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 مقدمة

 

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

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

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

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

 وهذا اختصار لاسم المنظمة الدولية للمعايير و المواصفات والمقاييس .

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

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

 من معرفة اختصاص كل موظف ومهام كل إدارة .

ساعد كذلك في بناء هيكل تنظيمي واضح و كما أنه يستخدم أداة لتقييم الموظفين وترقيتهم وي

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

 مقدم الخدمة وبين المستفيد سواء داخل الإدارة أو خارجها .

 

 مدير الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل

 البليهد د . منذر بن عبدالله
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مساعد المدير  

العام للشؤون 

 التعليمية 

 بنين/بنات 

 

 المدير العام

 

الإدارة العامة للتعليم  

 بمنطقة حائل 

 هدف الوظيفة 

في الإشراف على شؤون تعليم مساعد مدير عام التعليم 

)بنين، بنات(، ومتابعة تطبيق الأنظمة واللوائح والسياسات 

 للخطط المعتمدة.
ً
 والإجراءات الخاصة بها وفقا

 والواجبات التفصيلية المهام 

متابعة تنفيذ الخطط التشغيلية والبرامج الخاصة بالإدارات  -1

المرتبطة به ، في إطار الأهداف والسياسات التربوية والتعليمية  

،بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة  دارة  التعليم المبلغة لإ 

 بالإدارة والوزارة .

/ متابعة تنفيذ الأنظمة واللوائح والقرارات والتعليمات 2

الخاصة بالتربية والتعليم في الوحدات المرتبطة به والمدارس  

 التابعة للإدارة في المنطقة .

/ توجيه العمل في الوحدات المرتبطة به والتنسيق بينها، 3

والتأكد من سلامة وفاعلية الأداء فيها وتحقيق الانسجام 

بينها، ومعالجة المشكلات والمعوقات والنظر في كافة والتكامل 

 المعاملات التي ترد للشؤون التعليمية 

/ ترؤس اللجان والاجتماعات الداخلية التي ينيبه فيها 4

في حسورها وذلك لمعالجة جميع المسائل مدير عام التعليم 

 المتعلقة بالشؤون التربوية والتعليمية في المنطقة . 

تنسيق مع الجهات الحكومية ومؤسسات /  الاتصال وال5

القطاع الأهلي في المنطقة فيما يتعلق بالشؤون التربوية 

 . مدير عام التعليم والتعليمية بعد التنسيق مع 

/ متابعة احتياج الإدارات المرتبطة به من القوى العاملة 6

 والتجهيزات والأدوات والمواد والعمل على توفرها .

شروعات التطويرية، وإيضاح / اقتراح البرامج والم7

أساليب تطويرها بما يسهم في تطوير جوانب العملية  

 التربوية والتعليمية والإدارية في الإدارات المرتبطة به. 

/  متابعة إعداد مشروع الميزانية السنوية للإدارات  8

المرتبطة به بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالإدارة  

 بعد اعتماد مخصصات الإدارة. والمشاركة في توزيع البنود 

/  تنظيم المعاملات والمعلومات والسجلات والبيانات  9

والإحصاءات المتعلقة بنشاطات الإدارات المرتبطة به ،  

وتزويد الجهات ذات العلاقة بالتقارير والمعلومات  

 للقواعد والتعليمات .  
ً
 والبيانات وفقا

طات /   متابعة إعداد التقارير الدورية عن نشا 10

وإنجازات الإدارات المرتبطة به ومعوقات الأداء فيها وسبل 

 دير عام التعليم  التغلب عليها ورفعها لم

 /  أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه. 11

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل   

 الإدارة وخارجها .
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 متطلبات الوظيفة 

 بكالوريوس تروي المؤهل :  -

في القطرررراع ا خت  لمرررردة  الخبرة : - مشررررررررررررررف تر وي 

 لاتقل عن أربع سنوات 

 المهارات :  -

 مهارات إستخدام أجهزة الحاسب -

 التفويضالكفايات في الإدارة والقيادة ومهارات  -

اتخررراذ القرار حرررل المشررررررررررررركلات تكوين فر  العمرررل   -

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  -

 الإلمام بإعداد التقارير -

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|          | المكلف          

 اعتماد :

 |_________| المدير العام          |التوقيع 

 تاريخ الاعتماد :

 هر 1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مكتب   مدير/ة 

المساعد/ة  

للشؤون  

 التعليمية  

 بنين/بنات 

المساعد/ة  

للشؤون  

التعليمية  

 بنين/بنات 

الإدارة العامة 

للتعليم بمنطقة 

 حائل 

 هدف الوظيفة 

تقديم الخدمات الإدارية، والسكرتارية، ولاستشارات 

 العلمية والفنية في ظل بيئة عمل منظمة وفعالة.  

 المهام والواجبات التفصيلية 

مدير عام استقبال جميع الخطابات الواردة للمساعد/ة   -1

لشؤون تعليم )البنين، البنات (ومراجعتها وعرضها التعليم 

 عليه، وإحالة المعاملات الروتينية للوحدات ا ختصة . 

/ إعداد الإجابات حسب توجيهات المساعد/ة )البنين،  2

البنات( فيما يتعلق بالأمور العاجلة والسرية ومتابعة 

 تصديرها بعد توقيعها من المساعد/ة . 

بات المهمة والتقارير والحسول /  إعداد ملخصات للمكات3

على المعاملات والمعلومات المتعلقة بها قبل عرضها على  

 المساعد/ ة )البنين ،البنات(. 

/  استقبال جميع المكالمات الهاتفية الخاصة بالمساعد/ة  4

 )البنين ،البنات (ومعالجتها . 

/ ترتيب مواعيد اللقاءات والزيارات والاجتماعات وتنظيم  5

الخاصة بالمساعد/ة ، واستقبال المراجعين   المقابلات

 وتوجيههم للإدارات والأقسام ذات العلاقة بالإدارة.

/ تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة بالمكتب وحفظها 6

 بشكل يساعد على استخراجها بيسر وسهولة .

/ متابعة تامين طلبات المكتب من وسائل النقل والأثاث 7

حتياجات الأخرى لدى الجهات والمستلزمات المكتبية والا 

 ا ختصة .

/ الإشراف على الموظفين والمستخدمين العاملين بمكتب 8

المساعد/ة )البنين، البنات( وإعداد تقارير الأداء الوظيفي 

وترشيحهم للتدريب بالتنسيق مع الجهات ذات  عنهم ،

 العلاقة بالإدارة . 

 / أي مهام أخرى يكلف بها المكتب في مجال اختصاصه  9

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب  

 وخارجه 

 متطلبات الوظيفة 

- : لنظم    المؤهل  معتمد  +مدير  تر وي  بكالوريوس 

 الجودة الشاملة

-   : لمدة    الخبرة  ا خت   القطاع  في  تر وي  مشرف 

 لاتقل عن أربع سنوات 

 المهارات :   -

 التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة  •

 مهارات التدريب وتقديم الاستشارات .  •

 مهارات التقويم والتحكيم   •

 9001دورة في نظام الجودة الايزو  •

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •
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 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|           | المكلف          

 اعتماد :

 |المدير العام          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر 1/1/1442    
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 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مشرف

 شؤون تعليمية

شؤون  لل المساعد

 التعليمية 

الإدارة العامة 

للتعليم بمنطقة 

 حائل 

 هدف الوظيفة 

للشؤون التعليمية للقيام بأداء الدور   المساعدةتمكين 

 المتوقع منه بكفاءة عالية 

 المهام والواجبات التفصيلية 

المساندة في التعامل مع كافة القضايا التربوية والتعليمية  -1

 تعليم بالصورة ا حققة لأهداف وزارة التعليم  الب

/ التواصل مع الجهات الحكومية ومؤسسات القطاع الأهلي  2

 فيما يتعلق بالشؤون التعليمية . 

/  متابعة المعاملات السرية والعاجلة حسب توجيه المساعد 3

 للشؤون التعليمية . 

 /  متابعة تقارير الإنجاز للإدارات المرتبطة بالشؤون التعليمية 4

/ متابعة نتائج وتوصيات اللجان والاجتماعات الداخلية 5

 حسب مقتضيات العمل . 

دارس من كافة النواحي ذات الم/ متابعة مكاتب التعليم و 6

 العلاقة بالمبنى المدرس ي وصيانته ونظافته 

/ تنفيذ الزيارات المستمرة لمكاتب التعليم الموحدة المرتبطة 7

 بالمساعد للشؤون التعليمية . 

 بها في مجال اختصاصها.  يكلفأي مهام أخرى / 8

 

 العلاقات الوظيفية 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب  

 وخارجه 

 متطلبات الوظيفة 

 بكالوريوس تر وي  المؤهل :  -

سرررررررررررررنوات بأداء لايقل  6خدمة لاتقل عن     الخبرة : -
 سنتانعن ممتاز بآخر 

  المهارات :  -

 إستخدام أجهزة الحاسبمهارات  -

 الكفايات في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض -

اتخررراذ القرار حرررل المشررررررررررررركلات تكوين فر  العمرررل   -

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  -

 الإلمام بإعداد التقارير -

-  

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|               | المكلف     

 اعتماد :

 المدير العام          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر 1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 إدارة التوجيه والإرشاد

  )بنين/ بنات(

مساعدة المدير  

العام للشؤون 

 التعليمية 

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة 

العمل على تحقيق التوافق النفس ي والتربوي والاجتماعي 

والمهني للطلاب , والمساعدة على حل المشكلات التي قد  

 يتعرضون لها

 المهام والواجبات التفصيلية 

الرتروجريررررررره   .1 و ررامرج وخررررررردمرررررررات  خرطرط  ترنرفريرررررررذ  مرترررررررابرعرررررررة  ترم 

بمجررررالاترررره التربويررررة والاجتمرررراعيررررة والنفسررررررررررررريررررة  والإرشرررررررررررررررراد  

والمهنيررررررة ومسرررررررررررررتويرررررراترررررره الوقررررررائيررررررة والإنمررررررائيررررررة والعلاجيررررررة 

 وتقويمها بما يسهم في تلبية حاجات الطلاب ا ختلفة

متابعة تنفيذ خطط التوجيه والإرشاد لذوي الاحتياجات   .2

 التربوية الخاصة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

رفين التربويين والمرشررررررررررررررررردين  تحرررررديرررررد الاحتيررررراج من المشررررررررررررر  .3

الطلابيين في مجرال توجيره وإرشررررررررررررراد الطلاب وترشررررررررررررريحهم  

وتقويم أدائهم وتحديد واقتراح البرامج التدريبية المناسبة 

 بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

المشررررراركة في إجراء الدراسرررررات والبحوث العلمية الميدانية  .4

ادة منها  الخاصررررة بالعملية التوجيهية والإرشررررادية والاسررررتف

واسرررررررتنمار تقنية المعلومات والاتصرررررررال في أعمال التوجيه  

 والإرشاد بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

المشررررررررررررررراركررة في إعررداد الاختبررارات والمقرراييس ذات العلاقررة  .5

 بالتوجيه والإرشاد مع الجهات ذات العلاقة

دراسرررررررررررررة قضرررررررررررررايرا الطلاب وفقرا لمرا جراء في قواعرد تنظيم   .6

 لطلابالسلوك والمواظبة ل

الرترربرويريرن فري   .7 عرن المشررررررررررررررفريرن  الرفرنريرررررررة  الرترقررررررراريرر  إعرررررررداد 

 التوجيه والإرشاد

تفعيررل الإطرار العررام لرعرايرة السرررررررررررررلوك والمينررا  الأخلا ي   .8

 لعمل المرشد الطلابي

اقتراح الجوائز وضوابط توزيعها على الطلاب المتفوقين   .9

 دراسيا 

إعداد مشررررررررررررروع الميزانية السررررررررررررنوية للإدارة وتوزيعها بعد  .10

 اعتماد الميزانية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

المعرررراملات والمعلومررررات الخرررراصرررررررررررررررررة بررررالإدارة  .11 تم   تنظيم 

 وحفظها بشكل يساعد على استخراجها بيسر وسهولة

إعداد التقارير الدورية عن نشررررررررررراطات وانجازات الإدارة   .12

ومعوقات أدائها وسررررررررررربل التغلب عليها ورفعها لمسررررررررررراعدة  

 للشؤون التعليميةالتعليم  مدير عام  

 أي مهام أخرى يكلف بها المكتب في مجال تخصصه .13

 العلاقات الوظيفية

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد:

 |التوقيع |_________|                      |المكلف 

 اعتماد: 

 |مدير عام التعليم |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد: 

 هر 1442/ 1/1
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوظيفيالوصف 

مسمى 

 الوظيفة 
 المسؤولية الرئيس المباشر

إدارة   مدير

التوجيه و 

   الإرشاد

مساعد المدير  

العام للشؤون 

 التعليمية 

 الموظفين في جميع 

إدارة التوجيه 

والإرشاد والوحدة  

 الإرشادية

 هدف الوظيفة 

العمل على تحسين العملية التربوية في الميدان ووضع  

الخطط والبرامج لتحقيق التوافق النفس ي والتربوي  

والمساعدة في حل المشكلات التي  للطلابوالاجتماعي والمهني 

 قد يتعرض لها .

 المهام والواجبات التفصيلية 

 

الإشرراف العام على سرير العمل بالإدارة و المعاملات  .1

 اليومية.

لربررامج   .2 السرررررررررررررنرويرررررررة  الرخرطرررررررة  إعرررررررداد  عرلرى  الإشرررررررررررررراف 

وخررردمرررات التوجيررره والإرشرررررررررررررررراد برررالمنطقرررة بمجرررالاتررره 

التربوية والاجتماعية والنفسررية والمهنية ومسررتوياته  

الوقرائيرة والإنمرائيرة والعلاجيرة وتقويمهرا بمرا يسرررررررررررررهم 

 ا ختلفة. الطلابفي تلبية حاجات  

  الإدارة منسررررررروبي  توزيع الواجبات والمسرررررررؤوليات على  .3

إداريين  مشررررررررررررررفينمن   المنظمررررررة   و  التعليمررررررات  وفق 

 لذلك .

الأشرررررررررررررراف على إعررداد مشرررررررررررررروع الميزانيررة السرررررررررررررنويررة   .4

الخراصررررررررررررررة ببرامج التوجيره والإرشرررررررررررررراد ورفعهرا للجهرة 

 ا ختصة لاعتماده . 

الإشراف على تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة   .5

 ببرامج التوجيه والارشاد وتقويمها .

لمعاملات والمعلومات الخاصة  الإشراف على تنظيم ا .6

بالإدارة والاسررررتفادة من تقنية المعلومات والاتصررررال 

 لتنظيم أعمال الإدارة . 

الاحتيررررراج من   .7  المرشرررررررررررررررررردينالإشرررررررررررررراف على تحرررررديرررررد 

في المرررردارس وتنفيررررذ اليررررة سررررررررررررررررد الاحتيرررراج   الطلابين

 بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة .

الإشررراف والمتابعة المسررتمرة لضررمان تفعيل اللجان  .8

وا جررالس المرردرسررررررررررررررة في المرردارس بكررافررة مراحلهررا بمررا 

 يحقق أهدافها التربوية .

  المتفوقين لابالإشرررررررررررراف والمتابعة لبرامج تكريم الط .9

 يمية .على مستوى الإدارة التعل

ودراسرتها وفق قواعد تنظيم   الطلاب متابعة قضرايا   .10

 السلوك والمواظبة.

التوجيرره والإرشررررررررررررررراد   مشررررررررررررررفيعقررد الاجتمرراعررات مع   .11

 .الطلابين المرشدينو 

في مجررررررال   التربويين  للمشررررررررررررررفينتطوير الأداء المهني   .12

الررتررررررردريرربرريرررررررة   الرربرررامررج  والإرشررررررررررررررررررراد واقررتررراح  الررترروجرريررررررره 

 .المناسبة بالتنسيق مع جهة الاختصاص 

الإشراف على الدراسات والبحوث العلمية الميدانية  .13

 الخاصة بالعملية التوجيهية والإرشادية .

في  التربويين  المشررررررررررررررفينإعرررداد التقرررارير الفنيرررة عن   .14

 التوجيه والإرشاد.

أعمرررررال   .15 و   مشررررررررررررررفينالإدارة من    منسررررررررررررروبي  مترررررابعرررررة 

 والاطلاع على أعمالهم ومشاركاتهم . إداريين

تقررارير الخترراميررة والرردوريررة  الإشرررررررررررررراف على إعررداد ال .16

الخراصرررررررررررررة ببرامج التوجيره والإرشررررررررررررراد وكرل مرا يتعلق 

 بمنجزات الإدارة ورفعها للجهة ا ختصة .

الزيرارات الميردانيرة للمردارس والمكراترب لمترابعرة سرررررررررررررير  .17

 العملية الإرشادية في الميدان التربوي .

 بها من الرئيس المباشر. يكلفأي مهام أخرى  .18



  
11 

للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوظيفيةلعلاقات ا

 الاتصال المباشر مع جميع الموظفين بالإدارة. -

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل: بكالوريوس تر وي  -

لمرررررردة    الخبرة:   - ا خت   القطرررررراع  في  مشررررررررررررررف تر وي 

 لاتقل عن اربع سنوات

 المهارات:  -

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

ومررررررهرررررررارات   • الإدارة والررررررقرررررريرررررررادة  فرررررري  الرررررركررررررفرررررررايرررررررات 

 التفويض

القرار حل المشررررركلات تكوين فر  العمل اتخاذ  •

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|                 | المكلف

 اعتماد :

 الإدارة   |التوقيع |_________|  مدير| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر 1442/ 1/1
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مشرف توجيه وإرشاد 

إدارة   مدير

التوجيه 

 والإرشاد

  مشرفيجميع 

التوجيه 

والإرشاد  

 بالمكاتب 

 هدف الوظيفة 

التوجيه   لمشرفي  الارتقاء بمستوى الأداء المهني والفني 

في المدارس   الطلابين المرشدينوالإرشاد في مكاتب التعليم و 

 ووضع الخطط والبرامج لتحقيق اهداف التوجيه والارشاد

 المهام والواجبات التفصيلية 

 

اعداد الخطة السرررررررررنوية لبرامج التوجيه والإرشررررررررراد بالمنطقة  .1

الررتررربررويررررررة   بررمررجرررررررالاتررررررره  الررتررربرروي  المرريررررررردان  احررترريررررررراجرررررررات  وفررق 

والاجتمرررراعيررررة والنفسررررررررررررريررررة والمهنيررررة ومسرررررررررررررتويرررراترررره الوقررررائيررررة  

 والإنمائية والعلاجية .

المررررررردارس   .2 فرري  الررترروجرريررررررره والإرشررررررررررررررررررراد  برررامررج  تررنررفرريرررررررذ  مررترررررررابررعرررررررة 

إنمررررا ي, علا جي( ومجررررالاترررره  بمسرررررررررررررتويرررراتهررررا ا ختلفررررة)وقررررا ي, 

التربويرررة والاجتمررراعيرررة والنفسررررررررررررريرررة والمهنيرررة برررالتنسررررررررررررريق مع 

 مكاتب التعليم وتقويمها .

في المدارس وسرررررررررررد  الطلابين  المرشررررررررررردينتحديد الاحتياج من  .3

 الاحتياج حسب التعليمات المنظمة لذلك .

القيررام بررالزيررارات الميرردانيررة الإشرررررررررررررراقيررة للوقوف على سرررررررررررررير  .4

 .العمل في البيئة المدرسية 

وفق قواعد السررررررلوك والمواظبة  الطلابدراسررررررة قضررررررايا   .5

بالتنسررريق مع الوحدة الإرشرررادية  الطلابورعاية سرررلوك  

 لتقديم الخدمات التربوية العلاجية المناسبة للحالة .

الأداء المهني   .6 المررررررردارس    الطلابين  للمرشررررررررررررررررررردينتطوير  في 

 واقتراح البرامج التدريبية المناسبة .

والبحوث التربويرررة للنواحي  إجراء الررردراسررررررررررررررررات العلميرررة   .7

 التوجيهية والإرشادية .

إعررداد التقررارير الرردوريررة والخترراميررة عن برامج التوجيرره  .8

 والإرشاد .

  المتفوقين  الطلاباقتراح الجوائز الملائمررة وتوزيعهررا على  .9

. 

 بها في مجال اختصاصها . يكلفأي مهام أخرى  .10

 العلاقات الوظيفية

التوجيه والإرشررررررراد الاتصرررررررال المباشرررررررر مع مشررررررررفات  -

 بالمكاتب

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس + دبلوم توجيه وإرشاد -

أن يكون على رأس العمرررل و خررردمرررة لاتقرررل   الخبرة :   -

 سنتانسنوات بأداء لايقل عن ممتاز بأخر  6عن 

 المهارات :  -

 المهارة في التخطيط . ▪

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي . ▪

التحلي بمهررارات فن التعررامررل مع الجمهور   ▪

. 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|            | المكلف 

 اعتماد :

 الإدارة   |التوقيع |_________| مدير | 

 هر 1442/ 1/1تاريخ الاعتماد :

 

 

 

 



  
13 

للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 الوظيفة مسمى 
الرئيس 

 المباشر 
 المسؤولية

مشرف على وحدة  

 الخدمات الإرشادية 

إدارة   مدير

التوجيه 

 والإرشاد

جميع الحالات 

ا حالة للوحدة 

)طالبات , 

 منسوبي  

 المدارس( 

 هدف الوظيفة 

توفير الخدمات الإرشادية والاستشارية المتخصصة للطلاب 

ولمنسوبي ا جتمع التربوي , لمساعدتهم على مواجهة   الطلابو 

الصعو ات التي تعترض تلبية احتياجاتهم النفسية والتربوية  

والاجتماعية وعلى التوافق والتكيف الإيجابي وتحقيق  

 الصحة النفسية لهم .    

 المهام والواجبات التفصيلية 

مدير إعداد خطرة العمرل السرررررررررررررنوية للوحدة واعتمرادها من  .1

 إدارة التوجيه والإرشاد.

التقويم المسرررررتمر لعمل الوحدة لمعرفة مسرررررتوى الخدمات الإرشرررررادية  .2

 والعلاجية المقدمة للحالات ا حالة، وفاعلية 

 .الطلابالتوجيه والإرشاد ومرشدات  لمشرفي  الدور التنقيفي  

الوقوف على الحررالات ا حولررة للوحرردة بررالتنسررررررررررررريق مع لجنررة قضررررررررررررررايررا  .3

 .الطلاب

يرذ الإجراءات العلاجيرة الإرشررررررررررررراديرة التي تن  عليهرا قواعرد تنظيم  تنف .4

السررررلوك والمواظبة لطلاب وطالبات المرحلتين المتوسررررطة والنانوية في 

 مدارس التعليم العام.

التوجيرره والإرشررررررررررررررراد حول وضرررررررررررررع   ديررفع التقررارير اللازمررة لمرر  .5

أو غيرهررا   الطلابالمرردارس التي يمررارس بهررا عنف تجرراه بعض  

ر السرلبية، لإكمال الإجراءات النظامية الداعمة  من الظواه

 لجودة البرامج والخدمات الإرشادية العلاجية بالمدرسة.

