .متابع .6 التعميم  بموجو  الرجيع  بيع  خلية  تطبيق  ة 

رس والإدارات هي  للمدا6/11/1427بتاريخ  22119/34

المستودعات  إ ى   التالفة  الأصناف  إرجا   يصعو  ال ي 

 المرلا ية

الإجييييييازة  أو عنييييييد حضيييييييييييييور   .7 المييييييدير عنييييييد  بعمييييييل  القيييييييام 

 الجتماعات .

 القيام بعمل ال يارات الميدانية للمباني المخلاة. .8

م بعمييل ال يييارات الميييدانييية للمبيياني ال ي توجييد بهييا  القيييا  .9

 ة.حريق أو أصناف تالفة أو السرو

 المشارلاة في ل نة بيع الرجيع. .10

 المشرف على وسم المتابعة. .11

 مس ول ل نة الرجيع. .12

 العلاوات الوظيفية

 التصال المباشر مع جميع الموظفي  بالإدارة  .

 متطلبات الوظيفة 

 مة                    المؤهل :  الجانوية العا  -

           سدتا الخ رة :     -

 المهارات : -  

 إلمام بالحاسو الآ ي وأجه  الفالاس . •

  ري الفهرسة والحفظ للو ائق والملفات •

فن المكاتبات الرسييييمية وصيييييارا ها     الخطان   •

 المذلارة / التقارير   . /

 تصدير وتوريد المكاتبات . •

والييلييقييييييياءا • الجييتييمييييييياعيييييييات  واليييييييدورات  تيينيي يييييم  ت 

 التدري ية.

 مهارات إدارة الووت وأدوات . •

 تصال والتواصل الإنساني.ال •

 إعداد واعدات البيانات. •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 ___ هي 1442__/__1_/__1___  تاريخ العتماد :
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مراوبي العهد 

مدير أداره  

مراوب  

 المخ و 

حفظ العهد  

بالطري  

 الن امية 

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الإدارة   

ام  ال فيلة  و دارة أعمالها اليومية  ووضع الخط  وال ر 

ومراوبة تنفيذها والت لاد من وجود  بت قيق أهداف الإدارة  

 التعاو  الكامل بي  مرؤوسي  

 المهام والواجبات التفصيلية 

المرحليييية البتييييدائييييية  المرحليييية المتوسيييييييييييييطيييية   المرحليييية الجييييانوييييية  .1

 الوحدات الصحية.  التعليم الإدارات  مكاتو 

 فتح س ل عهدة لكل مدرسة أو إدارة. .2

اسيييييييييييليفاء حقول في السييييييييييي لات  لبات الصيييييييييييرف بعد   يسييييييييييي ل .3

النموذ  كاملة وبشييييييييييييكل واضييييييييييييح  ولاذلك الإرجا  والمناولة وفي 

 حالة إسقاط الأصناف عند حدو  الحريق أو السروة.

عمل فهرسيييييييية للسيييييييي لات ب ي  يسيييييييي ل في كل سيييييييي ل أسييييييييماء   .4

الأصيناف وأروام الصيف ات للسيهيل عملية اللسي يل والب    

 لل
ً
 ت رار.عن الأصناف ومنعا

 ة.عمل ال يارات الميداني .5

الرد على اسييييتفسييييارات الأرصييييدة للأصييييناف من سيييي لات العهد  .6

 للدارات المعنية بالصرف  والت مي .

الوزارة   .7 إدخييييال العهييييد في  ال رنييييام  بعييييد التيييي لاييييد  من متطلبييييات 

  التوجيهات .  

 

 

 العلاوات الوظيفية

 التصال المباشر مع جميع الموظفي  بالإدارة  .

 بات الوظيفة متطل

 الجانوية العامةالمؤهل :   -

 سنوات 3الخ رة :  -

 المهارات :  -

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي ▪

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 : تاريخ العتماد

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مراوبي بطاوة 

 صنف
 رئيس القسم

الروابة على 

الأرصدة  

 بالمستودعات 

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الإدارة   

  وال رام  ال فيلة  الخطو دارة أعمالها اليومية  ووضع 

بت قيق أهداف الإدارة  ومراوبة تنفيذها والت لاد من وجود  

 التعاو  الكامل بي  مرؤوسي  

 المهام والواجبات التفصيلية 

  من واوع مذلارة 5اللسيييي يل في بطاوة مراوبة الصيييينف روم  - .1

  و لبات الصرف وفق 3  وم اضر الستلام روم  2الستلام  

 ودعات الحكومية.و جراءات المستوواعد 

 الت قق من الأصناف وعدم ت رارها بمسميات م تلفة.- .2

توزيع  لبات الصييييييييييييرف على ال ملاء ذات اللو  الأخضيييييييييييير بعد - .3

 الت لاد من الأصناف المس لة بها.  مراوبي العهد . 