لمرررررر  .6 الوحرررررردة  لأعمررررررال  الختررررررامي  التقرير  التوجيرررررره   ديررفع 

والإرشرررررررررراد للمصررررررررررادقة علية ومن ثم رفعه للإدارة العامة 

 للتوجيه والإرشاد بالوزارة.

الفرديرررررة ا حرررررالرررررة للوحررررردة   الطلابالتعرررررامرررررل مع حرررررالات   .7

الإرشررادية وتقديم الخدمات الإرشررادية التربوية المناسرربة 

 للحالة.

دراسرررررررررررة وت رررررررررررخي  وتقديم العلاج الإرشرررررررررررادي للحالات  .8

المدارس الذين   منسرررررررروبي  رشررررررررادية من  ا حولة للوحدة الإ 

يعانون من مشرررررررركلات نفسررررررررية أو سررررررررلوكية أو اجتماعية 

 تؤثر على أدائهم .

تقديم الاسررررررررررررتشررررررررررررارات الإرشررررررررررررادية للمسررررررررررررتفيد الداخلي    .9

 والخارجي .

الررروحررررررردة   .10 عرررمرررررررل  برررطررربررريرررعرررررررة  المرررترررعرررلرررقرررررررة  الررربرررحررروث  إجرررراء 

والاسرررررررررررررتفررادة من نتررائجهررا وتوصررررررررررررريرراتهررا في تطوير أعمررال 

 الوحدة.

تنظيم برامج موجهرة لتوعيرة ا جتمع المردرسررررررررررررر ي وأوليراء     .11

الأمور بخصررررررررررررررائ  ومتطلبررات النمو لكررل مرحلررة عمريررة 

وطريقرة التعرامرل معهرا ومراعراة الفرو  الفرديرة وطبيعرة  

 ية والسلوكية في كل مرحلة عمرية. المشكلات النفس

توعية وتنقيف الأسررررررررررررة والمدرسرررررررررررة وا جتمع فيما يتعلق   .12

بالأدوار والوسررررائل الإرشررررادية التربوية المتعلقة بتحصررررين 

 على  الطلاب 
ً
 , عن الطالبضد المتغيرات المؤثرة سلبا
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 طريق الندوات واللقاءات التربوية والحلقات التنشيطية .

 الإسهام في إعداد وتطبيق البرامج التدريبية التي تفعل  .13

 من الاضطرابات  الطلابدور المرشد الطلابي في وقاية 

على الارتقاء   المرشرررررررردينالنفسررررررررية والانحرافات السررررررررلوكية والتي تعين   .14

بكفاءاتهن المهنية في المهارات الأسرررررررررراسررررررررررية منل فنيات دراسررررررررررة الحالة 

 والمقابلة الإرشادية وتعديل السلوك.

 القيام بزيارات المتابعة الإرشادية الميدانية للحالات بالمدارس . .15

تطبيق الاختبارات والمقاييس النفسررررررية المقننة على البيئة السررررررعودية   .16

 وتفسير نتائجها .

 بها من الرئيس المباشر . يكلفمهام أخرى  أي .17

 العلاقات الوظيفية

إدارة التوجيه والإرشرررراد وعن   مديرالاتصررررال المباشررررر مع 

 طريقها الاتصال مع مكاتب التعليم للاتصال  بالمدارس.

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس +دبلوم توجيه وإرشاد  -

أن يكون على رأس العمررررل و خرررردمررررة لاتقررررل الخبرة :   -

 سنتانسنوات بأداء لايقل عن ممتاز بأخر  6عن 

 المهارات :  -

 التخطيط لبرامج الوحدة. ▪

 العمل بروح الفريق. ▪

دراسررررررررررررررررة الحررررالات وعلاجهررررا برررراسرررررررررررررتخرررردام   ▪

 المنهجية العلمية.

إعررررداد اسرررررررررررررتمررررارات , وتفريغهررررا عن طريق  ▪

 spssبرنامج  

للترردريررب تخرردم  الترردريررب ,ابتكررار وسررررررررررررررائررل  ▪

 المادة.

إعررررررداد الاجتمرررررراعررررررات والمؤتمرات والور   ▪

 وإدارتها.

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 التوقيع |_________|  |                   | المكلف

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|         الإدارة   مدير| 

 تاريخ الاعتماد

 هر 1442/ 1/1
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوظيفيالوصف 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 إداري   ة /مساعد
إدارة التوجيه  مدير

 والإرشاد

جميع الأعمال  

الإدارية الموكلة  

 دير له من قبل الم

 هدف الوظيفة 

الارتقاء بمستوى الأداء المهني والفني لإدارة التوجيه والإرشاد 

 لتحقيق اهداف التوجيه والارشاد

 المهام والواجبات التفصيلية 

 

 . دير.جميع الأعمال لمكتب الم1

. الاعداد والتنظيم للاجتماعات  )قبل/أثناء/بعد(مباشر، تقني 2

 ،خارجي(. 

بعد  3 الدعوة  وخطابات  الاجتماعات  أعمال  جدول  .إعداد 

 الإدارة ثم إرسالها للجهات ذات العلاقة.  مديرعرضها على 

العهدة  4 الميزانية وحفظ  الإدارة وفق  احتياجات  تأمين  .متابعة 

 واستكمال اجراءاتها والإشراف على برنامج فارس. 

بمواعيد اللقاءات الداخلية والخارجية ومواعيد   دير .تذكير الم5

 الاجتماعات والزيارات الميدانية وتحضير الوثائق المطلو ة. 

 الإدارة. مدير.إعداد الخطابات حسب توجيه 6

.تسجيل المعاملات الصادرة في برنامج الاتصالات الادارية بعد  7

أو صاحب الصلاحية ومن وجود    ديرالتأكد من اعتمادها من الم

 جميع المرفقات إن وجدت.

 .تسجيل المعاملات الصادرة في برنامج إنجاز. 8

سلامتها  9 يضمن  بشكل  الصادر  ملفات  أرشفة  و  .تنظيم 

 وسرعة استرجاعها بسهولة. 

من  10 والتأكد  بالفاكس  الصادرة  المعاملات  إرسال   .

الملفات   في  وأرشفتها  المعنية  الجهات  قبل  من  استلامها 

 الالكتروني  الخاصة بها.او بالبريد

التعاميم والنشرات   الموظفين  .أ خذ توقيع  11 بالعلم على 

 الداخلية. 

وتوزيعه   دير. استلام المعاملات الواردة وعرضها على الم12

 حسب الشرح . المعنيين        الموظفين على 

 وعرضه على 13
ً
. متابعة وطباعة البريد الالكتروني يوميا

 / وتوزيعه حسب توجيهها، وتوث ديرالم
ً
يقه وأرشفته إلكترونيا

 . ديرإرسال وإعادة توجيه البريد الالكتروني حسب توجيه الم 

ى . إعداد كشف حضور الاجتماع مع تدوين مسم14

الوظيفة والتوقيع لكل شخ  حضر الاجتماع  وكتابة 

محضر الاجتماع النها ي وتوقيعه من قبل  المدير مع تصويره  

 عضاء المعنيين.بالأعداد المطلو ة وتوزيعه على الأ 

.تنظيم وأرشفه ملفات ) الوارد ،الاستعداد للعام 15

الدراس ي ، الخطة، الاجتماعات ( بشكل يفيد سلامتها  

 وسرعة استرجاعها . 

واجراء  16 وتوثيقها  بالفاكس  الواردة  المعاملات  استقبال   .

 الإدارة.   مديراللازم حسب توجيه  

عات  .متابعة سلامة السجل واستكمال كامل توقي17

 الإدارة. موظفي  الحضور والانصراف اليومي لجميع 

18  
ً
.حصر الاستئذان / ساعات التأخير اليومي، شهريا

 الإدارة. ديروالرفع لم للموظفين

  . احتساب الاجازات الاضطرارية / وعدد الغياب ) بعذر19

و دون عذر( وحفظها وأرشفتها في الملفات الخاصة 

 .الموظفين ب
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

وحفظها في  للموظفين. متابعة استلام تقارير الإجازات المرضية 20

 ملف خاص لرفعها لشؤون الموظفين.

 . إعداد الخطابات الخاصة بالدوام ومرفقاتها بنهاية كل شهر.21

 . تنظيم وأرشفه الملفات بشكل يفيد سلامتها وسرعة استرجاعها. 22

 الإدارة .  مدير. أي مهام تسند لها من قبل 23

 العلاقات الوظيفية

التوجيه  و مشررررررررررررفي  الإدارة    مديرالاتصرررررررررررال المباشرررررررررررر مع 

 والارشاد والوحدة الإرشادية

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس -

 سنتان الخبرة :  -

 المهارات :  -

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 طر  الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات •

فن المكاتبات الرسررررمية وصررررياغاتها ) ) الخطاب   •

 المذكرة / التقارير ( . /

 تصدير وتوريد المكاتبات . •

والررررررردورات   • والررلررقررررررراءات  الاجررتررمررررررراعرررررررات  تررنررظرريررم 

 التدريبية.

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 ل والتواصل الإنساني.الاتصا  •

 إعداد قاعدات البيانات. ▪

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|                         | المكلف 

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|            الإدارة   مدير| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر 1442/ 1/1
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوظيفيالوصف 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

إداري   ة /مساعد

 برنامج وفاء

إدارة   مدير

 التوجيه والإرشاد

جميع الأعمال  

الإدارية لبرنامج  

وفاء الموكلة لها  

 ديرمن قبل الم

 هدف الوظيفة 

الارتقاء بمستوى الأداء المهني والفني لإدارة التوجيه والإرشاد 

 التوجيه والارشادلتحقيق اهداف 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 

 .جميع الأعمال لمكتب وفاء 1

 . الاعداد والتنظيم لفعاليات ابناء الشهداء داخليا وخارجيا2

بعد  3 الدعوة  وخطابات  الاجتماعات  أعمال  جدول  .إعداد 

 الإدارة ثم إرسالها للجهات ذات العلاقة.  مديرعرضها على 

وحفظ 4 الميزانية  وفق  وفاء   برنامج  احتياجات  تأمين  .متابعة 

فيما  فارس  برنامج  على  والإشراف  اجراءاتها  واستكمال  العهدة 

 يتعلق بالاحتياجات اللازمة. 

بمواعيد اللقاءات الداخلية والخارجية ومواعيد   دير .تذكير الم5

والزيار  المطلو ة  الاجتماعات  الوثائق  وتحضير  الميدانية  ات 

 الخاصة بالبرنامج. 

 الإدارة. مدير.إعداد الخطابات حسب توجيه 6

.تسجيل المعاملات الصادرة في برنامج الاتصالات الادارية بعد  7

أو صاحب الصلاحية ومن وجود    ديرالتأكد من اعتمادها من الم

 جميع المرفقات إن وجدت.

 رة في برنامج إنجاز. .تسجيل المعاملات الصاد8

بشكل   .9 وفاء   لبرنامج  الصادر  ملفات  أرشفة  و  تنظيم 

 يضمن سلامتها وسرعة استرجاعها بسهولة. 

الصادرة  10 وفاء  ببرنامج  الخاصة  المعاملات  إرسال   .

المعنية  الجهات  قبل  من  استلامها  من  والتأكد  بالفاكس 

 يوأرشفتها في الملفات الخاصة بها. او بالبريد الالكترون

. إعداد كشف حضور الاجتماع الخاص بالبرنامج مع 11

تدوين مسمة الوظيفة والتوقيع لكل شخ  حضر 

الاجتماع وكتابة محضر الاجتماع النها ي وتوقيعه من قبل  

المدير مع تصويره بالأعداد المطلو ة وتوزيعه على الأعضاء 

 المعنيين.

.تنظيم وأرشفه ملفات )الوارد ،الاستعداد للعام 12

لدراس ي ، الخطة، الاجتماعات ( بشكل يفيد سلامتها  ا

 وسرعة استرجاعها . 

. استقبال معاملات برنامج وفاء الواردة بالفاكس وتوثيقها 13

 الإدارة.   مديرواجراء اللازم حسب توجيه 

.متابعة سلامة السجل واستكمال كامل توقيعات  14

 بالبرنامج. الحضور والانصراف اليومي للإداريات العاملات 

15  
ً
.حصر الاستئذان / ساعات التأخير اليومي، شهريا

 الإدارة.  ديرللإداريات والرفع لم

. احتساب الاجازات الاضطرارية / وعدد الغياب )بعذر  16

و دون عذر( وحفظها وأرشفتها في الملفات الخاصة 

 بالإداريات. 

. متابعة استلام تقارير الإجازات المرضية للإداريات  17

 ا في ملف خاص لرفعها لشؤون الموظفين.وحفظه

. إعداد الخطابات الخاصة بالدوام ومرفقاتها بنهاية كل  18

 الإدارة. ديرشهر وإرسالها لم

. تنظيم وأرشفه الملفات بشكل يفيد سلامتها وسرعة  19

 استرجاعها. 

 الإدارة .  مدير. أي مهام تسند لها من قبل 20



  
18 

للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 العلاقات الوظيفية

التوجيه  و مشررررررررررررفي  الإدارة    مديرالاتصرررررررررررال المباشرررررررررررر مع 

 والارشاد والوحدة الإرشادية

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس -

 في مجال العمل الإداري  سنتانالخبرة :  -

 المهارات :  -

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 طر  الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات •

فن المكاتبات الرسررررمية وصررررياغاتها ) ) الخطاب   •

 المذكرة / التقارير ( . /

 تصدير وتوريد المكاتبات . •

والررررررردورات   • والررلررقررررررراءات  الاجررتررمررررررراعرررررررات  تررنررظرريررم 

 التدريبية.

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 الاتصال والتواصل الإنساني. •

 إعداد قاعدات البيانات. •

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|             | المكلف 

 اعتماد :

 الإدارة   |التوقيع |_________|  مدير| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر 1442/ 1/1
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

إدارة التدريب 

 والابتعاث 

مساعد المدير  

العام للشؤون 

 التعليمية 

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة

 تحقيق النمو المهني المستمر لشاغلي الوظائف التعليمية

 المهام والواجبات التفصيلية 

 

إعررداد مشرررررررررررررروع خطط و رامج الترردريررب والتررأهيررل ومتررابعررة   .1

العلاقررة  التنفيررذ بررالتعرراون والتنسررررررررررررريق مع القطرراعررات ذات  

 بالإدارة والوزارة في ضوء خطط الوزارة في هذا ا جال

الإشرررررررررررررراف على عملية التدريب التربوي لشررررررررررررراغلي الوظائف  .2

 التعليمية وتوفير البيئة الملائمة لعملية التدريب التربوي 

للبرامج  .3 التعليميرررررررة  شررررررررررررررررررراغلي الوظرررررررائف  وترشررررررررررررريح  اختيرررررررار 

رة أو تشررررررررررررررف التدريبية المركزية التي يقوم بها القطاع بالوزا

 عليها جهات أخرى وفق الضوابط المنظمة لذلك

تطبيق الأنظمة والتعليمات والإجراءات الخاصررررررررة بالتدريب   .4

 التربوي 

لشررررررررررررررررررراغرلي   .5 والربررامرج الرتررررررردريربريرررررررة  الرحرلرقرررررررات  إعرررررررداد وترنرفريرررررررذ 

الوظائف التعليمية وفق معايير الجودة وتقويمها بالتنسيق  

 مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة

ات تدريبية للمدارس فيما يتعلق بالتدريب  تقديم اسرررررررتشرررررررار  .6

المرررردرسررررررررررررررررة وتقررررديم البرامج التربويررررة  التربوي على مسرررررررررررررتوى 

 لمنسو يها داخل المدرسة

تحديد الاحتياجات التدريبية لشرررررررراغلي الوظائف التعليمية   .7

 التعليم وفق الآليات الحدينة بإدارة 

الإشرررررررررررررراف على المشررررررررررررررفين القررائمين على تنفيررذ البرامج   .8

التدريبية التربوية ومتابعة أدائهم وتقويمهم بالتنسرررررررررررريق  

 مع الإدارة العامة للتدريب التربوي بالوزارة

الوظائف التعليمية والإشررراف عليها بالتنسرريق مع إدارة   .9

 تقنية المعلومات

إعداد مشررررررروع الميزانية السررررررنوية للاحتياجات التدريبية  .10

 بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

لات والمعلومات الخاصرررررررة بالإدارة وحفظها  تنظيم المعام .11

 بشكل يساعد على استخراجها بيسر وسهولة

إعداد التقارير الدورية عن نشررررررررررراطات وانجازات الإدارة   .12

ساعد ومعوقات الأداء فيها وسبل التغلب عليها ورفعها لم

 لشؤون تعليم )البنات(مدير عام التعليم  

التدريب  .13 عن  شاملة  ومعلومات  بيانات  قاعدة  بناء  تم 

 التربوي و رامج التأهيل لشاغلي  

 أي مهام أخرى يكلف بها المكتب في مجال تخصصه .14

 العلاقات الوظيفية 

 يرتبط بمكتب المدير مباشرة 

  

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد:

 التوقيع |_________|                       |المكلف

 اعتماد: 

 |مدير عام التعليم |التوقيع |_________| 

 ه 1442/ 1/1تاريخ الاعتماد: 
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 الإدارة  ة /مدير

مساعد مدير عام  

للشؤون التعليم 

- التعليمية )بنين

 بنات( 

جميع موظفي إدارة  

 التدريب والابتعاث 

 هدف الوظيفة

  لشاغلي  الإشراف العام على عمليات التدريب والابتعاث والايفاد 

الإجراءات   الوظائف وتحسين  الإداري،  والتنظيم  التعليمية، 

الإدارية في الاعمال ونشاطات الأقسام في إدارة التدريب التربوي 

 بالمنطقة أو ا حافظة، وضمان تحقيق أهدافها بكفاءه وفاعليه. 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 القيام بالمهام الإدارية التي تتطلبها إدارة التدريب -1

 القيام بالمهام الإدارية التي تتطلبها إدارة التدريب -2

ترشررررررررررررريح المشررررررررررررررفين التربويين للترررردريررررب وفق الضررررررررررررروابط  -3

والمعرررايير ا حرررددة واسرررررررررررررتكمرررال إجراءاتهرررا وفق الإجراءات 

 المرعية.

وضرررررررررررررع الخطط العرامرة لإدارة التردريرب التربوي في ضررررررررررررروء  -4

 خطط إدارة التعليم وخطة الوزارة

والاحتيرراجررات البشرررررررررررررريررة والمرراديرة    متررابعررة توفير المتطلبررات -5

 لإدارة ومراكز التدريب التربوي بالإدارة التعليمية.

الاشرررررررررررررراف والمتابعة لأعمال المشررررررررررررررفين التربويين للتدريب  -6

 وإعداد التقارير اللازمة بشأنهم.

التربوي  -7 التي ترد من وحرررردات الترررردريررررب  التقررررارير  متررررابعررررة 

التربوي والإيفررررراد والاب التررررردريرررررب  تعررررراث  بشررررررررررررررررررأن عمليرررررات 

 والتأهيل.

المتابعة والاشررررررررراف على مراكز التدريب التربوي الرئيس  -8

 والفرعية، وتنسيق الاعمال والجهود بينهما.

بررررررأدارة  -9 الترررررردريبيررررررة  للعمليررررررة  التخطيط  الاشرررررررررررررراف على 

التعليم في أطررار مهررام واختصررررررررررررررراصرررررررررررررررات إدارة الترردريررب  

 التربوي ووفق الإمكانات المتاحة.

التي ترد إل -10 التقرررررارير  التررررردريرررررب  مترررررابعرررررة  يررررره من وحررررردات 

التربوي والايفررررررراد   التررررررردريرررررررب  بشرررررررررررررررررررأن عمليرررررررات  التربوي 

 والابتعاث والتأهيل.

التنسررررريق مع مسررررراعد مدير التعليم للشرررررئون التعليمية   -11

 في إدارة التعليم في كل ما يخ  إدارة التدريب التربوي 

تمنيرل إدارة التردريرب التربوي في اللجران العرامرة في إدارة   -12

 التعليم

القطاعات الإشررررراقية والإدارات الأخرى في  التنسرررريق مع -13

 إدارة التعليم في كل ماله علاقه بإدارة التدريب التربوي 

 العلاقات الوظيفية 

الاتصررال المباشررر مع كافة المسررتفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها.

 متطلبات الوظيفة 

بكالوريوس علوم حاسب الي أو ]خبرة   المؤهل: -

 المعلومات[ في تقنية 

مشرف تر وي في القطاع الخاص لمدة   الخبرة: -

 لاتقل عن أربع سنوات 

 المهارات: -

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

ومهرررررررارات   • الإدارة والقيرررررررادة  في  الكفرررررررايرررررررات 

 التفويض

اتخرراذ القرار حررل المشررررررررررررركلات تكوين فر   •

 العمل التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 الإعداد و ا الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 |المكلف التوقيع |_________|  إعداد:

 مدير الإدارهاعتماد:

 |مدير عام التعليم |التوقيع |_________| 

 ه 1442/ 1/1تاريخ الاعتماد: 
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 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 التفصيلية المهام والواجبات 

 

 

 

إجراء الدراسات المتعلقة بتطوير نظام التدريب )مدخلات،   .1

عمليات، مخرجات( ونشرها، وتقديم التوصيات اللازمة  

 بالتطوير. 

دراسة التقارير والدراسات الصادرة من أقسام الإدارة   .2

 ا ختلفة، وإعطاء التغذية الراجعة عنها. 

التدريب والابتعاث بإدارة  إعداد التقارير الشاملة عن إدارة   .3

التعليم والمتضمنة تقارير الأقسام ا ختلفة في إدارة  

 التدريب، ورفعها للإدارة العامة للتدريب والابتعاث. 

 تنسيق عملية تقديم الاستشارات التربوية والتعليمية  .4

 للمستفيدين. 

 التنسيق للاستفادة من خبرات إدارات التدريب في الإدارات   .5

 التعليمية ا ختلفة، والقطاع الخاص. 

 

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع جميع موظفي الإدارة. 

 متطلبات الوظيفة 

المؤهررل: بكررالوريوس علوم حرراسرررررررررررررررب الي أو ] خبرة في  -

 تقنية المعلومات[

لمرررررردة    مشررررررررررررررف   الخبرة:   - ا خت   القطرررررراع  في  تر وي 

 سنوات 4لاتقل عن 

 المهارات : -

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

ومرررررهرررررررارات  • الإدارة والرررررقررررريرررررررادة  فررررري  الررررركرررررفرررررررايرررررررات  

 التفويض

اتخاذ القرار حل المشررررركلات تكوين فر  العمل  •

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 إعداد :  

 | |التوقيع |_________| 

 اعتماد : مدير الادارة  

 | |التوقيع |_______ 

 هر 1/1/1442تاريخ الاعتماد : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس 

 المباشر 
 المسؤولية

ة قسم  /رئيس

الدراسات 

 والتخطيط 

إدارة   مدير

التدريب 

التربوي 

 والابتعاث 

 جميع موظفي قسم  

 الدراسات والبحوث 

 هدف الوظيفة

 إجراء الدراسات والأبحاث والتقارير المتعلقة بأركان العملية

 التدريبية والتنسيق مع وحدات الإدارة، واعداد التقارير الختامية. 
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 وزارة التعليم 
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.  التنسيق مع قسم تحديد الاحتياجات التدريبية للوقوف على  1

 الاحتياجات التدريبية ذات الأولوية.

تصميم وتطوير البرامج التدريبية لتلبية الاحتياجات التدريبية وفق .2

 الأولويات و التنسيق والمشاركة مع بقية أقسام التدريب. 

 بناء الحقائب التدريبية للبرامج التدريبية وتطويرها. .3

ومهاراتهم  اختيار المدر ين للبرامج التدريبية وفقت تخصصاتهم .4

   وقدراتهم التدريبية.

 تحديد الميزانيات اللازمة لكل برنامج تدريبي وفق الأولويات والإمكانات .5

 المشاركة في إعداد الخطط التدريبية، ومتابعة إجراءات  . 6

 اعتمادها ورفعها للوزارة لإقرارها واعتماد ميزانيتها. . 7

 إعداد الخطة التشغيلية للبرامج التدريبية.  .8

بمهام   .9 يتعلق  فيما  التعليم  وزارة  من  يرد  ما  كل  مع  التعامل 

 القسم. 

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع جميع موظفي الإدارة

 متطلبات الوظيفة 

المؤهرررل: بكرررالوريوس علوم حررراسرررررررررررررررب الي أو ]خبرة في  -

 تقنية المعلومات[

أن يكون على رأس العمررررل و خرررردمررررة لاتقررررل الخبرة:   -

 سنتانسنوات بأداء لايقل عن ممتاز بأخر  6عن 

 المهارات:  -

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

ومررررررهرررررررارات   • الإدارة والررررررقرررررريرررررررادة  فرررررري  الرررررركررررررفرررررررايرررررررات 

 التفويض

اتخاذ القرار حل المشررررركلات تكوين فر  العمل  •

 التحفيز التفاوض

 التخطيط ووضع الأهداف القدرة على  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 

 الإعداد والاعتماد للوصف الوظيفي: 

 إعداد:  

 |التوقيع |_________|  

 اعتماد: مدير إدارة تقنية المعلومات

 | |التوقيع |________  

 تاريخ الاعتماد: 

 هر 1442/ 1/1

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس 

 المباشر 
 المسؤولية

رئيس تصميم وتطوير 

 البرامج التدريبية 

إدارة   مدير

التدريب 

التربوي 

 والابتعاث 

جميع موظفي قسم  

تصميم وتطوير البرامج  

 التدريبية 

 هدف الوظيفة

تصميم وتطوير البرامج التدريبية، وإعداد الخطة التشغيلية  

 والميزانية 

 المهام والواجبات التفصيلية 
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 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس 

 المباشر 
 المسؤولية

رئيس قسم تقويم 

 عمليات التدريب 

 

إدارة   مدير

التدريب 

التربوي 

 والابتعاث 

جميع موظفي قسم  

تقويم عمليات  

 التدريب 

 هدف الوظيفة 

 منظومة من معايير  بناء

 وأدوات القياس ونماذج  التقويم. 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 التدريبية متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية للبرامج  .6

وأدوات  .7 علمية  بأساليب  التدريبية  العملية  عناصر  تقويم 

 فعالة. 

العلمية  .8 الأسس  وفق  والملائمة  القياس  أدوات  تصميم 

 المعتبرة في تحليل البيانات. 

والمقترجات  .9 والحلول  التوصيات  وتقديم  النتائج  تفسير 

 لجهات الاختصاص. 

البرامج,   .10  ( التدريب  بعمليات  المتعلقة  المعايير  تطبيق 

التدريبية,  التدريبية, والمتدرب, والحقائب  والمدرب, والبيئة 

 ومشرف التدريب(. 

إدارة فريق تحكيم الحقائب التدريبية وتحكيم الحقائب  .11

 التدريبة التي يتم بناؤها في إدارة التدريب التربوي 

ريب في ميادينالعمل التربوي والتعليمي  التنسيق لقياس ومتابعة أثر التد  .12

 ا ختلفة في إدارة التعليم. 

 فيما يتعلق بمهام الوحدة.وزارة التعليم  التعامل مع كل ما يرد من   .13

 العلاقات الوظيفية

الاتصررررررررررررال المباشررررررررررررر مع كافة المسررررررررررررتفيدين من  

 داخل الإدارة وخارجها.

 متطلبات الوظيفة 

بكرالوريوس علوم حراسررررررررررررررب الي أو ] خبرة في   المؤهرل : -

 تقنية المعلومات[

أن يكون على رأس العمررررل و خرررردمررررة لاتقررررل الخبرة :   -

 سنتانسنوات بأداء لايقل عن ممتاز بأخر  6عن 

 المهارات :  -

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

فررررري • ومرررررهرررررررارات   الررررركرررررفرررررررايرررررررات   الإدارة والرررررقررررريرررررررادة 

 التفويض

اتخاذ القرار حل المشررررركلات تكوين فر  العمل  •

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 إعداد :  

 | |التوقيع |_________| 

 اعتماد : مدير الادارة  

 |التوقيع |________ | 

 هر 1/1442/ 1تاريخ الاعتماد :  
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

رئيس قسم التطوير 

 الأكاديمي 

إدارة   مدير

التدريب التربوي 

 والابتعاث 

جميع موظفي  

قسم التطوير 

 الأكاديمي 

 هدف الوظيفة

الأكاديمي لابتعاث المعلمين وإيفادهم لإكمال بناء خطط التطوير 

 دراساتهم العل

 المهام والواجبات التفصيلية 

من خطط التأهيل والإيفاد إدارة  التعليم  تنفيذ ما يخ    .1

 والابتعاث.  

للدراسات  .2 التأهيل والإيفاد والابتعاث  لعمليات  التخطيط 

 التعليم.العليا وإكمال البكالوريوس في ضوء خطة وزارة 

التأهيل  .3 ببرامج  الالتحا   في  الراغبين  طلبات  استقبال 

 والدراسات العليا.    

 تطبيق المعايير والضوابط للترشيح على المتقدمين. .4

إدارة إجراءات وأعمال اللجان التي يتطلبها الترشيح لبرامج   .5

 التأهيل والإيفاد والابتعاث. 

 إجراء المقابلات اللازمة للمتقدمين.      .6

  مال أورا  وإجراءات الترشيح ورفعها إلى الوزارة استك  .7

متابعة إجراءات تفريغ الموفدين والمبتعنين وتمكينهم من مباشرة  .8

 الدراسة.

متابعة الموفدين والمبتعنين ودراسة تقاريرهم والتوصية بشأنهم وفق  .9

 النظم واللوائح المنظمة. 

جراءات اللازمة النظر في طلبات الدراسة المسائية والانتساب واتخاذ الإ  .10

 بحقهم وفق الضوابط واللوائح المنظمة واستكمال إجراءاتها.

النظر في طلبات الإجازة الدراسية واستكمال إجراءاتها وفق النظم  .11

 واللوائح المنظمة واستكمال إجراءاتها.

النظر في طلبات تغيير التخص  والتمديد والابتعاث والإيفاد وفق  .12

 المنظمة واستكمال إجراءاتها.النظم واللوائح 

 فيما يتعلق بمهام القسم. وزارة التعليم التعامل مع كل ما يرد من  .13

 إعداد   .14

 التقارير اللازمة فيما يتعلق بمهام القسم.  .15

المشاركة في المهام واللجان التي يتطلبها العمل وفق ماتتطلبه خطط    .16

 الوزارة.  

الإشراف التربوي,  الترشيح لبرامج الدبلومات )الإدارة المدرسية,  .17

 التوجيه والإرشاد التربوي, التقنيات , الصفوف الولية, .......الخ(. 

 

 ة يالوظيف العلاقات

 الاتصال المباشر مع جميع موظفي الإدارة. 

 متطلبات الوظيفة 

بكرالوريوس علوم حراسررررررررررررررب الي أو ] خبرة في   المؤهرل : -

 تقنية المعلومات[

أن يكون على رأس العمررررل و خرررردمررررة لاتقررررل الخبرة :   -

 سنتانسنوات بأداء لايقل عن ممتاز بأخر  6عن 

 المهارات :  -

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

القرار حررررررل المشررررررررررررركلا  • العمررررررل اتخرررررراذ  ت تكوين فر  

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 إعداد :  

 | |التوقيع |_________| 

 اعتماد : مدير الادارة  

 | |التوقيع |________ 

 هر 1/1442/ 1تاريخ الاعتماد :  
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 الوظيفي الوصف

 مسمى الوظيفة 
الرئيس 

 المباشر 
 المسؤولية

رئيس قسم مصادر 

 التدريب 

إدارة   مدير

التدريب 

التربوي 

 والابتعاث 

 جميع موظفي 

قسم مصادر  

 التدريب 

 هدف الوظيفة 

 بناء منظومة من مصادر التدريب وتقنياته. 

 المهام والواجبات التفصيلية 

وسمعية و صرية شاملة . بناء مكتبة تدريبية مقروءة  .1

 لمراكز التدريب التربوي.

حصر احتياجات مراكز التدريب التربوي من تقنيات  .2

 التدريب وتأمينها. 

الإشراف على تجهيزات قاعات التدريب من تقنيات    .3

 التدريب. 

تصميم الوسائل والأفلام والعروض التدريبية التي تتطلبها   .4

 البرامج التدريبية. 

ة في صورة ملزمات تدريبية)دليل إخراج الحقائب التدريبي .5

المدرب، دليل المتدرب( وتصميم ما تحتاجه من وسائل 

 سمعية و صرية وعروض تدريبية، وخلافه.

الإشراف على معامل الحاسب الآلي ومختبرات العلوم في مراكز   .6

 التدريب التربوي الرئيس والفرعية. 

 القسم.  فيم يتعلق بمهاموزارة التعليم التعامل مع كل ما يرد من  .7

 إعداد التقارير اللازمة فيما يتعلق بمهام القسم . 8 .8

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع جميع الموظفين 

 متطلبات الوظيفة 

المؤهرل : بكرالوريوس علوم حراسررررررررررررررب الي أو ] خبرة في  -

 تقنية المعلومات[

أن يكون على رأس العمررررل و خرررردمررررة لاتقررررل الخبرة :   -

 سنتانسنوات بأداء لايقل عن ممتاز بأخر  6عن 

 المهارات :  -

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

ومرررررهرررررررارات  • الإدارة والرررررقررررريرررررررادة  فررررري  الررررركرررررفرررررررايرررررررات  

 التفويض

اتخاذ القرار حل المشررررركلات تكوين فر  العمل  •

 التحفيز التفاوض

 الأهداف القدرة على التخطيط ووضع  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 إعداد :  

 |المكلف |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 | مدير الإدارة| التوقيع |________ 

 هر 1442/ 1/1تاريخ الاعتماد: 
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

قسم  رئيس

الحاسب والتدريب  

 الإلكتروني

 

إدارة   مدير

التدريب 

التربوي 

 والابتعاث 

جميع موظفي  

قسم الحاسب  

والتدريب  

 الإلكتروني

 هدف الوظيفة 

   بناء قاعدة بيانات

 التدريب والتدريب الإلكتروني وتقنياته 

 المهام والواجبات التفصيلية 

بيانات  .1 قاعدة  لتكوين  اللازمة  البيانات  تحليل 

 ومعلومات التدريب التربوي . 

الاحتياجات   .2 عن  ومعلومات  بيانات  قاعدة  بناء 

القطاع  ومؤسسات  والمدر ين،  والبرامج،  التدريبية، 

والابتعاث  الإيفاد  و  التدريب  وإحصاءات  الخاص، 

 و رامج التأهيل. 

ب والابتعاث الإشراف على قاعدة بيانات إدارة التدري .3

 , و وابة التدريب الإلكتروني.

 إدارة أعمال إدخال البيانات وتحديثها واستخراجها..  .4

 القيام بمهام إرسال واستقبال الرسائل الإلكترونية التي  .5

 بناء وتصميم 7/ 7/3تخ  إدارة التدريب والابتعاث.  .6

 البرامج الحاسو ية الخفيفة والنماذج الإلكترونية التي  .7

 التدريبي. وتصميم الحقائب التفاعلية  يتطلبها العمل .8

 للتدريب الإلكتروني.  .9

 التعامل مع كل ما يرد من وزارة التعليم  فيما يتعلق   .10

 بمهام القسم.  .11

 الإشراف على نظم حوسبة التدريب بإدارة التعليم   .12

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

المؤهرل : بكرالوريوس علوم حراسررررررررررررررب الي أو ] خبرة في  -

 تقنية المعلومات[

أن يكون على رأس العمرررل و خررردمرررة لاتقرررل   الخبرة :   -

 سنتانسنوات بأداء لايقل عن ممتاز بأخر  6عن 

 المهارات :  -

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

ومرررررهرررررررارات  • الإدارة والرررررقررررريرررررررادة  فررررري  الررررركرررررفرررررررايرررررررات  

 ويضالتف

اتخاذ القرار حل المشررررركلات تكوين فر  العمل  •

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 إعداد :  

 التوقيع |_________|                        المكلف

 اعتماد : 

 | التوقيع |________                 مدير الإدارة

 

 هر 1442/ 1/1تاريخ الاعتماد: 
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس 

 المباشر 
 المسؤولية

رئيس قسم الشؤون  

 الإدارية والمالية

 

إدارة   مدير

التدريب 

التربوي 

 والابتعاث 

جميع موظفي  

قسم الشؤون  

 الإدارية والمالية

 هدف الوظيفة 

 الإشراف على الأعمال الإدارية والمالية.

 المهام والواجبات التفصيلية 

استلام وتسجيل )تقييد( المعاملات الصادرة والواردة في   .1

السجلات ا خصصة لها. وإيداعها في جهاتها من ملفات أو  

 موظفين، أو غيره. وتوثيقها وحفظها واسترجاعها. 

 إيداع المعاملات الصادرة والواردة في ملفاتها وتنظيمها.  .2

البحث عن المعاملات الصادرة والواردة في حالة الطلب   .3

 الاستفسار. و 

استخدام ما يلزم من مستلزمات تسهيل العمل   4/ 8/3 .4

وتحسين الأداء كبرامج الحاسب المصممة لهذه وحفظها 

وتوثيقها واسترجاعها.  وتوثيق ملفات الإدارة والموظفين 

 والإشراف عليها. 

متابعة الارتباطات المالية ومتابعة بنود الصرف بنود  .5

لمالية وقسم البرامج ا الشؤون الصرف بالتنسيق مع إدارة 

 في ضوء المعايير ا حددة. 

متابعة مصروفات البرامج التدريبية المنفذة من قبل الإدارة    .6

 بالتنسيق مع إدارة الشؤون المالية في إدارة التعليم. 

العمل على إنجاز المعاملات المالية المرتبطة بالشعب الأخرى من  .7

يب المتعاقد مكافآت تدريبية وعمل إضافي والصرف لجهاتالتدر 

 معها. 

إعداد قاعدة بيانات مرتبطة بالمعاملات المالية المرتبطة   .8

 بالأقسام الأخرى وتطوير اليته.

 إعداد التقارير اللازمة فيما يتعلق بمهام القسم.  .9

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 متطلبات الوظيفة 

المؤهرل : بكرالوريوس علوم حراسررررررررررررررب الي أو ] خبرة في  -

 تقنية المعلومات[

أن يكون على رأس العمررررل و خرررردمررررة لاتقررررل الخبرة :   -

 سنتانسنوات بأداء لايقل عن ممتاز بأخر  6عن 

 المهارات :  -

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

ومرررررهرررررررارات  • الإدارة والرررررقررررريرررررررادة  فررررري  الررررركرررررفرررررررايرررررررات  

 التفويض

ل المشررررركلات تكوين فر  العمل اتخاذ القرار ح •

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 إعداد :  

 التوقيع |_________|                        المكلف   

 اعتماد : 

 | التوقيع |________                مدير الإدارة

 هر 1/1/1442تاريخ الاعتماد:  
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

مسمى 

 الوظيفة 
 المسؤولية الرئيس المباشر

رئيس قسم 

القبول  

 والتسجيل 

إدارة   مدير

التدريب التربوي 

 والابتعاث 

جميع موظفي قسم  

تقويم القبول 

 والتسجيل 

 هدف الوظيفة 

والتسجيل ومتابعة المتدر ين  الإشراف على عملية القبول 

 وإصدار الشهادات وتوثيقها 

 المهام والواجبات التفصيلية 

تنظيم عمليات القبول والتسجيل وفق الخطة  .1

 التشغيلية للبرامج التدريبية. 

متابعة حضور وغياب المتدر ات وتطبيق الإجراءات  .2

 المترتبة على ذلك.

إصدار الشهادات التدريبية وتوثيق البرامج التدريبية في  .3

سجلات النمو المهني والمسار الوظيفي لشاغلي الوظائف  

 التعليمية . 

 إعداد التقارير اللازمة فيما يتعلق بمهام القسم.  .4

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها. 

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

المؤهرل : بكرالوريوس علوم حراسررررررررررررررب الي أو ] خبرة في  -

 تقنية المعلومات[

أن يكون على رأس العمررررل و خرررردمررررة لاتقررررل الخبرة :   -

 سنتانسنوات بأداء لايقل عن ممتاز بأخر  6عن 

 المهارات :  -

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي -

 الإدارة والقيادة ومهارات التفويض الكفايات  في -

العمررررررل  - القرار حررررررل المشررررررررررررركلات تكوين فر   اتخرررررراذ 

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  -

 الإلمام بأعداد التقارير -

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي : 

 إعداد :  

 التوقيع |_________|                      | المكلف|

 اعتماد : 

 | التوقيع |________               مدير الإدارة |

 هر 1/1/1442تاريخ الاعتماد:  
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 إدارة التربية الخاصة 

مساعدة المدير  

العام للشؤون 

 التعليمية 

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة

توفير الخدمات التربوية والتعليمية لذوي  العمل على ضمان 

الاحتياجات التربوية الخاصة وفق منظومة التعليم العام أو 

 ضمن برامج خاصة

 المهام والواجبات التفصيلية 

 

متررابعررة تنفيررذ الخطط والبرامج اللازمررة لتربيررة وتعليم ذوي   .1

التربويررررة الخرررراصررررررررررررررررة بررررالمنطقررررة وتقويمهررررا بعررررد  الاحتيرررراجررررات 

 إقرارها 

متابعة تنفيذ السرررررررررررياسرررررررررررات والإجراءات التي تخدم العملية  .2

التربوية والتعليمية لذوي الاحتياجات التربوية الخاصرررررررررررة في 

 مدارس التعليم العام بالمنطقة

الررتررربررويررررررة   .3 الاحررترريررررررراجرررررررات  الررطررلاب ذوي  دمررج  برررامررج  تررنررفرريرررررررذ 

 الخاصة في مدارس التعليم العام بالمنطقة

فري .4 الرترربروي  إدارة الإشرررررررررررررراف  مرع  زيرررررررارات   الرترنسررررررررررررريرق  ترنرفريرررررررذ 

الرخررررررراصرررررررررررررررررررة  الرترربريرررررررة  و ررامرج  الرترربرويريرن لمرعررررررراهرررررررد  المشررررررررررررررفريرن 

والمشرررررررررررررراركرة في دراسررررررررررررررة التقرارير والعمرل على مترابعرة تنفيرذ 

 توصياتها 

إعررررداد مشرررررررررررررروع الميزانيررررة السرررررررررررررنويررررة للإدارة وتوزيعهررررا بعررررد  .5

 اعتماد الميزانية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

المعررراملات والمعلومرررات الخررراصررررررررررررررررة   .6 برررالإدارة وحفظهرررا  تنظيم 

 بشكل يساعد على استخراجها بيسر وسهولة

إعداد التقارير الدورية عن نشررررررررررراطات وانجازات الإدارة   .7

سررررررررررررراعرد ومعوقرات أدائهرا وسررررررررررررربرل التغلرب عليهرا ورفعهرا لم

 للشؤون التعليميةمدير عام التعليم  

 أي مهام أخرى يكلف بها المكتب في مجال تخصصه .8

 

  العلاقات الوظيفية 

 بمكتب المدير العام 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد:

 | التوقيع |_________|                            |المكلف

 اعتماد: 

 |مدير الادارة                    |التوقيع |_________| 

 

 هر 1442/ 1/1تاريخ الاعتماد: 
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية المباشرالرئيس  مسمى الوظيفة 

 الإدارة  مدير

مساعد مدير عام  

لشؤون  التعليم 

 التعليمية لبنات 

 جميع الموظفين 

إدارة التربية  

 الخاصة 

 هدف الوظيفة 

الإشراف على معاهد و رامج التربية الخاصة في المنطقة 

ومتابعة تنفيذ الخطط والبرامج التربوية والتعليمية التي 

 تقرها الإدارة العامة للتربية الخاصة 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 

التخطيط والمتابعة والتقويم لسير العملية التربوية   .1

 التعليمية والإدارية 

تنفيذ البرامج التنفيذية الواردة بالخطة من الإدارة  متابعة  .2

 العامة للتربية الخاصة. 

دراسة ملاكات الفصول والقوى البشرية والرفع للجهات  .3

 الرسمية لتسديد العجز سنويا. 

الإشراف على الجوانب الإدارية والنشاطات المتعلقة  .4

 بالتربية الخاصة 

 ئاتهم. تنمية برامج الأطفال والمعاقين على اختلاف ف .5

متابعة الدمج والعمل على تفعيله بالشكل المناسب  .6

ومشاركة التربية الخاصة للتعليم العام في جميع  

 المناسبات والانشطة. 

متابعة سير العملية التربوية التعليمية بالمعاهد والبرامج   .7

 والإشراف عليها. 

الإشراف على تنفيذ الخطط الخاصة بالتوجيه والإرشاد   .8

 الديني. 

بالزيارات الميدانية للمعاهد   التربويين شرفينالممتابعة  .9

 والبرامج.

بالإدارة أو   للمشرفينإعداد تقويم الأداء الوظيفي  .10

 القسم. 

 الإشراف على تنفيذ برامج صعو ات التعلم.  .11

العمل على تحقيق الدمج لرياض الأطفال بالتربية   .12

الخاصة مع التعليم العام وإعداد التقارير الخاصة  

 ورفعها للإدارة العامة للتربية الخاصة. بذلك 

من ذوي الاحتياجات الخاصة   الكبارمتابعة تعليم  .13

وإعداد تقارير حول ذلك ورفعها للإدارة العامة للتربية 

 الخاصة. 

من ذوي الاحتياجات  الموهو ين الطلابمتابعة  .14

 الخاصة والعمل على تنمية مواهبهن وصقلها.

متابعة المعاقات حركيا بمدارس التعليم العام والعمل  .15

 على تذليل الصعو ات لهن.

المساهمة في تطوير المقررات الدراسية واقتراح   .16

 التعديلات المناسبة. 

متابعة الجوانب الصحية والنفسية للطالبات بالتربية  .17

 الخاصة. 

ابعة تنفيذ الانشطة المنهجية واللامنهجية للتربية مت .18

 الخاصة. 

العمل على تطوير الأداء لجميع العاملات بالتربية  .19

 الخاصة. 