 مراوو بطاوة مراوبة الصنف- .4

 العلاوات الوظيفية

 بالإدارة  .التصال المباشر مع جميع الموظفي   -

 طلبات الوظيفة مت

 المؤهل : الجانوية العامة -

 سنوات 3الخ رة :   -

 المهارات :  -

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي ▪

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 |________| التوويع                | |مدير الإدارة 

 ماد :تاريخ العت

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مساعد إداري 
مدير مراوب   

 المخ و 

مساعد مدير 

 الإدارة 

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الإدارة و دارة  

وال رام  ال فيلة بت قيق  أعمالها اليومية  ووضع الخط 

أهداف الإدارة ومراوبة تنفيذها والت لاد من وجود التعاو   

 الكامل بي  مرؤوسي  

 المهام والواجبات التفصيلية 

تن يم المعيياملات والسييييييييييييي لات الخيياصيييييييييييييية بييالت طي  من  .1

 إعداد وتو يق ومتابعة وحفظ

إضيييييييييييييافيية لتن يم العميل القييام بميا يسيييييييييييييت يد  من مهيام   .2

 وتطويره.

 بال ال ريد الوارد للدارة استق .3

 عرض المعاملات على الرئيس المباشر  .4

 متابعة ال ريد الإل تروني الخاص بالإدارة .5

 تصدير المعاملات للدارات وال هات المعينة  .6

 حفظ المعاملات و دارة التو يق الورقي للمعاملات .7

 لقسم وحف ها تن يم المعاملات والس لات الخاصة با  .8

 ,الضطرارية ,المرافق...الخ  رفع الإجازات  المرضية .9

 رفع ومتابعة النقل ومباشرات الموظفي  .10

 رفع ومتابعة الترويات للموظفي  .11

 متابعة بيا  الدوام الحضور والنصراف لل ميع .12

 المتطلبات الإدارية للموظفي  وللدارة. .13

 متابعة استلام خط  وتقارير أوسام ال ودة بالمكاتو  .14

مدارس ال ودة  حصر احتياجات مشرفي دعم ال ودة و  .15

 بالمكاتو  

ت ويد مشيييييييييرفي دعم ال ودة بريديا بكل ما يسيييييييييتجد على  .16

 مستو  الوزارة والإدارة في ووت  المحدد

 تن يم المعاملات والس لات الخاصة بالقسم وحف ها  .17

ية لإدارة ال ودة ببواب   عليم إدارة الصييييييييف ة الإل ترون .18

 حائل

 تقديم الدعم الف ي لكافة موظفي الإدارة .19

بييييي عميييييال دعم  ميييييذيييييية م .20 حيييييائيييييل ومنتيييييديييييياتييييي   ووع  عليم 

 ال ودة

 الإشراف على ونوات التواصل الجتماعي .21

 تن يم المعاملات والس لات الخاصة بالقسم وحف ها  .22

 تو يق متطلبات التدريو و شمل: .23

 التدريبي للوظائف التعليمية والتنفيذيةحفظ الدليل  .24

 حفظ خطة التدريو لإدارة دعم ال ودة .25

 لمتدربات بعد كل تدريو متابعة حفظ بيانات ا .26

 متابعة وحفظ التقارير الدورية للتدريو من المكاتو. .27

 تن يم المعاملات والس لات الخاصة بالقسم وحف ها  .28

إعيييييداد مجموعييييي  برييييييديييييية خييييياصييييييييييييييييية بمدسيييييييييييييوبي الإدارة   .29

 تهم مناسبا هم الخاصةلمشارلا

 تن يم لقاءات التهاني بالأعياد والمناسبات الو نية .30

 لإدارة داخل الإدارة وخارجها تن يم لقاءات مدسوبي ا .31

إعداد المادة الإعلامية عن مدشييييييييييييي  برام  إدارة ال ودة   .32

 وت ويدها مدسق ال ودة بإدارة الإعلام التربوي 

ع الإشيييييييييييييراف على مطبوعيات إدارة ال ودة بيالتدسييييييييييييييق م .33

 مدسق ال ودة بإدارة التجهيسات المدرسية

 إعداد التقارير الدورية عن الأعمال. .34

 علامية للتعريف بال وائ تن يم الحملات الإ  .35

الخيييياصييييييييييييييييية   .36 المعيييياملات والسييييييييييييي لات والمعلومييييات  تن يم 

 بالقسم وحف ها 

الإشيييييييييييييراف على خطوات مشيييييييييييييييارلايية مكيياتييو التعليم   .37

 والمدارس التابعة لها 

إدا .38 مكييييياتيييييو  تقيييييارير  في مجيييييالت    التعليمرة  متيييييابعييييية 

 التميس 
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 بجميع الأمور المتعلقةي   التواصيييل مع مكاتو التعليم والمشيييرف .39

 بال ودة والتميس 

 إعداد وتجهيس الجتماعات واللقاءات الخاصة بالتميس  .40

 ت رير م اضر اجتماعات القسم  .41

 التذلاير الدوري بمراحل الخطة ال منية لل وائ  .42

ال ودة الشييييييييييييييييامليييية على شيييييييييييييب يييية الإنترنييييت متييييابعيييية مووع إدارة   .43

 وت دي  المحتو  

يس  اسييتلام ومراجعة البيانات الخاصيية بالتو يق و سييليمها لرئ .44

 الفريق

إعيييداد العروض الإل ترونيييية وأوراي العميييل تمهييييدا لعرضيييييييييييييهيييا   .45

 وفقا للتوجيهات

 القيام بما يست د  من مهام إضافية لتن يم العمل وتطويره .46

 يسة المباشرالقيام بكل ما يطلو من  رئ .47

 

 العلاوات الوظيفية

 التصال المباشر مع جميع الموظفي  بالإدارة. -

 متطلبات الوظيفة 

  انوية تجاري  المؤهل : -

 سدتا الخ رة :   -

 المهارات :  -

 إلمام بالحاسو الآ ي وأجه  الفالاس . •

  ري الفهرسة والحفظ للو ائق والملفات •

الخطان / المذلارة  فن المكاتبات الرسيمية وصييارا ها       •

 التقارير   . /

 تصدير وتوريد المكاتبات . •

 تن يم الجتماعات واللقاءات والدورات التدري ية. •

 رات إدارة الووت وأدوات .مها  •

 التصال والتواصل الإنساني. •

 إعداد واعدات البيانات. •

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 هي ___ 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس 

 المباشر 
 المسؤولية

 إدارة المستودعات 

مدير الشؤو   

الإدارية  

 والمالية 

الإدارة العامة 

 للتعليم  

 هدف الوظيفة 

ت  ين المواد والأدوات والمعدات والأجه ة اللازمة للدارة  

الإدارة من   والمحاف ة عليها وتوفير وصرف احتياجات

 الأصناف حسو الأن مة والتعليمات 

 المهام والواجبات التفصيلية 

الإدارة من المواد والمعدات  المشارلاة في ت ديد احتيا   .1

 والأجه ة بالتدسيق مع ال هات ذات العلاوة

 الأشراف على المستودعات الفرعية للدارة .2

صرف الأصناف ال ي ت تا  إليها إدارات وأوسام ومدارس  .3

 دارة الإ 

 ت  ين الأصناف وفقا لأسس الت  ين السليمة .4

 الت لاد من مطابقة المواد والمعدات للمواصفات المطلوبة .5

وبول واستلام الرجيع والمحاف ة علي  لحي  التصرف  .6

 في  

 إي مهام أخر  تكلف بها في مجال اختصاص   .7

 العلاوات الوظيفية

التصال والتواصل مع ال هات المستفيدة ذات العلاوة  

 لأداء.با 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                                     | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                |  عام التعليم  |مدير 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر ة مسمى الوظيف

ستود   مأمي  

 الأ ا  

مدير إدارة  

 المستودعات

استلام وصرف 

الأ ا  الم تبي  

 للمدارس والإدارة 

 هدف الوظيفة 

 – صرف المستل مات المدرسية و الإدارية للمستفيدين   الو 

إدارة و الإشراف على سير العمل بالمستود  و تجهيس  – مدرسة 

ف و ترتيو المستود  و المحاف ة على  الأصناف المعدة للصر 

أصناف  من التلف و لاذلك التعاو  و التدسيق  مع الأوسام 

الأخر   مس ول الحرلاة   بالمستود  لنقل الأصناف لل هات 

 المستفيدة

 المهام والواجبات التفصيلية 

 استلام الأ ا  من الموردين  الشركات  و لاذلك من الوزارة .1

 المحاف ة عليها بالمستود  ت  ين و ترتيو الأصناف و .2

الأصييييييناف إ ى ال هات المسييييييتفيدة بموجو بيا  التوزيع صييييييرف  .3

 الوارد من الإدارة المختصة

 توزيع العمل على مساعدي  ومتابعة مستو  الأداء لل ميع. .4

 العلاوات الوظيفية

في ل نيييييية ف    - الإدارة المختصيييييييييييييييييية  الشيييييييييييييتراا مع 

 عينات الأصناف 

رس للسيييليم الأصيييناف في التدسييييق مع الإدارة و المدا -

 حددالووت الم

تجهيس المسيييييييييييتود  لل رد السييييييييييينوي للسيييييييييييهيل أعمال  -

 ل نة ال رد  .