 إعداد حقائب تعليمية مناسبة خاصة بكل إعاقة.  .20

العمل على نشر التوعية في ا جتمع عن التربية   .21

الخاصة والتعريف بها وأنواعها وطر  الوقاية منها ثم  

 تعامل مع ذوي الاحتياجات الخاصة. كيفية ال

المشاركة في المؤتمرات وا حاضرات واللقاءات وور    .22

 العمل كل على حسب تخصصه.

إعداد تقارير دورية بما تم انجازه والصعو ات والمقترح   .23

 لحلها والرؤى المستقبلية للتربية الخاصة. 

 تنفيذ ما يستجد من أعمال يتم التكليف بها.  .24
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 العلاقات الوظيفية

 بالإدارة. الموظفين الاتصال المباشر مع جميع 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل: بكالوريوس تر ية خاصة

مشرف في القطاع ا خت  لمدة لاتقل  الخبرة:

 عن أربع سنوات 

 المهارات:

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 التفويضالكفايات في الإدارة والقيادة ومهارات  •

العمررررررل  • القرار حررررررل المشررررررررررررركلات تكوين فر   اتخرررررراذ 

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد:

 |التوقيع |_________|                       | المكلف

 اعتماد: 

 |_________| |التوقيع       الإدارة    مدير| 

 هر 1442/ 1/1تاريخ الاعتماد: 
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 الإدارة  مدير المشرف التربوي 

الاشراف على  

و برامج  معلمي 

 التربية الخاصة    

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الادارة  و 

متابعة الأعمال اليومية الخاصة بقسمها، ووضع الخطط 

والبرامج الكفيلة بتحقيق أهداف قسمها  ومراقبة و  

تنفيذها والتأكد من وجود التعاون الكامل بين الإدارة و 

 الميدان 

 المهام والواجبات التفصيلية 

الإشررررررراقية والتنسرررررريق في تنفيذها بما يحقق  إعداد الخطط  .1

 أهداف العملية التربوية التعليمية للتربية الخاصة.

تفعيرررل القواعرررد التنظيميرررة للتربيرررة الخررراصرررررررررررررررة والتعليمرررات   .2

 والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة للعمل على تطويرها.

العمررل على تحسرررررررررررررين أداء العرراملات بررالمعرراهررد والبرامج عن  .3

إشررررررررررررافيه مناسررررررررررربة تراعي الفرو    طريق توظيف أسررررررررررراليب

الفرديرة وتعود برالنفع على مسرررررررررررررتوى أداء المعلم وتحصررررررررررررريرل 

 .الطالب

من ذوي    للطلابمتررررابعررررة تنفيررررذ الخطط التربويررررة الفرديررررة   .4

 الاحتياجات التربوية الخاصة وتقويم الأداء.

الربريرئرررررررة   .5 ترنرظريرم  فري  ا رخرترلرفرررررررة  إلرى الأنرمرررررررا   المرعرلرم  إرشررررررررررررررررررراد 

الاحتياجات الخاصرررررررررة بما يحقق  التعليمية الصرررررررررفية لذوي 

 تعليما أفضل.

في تنفيرررررذ أسررررررررررررررررراليرررررب اسرررررررررررررتراتيجيرررررات   المعلمينمترررررابعرررررة   .6

 التدريس وتحقيقها مع ذوي الاحتياجات الخاصة.

المشررررررررررررررف   .7 بين  الانسرررررررررررررررررررانيرررررررة  العلاقرررررررات  و الحرص على 

 في الميدان بما يعود بالنفع والفائدة للجميع. العاملين

فرري   .8 والررزيرررررررادة  الررعررجررز  عررلررى   المررعررلررمرريررنمررترررررررابررعرررررررة  والررحرررص 

 تسديد العجز.

والحرص على  الطلابمتابعة الكتب الدراسرررررررررررية لجميع  .9

 تحقيقه بالشكل المناسب و حث السلبيات لتفاديها.

 لطلابالتربية الخاصرررررررررررررة   طلاب الحرص على مشررررررررررررراركة  .10

 التعليم العام في جميع الانشطة والمناسبات.

متابعة تنفيذ الأنشررطة المنهجية واللامنهجية والأسررابيع   .11

 لمناسبات ورفع تقارير عنها.وا

تبني المواهررب من ذوي الاحتيررراجررات الخررراصرررررررررررررررة والعمرررل  .12

 على تنميتها وصقلها ومتابعتها.

 الإشراف على أعمال الاختبارات في المدرسة  .13

للعمررررل في   للمتقرررردمين  إجراء المقررررابلات ال رررررررررررررخصررررررررررررريررررة   .14

 التدريس في مادة تخصصها.

به المشررررررررررف التربوي من  يقومإعداد التقارير بشرررررررررأن ما   .15

 أعمال.

المشرررراركة في تحليل المقررات الدراسررررية للتربية الخاصررررة  .16

 وإبداء المقترحات لتطويرها.

المشررررررررررررررراركررة في إعررداد وتنفيررذ البرامج الترردريبيررة التربويررة  .17

 وتقويمها وتطويرها.

التوعية المسررتمرة عن التربية الخاصررة وتعريف ا جتمع  .18

الإعرراقررات ا ختلفررة وكيفيررة تفرراديهررا ثم كيفيررة التعررامررل  برر 

 معها.

فيما يخ     للمعلمينالمشاركة في تقييم الأداء الوظيفي  .19

 التربية الخاصة.

إلى   .20 الهرررررادفرررررة  إجراء البحوث والإشرررررررررررررراف على التجرررررارب 

التعليم   التربويرررررة وتحسرررررررررررررين مخرجرررررات  العمليرررررة  تطوير 

 لذوي الاحتياجات الخاصة.

د لها وتنفيذ ما يسرتجد من أعمال القيام بأي عمل يسرن .21

 يتم التكليف بها 
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 العلاقات الوظيفية

 بالإدارة. الموظفين الاتصال المباشر مع المدبرة وجميع 

 متطلبات الوظيفة 

 بكالوريوس تر وي  المؤهل:  -

أن يكون على رأس العمررررل و خرررردمررررة لاتقررررل الخبرة:   -

 سنتانعن ممتاز بأخر  سنوات بأداء لايقل 6عن 

 المهارات:  -

 تحقيق كفايات الاشراف التربوي  ▪

 ا لقدرة على إدارة فر  العمل. ▪

 التمكن من مهارات التواصل الفعال. ▪

 اعداد تقارير العمل ▪

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي ▪

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد:

 |التوقيع |_________|                            | المكلف

 اعتماد: 

 |التوقيع |_________|                 الإدارة   مدير| 

 

 هر 1442/ 1/1تاريخ الاعتماد: 
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 الوصف الوظيفي

الرئيس  مسمى الوظيفة 

 المباشر 

 المسؤولية

 العمل الاداري  الادارة  مدير كاتب  

 هدف الوظيفة 

تقديم الخدمات الإدارية  ، وأعمال السكرتارية التي تسهم 

في إدارة وتنظيم وسير العمليات التعليمية والتربوية في  

 التعليمية   الشؤونإدارات  

 المهام والواجبات التفصيلية 

استلام المعاملات الواردة )برنامج راسل( وعرضها على   -1

 الإدارة. مدير

حسب شرح  المعنيين   الموظفين  توزيع البريد الوارد على   -2

 الإدارة. مدير

تنظيم الاتصالات الكتابية ومتابعة تنفيذ الشروحات على   -3

 المعاملات. 

تسجيل وتسديد المعاملات الصادرة في برنامج )راسل(   -4

الإدارة أو صاحب  مديربعد التأكد من اعتمادها من 

 الصلاحية ومن وجود جميع المرفقات إن وجدت.

 مديرمتابعة وطباعة البريد الإلكتروني يوميا وعرضه على  -5

الإدارة، وتوثيقه   مديرالإدارة وتوزيعه حسب توجيه 

إرسال وإعادة توجيه البريد   وأرشفته إلكترونيا /

الإدارة والتأكد من   مديرالإلكتروني حسب توجيه 

 استلامه من قبل الجهات المعنية. 

متابعة تسديد الخطابات العاجلة والهامة في المواعيد   -6

 ا حددة . 

تنظيم وأرشفة ملفات ) الوارد / الصادر/ التعاميم /  -7

ولة أخرى ( بشكل يضمن سلامتها وسرعة استرجاعها بسه

. 

الإدارة بمواعيد اللقاءات الداخلية   مديرتذكير  -8

والخارجية ومواعيد الاجتماعات والزيارات الميدانية 

 وتحضير الوثائق المطلو ة .

الإدارة تشمل   موظفي  إعداد قاعدة بيانات خاصة ب -9

جميع  البيانات الوظيفية الهامة وتحديثها بشكل 

لية دوري، وإنشاء مجموعات بريدية للجهات الداخ

 والخارجية . 

تنظيم وإدارة أعمال إدخال البيانات وتحديثها  -10

 وتوثيقها بشكل مستمر 

  مديرإعداد الخطابات الجوابية حسب توجيه  -11

 الإدارة . 

بالعلم على التعاميم  الموظفين أخذ توقيع  -12

 والنشرات الداخلية .

 الإشراف على استكمال إجراءات الحجز والسفر  -13

استقبال المستفيد من داخل / خارج الإدارة والرد   -14

  مديرعلى استفساراتهم وتوجيههم حسب تعليمات 

 الإدارة . 

تنظيم وجدولة مواعيد المستفيدين من داخل   -15

 خارج الإدارة . /

 مديرتنفيذ التبليغات الهاتفية حسب توجيهات  -16

 الإدارة . 

استقبال المكالمات الهاتفية الواردة والرد على   -17

 سارات بعد الرجوع للموظفة ا ختصة .الاستف

استطلاع رأي المستفيد من جودة الخدمة في الإدارة   -18

 . 

الإعداد والتنظيم للاجتماعات ) قبل /أثناء/ بعد (   -19

 مباشر، تقني ، خارجي (

إعداد جدول أعمال الاجتماعات وخطابات الدعوة   -20

الإدارة ثم إرسالها للجهات  مديربعد عرضها  على  

 .  ذات العلاقة

إعداد العروض التقديمية والملخصات وفق الأسس   -21

 الإدارة . مديرالفنية وعرضها على 

 تجهيز وتنظيم الملفات  الخاصة بالاجتماعات .  -22

 تجهيز مواد وأدوات الاجتماع . -23
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الإشراف والمتابعة قبل بدء الاجتماع بوقت كاف من   -24

 سلامة التجهيزات التقنية والفنية 

إعداد كشف حضور الاجتماع  مع تدوين مسمى الوظيفة  -25

 والتوقيع لكل  شخ  حضر الاجتماع . 

 تحرير وقا ع الاجتماعات من قبل ) المقررة المكلفة (. -26

  مديرإعداد مسودة محضر الاجتماع وعرضها على  -27

 الإدارة .  

 مديركتابة محضر الاجتماع النها ي وتوقيعه من قبل  -28

الإدارة مع تصويره بالأعداد المطلو ة وتوزيعه على  

 الأعضاء المعنيين .

إرسال  نسخة من التوصيات التي تم اتخاذها  خلال  -29

 الاجتماع إلى الجهات المعنية .

 سلات تم الاتفا  عليها خلال الاجتماع . إعداد أي مرا -30

تسجيل أي مواعيد قادمة تم تحديدها خلال الاجتماع  -31

 بما في ذلك موعد عقد الاجتماع المقبل

إعداد ملف الاجتماع من جميع الوثائق ) الدعوة وجدول   -32

الأعمال وكشف الحضور و أصل محضر الاجتماع ونسخ  

تها في ملف  القرارات والخطابات المعدة ( وحفظها وأرشف

خاص بشكل يضمن سلامتها وسرعة استرجاعها بسهولة  

 حين الحاجة .

إعداد جدول للزيارات وتبليغ الجهات المعنية وفق  -33

 النماذج الرسمية المعتمدة من قبل الإدارة . 

الإدارة ورفعها للجهات  مديراعتماد تقارير الزيارات من  -34

 المعنية

لدى الإدارة وفق تزويد إدارة الإعلام التربوي بما يستجد  -35

 الإدارة. مديرنموذج يعتمد من 

متابعة المواد الإعلامية لمنجزات الإدارة على البوابة   -36

 الإلكترونية للإدارة 

متابعة لوحة الإعلانات الخاصة بالإدارة وتحديثها   -37

 باستمرار لمنجزات الإدارة وأحدث التعاميم. 

فعاليات متابعة كل ما ينشر في الصحف ا حلية بشأن  -38

 وأنشطة الإدارة 

متابعة سلامة السجل واستكمال كامل توقيعات   -39

الإدارة   موظفي  الحضور   والانصراف اليومي لجميع 

. 

حصر ا لاستئذان / ساعات التأخير اليومي،  شهريا   -40

 الإدارة .  ديروالرفع لم للموظفين

احتساب الاجازات الاضطرارية / و عدد  أيام  -41

( وحفظها وأرشفتها في  الغياب ) بعذر و دون عذر 

 . الموظفين الملفات الخاصة ب

متابعة استلام تقارير الإجازات المرضية  -4 -42

وحفظها في ملف خاص لرفعها لشئون   للموظفين

 الموظفين . 

إعداد الخطابات الخاصة بالدوام ومرفقاتها بنهاية  -43

 كل شهر .

 الرفع بشأن الانتداب و دل العمل  -44

 العلاقات الوظيفية

 الموظفين  الاتصرررررررررررررال المبراشرررررررررررررر مع مديره الادارة و  جميع 

 بالإدارة

 متطلبات الوظيفة 

 الحد الأدنى ثانوية عامةالمؤهل :  -

 في مجال العمل الإداري  سنتان الخبرة :  -

 المهارات :  -

 التحلي بمميزات إدارية ▪

الإدارية وشرررررررررررئون   الشرررررررررررؤونالمعرفة بعمل  ▪

 الموظفين

 التنظيم.مهارات عالية جدا في  ▪

أجهزة الفرررررراكس   ▪ مع  التعررررررامررررررل  في  المعرفررررررة 

 والتصوير وغيرها.

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي ▪

 التعامل مع البرنامج الوزاري ) راسل (. ▪

 الوصف الوظيفي من 

 |التوقيع |_________|               | المكلف   إعداد :

 الإدارة   |التوقيع |_________|  مدير|  اعتماد :

 هر 1442/ 1/1تاريخ الاعتماد: 
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 الوصف الوظيفي

الرئيس  مسمى الوظيفة 

 المباشر 

 المسؤولية

 العمل الاداري  الادارة  مدير مساعد إداري 

 هدف الوظيفة  

توريد المعاملات الواردة من مركز الاتصالات الإدارية  

سكرتير وتوريدها برقم الإحالة و اسم ا خت  ليتم انهاء 

سرعة إجراء الرد عليها ومن ثم تصديرها بعد إتمام إجراء  

 الرد عليها وإرسالها للجهات المعنية.  

 التعليمية   الشؤونتقديم الخدمات الإدارية  ، إدارات  

 اجبات التفصيلية المهام والو 

 

التأكد من المعاملات الواردة التي تم توجيهها من قبل  -1

 مدير الإدارة أو من ينوب عنه. 

 التدقيق على المعاملة الواردة ومن عدد مشفوعتها.  -2

ويراعا فيه   توريد المعاملة في البرنامج الوزاري )راسل ( -3

 تسجل تاريخ الاستلام ورقم الإحالة واسم ا خت  بها. 

استقبال المعاملات الواردة بالفاكس وتوثيقها وإجراء   -4

الإدارة / إرسال  مديراللازم حيالها حسب توجيه 

المعاملات بالفاكس والتأكد من استلامها من قبل 

 الجهات المعنية وأرشفتها  في ملف خاص . 

املات الصادرة والمعتمدة من مدير  التدقيق على المع -5

 الإدارة أو من ينوب عنه. 

تصدير المعاملات للجهات المعنية كانت خارج مبنى إدارة   -6

 التعليم أو مباشرة للإدارة المعنية. 

 اخد صورة من المعاملة وحفظها بالملف.  -7

 طباعة بيان استلام المعاملات الصادرة. -8

الإعداد والتنظيم للاجتماعات ) قبل /أثناء/ بعد (   -9

 مباشر، تقني ، خارجي (

إعداد جدول أعمال الاجتماعات وخطابات الدعوة   -10

الإدارة ثم إرسالها للجهات  مديربعد عرضها  على  

 ذات العلاقة . 

إعداد العروض التقديمية والملخصات وفق الأسس   -11

 الإدارة . مديرالفنية وعرضها على 

 وتنظيم الملفات  الخاصة بالاجتماعات . تجهيز  -12

 تجهيز مواد وأدوات الاجتماع . -13

الإشراف والمتابعة قبل بدء الاجتماع بوقت كاف من   -14

 سلامة التجهيزات التقنية والفنية 

إعداد كشف حضور الاجتماع  مع تدوين مسمى   -15

 الوظيفة والتوقيع لكل  شخ  حضر الاجتماع . 

 ) المقررة المكلفة (.تحرير وقا ع الاجتماعات من قبل  -16

  مديرإعداد مسودة محضر الاجتماع وعرضها على  -17

 الإدارة .  

كتابة محضر الاجتماع النها ي وتوقيعه من قبل  -18

الإدارة مع تصويره بالأعداد المطلو ة وتوزيعه   مدير

 على الأعضاء المعنيين . 

إرسال  نسخة من التوصيات التي تم اتخاذها  خلال  -19

 لمعنية .الاجتماع إلى الجهات ا

 إعداد أي مراسلات تم الاتفا  عليها خلال الاجتماع .  -20

تسجيل أي مواعيد قادمة تم تحديدها خلال  -21

 الاجتماع بما في ذلك موعد عقد الاجتماع المقبل

إعداد ملف الاجتماع من جميع الوثائق ) الدعوة   -22

وجدول الأعمال وكشف الحضور و أصل محضر  

المعدة ( وحفظها  الاجتماع ونسخ القرارات والخطابات 

وأرشفتها في ملف خاص بشكل يضمن سلامتها وسرعة 

 استرجاعها بسهولة حين الحاجة . 

إعداد جدول للزيارات وتبليغ الجهات المعنية وفق  -23

 النماذج الرسمية المعتمدة من قبل الإدارة . 
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الخدمات العامة لتأمين سائق   إعداد خطاب لمدير  إدارة -24

 وسيارة .

الإدارة ورفعها للجهات  مديراعتماد تقارير الزيارات من  -25

 المعنية

تزويد إدارة الإعلام التربوي بما يستجد لدى الإدارة وفق  -26

 الإدارة .  مديرنموذج يعتمد من 

متابعة المواد الإعلامية لمنجزات الإدارة على البوابة   -27

 الإلكترونية للإدارة 

 الإدارة . مديرداد الخطابات الجوابية حسب توجيه إع -28

بالعلم على التعاميم والنشرات  الموظفين أخذ توقيع  -29

 الداخلية .

 الإشراف على استكمال إجراءات الحجز والسفر  -30

استقبال المستفيد من داخل / خارج الإدارة والرد على   -31

 الإدارة مديراستفساراتهم وتوجيههم حسب تعليمات 

لإدارة بمواعيد اللقاءات الداخلية والخارجية ا مديرتذكير  -32

ومواعيد الاجتماعات والزيارات الميدانية وتحضير الوثائق 

 المطلو ة .

متابعة تسديد الخطابات العاجلة والهامة في المواعيد   -33

 ا حددة . 

تنظيم وأرشفة ملفات ) الوارد / الصادر/ التعاميم / أخرى  -34

 ا بسهولة. ( بشكل يضمن سلامتها وسرعة استرجاعه

متابعة تأمين / صيانة  التجهيزات المكتبية ) أثاث / الآلات  -35

 تصوير/ أجهزة هاتف ثابت/فاكس (

متابعة تأمين / صيانة  التجهيزات التقنية ) أجهزة حاسب  -36

الي وملحقاته / طابعات / ماسح ضو ي/ التمديدات الفنية 

. ) 

 متابعة أعمال  الأعطال للشبكة الإلكترونية . -37

تأمين احتياجات الإدارة من )  متابعة  -38

 قرطاسية / أحبار / ور  تصوير / أظرف ( .

حقيبة  – التأكد من وجود وسلامة ) طفاية الحريق  -39

 مخارج الطوارئ (   – اسعافات أولية 

 القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر -40

استقبال المكالمات الهاتفية الواردة والرد على   -41

 للموظفة ا ختصة الاستفسارات بعد الرجوع

 

 العلاقات الوظيفية

الإدارة  وجميع   مديرالاتصال المباشر ب                 

 الموظفين  

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : دبلوم -

 الخبرة :   -

o .مهارات استخدام الحاسب الآلي 

o .) التعامل لبرنامج الوزاري ) راسل 

o التحلي بمميزات إدارية 

o   برعرمرررررررل الإداريرررررررة وشرررررررررررررئرون   الشرررررررررررررؤونالمرعررفرررررررة 

 الموظفين

o .مهارات عالية جدا في التنظيم 

o   الررررفررررررراكرررس أجررررهررررزة  مررررع  الررررتررررعرررررررامرررررررل  فرررري  المررررعرررررفرررررررة 

 والتصوير وغيرها 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : | 

 |التوقيع |                     | 

 اعتماد :| 

 |التوقيع |                   |  

 هر 1442/ 1/1تاريخ الاعتماد: 
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 هر/مراسل

 

إدارة التربية   مدير

 الخاصة

نسخ خطابات  

الموظفين  

 الإدارة.

وتوصيل 

 الخطابات 

 هدف الوظيفة 

القيام بإيصال الخطابات والتعاميم من وإلى الإدارة ومن  

 .. الموظفين مدير الإدارة إلى  

 المهام والواجبات التفصيلية 

 مراسل من إدارة التربية الخاصة إلى كافة الجهات . .1

 استلام البريد من الاتصالات و قية الادارات  .2

موجهررة لمن ,   التحقق عنررد اسرررررررررررررتلام المعرراملررة من )الرقم , .3

 الموضوع  (

 التوقيع على البيان وارجاعه  .4

 ا حافظة على البريد لإيصاله للإدارة  .5

 القيام بمهام أي من الزملاء اثناء الاجازة  .6

الاخررررذ بررررالتوقيع من المشررررررررررررررفين على المعرررراملات للاطلاع ،  .7

 ومن ثم حفظها 

القيام بأي عمل يسررررررررند لها وتنفيذ ما يسررررررررتجد من أعمال  .8

 بها  يتم التكليف

 العلاقات الوظيفية

 الإدارة.  موظفي  الاتصال المباشر مع جميع 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 متوسط -المؤهل :  ثانوي 

 في مجال العمل الإداري  سنتانالخبرة : 

 المهارات : 

 استخدام الحاسب الآلي . .1

اسرررررررتخدام الفاكس ارسرررررررال واسرررررررتقبال الوارد   .2

 منه 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 التوقيع :                 

 اعتماد :

 التوقيع :                 

 هر 1442/ 1/1تاريخ الاعتماد: 
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 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

الكبار إدارة تعليم 

 بنات( -)بنين

ة /مساعد

العام  المدير

للشؤون  

 التعليمية 

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة

 توفير فرص التعليم المستمر للكبار ومحو أميتهم 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 

تنفيرذ الخطط والسررررررررررررريراسرررررررررررررات والبرامج الشررررررررررررراملرة واللازمرة   -1

 بنات(-الكبار )بنينلتعليم  

متررابعررة تنفيررذ الإجراءات والتعليمررات اللازمررة لتنفيررذ برامج  -2

 بنات(-الكبار )بنينتعليم  

الأميرررررررة  -3 والقضررررررررررررررررررراء على  والتنقيف  للتوعيرررررررة  إعرررررررداد برامج 

بأشرررركالها وأنواعها والإسررررهام في المناسرررربات الخاصررررة بتعليم  

 بنات(-الكبار )بنين

المشررررررررررررررراركررة مع الجهررات ذات العلاقررة محليررا والتعرراون معهررا   -4

 فيما يحقق أهداف برامج محو الأمية

المبلغررة من الوزارة    بنررات(-الكبررار )بنينتوزيع مرردارس تعليم   -5

 وفقا للاماكن الأكثر حاجة

ضرررررررررررررم الفصرررررررررررررول التي يقرل عردد الردارسرررررررررررررين فيهرا عمرا ورد في  -6

 لها اللائحة المنظمة لذلك ونق

زيرررررررارات  -7 ترنرفريرررررررذ  فري  الرترربروي  إدارة الإشرررررررررررررراف  مرع  الرترنسررررررررررررريرق 

 بنررات(-الكبررار )بنينالتربويين لمرردارس تعليم    ات/المشررررررررررررررفين

والمشرررررررررراركة في دراسررررررررررة التقارير والعمل على متابعة التنفيذ 

 للتوصيات بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية

  بنات( -الكبار )بنينإعداد مشروع الميزانية لإدارة تعليم   -8

 لتنسيق مع الجهات ذات العلاقةبا 

  هاالمعاملات والمعلومات الخاصة بالإدارة وحفظ  تنظيم -9

 بشكل يساعد على استخراجها بيسر وسهولة

عن  -10 والإحصائية  الدورية  التقارير  إعداد 

نشاطات وانجازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها وسبل 

لم ورفعها  عليها  التعليم  التغلب  عام  مدير  ساعد 

 بنات(  -للشؤون التعليمية )بنين

في مجرررررررال   -11 المكرترررررررب  بهرررررررا  يكرلرف  أخرى  مهرررررررام  أي 

 تخصصه

 

 العلاقات الوظيفية 

الاتصررررررررال المباشررررررررر مع كافة المسررررررررتفيدين من داخل 

 الإدارة وخارجها.

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|               |المكلف         

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|         |مدير الإدارة   

 تاريخ الاعتماد :

 هر 1442/ 1/1
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ر اعداد الخطط التشغيلية و البرامج الشاملة و اللازمة لتعليم  1

 ر ر  ومتابعة تنفيذها  بنات(-الكبار )بنين

التعليمات .1 و  الاجراءات  اعداد  برامج    ر  لتنفيذ  اللازمة 

 ر بنات ر بنات(-الكبار )بنينتعليم 

الميزانية السنوية لمراكز تعليم  2 و تزويد الإدارة    الكبار.ر متابعة 

  تعليم الكبارالمالية بيان بأسماء برامج ومراكز 

الأمية    4 على  القضاء  و  التنقيف  و  للتوعية  برامج  إعداد  ر 

الإ  في المناسبات الخاصة بأشكالها و أنواعها ا ختلفة ، و  سهام 

 .  بنات(-الكبار )بنينبتعليم 

معها    5 التعاون  و  الخاصة  و  الحكومية  الجهات  مع  المشاركة  ر 

 فيما يحقق أهداف برامج محو الأمية

و   6 البشرية  الكوادر  من  المرتبطة  الاحتياجات  توفير  متابعة  ر 

التجهيزات و المواد و الأجهزة والعمل على توفيرها بالتنسيق مع  

 الجهات ذات العلاقة بالإدارة .  

العامة    7 الواردة من الإدارة  التوجيهات  التعليمات و  ر تبليغ 

 ر . بنات(-الكبار )بنينلتعليم 

المبلغة من الوزارة    بنات(-الكبار )بنينر توزيع مراكز  تعليم    8

 للأماكن الأكثر حاجة . 
ً
 وفقا

إدارة تعليم    9 العام على  و      بنات(-الكبار )بنينر  الإشراف 

 على العاملين في ا جال .

فيها كما ورد    ات/ر ضم الفصول التي يقل عدد الدارسين  10

 ا . في اللائحة المنظمة لذلك ، ونقله

 . الكبارالتربويين لمراكز تعليم ات/ ر متابعة خطة المشرفين  11

المشرفين  12 من  يرد  ما  خلال  من  المراكز  متابعة    ات /ر 

 التربويين من ملاحظات .

ر المشاركة في المناسبات الخاصة بمحو الأمية و استغلالها   13

الأميين   وت جيع  العلم  أهمية  بمراكز  ات  /لإبراز  للالتحا  

 مية . محو الأ 

ر تنظيم المعاملات و المعلومات الخاصة بالإدارة وحفظها  14

 د على استخراجها بيسر و سهولة . بشكل يساع

 العلاقات الوظيفية 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل  

 الإدارة وخارجها.

 متطلبات الوظيفة 

 بكالوريوس تر وي المؤهل :  -

أن يكون على رأس العمل و خدمة لاتقل  الخبرة :   -

عن أربع سنوات بأداء لايقل عن ممتاز بأخر 

 سنتان 

 المهارات :   -

 التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة •

 مهارات التواصل •

 تحمل الضغو  •

 

 الوصف الوظيفي 

مسمى 

 الوظيفة 
 المسؤولية الرئيس المباشر

 ة الإدارة  /مدير

مساعد مدير عام  

 التعليم 

  للشؤون التعليمبة 

  موظفي    جميع

الكبار إدارة تعليم  

   بنات(-)بنين

 هدف الوظيفة

الإشراف القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات 

ووضع الخطط و   الإدارة و إدارة أعمالها اليومية ،

البرامج الكفيلة بتحقيق أهداف الإدارة و مراقبة 

 تنفيذها. 

 المهام والواجبات التفصيلية 
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 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

ومرررررهرررررررارات  • الإدارة والرررررقررررريرررررررادة  فررررري  الررررركرررررفرررررررايرررررررات  

 التفويض

القرار حل المشررررركلات تكوين فر  العمل اتخاذ  •

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي: 

 إعداد :  

 |التوقيع |_________|                                     المكلف

 اعتماد :

 | |التوقيع |________                      مدير  الإدارة 

 تاريخ الاعتماد :

 هر 1442/ 1/1
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-الكبار )بنينمتابعة تنفيذ الخطط التشغيلية و البرامج لتعليم  -  1

 . نات( ب

ر متابعة تنفيذ الأنظمة و اللوائح و القرارات و التعليمات بمراكز   2

 .  الكبارتعليم 

 ر القيام بزيارة المراكز زيارات توجيهيه و متابعتها .  3

 ر متابعة احتياجات الإدارة المرتبطة من الكوادر البشرية  4

 و التجهيزات و الأدوات و المواد و العمل على توفيرها .

 الاجتماعات بالهيئة الإدارية و الفنية بالمراكز .ر القيام ب 5

 ر اقتراح البرامج التطويرية و ايضاح سبررل ترررطويرها مما يساهم 6

 في تطوير جوانب العملية التربويررررة و التعليمية و الإدارية . 

ر دراسة وابداء الملاحظات حول المقررات الدراسية و برامج تعليم   7

 . الكبار

التقارير الدورية و السنوية عن نشاطات و انجازات ر اعداد  8

 الإدارة ومعوقات الأداء فيها و سبل التغلب عليها . 

 ر دراسة المشكلات الميدانية التي تعثر في سير العمل .  9

 ر .  بنات( -الكبار )بنينر اعداد منجزات عن إدارة تعليم   10

العام  ر الاطلاع على توزيع المنهج و موضوعاته على فصلي   11

 الدراس ي .

و اعداد تقارير الأداء   الكبارر الإشراف على مراكز تعليم   12

المراكز وترشيحهم ببرامج تدريبية مناسبة لهم  قادةالوظيفي ل

 بالتنسيق مع إدارة التدريب التربوي .  

 ر الرد على جميع الخطابات الواردة للإدارة ومراجعتها .   13

 . الكبارر التأكيد على اعداد الدروس بما يتناسب مع تعليم    14

 الكبارر ترشيح الهيئة الإشرافية  و التعليمية بمراكز تعليم   15

 وفق الضوابط و التنسيق مع إدارة شؤون المعلمين .  

ومتابعة     الكبارفي مراكز تعليم   المعلمينر متابعة العجز من   16

 ح.المنسقات في استمارات الترشي

ر مراجعة البيانات الإحصائية الواردة من مراكز تعليم   17

 .  الكبار

و المساعد الإداري   ينعلمالمو  قادةالر متابعة مستوى أداء   18

 .  الكباربمراكز تعليم 
ً
 و إداريا

ً
 و العمل على تطويرهن مهنيا

 ر دراسة المقترحات و الملاحظات حول المناهج الدراسية .   19

 ر أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه .   20
 

 الاتصال المباشر مع جميع موظفي الإدارة. 

المؤهل : بكالوريوس علوم حاسب الي أو   -

 معلومات 

 الإداري في مجال العمل  سنتان : الخبرة -

 بمميزات إدارية وقيادية فائقةالتحلي   المهارات: •

 مهارات التواصل •

 تحمل الضغو  •

 

 | |التوقيع |_________|    إعداد : المكلف

 | |التوقيع |_______    اعتماد : مدير الإدارة

 هر 1442/ 1/1                        تاريخ الاعتماد 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

ة /ة مركزي /مشرف 

 ة /تر وي 

إدارة تعليم   مدير

-الكبار )بنين

 -)بنين بنات(

 ( بنات

ات مراكز ي/منسوب

الكبار )تعليم 

 /بنات(-)بنين

  (الكبار

 هدف الوظيفة

 بنات( -)بنين الكبارمتابعة سير العملية التعليمية في مراكز تعليم 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 العلاقات الوظيفية 

 متطلبات الوظيفة 

 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي: 
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 تنظيم المعاملات الواردة و الصادرة و حفظها في الملفات .  .1

كتابة الخطابات و الإنجازات و التقارير و الإحصاءات و  .2

 الخطة التشغيلية . 

 تنظيم البريد و الاتصالات . .3

 استقبال المستفيد الداخلي و الخارجي .   .4

 متابعة الصيانة .  .5

 المساهمة في تفعيل المناسبات الدورية . .6

 تزويد البوابة الالكترونية بمستجدات الإدارة . .7

و المساعد   المعلمينالإدارة و  نسوبي  بيانات لمإنشاء قاعدة  .8

 لمتطلبات العمل . 
ً
 الإداري وفقا

 تصميم كل ما يخ  العمل من تقارير و نماذج وعروض . .9

 للمشرفينرفع الجوالات و الزيارات  الإشرافية و الانتدابات  .10

 ومتابعتها . 

 المراكز المسائية . منسقيمتابعة نظام نور مع  .11

 دوام الرسمي من مباشرة  و إجازات .متابعة كل ما يخ  ال .12

 جودة .لل منسق .13

استلام الايميلات الواردة من البريد الالكتروني الخاص بالإدارة  .14

 الإدارة.  ديروطباعتها وتسليمها لم

المكلفين (  –  ) المنبتين ينمتابعة الحراس و المستخدم .15

 للعمل في المراكز المسائية .

و الحراس  ينالمكلف المعلمين الإدارة و  منسوبي  رفع مباشرة  .16

 للمراكز المسائية . ينو المستخدم

من تجاوز أعمارهم السن   ينحصر الحراس و المستخدم .17

 القانوني . 

 بالمستجدات .  الكبارتعليم  منسقيتبليغ  .18

 حجز قاعة الاجتماعات .  .19

 (.  الكبارواتير ) الحي المتعلم ، مراكز تعليم مراجعة الف .20

 استقبال جميع المكالمات الهاتفية .  .21

 ترتيب مواعيد اللقاءات و الزيارات و الاجتماعات .  .22

 الإدارة مديربها من  يكلفالقيام بأي مهام  .23

 العلاقات الوظيفية 

الكبار  الاتصال المباشر مع المستفيدين بإدارة تعليم  -

 ر.  بنات(-)بنين

 .   المشرفين الإداريينالاتصال المباشر مع  -

 متطلبات الوظيفة 

 جامعية .  – المؤهل : ثانوية -

 في مجال العمل الإداري  سنتان الخبرة :. -

 المهارات :  -

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 الفهرسة والحفظ للوثائق والملفاتطر   •

فن المكاتبات الرسررررمية وصررررياغاتها ) ) الخطاب   •

 المذكرة / التقارير ( . /

 تصدير وتوريد المكاتبات . •

والررررررردورات   • والررلررقررررررراءات  الاجررتررمررررررراعرررررررات  تررنررظرريررم 

 التدريبية.

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 الاتصال والتواصل الإنساني. •

 إعداد قاعدات البيانات •

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

إدارة تعليم   مدير المساعد الإداري  

   بنات(-الكبار )بنين

تنفيذ المهام الموكلة  

 لها  

 هدف الوظيفة

السكرتارية ، العلاقات الإنسانية في  تقديم الخدمات الإدارية ،

 ظل بيئة عمل منظمة و فعالة .  

 المهام والواجبات التفصيلية 
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 الإعداد و الاعتماد للوصف الوظيفي: 

 إعداد : المكلف 

 | |التوقيع |_________| 

 اعتماد : مدير  الإدارة 

 | |التوقيع |________ 

 تاريخ الاعتماد :

 هر 1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

ة  /المساعد الطلاب إدارة نشا  

للشؤون  

- )بنين التعليمية

 بنات( 

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة 

تهيئة البيئة والخدمات المدرسية والمراكز النقافية الصيفية  

لممارسة الأنشطة غير الصفية المساندة ) أن وجدت( الملائمة 

الطلاب للعملية التربوية والتعليمية , وإتاحة الفرصة أمام 

ممارسة الهوايات التي تتناسب مع قدراتهم   الباتالط/

 ومواهبهم وميولهم 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 

متابعة تنفيذ خطط و رامج أنشررررررررطة الطلاب غير الصررررررررفية   .1

الصررررررررررررريفيرررررة والنقرررررافيرررررة خلال   العرررررام الررررردراسررررررررررررر ي والإجرررررازات 

والروزارة   برررررررالإدارة  الرعرلاقرررررررة  ذات  الرجرهرررررررات  مرع  برررررررالرترنسرررررررررررررريرق 

 وتقويمها بعد اعتمادها 

مترابعرة تنفيرذ خطط النشررررررررررررررا  لرذوي الاحتيراجرات التربويرة  .2

 الخاصة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

اقتراح احتيرررراج الإدارة والمرررردارس من اللوازم والأدوات التي  .3

 ات/ا  الطلابيتطلبها نش

العمل على التطوير الدائم للبرامج والنشررررررررررررراطات الخاصرررررررررررررة   .4

بنشرررررررررررررا  الطلاب المنفرذة في المردارس ومترابعرة تنفيرذهرا وفق 

 التعليمات المنظمة لذلك

 ات/اقتراح الجوائز الملائمة وضررررررررررررروابط توزيعها على الطلاب .5

 المتميزين في الأنشطة غير الصفية

  ات/اجهررا المشررررررررررررررفون اقتراح البرامج الترردريبيررة التي يحترر  .6

النشررررا  القائمون على الأنشررررطة غير رائدي  التربويون و 

 الصفية

رائرررردي  تحررررديررررد الاحتيرررراج من المشررررررررررررررفين التربويين ومن   .7

وفرررق  أدائرررهرررم  تررروفررريررررهرررم وترررقرررويرررم  الرررنشرررررررررررررررررررا  ومرررترررررررابرررعرررررررة 

الضرررررروابط المنظمة بالتنسرررررريق مع الجهات ذات العلاقة 

 بالإدارة

الصررررررررررررريفيرة والمسرررررررررررررائيرة  الإشرررررررررررررراف على المراكز النقرافيرة   .8

اللازمررررررة   التقررررررارير  أدائهررررررا وإعررررررداد  ومتررررررابعررررررة  بررررررالمنطقررررررة 

للجهات ذات العلاقة. الإشررررررررررررراف على نوادي الحاسررررررررررررب 

الآلي بررالمنطقررة ومتررابعررة أدائهررا وإعررداد التقررارير اللازمررة  

 للجهات ذات العلاقة

الإشرررررررررررررراف على منشررررررررررررررآت  النشررررررررررررررا  )الملاعررب ا جمعررة  .9

الكشرررررررررررررفي ومراكز   الترررررردريررررررب  الهوايررررررات ومراكز ومراكز 

تدريب الطلاب ومراكز الأحياء و يوت الطلاب والنوادي 

 العلمية وغيرها(  

الإشرررررررراف على صرررررررندو  النشرررررررا  الطلابي وفق اللائحة  .10

 المنظمة لذلك

الختررررراميرررررة للأنشرررررررررررررطرررررة غير الصرررررررررررررفيرررررة  .11 إعرررررداد التقرررررارير 

ذات  للجهرررررررات  ورفعهرررررررا  الصررررررررررررريفيرررررررة  النقرررررررافيرررررررة  والمراكز 

 العلاقة

الميزانية السررررررررررررنوية للإدارة وتوزيعها بعد إعداد مشررررررررررررروع  .12

 اعتماد الميزانية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصرررررررة بالإدارة وحفظها   .13

 بشكل يساعد على استخراجها بيسر وسهولة

إعداد التقارير الدورية عن نشررررررررررراطات وانجازات الإدارة   .14

سررررررررررررراعرد ورفعهرا لم  ومعوقرات أدائهرا وسررررررررررررربرل التغلرب عليهرا 

 للشؤون التعليميةمدير عام التعليم  

 أي مهام أخرى يكلف بها المكتب في مجال تخصصه .15

 العلاقات الوظيفية

الاتصررررررررال المباشررررررررر مع كافة المسررررررررتفيدين من داخل 

 الإدارة وخارجها.
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 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|                       |المكلف

 اعتماد :

 |مدير عام التعليم |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر 1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مساعد مدير عام   الإدارة  ة/مدير

لشؤون  التعليم 

- )بنينالتعليمية 

 بنات( 

  الموظفين  جميع 

في إدارة نشا   

 ات  /الطالب

 هدف الوظيفة 

تهيئة البيئة والخدمات المدرسية والمراكز النقافية الصيفية  

الأنشطة غير الصفية المساندة للعملية  الملائمة  لممارسة

ت لاب/االتربوية والتعليمية وإتاحة الفرصة أمام الطا 

 مومواهبه مممارسة الهوايات التي تتناسب مع قدراته

 م وميوله

 المهام والواجبات التفصيلية 

الط .1 نشا   لإدارة  شاملة  عمل  خطة  /إعداد  ات  لاب 

 بجميع جوانب العمل.  تلم  التربويين    المشرفين/ات بمشاركة  

 الإدارة. منسوبي  إيجاد علاقات إنسانية طيبة بين  .2

 الإدارة.  منسوبي  توزيع العمل بين  .3

 عقد اجتماعات دورية لمناقشة كل ما يتعلق بالعمل .  .4

 الإشراف العام على أقسام النشا  في محافظات المنطقة . .5

الإدارة   .6 داخل  للعمل  المنظمة  التوجيهات  إصدار 

 وا حافظات التابعة لها . 

 بالإدارة . التربويين المشرفين الإشراف على خطط عمل  .7

دراسة خطة النشا  غير الصفي المعدة للمدارس من قبل  .8

على ضوء التعليمات والتوجيهات الواردة    التربويين  المشرفين

 واعتمادها . ,  الطلابمن الإدارة العامة  لنشا  

 متابعة تنفيذ خطط و رامج النشا  غير الصفي . .9

 الإشراف على إعداد وتنظيم السجلات والملفات .  .10

التابعة  .11 للمحافظات  واللوائح  التعاميم  وصول  متابعة 

للجهة  بذلك  تقرير  ورفع   , لها  زيارات  وتنفيذ   , للإدارة 

 ا ختصة .

 متابعة ا خصصات المالية للأنشطة . .12

تكمال ملاكات الإدارة , وتقدير الاحتياج العمل على اس .13

 ورفعه للجهة ا ختصة .

من   .14 الاحتياج  ومن    التربويين  المشرفين تقدير  رائدي , 

توفيره ومتابعة  نقله  مالنشا   حركة  وإجراء   م ، 

 الداخلية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالإدارة . 

رشح يالإشراف على لجان المقابلات ال خصية لكل من  .15

 للعمل في الإدارة وا حافظات التابعة لها . 

 الإدارة .  منسوبي  المتابعة المستمرة لعملية تقويم  .16

17.  , النشا   رائدات  من  العجز  حصر  على  الإشراف 

 وإعداد بيان به ورفعه للجهة ا ختصة .

من استكمال الإلمام بالوضع العام في المدارس والتأكد   .18

للجهة  ورفعه  بذلك  بيان  وإعداد  الأنشطة  تجهيزات 

 ا ختصة .

سير  .19 على  للوقوف  للمدارس  ميدانية  بزيارات  القيام 

 العمل والاطمئنان إلى النتائج المرجوة  

دراسة المشكلات والصعو ات التي تعيق العمل والسعي  .20

عدم  حال  في  ا ختصة  للجهة  رفعها  أو  لتذليلها 

 الاستطاعة . 

رفع كفاءة ا ختصات في مجال الأنشطة غير الصيفية  .21

من خلال التوجيهات , الاجتماعات ، الدورات والحلقات 

 التدريبية . 

الإدارة   نسوبي  إعداد التقارير السنوية للأداء الوظيفي لم .22

لنشا    العامة  إدارة   الطلابورفعها للإدارة  عن طريق 

 التعليم . 

الختامية .23 التقارير  إلى   رفع  الصيفية  غير  للأنشطة 

 عن طريق إدارة التعليم.  الطلابالإدارة العامة لنشا  

الخاصة  .24 والمعلومات  المعاملات  تنظيم  على  الإشراف 

يساعد  بشكل  والملفات  السجلات  في  وحفظها  الإدارة 

 على استخراجها بسهولة ويسر . 

 الإشراف على كافة العمل . .25
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 النقافية الموسمية   الإشراف العام على أعمال المراكز .26

التعليمية  .27 لأنشطة  الحي  أندية  على  العام  الإشراف 

 برنامج من قبل تطوير المدارس . لوالترويحية كممن

الإشراف العام على مقر الأولمبياد العلمي , ومتابعة تجهيزه   .28

 وتوفير متطلباته .  

لنشا    .29 العامة  الإدارة  مع  حسب   الطلابالتواصل 

 متطلبات العمل . 

الل .30 حسب حضور  الوزارية  والبرامج   , والمؤتمرات  قاءات 

لنشا    العامة  الإدارة  من  يتم   الطلابالتوجيه  ما  .جميع 

 تكليفه من قبل مسئولة المباشر  .

 العلاقات الوظيفية

الاتصررال المباشررر مع كافة المسررتفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها.