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : المعهد الجانوي التجاري  -

 سنوات 5الخ رة :   -

 المهارات :  -

 الت لي بمميسات إدارية وويادية فائقة ▪

 مهارات است دام أجه ة الحاسو الآ ي ▪

 

  الوصف الوظيفي من

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

كاتو البطاوة 

 تودعات بالمس

مدير إدارة  

 المستودعات

ويد عمليات  

الستلام 

والصرف 

للأصناف و 

ال تو 

 الدراسية

 هدف الوظيفة 

   4معرفة رصيد الأصناف في المستودعات في النموذ  روم  

للرجو  لها عند الحاجة أ ناء ال رد و معرفة رصيد 

 المستود  

 المهام والواجبات التفصيلية 

  في الحقل 4وة الصيييييييييينف روم  ويد عمليات الوارد في بطا  .1

 المخص  

  في 4ويييييد عمليييييات الصيييييييييييييرف في بطيييياويييية الصييييييييييييينف روم   .2

 الحقل المخص 

 العلاوات الوظيفية

 مطابقة الأصناف دوريا مع إدارة مراوبة المخ و  -

 ت ويد الإدارات ذات العلاوة ب رصدة المستود  -

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 الجانوية العامةالمؤهل:   -

 ا سدت الخ رة:   -

 المهارات :  -

 الت لي بمميسات إدارية وويادية فائقة  ▪

 مهارات است دام الحاسو ▪

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | |مدير الإدارة 

 العتماد :تاريخ 

 ___ هي 1442__/__1_/__1___
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ة الجودة وقياس الأداءإدار   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

م مور عهدة ساحة  

 الستلام

مدير إدارة  

 المستودعات

إعداد مذلارة  

استلام 

الأصناف 

الواردة  

 للمستود 

 هدف الوظيفة 

الأصناف من الموردين لكل   سليم المعاملات المتعلقة باستلام 

ستودعات كاف  و إعداد مذلارة  ما يرد من أصناف للم

  بموجو التعاميد و رفعها للدارات  2الستلام نموذ  روم  

 المختصة

 المهام والواجبات التفصيلية 

  ل ميع الأصييييييناف 2إعداد مذلارة اسييييييتلام نموذ  روم   .1

 الواردة للمستود 

  لكل ما يؤمن 3نموذ  روم  إعداد م اضيييييييير السييييييييتلام   .2

 موجو التعاميد الواردةللدارة و المدارس مباشره ب

إعيداد خطيابيات للمشيييييييييييييترييات  الوزارة أو الإدارة  لكيل ميا  .3

 يؤمن للمنطقة بموجو التعاميد الواردة

 العلاوات الوظيفية

تجهيس المعياملات المياليية كياملية للموردين و رفعهيا للدارة   -

  المشتريات في الوزارة أو المشتريات في الإدارة المختصة 

 الم اريف مع الإدارة المختصة الشتراا بل نة فتح -

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : المعهد الجانوي التجاري  -

 سدتا  الخ رة :  -

 المهارات :  -

 الت لي بمميسات إدارية وويادية فائقة  ▪

 أساسيات المحاسبة ▪

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوويع |_________|                        | المكلف |

 اعتماد : 

 التوويع |________|                | دير الإدارة |م

 تاريخ العتماد :

 ___ هي 1442__/__1_/__1___

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 ةيقنواتنا الرسم

 

 

 

 فاكس إدارة تعليم حائل التعلمية منصة كواليتي تعليم حائل إدارة

0165321366 
 سنترال دارة تعليم حائل

0165310120 

م 
 
 ت

 
 حمد اللهب

 ايميل ادارة الجودة موقع تعليم حائل يوتوب تعليم حائل

https://twitter.com/moe_hhl
https://www.hindq.com/h
0165310120
https://www.youtube.com/user/hail00education
https://www.hailedu.gov.sa/
mailto:e90005@hailsa.gov.sa