 متطلبات الوظيفة 

 بكالوريوس تر وي  المؤهل : -

لمرررررردة  الخبرة :   - ا خت   القطرررررراع  في  تر وي  مشررررررررررررررف 

 لاتقل عن أربع سنوات

 المهارات :  -

 التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة •

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

العمررررررل  • القرار حررررررل المشررررررررررررركلات تكوين فر   اتخرررررراذ 

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 | المكلف |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 الإدارة   |التوقيع |_________|  مدير| 

 هر 1/1/1442تاريخ الاعتماد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
49 

للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

ة إدارة  /مدير ة مركزية /مشرف 

 الطلابنشا  

ات  /رائد

 النشا   

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ البرامج والمشاريع  

المشاركة في وضع الخطط والبرامج الكفيلة بتحقيق أهداف 

 الإدارة ومراقبة تنفيذها. 

 والواجبات التفصيلية المهام 

تشارك في إعداد الخطة الإشرافية للإدارة ومتابعة تنفيذها  .1

. 

 الإشراف على تنظيم السجلات والملفات التي يتطلبها العمل  .2

لنشا    .3 الميدانية  بالزيارات  بمكاتب ومراكز    الطلابالقيام 

للوقوف على   الصيفية  النقافية  التربوي والمراكز  الإشراف 

 سير النشا  .

ا حافظات   .4 مدارس  من  لعينات  ميدانية  بزيارات  القيام 

 التابعة لها. 

العمل على   .5 في مختلف مجالات  التوجيهية  النشرات  إعداد 

 ضوء التعاميم الواردة من شئون تعليم البنات . 

والتعليمات والأدلة المنظمة للنشا     متابعة وصول اللوائح .6

عليها    المعنيين  إلى ا حافظة التابعة لها , والتأكد من اطلاع  

 ومتابعة تنفيذها والالتزام بما ورد فيها .

في إعداد الخطة السنوية للنشا  غير   .7 متابعة ا حافظات 

الصفي على ضوء الخطة الواردة من إدارة نشا  في إطار ما 

 . الطلابلعامة لنشا  ورد من الإدارة ا

نشا    .8 سجلات   الطلاب توجيه  إعداد  إلى  با حافظات 

 واستمارات العمل ومتابعة تنفيذها . 

دراسة المشكلات والظواهر المدرسية المرتبطة بالنشا   .9

لهذا  التي تشكل  اللجان  الاشتراك مع  أو   ( الصفي  غير 

 الغرض(.

المدارس  .10 حول  ومعلومات  بيانات  قاعدة  تنظيم 

 والإمكانيات المادية والبشرية للمحافظة التابعة لها .

مع   .11 اجتماعات  با حافظة   التربويين   المشرفينعقد 

إلى  النظر للإرتقاء بالنشا   لتبادل وجهات  التابعة لها 

 الأفضل .

بالميدان   ينحتاجها العاملياقتراح البرامج والدورات التي   .12

 رفع بشأنها  للجهات المعنية . وال

من   .13 مقترحات  أو  مرئيات  من  مايرد   المشرفيندراسة 

با حافظة واتخاذ ما يلزم بشأنها من توصيات  التربويين

. 

الصيفية  .14 غير  للأنشطة  السنوية  التقارير  إعداد 

 والمراكز النقافية الصيفية ورفعها للجهات ا ختصة . 

إعداد التقارير اللازمة حول بعض البرامج أو التجارب  .15

المتميزة با حافظات والعمل على الاستفادة من البرامج 

 وتعميمها على ا حافظات . 

الإدارة  .16 من  يُسند  ما  بحسب  برنامج  كمنسقة  العمل 

لنشا    أو   الطلابالعامة   ) العلمي  الأولمبياد   ( منل 

 منسقة برامج محلية . 

ميز  .17 وصول  المعتمدة متابعة  الاجتماعي  النشا   انية 

رقم  التعميم  في  ورد  ما  حسب  التابعة  للمحافظة 

 هر . 1409/ 1/3ت( وتاريخ  1ف/108/2)

 الطلاب اقتراح الجوائز الملائمة وضوابطها توزيعها على   .18

 المتميزات في الأنشطة غير الصفية .

أنشطة   .19 برامج  تنفيذ  على  ا ختلفة   الطلابالإشراف 

الدراس  العام  مع خلال  بالتنسيق  الصيفية  والعطلة  ي 

 ( الشراكة  أو  والوزارة  بالإدارة  العلاقة  ذات  الجهات 

 –أندية الحي    – الأندية الرمضانية    – المراكز الصيفية  

 الأندية العلمية(.

مع  .20 بالتنسيق  للإدارة  السنوية  الميزانية  مشروع  إعداد 

 الجهات ذات العلاقة .
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عن   .21 الدورية  التقارير  الإدارة  إعداد  وإنجازات  النشاطات 

ومعوقات الأداء فيها وسبل التغلب عليها ورفعها للمساعدة  

 للشئون التعليمية. 

 الإدارة . مديرمن قبل يوكل إليه القيام بأي عمل  .22

 جميع ما يتم تكليفه من قبل مسئولة المباشر  . .23

 العلاقات الوظيفية

الإدارة  الاتصررال المباشررر مع كافة المسررتفيدين من داخل  

 وخارجها.

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس تر وي  -

لمرررررردة  الخبرة :   - ا خت   القطرررررراع  في  تر وي  مشررررررررررررررف 

 لاتقل عن ست  سنوات

 المهارات :  -

 التحلي بمميزات إشرافية فائقة ▪

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي ▪

 

 الوصف الوظيفي من 

 

 إعداد : 

 |_________| | المكلف |التوقيع 

 اعتماد :

 الإدارة    مدير| 

 |التوقيع|_________|  

 

 تاريخ الاعتماد

 هر 1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مساعد إداري 
إدارة نشا    مدير

 الطلاب

المهام  

 الإدارية

 هدف الوظيفة 

 بالمساندة الإدارية وأعمال السكرتاريةالقيام 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 

إعادة طباعة وصياغة التعاميم على الحاسب الآلي والواردة   .1

من الإدارة العررررامررررة للنشررررررررررررررررا  ورفعهررررا للجهررررات ا ختصررررررررررررررررة 

 با حافظات التابعة للمنطقة  

أقسررررررررررررررررررام  .2 الواردة لنررررررا من  الردود على الخطررررررابررررررات  طبرررررراعررررررة 

 النشا  با حافظات ومكاتب الإشراف .

ة إلى  ) بما فيها خطابات صررررررررادر  الطلابصررررررررادر إدارة نشررررررررا   .3

إدارة التعليم، صررررررررررررررادر الإدارة العررامررة للنشررررررررررررررا  بررالريرراض،  

 مكاتب الإشراف، الرد على خطابات ا حافظات ( 

، وارد الإدارة العررامررة للنشرررررررررررررررا    الطلابوارد إدارة نشرررررررررررررررا    .4

بالرياض كما يشرررررررررررررمل إعادة صرررررررررررررياغة التعاميم والخطابات  

الواردة وطباعتها على الحاسرررب الآلي وتصرررويرها وتوزيعها ثم 

 رفعها إلى الجهة ا ختصة .

في لجنة المسررررررررابقات والمعارض ) إعداد الاسررررررررتمارات   عضررررررررو .5

الخاصة بالمسابقة رررررررررررررر تنظيم المسابقات رررررررررررررر إعداد الخطابات  

 الصادرة للمسابقة والواردة والرد عليها ( 

الطبرررررراعررررررة بجميع مراحلهررررررا وعمرررررل   .6 بررررررإعررررررداد عمليررررررات  تقوم 

لتقرارير  بروفرات لهرا من خلال تنسررررررررررررريق صرررررررررررررفحرات الكترب وا

 والنشرات .

وترراجرع   .7 لرلرمرطربروعرررررررات  الأولريرررررررة  الربرروفرررررررات  طربررررررراعرررررررة  يرترم 

 بغرض التأكد من مواصفاتها وصحتها . 

إعداد التقارير الخاصة بالزيارات الميدانية للمحافظات   .8

 الإدارة . مديرمن قبل 

إعرررداد وتنسررررررررررررريق شرررررررررررررهرررادات الشررررررررررررركر والتقررردير لجميع  .9

للمنطقرررررررة   الترررررررابعرررررررة  الفرررررررائزينا حرررررررافظرررررررات  و أ  للطلاب 

 . ينالنشا  المتميز  ي  في المسابقات ورائد ينالمشارك

 عضو في لجنة التقرير الشامل . .10

التنسررررررررررررريق للرردورات والحلقررات التنشررررررررررررريطيررة المقررامررة في  .11

 داخل وخارج الإدارة .

التنسررررررررررررريق مع الجهات وتهيئة المكان المناسرررررررررررررب للقاءات   .12

 والاجتماعات والحضور لتدوينها .

بررررالمراكز   ينالمشرررررررررررررررراركررررة في لجنررررة فرز الراغب .13 بررررالالتحررررا  

 . ينومعلم طلاب النقافية الصيفية من 

الإشرررررررررررررراف على العهرد الخراصرررررررررررررة برالإدارة والمشررررررررررررراركرة في  .14

 عمليات الجرد . 

رى من الإدارة وغيرها  اسرررررتقبال الوفود من الجهات الأخ .15

 والرد عليهم بما يلزم .

تنسررررررررررررريق وترتيررب الملفررات وتجليررد كررل مررا يطلررب منهررا من  .16

لررلرركررترريرربرررررررات   الأغررلررفرررررررة  تصرررررررررررررررمرريررم    ، والررتررقررررررراريررر  الرركررترررررررب 

 والإصدارات الخاصة بالإدارة وا خططات .

الاتصررالات بالإدارة واسررتلام الفاكسررات منها والرد عليها   .17

. 

لى الحاسررررررررب الآلي ، طباعة الخطط الخاصررررررررة بالإدارة ع .18

وتحضررررير مسررررودات للأعمال والنماذج للإدارة للموافقة 

 عليها .

تسرجيل الأعمال اليومية في سرجل خاص تحت مسرمى    .19

جدول الأعمال اليومية   تسرررررررررررجل فيه جميع الخطابات  

  المشرفينالإدارة مع    ديرالواردة إلى الإدارة وأي اجتماع لم

 بها الرئيس قوميوجميع الاتصالات التي  ينوالزائر 

اسررررتلام وإرسررررال البريد الالكتروني ) بريد الإدارة ررررررررررررررررر بريد  .20

 النشا  العلمي ( 

 تقديم عروض البور وينت الخاصة بالإدارة . .21
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 متابعة جديد التعاميم من خلال موقع الإدارة وطباعته . .22

العمرل رررررررررررررررررررررررررر إعرداد    الإدارة ) خطرة  مرديرمرا يتعلق من أعمرال  .23

الإدارة، التجهيز    مررديرالتقررارير، عمررل النمرراذج الخرراصرررررررررررررررة ب

 لاجتماعاتها وحلقاتها التنشيطية (

متابعة الدوام اليومي ) الحضرررررررور والانصرررررررراف ررررررررررررررررررررر الإجازات  .24

ر    الموظفين  المرضرية رررررررررررررر الاسرترنائية رررررررررررررر الاضرطرارية رررررررررررررر مباشررة  

 ملف الوثائق الرسمية ( 

 السجلات والملفات وأرشفتها.إعداد وتنظيم  .25

المعررراملات والمعلومرررات الخررراصررررررررررررررررة برررالإدارة وحفظهرررا   .26 تنظيم 

 بشكل يساعد على استخراجها بسهولة ويسر .

 الإدارة مديرالقيام بأي عمل يوكل إليه من قبل  .27

إعادة طباعة وصياغة التعاميم على الحاسب الآلي والواردة   .28

ختصررررررررررررررررة من الإدارة العررررامررررة للنشررررررررررررررررا  ورفعهررررا للجهررررات ا 

 .حافظات التابعة للمنطقة  با 

أقسررررررررررررررررررام  .29 الواردة لنررررررا من  الردود على الخطررررررابررررررات  طبرررررراعررررررة 

النشا  با حافظات ومكاتب الإشراف جميع ما يتم تكليفه  

 من قبل مسئولة المباشر  .

 العلاقات الوظيفية

الاتصررال المباشررر مع كافة المسررتفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها.

 الوظيفة متطلبات 

 دبلوم /المؤهل : بكالوريوس  -

 داري في مجال العمل الإ  سنتان الخبرة :  -

 المهارات :  -

 لتحلي بمميزات إدارية.  •

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 طر  الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات •

الخطاب    فن المكاتبات الرسررررمية وصررررياغاتها ) ) •

 المذكرة / التقارير ( . /

 تصدير وتوريد المكاتبات . •

والررررررردورات   • والررلررقررررررراءات  الاجررتررمررررررراعرررررررات  تررنررظرريررم 

 التدريبية.

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 الاتصال والتواصل الإنساني. •

 إعداد قاعدات البيانات •

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |_________| |التوقيع             | المكلف 

 اعتماد :

 الإدارة   |التوقيع |_________|  مدير| 

 تاريخ الاعتماد

 هر 1442/ 1/1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 ين إدارة الموهو 

مساعد المدير  

العام للشؤون 

- )بنين تعليمية

 بنات( 

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 الوظيفة هدف 

تقديم الرعاية التربوية والتعليمية الشاملة للطلاب  

 الموهو ين  

 المهام والواجبات التفصيلية 

 

وتررقررويررمررهرررررررا  .1 والرربرررامررج والإثرررائرريرررررررة  الررخررطررط  تررنررفرريرررررررذ  مررترررررررابررعرررررررة 

 والإسهام في تطويرها 

برامج رعررررايررررة  .2 متررررابعررررة تنفيررررذ الخطط التشرررررررررررررغيليررررة لتنفيررررذ 

 والمراكز والملتقيات الصيفيةالموهو ين في جميع المدارس 

متابعة تنفيذ الأسرررررررررررراليب وا حكات المتعلقة بالكشررررررررررررف عن  .3

 الطلاب الموهو ين وتقويمهم والمساهمة في تطويرهم

اقتراح نمررراذج وأسررررررررررررررراليرررب واليرررات رعرررايرررة الطلاب الموهو ين   .4

في تجريبهرررررا وتطبيقهرررررا  النظررررراميرررررة  ورفعهرررررا لإتبررررراع الإجراءات 

 هيدا لتعميمها وتطويرها ومتابعة تقويمها تم

البرامج   .5 في  الطلاب الموهو ين للمشرررررررررررررررررراركررررررة  اقتراح ترشررررررررررررريح 

 والمسابقات والمعارض ا ختلفة

اقتراح ترشرريح المعلمين والمشرررفين التربويين للعمل في رعاية  .6

 الموهو ين وفق الضوابط المعتمدة لذلك

تم   المشررررراركة في تنفيذ البرامج التدريبية والتأهيلية لتطوير   .7

ين في رعاية الموهو ين بالتنسيق مع الجهات ذات أداء العامل

 العلاقة

متررابعررة تنفيررذ المواصرررررررررررررفررات اللازمررة للمبرراني وتجهيزاتهررا  .8

الجهررررررات ذات  مع  الموهو ين بررررررالتنسررررررررررررريق  لمراكز رعررررررايررررررة 

 العلاقة

الرعررررررايررررررة العلميررررررة من  .9 برامج  توفير متطلبررررررات  متررررررابعررررررة 

 الأجهزة والمستلزمات التنفيذية

وا جتمع بررررأهميررررة رعررررايررررة    الإسرررررررررررررهررررام في توعيررررة الأسررررررررررررررة .10

 الموهو ين

إعداد مشررررررررررررروع الميزانية السررررررررررررنوية للإدارة وتوزيعها بعد  .11

 اعتماد الميزانية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصرررررررة بالإدارة وحفظها   .12

 بشكل يساعد على استخراجها بيسر وسهولة

نشررررررررررراطات وانجازات الإدارة  إعداد التقارير الدورية عن  .13

سررررررررررررراعرد ومعوقرات أدائهرا وسررررررررررررربرل التغلرب عليهرا ورفعهرا لم

 للشؤون التعليميةمدير عام التعليم  

 أي مهام أخرى يكلف بها المكتب في مجال تخصصه .14

 

 العلاقات الوظيفية

   الاتصال المباشر بين  الموظفين/ات داخل الإدارة

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد:

 |التوقيع |_________|                       |المكلف

 اعتماد: 

 |مدير عام التعليم   |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر   1442/    1/     1
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

    ن إدارة الموهو  مدير

مساعد المدير  

العام للشؤون 

 التعليمية 

                                                 بنات(-)بنين

 موظفي  جميع  

 ين إدارة الموهو 

 هدف الوظيفة 

 .  الموهو ينتقديم الرعاية التعليمية الشاملة للطالبات 

 المهام والواجبات التفصيلية 

  الموهو ينمتررابعررة تنفيررذ الخطط المتعلقررة برراكتشررررررررررررررراف   .1

 ورعايتهن في مدارس التعليم العام.

التنسررريق مع الجهات المعنية لإيجاد مسرررتلزمات البرامج   .2

 في إدارة التعليم. الموهو ينالاثرائية لرعاية 

في كرل مردرسرررررررررررررة من   الموهو ينمترابعرة عمرل لجنرة رعرايرة   .3

 مدارس التعليم العام, والتوسع في البرنامج.

ومعلمررات   لمشررررررررررررررفي  متررابعررة تصرررررررررررررميم الور  الترردريبيررة   .4

وتقررديمهررا من خلال الجهررة المعنيررة بررالترردريررب في إدارة    الموهو ين

 التعليم فيما يخدم البرامج التدريبية.

داخل    الموهو ينمترابعرة تقرديم البرامج الاثرائيرة لرعرايرة   .5

 سهم، حسب الية البرامج في الوزارة.مدار 

تعميم الخطط والبرامج الاثرائية على المدارس ومتابعرة   .6

 تنفيذها.

الرترعرلريرم  .7 فري إدارات  المرعرنريرررررررة  الأقسرررررررررررررررررررام  مرع  الرترنسررررررررررررريرق 

في  برررالمنررراطق وا حرررافظرررات للاسرررررررررررررتفرررادة من خبراتهم وإمكرررانيررراتهم 

 .الموهو ينمجال رعاية 

بريرن   .8 الرفرنريرررررررة  الأمرور  فري  المر الرترنسررررررررررررريرق  وهرو رين  مشررررررررررررررفري   

والإدارة العررامررة للموهو ررات في إرسرررررررررررررررال الخطط والتقررارير  

والخطررابررات والرردورات والاجتمرراعررات وكررل مررا يتعلق ببرامج  

 .الموهو ين

لتحرديرد  مشررررررررررررررفي   الموهو ين  عقرد اجتمراعرات دوريرة مع  .9

 الاحتياجات وتقويم سير البرامج ومناقشة ما يستجد.

فعها إلى الإدارة  متابعة اعداد التقارير اللازمة للبرامج ور  .10

 العامة للموهو ات.

 

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع جميع الموظفين بالإدارة  . -

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :  بكالوريوس   -

لمرررررردة  الخبرة :   - ا خت   القطرررررراع  في  تر وي  مشررررررررررررررف 

 لاتقل عن أربع سنوات

 المهارات :  -

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي -

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض -

العمررررررل  - القرار حررررررل المشررررررررررررركلات تكوين فر   اتخرررررراذ 

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  -

 الإلمام بأعداد التقارير -

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 | المكلف التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 |_________| الإدارة  |التوقيع  مدير| 

 تاريخ الاعتماد :

 ___ هر 1442__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مساعد/ة المدير /ة 

 موهو ين +مشرف 

إدارة   مدير

 الموهو ين 

 موظفي  جميع  

 الموهو ين إدارة 

 هدف الوظيفة 

 موهو ين  ومشرف   الموهو ينإدارة  مديرمساعد  

 المهام والواجبات التفصيلية 

 في تنفيذ مهامه.   الموهو ينإدارة  مدير. مساعد 1

 . في حال غيابه  الموهو ينإدارة  مدير. القيام بمهام 2

. تنفيذ الخطط المتعلقة باكتشاف الموهو ين ورعايتهم في  3

 مدارس التعليم العام. 

وتقديمها  الموهو ين   لمعلمين ومنسقين. تصميم ور  تدريبية 4

من خلال التنسيق مع الجهة المعنية بالتدريب في إدارة التعليم 

 ،فيما يخدم البرامج التنفيذية. 

 داخل  للموهو ين . الاشراف على تقديم البرامج الاثرائية 5

مدارسهم من خلال الزيارات الإشراقية بحسب الية البرامج في  

 الوزارة. 

-. العمل ضمن لجان التنظيم في كل من)المسابقات العلمية6

اختبارات - ختبار المشروع الوطني للتعرف على الموهو ينا

 التسريع(. 

لمناقشة  الموهو ين   و منسقين معلمين . عقد لقاءات دورية مع 7

 رعاية الموهو ين.ما يستجد في مجال 

. عقد لقاءات دورية  للتربويين و أولياء الأمور وغيرهم  8

و رامجها وطر    الموهو ين للتعريف بأهمية رعاية 

 الاستفادة مما تقدمه الإدارة.

 .الموهو يناعداد التقارير الختامية السنوية لبرامج .9

 

 العلاقات الوظيفية

 رة  .الاتصال المباشر مع جميع الموظفين بالإدا -

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :  بكالوريوس  -

لمررررردة    الخبرة :   - في القطررررراع ا خت   مشررررررررررررررف تر وي 

 لاتقل عن أربع سنوات

 المهارات :  -

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي -

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض -

العمررررررل  - القرار حررررررل المشررررررررررررركلات تكوين فر   اتخرررررراذ 

 التفاوضالتحفيز  

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  -

 الإلمام بأعداد التقارير -

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|                 | المكلف

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|      الإدارة مدير | 

 تاريخ الاعتماد :

 ___ هر 1442__/__1__/__1__
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 الموهو ين  مدير مساعد إداري 

خدمة 

المستفيد 

الداخلي  

 والخارجي 

 هدف الوظيفة 

تقديم الخدمات الإدارية و أعمال السكرتارية التي تسهم في   

 إدارة وتنظيم سير العلميات التعليمية . 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الادارة.   مديراستلام المعاملات الواردة وعرضها على -1

 مديرحسب شرح  المعنيين  الموظفين  توزيع البريد الوارد على -2

 الإدارة.

الاتصالات الكتابية ومتابعة تنفيذ الشروحات على  تنظيم -3

 المعاملات. 

تسجيل و تسديد المعاملات الصادرة في برنامج الاتصالات  -4

الإدارة أو صاحب    مديرالإدارية بعد التأكد من اعتمادها من 

 الصلاحية ومن وجود جميع المرفقات إن وجدت. 

 مديرعلى  متابعة وطباعة البريد الالكتروني يوميا وعرضه -5

الإدارة , وتوثيقه و أرشفته  مديرالإدارة و توزيعه حسب توجيه 

إلكترونيا / إرسال و إعادة توجيه البريد الإلكتروني حسب 

الإدارة و التأكد من استلامه من قبل الجهات  مديرتوجيه 

 المعنية. 

متابعة تسديد الخطابات العاجلة و الهامة في المواعيد -6 

 ا حددة.  

م و أرشفة ملفات ) الوارد / الصادر / تعاميم / أخرى (  تنظي-7  

 بشكل يضمن سلامتها و سرعة استرجاعها بسهولة.  

استقبال المعاملات الواردة بالفاكس وتوثيقها وإجراء  -8

الإدارة / إرسال  مديراللازم حيالها حسب توجيه 

المعاملات بالفاكس و التأكد من استلامها من قبل 

 أرشفتها في ملف خاص.  الجهات المعنية و 

الإدارة بمواعيد اللقاءات الداخلية و   مديرتذكير  -9

الخارجية ومواعيد الاجتماعات و الزيارات الميدانية 

 وتحضير الوثائق المطلو ة .

الإدارة تشمل  موظفي  إعداد قاعدة بيانات خاصة ب -10 

جميع البيانات الوظيفية الهامة  وتحديثها بشكل دوري و 

 موعات بريدية للجهات الخارجية والداخلية.  إنشاء مج

 

تنظيم و إدارة أعمال إدخال البيانات وتحديثها و  -11

 توثيقها بشكل مستمر. 

 مديرإعداد الخطابات الجوابية حسب توجيه - 12

 الإدارة.

بالعلم على التعاميم و النشرات  الموظفين أخذ توقيع - 13

 الداخلية. 

 .على استكمال اجراءات الحجز والسفر الاشراف    – 14

استقبال المستفيد من  داخل / خارج الإدارة والرد  –  15

  مديرعلى استفساراتهم وتوجيههم حسب تعليمات 

 الإدارة.  

تنظيم جدولة مواعيد المستفيدين من داخل / وخارج -16

 الإدارة.  

  مديرتنفيذ التبليغات الهاتفية حسب توجيهات  - 17

 الإدارة.  

استقبال المكالمات الهاتفية الواردة والرد على  - 18

 الاستفسارات بعد الرجوع للموظفة ا ختصة. 

 استطلاع رأي المستفيد من جودة الخدمة في الإدارة. – 19

 قبل / أثناء / بعد الإعداد والتنظيم للاجتماعات  – 20

 مباشر , تقني , خارجي (. ) 
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إعداد جدول أعمال الاجتماعات وخطابات الدعوة بعد  - 21

  .الإدارة ثم إرسالها للجهات ذات العلاقة مديرعرضها على 

إعداد العروض التقديمية و الملخصات وفق الأسس   - 22

 الادارة.   مديرالفنية و عرضها على 

 تجهيز وتنظيم الملفات الخاصة بالاجتماعات   - 23

 تجهيز مواد و أدوات الاجتماع.  - 24

الإشراف والمتابعة قبل بدء الاجتماع بوقت كاف من سلامة   - 25

 التجهيزات التقنية و الفنية. 

إعداد كشف حضور الاجتماع مع تدوين مسمى الوظيفة   – 26

 والتوقيع لكل شخ  حضر الاجتماع. 

 قا ع الاجتماعات من قبل ) المقررة المكلفة (.تحرير و  - 27

الادارة   مديرإعداد مسودة محضر الاجتماع و عرضها على  - 28

 . 

 مديركتابة محضر الاجتماع النها ي وتوقيعه من قبل  - 29

الادارة مع تصويره بالأعداد المطلو ة و توزيعه على الأعضاء 

 المعنيين 

اتخاذها خلال إرسال نسخة من التوصيات التي تم  - 30

 الاجتماع إلى الجهات المعنية  

 إعداد أي مراسلات تم الاتفا  عليها خلال الاجتماع - 31

تسجيل أي مواعيد قادمة تم تحديدها خلال الاجتماع   – 32

 بما في ذلك موعد عقد الاجتماع المقبل 

إعداد ملف الاجتماع من جميع الوثائق ) الدعوة و  - 33

ر و أصل محضر  جدول الأعمال و كشف الحضو 

الاجتماع و نسخ القرارات و الخطابات المعدة ( وحفظها و 

أرشفتها في ملف خاص بشكل يضمن سلامتها و سرعة 

 استرجاعها بسهولة حين الحاجة  

إعداد جدول للزيارات و تبليغ الجهات المعنية وفق  - 34

 النماذج الرسمية المعتمدة من قبل الادارة  

الخدمات العامة لتأمين   إعداد خطاب لمدير إدارة- 35

 سائق و سيارة 

اعتماد التقارير الزيارات من مدير الإدارة ورفعها   - 36

 للجهات المعنية 

تزويد إدارة الإعلام التربوي بما يستجد لدى الإدارة -37

 الإدارة    مديروفق نموذج يعتمد من 

متابعة المواد الاعلامية لمنجزات الإدارة على البوابة   - 38

 ية للإدارة  الإلكترون

متابعة لوحة الإعلانات الخاصة بالإدارة وتحديثها  –  39

 باستمرار لمنجزات الإدارة و أحدث التعاميم 

متابعة كل ما ينشر في الصحف ا حلية بشأن   - 40

 فعاليات و أنشطة الإدارة 

/ الآت  متابعة تأمين / صيانة التجهيزات المكتبية ) أثاث

 التصوير / أجهزة الهاتف / ثابت / فاكس (  

متابعة تأمين / صيانة التجهيزات التقنية ) أجهزة  

الحاسب الآلي و ملحقاته / طابعات / ماسح ضو ي / 

 التمديدات الفنية (

 متابعة أعمال الأعطال للشبكة الإلكترونية 

_ متابعة تأمين احتياجات الإدارة من ) قرطاسية / 44

 ور  تصوير / أظرف ( /أحبار 

التأكد من وجود السلامة )طفاية حريق / حقيبة 

 اسعافات أولية / مخارج طوارئ 

متابعة سلامة السجل و استكمال كامل توقيعات -46

 الإدارة  موظفي  الحضور و الانصراف اليومي لجميع 
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حصر الاستئذان / ساعات التأخير اليومي , شهريا -47

 الإدارة   ديروالرفع لم للموظفين

احتساب الاجازات الاضطرارية / وعدد أيام الغياب ) يعذر  - 48

   الموظفين و بدون عذر ( و حفظها وارشفتها في الملفات الخاصة ب

وحفظها   للموظفينمتابعة استلام تقارير الإجازات المرضية -49

 في ملف خاص لرفعها لشؤون الموظفين  

الدوام و مرفقاتها بنهاية كل  إعداد الخطابات الخاصة ب- 50

 شهر  

 الرفع بشأن الانتداب و دل الدوام - 51

 العلاقات الوظيفية

الرررررررداخلي   - المسرررررررررررررتفيرررررررد   / برررررررالإدارة   الموظفين  جميع 

 والخارجي

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :  بكالوريوس  -

 في مجال العمل الإداري  سنتانالخبرة :    -

 المهارات :  -

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 طر  الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات •

فن المكاتبات الرسرررمية وصرررياغاتها ) الخطاب /  •

 المذكرة / التقارير ( .

 تصدير وتوريد المكاتبات . •

والررررررردورات   • والررلررقررررررراءات  الاجررتررمررررررراعرررررررات  تررنررظرريررم 

 التدريبية.

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 نساني.الاتصال والتواصل الإ •

 إعداد قاعدات البيانات. •

▪  

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|                 | المكلف 

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|      الإدارة  مدير | 

 تاريخ الاعتماد :

 ____ هر 1442_/_1_/__1___
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والتعليمات  . 1 واللوائح  الانظمة  تطبيق  على  والإشراف  المتابعة 

 واقتراح تطويرها .

بقبول   . 2 المرتبطة  الأعمال  كافة  تنظيم  على   الطلابالإشراف 

 ومعادلة وثائقهن الدراسية .

 في المدارس لجميع المراحل الدراسية.  الطلابمتابعة توزيع  . 3

ارات  المتعلقررة بررالاختبرر   الطلابالإشرررررررررررررراف على دراسرررررررررررررررة قضرررررررررررررررايررا   . 4

 والقبول والتسجيل ورفع نتائجها للجهات ذات العلاقة .

المرحلة    في  للطلاب  الدراسية  الوثائق  وقبول   الإشراف على معادلة . 5

  الدراسة   لمواصلة  المملكة  خارج  مدارس      من  النانوية الصادرة

للإدارة    القبول   مسوغات  صور   ورفع  السعودية   المدارس   في

 جعتها. لمرا والقبول  العامة للاختبارات

  للطلاب الاشراف على معادلة وقبول الوثائق الدراسية   . 6

المرحلتين الابتدائية والمتوسطة الصادرة من مدارس  في

 خارج المملكة لمواصلة الدراسة في المدارس السعودية .  

الاشراف على إجراء اختبارات تحديد المستوى وإصدار  . 7

 اللازم لهن ذلك . الطلابالإفادات لقبول 

الإشراف على سير الاختبارات بالمدارس والاطمئنان على  . 8

تطبي وسلامة  ذات سيرها  الجهات  مع  بالتعاون  قها 

 العلاقة .

على . 9 ا ختلفة   الطلابتحويل    الإشراف  البرامج  بين 

للتعليم من العلمي أو الأدبي والعكس أو من التحفيظ 

 إلى التعليم العام والعكس حسب التعليمات المبلغة. 

قبول   . 10 على  عن    المنقطعين  الطلابالإشراف 

  كبار و تعليم  الدراسة سواء كان انتظام أو انتساب كلي أ

 حسب التعليمات المبلغة .

تحويل   . 11 على  الانتساب   الطلابالإشراف  من 

الكلي إلى الانتظام او العكس حسب التعليمات المبلغة 

. 

النتائج   . 12 أرشفة  وتوثيق  تنظيم  على  الإشراف 

 الاختبارات بعد تدقيقها . 

أو   . 13 مفقود  بدل  المكاتب لإصدار  على  الاشراف 

لج الدراسية  للشهادات  النقل تالف  مراحل  ميع 

تحفيظ  ومدارس  والنانوية  والمتوسطة  الابتدائية 

 التعليم .  مكتب من يصدر قرار على القران الكريم بناءً 

البيرررررررانرررررررات   . 14 لتعرررررررديرررررررل  المكررررررراترررررررب  الاشرررررررررررررراف على 

ال ررخصررية للطالبات في وثائقهن الدراسررية  والسررجلات 

لمراحررل النقررل بنرراءً على قرار التعررديررل التي تصررررررررررررررردر من 

 .  مكتب التعليم

بدل . 15 إصدار  على    تالف   أو  مفقود  الإشراف 

 لشهادة النانوية العامة بالتعليم  الدراسية للشهادات

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر المسمى الوظيفي 

إدارة  مدير 

الاختبارات  

   والقبول 

مساعد المدير  

العام للشئون  

 -)بنينالتعليمية 

    بنات(

   الموظفين  جميع 

إدارة الاختبارات 

 والقبول  

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الادارة وإدارة  

أعمالها اليومية ووضع الخطط والبرامج الكفيلة بتحقيق 

أهداف الادارة ومراقبة تنفيذها والتأكد من وجود التعاون  

 الكامل بين مرؤوسيه . 

 

 المهام والواجبات التفصيلية  
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 والمقررات بالإدارة   الكريم القران تحفيظ ومدارس العام

 عقد اجتماعات وحلقات تنشيطية للمكاتب وللمدارس . 16

 لجميع المراحل  

 القيام بزيارات ميدانية للمدارس لجميع المراحل . . 17

الإشراف على متابعة اعمال الاختبارات من خلال نظام  . 18

 نور .

الإشراف على متابعة برنامج نظام نور لجميع المراحل   . 19

 وعمل ور  عمل .

في الصف الاول   الطلابالإشراف على متابعة تسجيل  . 20

 ام الابتدا ي ومساعدة ولي الامر في التسجيل بالنظ 

و الإشراف على عمل المسح الميداني للمرحلة الابتدائية   . 21

 الصف الأول الابتدا ي .

النانوية العامة في   طلاب الإشراف على استلام ملفات   . 22

 نهاية العام قبل الاجازة الصيفية وتسليمها للإدارة . 

رفع المقترحات والمرئيات للإدارة العامة للاختبارات  . 23

 . والقبول ومركز المعلومات 

الإشراف على تحليل نتائج الاختبارات وإعداد التقارير  . 24

 العلاقة .  ذات اللازمة لذلك ورفعها للجهات

الإشراف على رفع الاحصائيات والدراسات عن مستوى  . 25

 التحصيل الدراس ي للطالبات  ) ت خي  الواقع الفعلي ( . 

الإشراف على تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة   . 26

بالإدارة وحفظها بشكل يساعد على استخراجها بيسر  

 وسهولة . 

الإشراف على استقبال المستفيدة وتوجيهها للجهة   . 27

 ا ختصة لتقديم الخدمة المطلو ة .

الإشراف على تدقيق دفاتر النتيجة   . 28

للمرحلتين المتوسطة والنانوية لجميع المدارس  

لحكومية والأهلية واعتمادها وإرسالها للمكتب بعد ا

 التدقيق . 

بها في مجال   يكلفالقيام بأي أعمال أو مهام  . 29

 اختصاصها  

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع جميع الموظفين بالإدارة  . -

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل :بكالوريوس . -

الخبرة: مشرف تر وي في القطاع الخاص لمدة لاتقل  -

 عن أربع سنوات

،مهررررارة التعررررامررررل مع   المهررررارات : القرررردرة على القيررررادة •

معرفرررة برررالأسرررررررررررررس والمفررراهيم المتعلقرررة  المرؤوسرررررررررررررين،

معرفررة بسررررررررررررريرراسررررررررررررررات وأنظمررة   بررالعمليررة التعليميررة،

على   ،قردرة  التعليم ،معرفرة بطر  وإجراءات العمرل

والتطوير ،القدرة على اسررررتخدام الحاسررررب  الابتكار  

 الالي

 إعداد :  

 |التوقيع |_________|               | المكلف

 اعتماد :

 الإدارة   |التوقيع |_________|  مدير| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر 1442/ 1/1

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 
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 دراسة الانظمة واللوائح والتعليمات .  .1

متابعة تنفيذ ما يصدر من لوائح وانظمة وتعليمات لمكاتب   .2

 التعليم . 

ولوائح   .3 انظمة  من  يستجد  لما  اللازمة  التعاميم  اعداد 

 وتبليغها لمكاتب التربية والتعليم.  

 بالقبول والاختبارات ونظام نور . المرشديناعداد الادلة و  .4

التعليم   .5 مكاتب  من  الواردة  القضايا  دراسة  في  المشاركة 

 الخاصة بالاختبارات  

بقبول   .6 المرتبطة  الأعمال  كافة  بالمرحلة   الطلابتنظيم 

وثائقه ومعادلة  تعليمات   مالنانوية  بموجب  الدراسية 

 الإدارة العامة للاختبارات والقبول . 

جميع   .7 استيعاب  من  وخاصة   الطلابالتأكد  المدارس  في 

 في الصف الاول النانوي . المستجدين بالطلا 

في المدارس لجميع الصفوف الدراسية   الطلابمتابعة توزيع   .8

 بالمرحلة النانوية . 

الدراسية   .9 الوثائق  وقبول  معادلة  في   للطلابمراجعة 

والقبول  الاختبارات  من قسم  الواردة  النانوية  المرحلة 

 بالمكتب مع صور مسوغات القبول . 

ا .10 لجنة  مع  يتعلق التنسيق  فيما  الوزارة  في  لمعادلات 

بالوثائق الدراسية الصادرة على نظم تعليمية جديدة او 

 مدارس صدرت على سلم تعليمي جديد . 

بين البرامج ا ختلفة للتعليم من  الطلابمتابعة تحويل  .11

التحفيظ إلى التعليم العام والعكس حسب التعليمات 

 المبلغة. 

 ذلك .  مم لهاللاز  الطلابإصدار الإفادات لقبول  .12

لقبول  .13 المستوى  تحديد  اختبارات  إجراء  من  التأكد 

 ذلك . ماللازم له الطلاب

صفوف   .14 من  المدارس   ا حولين   الطلابالتأكد  من 

 مالعالمية الى السعودية بعد اجراء اختبارات صلاحية له

 في مواد الدين واللغة العر ية والاجتماعيات . 

وفق .15 القبول  لمشكلات  مناسبة  حلول  قواعد   ايجاد 

 وانظمة القبول ولوائح الاختبارات. 

حسب   ينالمنقطع  الطلابقبول   .16 الدراسة  عن 

 التعليمات المبلغة .

إصدار بدل مفقود أو تالف أو ترجمة أو تعديل بيانات  .17

بموجب   للطلاب المناو ة  فترة  النقل  مراحل  لجميع 

 تعليمات الإدارة العامة الاختبارات والقبول . 

المدارس   .18 على  ال خصية الاشراف  البيانات  لتعديل 

الدراسية     والسجلات لمراحل النقل   مفي وثائقه  للطلاب

من   تصدر  التي  التعديل  قرار  على  مكتب   مديربناءً 

 التعليم . 

من  .19 ترد  التي  الدراسية  الشهادات  صحة  من  التحقق 

 المناطق او ا حافظات . 

صور الشهادات الدراسية بعد مطابقتها  المصادقة  على  .20

 بالنظام المركزي نور وختمها بطبق الاصل. 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر المسمى الوظيفي

 مدير الإدارة  مشرف اختبارات
عمليات القبول  

 والاختبارات

 هدف الوظيفة 

وخدمة  ا تقديم الخدمات الادارية المنجزة للمهام الموكل به

 المستفيدين والمكاتب . 

 المهام والواجبات التفصيلية 



  
62 

للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

المتعثرة اوراقهن الرسمية الى الجهات   الطلابرفع مستندات   .21

 ا ختصة لمعرفة وضعهم وقبولهم بالتعليم . 

استقبال المعاملات الواردة للإدارة مباشرة من اولياء الامور   .22

 واكمال الامور . 

 عقد اجتماعات وحلقات تنشيطية للمكاتب .  .23

 القيام بزيارات الميدانية للمدارس لجميع المراحل . .24

 متابعة اعمال رصد الدرجات من خلال نظام نور .  .25

 متابعة برنامج نظام نور وعمل ور  عمل . .26

 لمتوسطة بالنانوية بالنظام المركزي . ر ط المدارس ا .27

التواصل مع ادارات التعليم في مناطق المملكة لطلب  .28

 النقل بنظام نور .

الدراسة حسب اللوائح   ماللاتي لم يسبق له الطلابقبول  .29

. 

الاجابة عن كافة الاستفسارات الواردة من المدارس واولياء   .30

 الامور . 

 رفع المقترحات والمرئيات .  .31

يات والدراسات عن مستوى التحصيل  رفع الاحصائ .32

 ) ت خي  الواقع الفعلي (   للطلابالدراس ي 

على شهادة اعلى اثناء   الطالبالتأكد من عدم حصول  .33

 فترة انقطاعها 

استقبال المستفيدة وتوجيهها للجهة ا ختصة لتقديم  .34

 الخدمة المطلو ة . 

 اعداد التقارير الدورية عن نشا  وانجازات الادارة .  .35

 الاجابة على كافة الاستفسارات للمكاتب .  .36

 المشاركة في وضع النشرات والدراسات الخاصة بالإدارة . .37

ابداء المرئيات والمقترحات حول الدراسات المتعلقة  .38

 بالقبول والاختبارات التي ترد للإدارة .

 العمل .اعداد الخطط والبرامج لتطوير  .39

 متابعة تحدينات برنامج نور وما يستجد . .40

 القيام بأي أعمال توكل إليها.  .41

 العلاقات الوظيفية

الاتصررررررررال المباشررررررررر مع كافة المسررررررررتفيدين من داخل 

 الإدارة وخارجها 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس  -

عن   الخبرة : أن يكون على رأس العمررل وخبرة لاتقررل -

 سنتانست سنوات بأداء لايقل عن ممتاز في اخر 

المهارات : القدرة على العمل في نظام نور والحاسرررررب  -

بشركل عام،القدرة على التخطيط والتقويم واعداد  

 التقارير .

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 | المكلف |التوقيع |_________| 

 اعتماد : 

 الإدارة   |التوقيع |_________|  مدير| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر 1442/ 1/1
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 تصدير المعاملات وتوريدها وكتابة الخطابات . -1

القيام بأعمال شؤون الموظفين من حصر غياب واجازات  -2

 واتمام تكليفات 

 متابعة وتحديث العهد وحصرها  -3

 ترتيب الملفات والفهرسة  -4

ملف  - محضر اجتماع-للاجتماع الاجتماعات ) التجهيزات -5

 التبليغ عن الاجتماعات(-الاجتماع

استقبال المكالمات الهاتفية الواردة والرد على   -6

 الاستفسارات بعد الرجوع للموظف ا ختصة

حفظ السجلات والنتائج وقسم الاستمارات للشهادات  -7

العامة والوسائط الالكترونية التي تحتوي على نتائج  

  الطلاب

 هام أخرى توكل إليه .القيام بأي م -8

 متطلبات الوظيفة 

 ثانوي  -المؤهل : بكالوريوس  -

 في مجال العمل الإداري  سنتان المهارات : 

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 طر  الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات •

الخطاب /    فن المكاتبات الرسررررررررمية وصررررررررياغاتها ) ) •

 المذكرة / التقارير ( .

 تصدير وتوريد المكاتبات . •

والررررررردورات   • والرررررلرررررقررررررراءات  الاجرررررترررررمررررررراعرررررررات  ترررررنرررررظررررريرررررم 

 التدريبية.

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 | المكلف |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|    الإدارةمدير | 

 تاريخ الاعتماد :

 هر 1442/ 1/1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفى 

 الشؤون الادارية  مدير الإدارة  مساعد إداري   

 هدف الوظيفة 

وخدمة  ا تقديم الخدمات الإدارية المنجزة للمهام الموكل به

 المستفيدين والمكاتب . 

 المهام والواجبات التفصيلية 
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 ئ

 

بقياس  1 المعلقة  المعرفي  التحصيل  التقويم  برامج  تنفيذ   /

 التحصيل المعرفي ونواتج التعلم 

/تنفيذ الخطط المتعلقة بتهيئة الميدان التربوي لبرامج التقويم 2

 الدولية والوطنية 

 / نشر ثقافة الدراسات الوطنية والدولية 3

 / ما يتم تكليفهم به مجال الدراسات الوطنية والدولية  4

 القيام بأي مهام أخرى توكل إليها .  /5

 

 العلاقات الوظيفية

الاتصررررررررال المباشررررررررر مع كافة المسررررررررتفيدين من داخل  -

 الإدارة وخارجها 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس  . -

 الخبرة : خمس سنوات -

 المهارات : حاسب الي -

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 الإنساني.الاتصال والتواصل  •

 إعداد قاعدات البيانات ▪

 اللغة الانجليزية . ▪

. 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد :  

 | المكلف |التوقيع |_________| 

 اعتماد : 

 الإدارة   |التوقيع |_________|  مدير| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر 1442/ 1/1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر المسمى الوظيفي

برنامج  مشرف 

تطوير المهارات  

 التربوية  

 مدير الإدارة 
–الاختبارات الدولية 

 المركزية-الوطنية 

 هدف الوظيفة 

تقديم المهام ا حددة في كل ما يتعلق بتطبيق الاختبارات الوطنية 

 والدولية والمركزية 

 المهام والواجبات التفصيلية 
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 إدارة رياض الأطفال 

ة المدير  /مساعد

العام للشؤون 

-)بنينالتعليمية

 بنات( 

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة 

تمكين الأطفال في هذه المرحلة العمرية من التهيؤ للالتحا  

 بالتعليم الأساس ي وفق استعدادهم وإمكانيتهم  

 المهام والواجبات التفصيلية 

مترررابعرررة تنفيرررذ اللوائح والأدلرررة المنظمرررة للعمرررل والإشرررررررررررررراف  .1

 التربوي برياض الأطفال والطفولة المبكرة ودور الحضانة

التشرررررررررررررغيليرة والبرامج لمرحلرة ريراض إعرداد ومترابعرة الخطط   .2

 الأطفال والطفولة المبكرة بالمنطقة وتقويمها 

المشرررررررررررررررراركررررة في تطوير برامج الاكتشرررررررررررررررراف والترررردخررررل المبكر  .3

للأطفال ذوي الاحتياجات الخاصة والموهو ين والمشاركة في 

تدريب الكفاءات اللازمة لتفعيل هذه البرامج والتنسررريق مع 

 الجهات ذات العلاقة 

التأكد من مطابقة الشرررررو  والمواصررررفات الخاصررررة بالمباني   .4

فررال والطفولررة المبكرة ودور  والتجهيزات اللازمررة لريرراض الأط

 الحضانات بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

اقتراح ضرروابط افتتاح الروضررات والفصررول الجديدة ونقل  .5

 الروضات القائمة

زيرررررررارات  .6 لررتررنررفرريرررررررذ  الررتررربرروي  إدارة الإشرررررررررررررررراف  مررع  الررتررنسررررررررررررررريررق 

المتخصررررررررصررررررررات في )الإدارة المدرسررررررررية،   التربويات المشرررررررررفات

الخررررراصرررررررررررررررررة، ورعرررررايرررررة   ( لريررررراض الأطفرررررال  وهو ينالموالتربيرررررة 

ودراسررررررررررررررة تقرارير تلرك الزيرارات والعمرل على مترابعرة التنفيررذ  

 للتوصيات بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية

عمل دراسرة وتحليل التقارير الخاصرة بعناصرر العملية  .7

التربويررررة والتعليميررررة لريرررراض الأطفررررال والمعرررردة من قبررررل 

ذهرا  لرياض الأطفال ومتابعة تنفي المشررررررررررررررفات التربويات

 بعد إقرارها 

إعررداد تقويم الأداء الوظيفي التربوي للعرراملات بمرحلررة   .8

 رياض الأطفال ورفعها لصاحب الصلاحية.

إعرررداد مشرررررررررررررروع الميزانيرررة السرررررررررررررنويرررة للإدارة متضرررررررررررررمنرررة  .9

مرع   برررررررالرترنسررررررررررررريرق  الأطرفرررررررال  برريررررررراض  الرترطرويرريرررررررة  الربررامرج 

 الجهات ذات العلاقة

لإدارة تنظيم المعاملات والمعلومات والوثائق الخاصررررررة با  .10

وحفظها بشررررررررررركل يسررررررررررراعد على اسرررررررررررتخراجها بكل يسرررررررررررر 

 وسهولة

إعداد التقارير الدورية عن نشررررررررررراطات وانجازات الإدارة   .11

سررررررررررررراعرد ومعوقرات أدائهرا وسررررررررررررربرل التغلرب عليهرا ورفعهرا لم

 للشؤون التعليميةمدير عام التعليم  

المشررررررررررررراركرة براللجران التنفيرذيرة المعردة من قبرل صررررررررررررراحرب  .12

 الصلاحية.

 أخرى يكلف بها المكتب في مجال تخصصهأي مهام  .13

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل  

 الإدارة وخارجها  

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد:

 |المكلف |التوقيع |_________| 

 اعتماد: 

 |مدير عام التعليم |التوقيع |_________| 

 __ هر 1442__/___   1_/__1تاريخ الاعتماد:__     _
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

إدارة رياض    ةمدير 

 الأطفال 

مساعد مدير عام  

لشؤون لالتعليم 

  – التعليمبة )بنين 

 بنات( 

 جميع الموظفين 

إدارة رياض  في 

 الأطفال 

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ الأدلة المنظمة للعمل  

الدليل الاجرا ي ( وسياسات الادارة   – )الدليل التنظيمي 

وإدارة أعمالها اليومية، ووضع الخطط والبرامج الكفيلة  

بتحقيق أهداف الادارة  ومراقبة تنفيذها والتأكد من وجود  

 التعاون الكامل بين مرؤوسيه. 

 ات التفصيلية المهام والواجب

 

)الرررررردليرررررل   .1 اللوائح والأدلررررررة المنظمررررررة للعمررررررل  تنفيررررررذ  متررررررابعررررررة 

 الدليل الاجرا ي( -التنظيمي

متابعه تنفيذ الخطط التشغيلية والبرامج التدريبية لمرحلة   .2

 رياض الأطفال والطفولة المبكرة بالمنطقة وتقويمها 

المشرررررررررررررررراركررررة في تطوير برامج الاكتشرررررررررررررررراف والترررردخررررل المبكر  .3

للأطفال ذوي الاحتياجات الخاصة والموهو ين والمشاركة في 

ق مع تدريب الكفاءات اللازمة لتفعيل هذه البرامج والتنسررري

 الجهات ذات العلاقة

التأكد من مطابقة الشرررررو  والمواصررررفات الخاصررررة بالمباني   .4

والتجهيزات اللازمرررة لريررراض الأطفرررال بتنسررررررررررررريق مع الجهرررات 

 ذات العلاقة 

اقتراح ضررررروابط إفتاح الروضرررررات والفصرررررول الجديدة ونقل  .5

 الروضات القائمة 

في إدارة   الموظفين  توزيع المهام والمسرررررررررؤوليات على جميع  .6

 رياض الأطفال.

بالمشرررررراركة باللجان المعدة   المشرررررررفاتالمشرررررراركة وتكليف  .7

 من قبل صاحب الصلاحية.

الميررررردانيررررة   .8 المبرررررادرات والتجرررررارب والممرررررارسرررررررررررررررررات  مترررررابعرررررة 

 الناجحة وتطبيقها.

زيرررررارات  .9 التربوي لتنفيرررررذ  إدارة الأشرررررررررررررراف  التنسررررررررررررريق مع 

المتخصصات في )الإدارة المدرسية،   التربويات المشرفات

( لريرراض الأطفررال  الموهو ينة الخرراصررررررررررررررة، ورعررايررة  والتربيرر 

ودراسررررررة تقارير تلك الزيارات والعمل على متابعة تنفيذ  

 توصياتها بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية.

دراسرررررررررررررة وتحليرل التقرارير الخراصرررررررررررررة بعنراصرررررررررررررر العمليرة  .10

والتربويررة والتعليميررة لريرراض الأطفررال والطفولررة المبكرة 

لريرراض الأطفررال   بويرراتالتر   المشررررررررررررررفرراتالمعرردة من قبررل  

 والطفولة المبكرة ومتابعة تنفيذها بعد إقرارها 

إعررداد تقويم الأداء الوظيفي التربوي للعرراملات بمرحلررة   .11

 رياض الأطفال ورفعها لصاحب الصلاحية 

إعداد مشرروع الميزانية السرنوية للإدارة متضرمن البرامج   .12

التطويريرررة لريررراض الأطفرررال بتنسررررررررررررريق مع الجهرررات ذات 

 العلاقة 

تنظيم المعاملات والمعلومات والوثائق الخاصررررررة بالإدارة  .13

 وحفظها بشكل يساعد على استخراجها بيسر وسهولة.

إعداد التقارير الدورية عن نشررررررررررراطات وإنجازات الإدارة   .14

سررررررررررراعد وقات أداءها وسررررررررررربل التغلب عليها ورفعها لمومع

 لشؤون تعليم البنات.مدير عام التعليم  

 بها في مجال اختصاصها. يكلفأي مهام أخرى  .15

 

 العلاقات الوظيفية

الاتصررال المباشررر مع كافة المسررتفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها 
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 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل: بكالوريوس -

لمررررررردة  الرخربررة:   - ا رخرتر   الرقرطررررررراع  فري  ترر روي  مشررررررررررررررف 

 لاتقل  عن أربع سنوات

 المهارات:  -

 التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة •

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 الكفايات في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

العمررررررل  • القرار حررررررل المشررررررررررررركلات تكوين فر   اتخرررررراذ 

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

▪  

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد:

 | المكلف |التوقيع |_________| 

 اعتماد: 

 الإدارة   |التوقيع |_________|  مدير| 

 ___ هر 1442_/__ 1_/__1تاريخ الاعتماد: __   _
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 الوظيفيالوصف 

 مسمى الوظيفة 
الرئيس 

 المباشر 
 المسؤولية

 مدير الادارة  مشرفة تر وية

 جميع الموظفين 

إدارة رياض  

 الأطفال 

 هدف الوظيفة 

  القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الادارة  وإدارة

أعمالها اليومية، ووضع الخطط والبرامج الكفيلة بتحقيق 

أهداف الادارة  ومراقبة تنفيذها والتأكد من وجود التعاون  

 الكامل بين الإدارة والميدان  

 المهام والواجبات التفصيلية 

 

)الرررررردليررررررل  -1 الأدلررررررة المنظمررررررة للعمررررررل  تطبيق وتنفيررررررذ  متررررررابعررررررة 

الاجرا ي( في ريررررراض الأطفرررررال والطفولرررررة  -التنظيمي الررررردليرررررل 

 المبكرة ودور الحضانات.  

 المشاركة في إعداد وتنفيذ الخطة السنوية للإدارة.  -2

 إعداد خطة اسبوعية لعملها ومتابعة تنفيذها وتقييمها. -3

)الرتررررررردريربريرررررررة/الرترجرهر  -4 الاحرتريررررررراجرررررررات  يرزات/المرعرلرمررررررات(  حصرررررررررررررر 

 بمدارس رياض الأطفال والطفولة المبكرة.

إعداد نشررررررررررررات تر وية دورية هادفة متخصرررررررررررصرررررررررررة في رياض  -5

 الأطفال وتزيد الوعي بأهمية هذه المرحلة.

المشرررررررررررررررراركررررة في تطوير برامج الاكتشرررررررررررررررراف والترررردخررررل المبكر  -6

للأطفال ذوي الاحتياجات الخاصة والموهو ين والمشاركة في 

اللازمة لتفعيل هذه البرامج والتنسررريق مع تدريب الكفاءات 

 الجهات ذات العلاقة.

الترأكرد من مطرابقرة الشررررررررررررررو  والمواصرررررررررررررفرات الخراصرررررررررررررة  -7

بررالمبرراني والتجهيزات اللازمررة لريرراض الأطفررال والطفولررة  

المبكرة ودور الحضررررررررررررررانررات بررالتنسررررررررررررريق مع الجهررات ذات 

 العلاقة.

هررا  متررابعررة المبرراني في المرردارس الأهليررة للتررأكررد من مطررابقت -8

للمواصرررررررررررررفرررات اللازمرررة لريررراض الأطفرررال برررالتنسررررررررررررريق مع 

 التعليم الأهلي.

بررررررالمنطقررررررة   -9 الأطفررررررال  ميرررررردانيررررررة لريرررررراض  بزيررررررارات  القيررررررام 

 ومكاتب التربية والتعليم التابعة لها.

المهني لمعلمرررررات مررررردارس  -10 المشرررررررررررررررررراركرررررة برررررالتطوير 

 رياض الأطفال والطفولة المبكرة.

اض  ير مترابعرة تنفيرذ خطرة التوسرررررررررررررع في مرحلرة ر  -11

 طفال بالمنطقة.الأ 

دراسرررررررررررررة وتحليرل التقرارير الخراصرررررررررررررة بعنراصرررررررررررررر   -12

العمليررررة التربويررررة والتعليميررررة لريرررراض الأطفررررال والمعرررردة  

لرياض الأطفال، ومتابعة    اتالتربوي المشرررررررررفاتمن قبل 

 تنفيذها بعد إقرارها.

الرررررردوريررررررة عن  -13 التقررررررارير  في إعررررررداد  المشرررررررررررررررررراركررررررة 

نشرررررررررررررررراطررررات وانجررررازات إدارة ريرررراض الأطفررررال ومعوقررررات 

 ئها وسبل التغلب عليها.أدا

المشرررررررررررررررراركررررة في إجراء المقررررابلات ال رررررررررررررخصررررررررررررريررررة   -14

 للمرشحات.

التربوي  -15 إعررررداد تقويم الأداء الوظيفي  متررررابعررررة 

للعررراملات بمرحلرررة ريررراض الأطفرررال ورفعهرررا لإدارة ريررراض 

 الأطفال.

بهرا في مجرال اختصررررررررررررراص   يكلفأي مهرام أخرى  -16

 الإدارة.

 

 العلاقات الوظيفية

كافة المسررررررررتفيدين من داخل الاتصررررررررال المباشررررررررر مع 

 الإدارة وخارجها 
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 متطلبات الوظيفة 

 بكالوريوس المؤهل:  -

أن يكون على رأس العمرررل وخبرة لاتقرررل عن الخبرة:   -

 سنتانست سنوات بأداء لايقل عن ممتاز في اخر 

 المهارات:  -

 تحقيق كفايات الاشراف التربوي  -

 ا لقدرة على إدارة فر  العمل. -

 مهارات التواصل الفعال.التمكن من  -

 اعداد تقارير العمل -

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي -

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 التوقيع |_________|                | المكلف |

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|    الإدارة    مدير| 

 تاريخ الاعتماد :

 __ هر 1442_/___1__/___1__
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 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس 

 المباشر 
 المسؤولية

 مدير الادارة  مساعد الإداري  
المعاملات 

 الادارية  

 هدف الوظيفة 

وأعمال السكرتارية التي تسهم في   تقديم الخدمات الإدارية  ،

إدارة وتنظيم وسير العمليات التعليمية والتربوية في إدارات  

 التعليمية الشؤون

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الإدارة. مديراستلام المعاملات الواردة وعرضها على  -  1

 مديرحسب شرح  المعنيين  الموظفين توزيع البريد الوارد على  -2

 الإدارة.

تنظيم الاتصالات الكتابية ومتابعة تنفيذ الشروحات على   -3

 المعاملات. 

تسجيل وتسديد المعاملات الصادرة في برنامج الاتصالات  -4

الإدارية بعد التأكد من اعتمادها ومن وجود جميع المرفقات أن 

 وجدت. 

 مديرمتابعة وطباعة البريد الإلكتروني يوميا وعرضه على   -5

الإدارة، وتوثيقه وأرشفته  مديرة وتوزيعه حسب توجيه الإدار 

الكترونيا / ارسال واعادة توجيه البريد الإلكتروني حسب 

الإدارة والتأكد من استلامه من قبل الجهات  مديرتوجيه 

 المعنية. 

متابعة تسديد الخطابات العاجلة والهامة في المواعيد   -6

 ا حددة.

الصادر/ التعاميم /  / تنظيم وأرشفة ملفات )الوارد  -7

 أخرى( بشكل يضمن سلامتها وسرعة استرجاعها بسهولة. 

استقبال المعاملات الواردة بالفاكس وتوثيقها واجراء   -8

الإدارة / ارسال المعاملات  مديراللازم حيالها حسب توجبه 

بالفاكس والتأكد من استلامها من قبل الجهات المعنية 

 وأرشفتها في ملف خاص.

الإدارة بمواعيد اللقاءات الداخلية   مدير تذكير  -9

والخارجية ومواعيد الاجتماعات والزيارات الميدانية 

 وتحضير الوثائق المطلو ة.

الإدارة تشمل  موظفي  اعداد قاعدة بيانات خاصة ب - 10

جميع البيانات الوظيفية الهامة وتحديثها بشكل دوري،  

 وانشاء مجموعات بريدية للجهات الداخلية والخارجية.

تنظيم وإدارة أعمال ادخال البيانات وتحديثها  - 11

 وتوثيقها. 

 الإدارة.  مديراعداد الخطابات الجوابية حسب توجيه  - 12

التعاميم والنشرات  بالعلم على الموظفين  اخذ توقيع  - 13

 الداخلية. 

 جميع ما يتم تكليفه من قبل مسئولة المباشر   - 14

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع جميع الموظفين بالإدارة.

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل: بكالوريوس  -

 في مجال العمل الإداري  سنتانالخبرة:  -

 المهارات:  -

 الفاكس. إلمام بالحاسب الآلي وأجهز   •

 طر  الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات •
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فن المكررراتبرررات الرسرررررررررررررميرررة وصررررررررررررريررراغررراتهرررا )الخطررراب /  •

 المذكرة / التقارير(.

 تصدير وتوريد المكاتبات. •

 تنظيم الاجتماعات واللقاءات والدورات التدريبية. •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 الاتصال والتواصل الإنساني. •

 البياناتإعداد قاعدات  •

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد:

 | المكلف |التوقيع |_________| 

 اعتماد: 

 الإدارة   |التوقيع |_________|  مدير| 

 تاريخ الاعتماد: 

 ___ هر 1442__/__ 1__/__1_    
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

إدارة الإشراف  

 التربوي 

مساعد المدير  

 العام 

للشؤون التعليمة 

 )بنات ( 

الإدارة العامة 

 للتعليم  

 هدف الوظيفة 

تطوير العملية التربوية والتعليمية بالمدارس وتقويمها  

 لضمان فاعلية الأداء التربوي والتعليمي 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 

متابعة الخطط التشررررغيلية والبرامج الخاصررررة بالإشررررراف التربوي    .1

 بعد إقرارها من صاحب الصلاحية

 متابعة سير العملية التربوية والتعليمية في مدارس الإدارة .2

لمكراترب حصرررررررررررررر إعرداد احتيراج الإدارة من مرديرين و مسررررررررررررراعردين  .3

   التعليم

التابعة للإدارة  وضرررررررع اقتراح ترشررررررريح الهيئة الإشررررررررافية بالمدارس  .4

 وفق الضوابط و التنسيق مع إدارة شؤون المعلمين

متررررابعررررة مسرررررررررررررتوى أداء الإدارة المرررردرسررررررررررررريررررة بررررالمرررردارس والمعلمين   .5

ومحضررررررررري ا ختبرات ومحضررررررررري معامل الحاسررررررررب الآلي والعمل 

 على تطويرهم من قبل إدارة التدريب التربوي 

الرررررداخلي لمرررررديري ووكلاء المررررردارس التررررر  .6 ابعرررررة  إجراء حركرررررة النقرررررل 

 بالتنسيق مع مكاتب التربية والتعليم الخارجيةلمكاتب التعليم  

تم إجراء حركة النقل الداخلي للمشرررررررفين بين إدارات الإشررررررراف  .7

 المدينة( ومكاتب التعليم ) داخلالتربوي 

تنظيم وإجراء المقابلات ال ررررررررخصررررررررية لخري ي الجامعات   .8

 والكليات المتقدمين للتدريس

يم الأداء الوظيفي لمنسوبي .المشاركة في إعداد تقو 9

 والمدارس التابعة لها إدارة الإشراف التربوي 

. الإشراف على تطبيق لائحة التقويم المستمر في  10

المدارس التابعة لا دارة الإشراف التربوي في جميع 

 المراحل 

.التأكد من تفعيل المواد التعليمية والوسائل  11

خلال الزيارات  وا ختبرات والتقنيات التربوية من 

 الميدانية لعينة من المدارس 

.التأكد من توزيع المواد الدراسية والمقررات ومتابعة 12

 سير الدراسة من خلال الزيارات الميدانية

.التنسيق مع المشرفين التربويين لانتقاء كل ما يتعلق 13

بالأساليب الحدينة لتطوير عمليات التعليم والأساليب 

 الإشرافية المناسبة 

.دراسة الملاحظات والاقتراحات حول المناهج 14

والمقررات الدراسية ورفعها لمساعد مدير عام التعليم 

 )بنات( 

.المشاركة في اللقاءات الدورية للإشراف سواء على  15

 مستوى المنطقة أو الوزارة 

.التنسيق والتكامل مع الإدارات الأخرى فيما يتعلق  16

 بمدارس المنطقة

هات ذات العلاقة في تقويم عمليتي .المشاركة مع الج17

 التعليم والتعلم ووضع الخطط لتحسينها

.إعداد مشروع الميزانية السنوية للإدارة بالتنسيق مع 18

 الجهات ذات العلاقة 

تنظم المعاملات والمعلومات الخاصة بالإدارة -19

 وحفظها بشكل يساعد على استخراجها بيسر وسهولة 
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.إعداد تقارير دورية عن سير العمل الإشرافي ونشاطات 20

وانجازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها ورفعها لمساعد المدير 

 العام للشؤون التعليمية بنات  

 .تم أي مهام أخرى يكلف بها المكتب في مجال تخصصه21

 

 العلاقات الوظيفية

الإدارة  الاتصررال المباشررر مع كافة المسررتفيدين من داخل  

 وخارجها.

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |المكلف                            |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|                   |مدير الإدارة

 تاريخ الاعتماد :

 ___ هر 1442__/__1___/__1_
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 الوظيفيالوصف 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

إدارة  مدير 

 الإشراف التربوي 

مساعد مدير 

عام التعليم  

لشؤون تعليم 

 البنات 

 جميع الموظفين 

إدارة الإشراف  

 التربوي 

 هدف الوظيفة 

القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الإدارة   

أعمالها اليومية، ووضع الخطط والبرامج الكفيلة    وإدارة

بتحقيق أهداف الإدارة  ومراقبة تنفيذها والتأكد من 

 وجود التعاون الكامل بين مرؤوسيه

 المهام والواجبات التفصيلية 

الخاصة   ( 1 والبرامج  التشغيلية  الخطط  تنفيذ  متابعة 

 بالإشراف التربوي ،بعد إقرارها من صاحب الصلاحية .

مدارس  ( 2 في  والتعليمية  التربوية  العملية  سير  متابعة 

الإدارة ) التعليم العام، ومدارس تحفيظ القران الكريم ومدارس  

و رامج   ومعاهد   ، الأمية  محو  برامج  ومدارس  الأطفال،  رياض 

 لتربية الخاصة(   . ا

اقتراح تطوير اللوائح المنظمة لعملية الإشراف التربوي ،   ( 3

 ومتابعة تطويرها بعد إقرارها . 

ال ( 4  / المديرين  من  الإدارة  احتياج  ومن    قادة إعداد 

،ومن   التربوي  الإشراف  مكاتب  المساعدات  المساعدين/ 

 .   الإداريين والإداريين/ ، التربويين المشرفينالمشرفين التربويين/ 

اقتراح ترشيح الهيئة الإشرافية بالمدارس التابعة للإدارة   ( 5

والوكيل/ والوكيلة( وفق الضوابط و التنسيق مع    دير)المدير/الم 

 إدارة شؤون المعلمين/المعلمات. 

التربويين/   ( 6 المشرفين  ترشيح   التربويات  المشرفاتدراسة 

من    والمرفوعة   ، التربوي  الإشراف  إدارة  في   قادةللعمل 

 المدارس ، ومكاتب التعليم الفرعية . 

في إدارة الإشراف     متابعة مستوى أداء المشرفين التربويين ( 7

التربوي لتحسين عملية الإشراف التربوي ، وتحديد واقتراح  

التدريب  إدارة  بالتنسيق مع  لهم  المناسبة  التدريبية  البرامج 

 تربوي.ال

8 )   ، بالمدارس  المدرسية  الإدارة  أداء  مستوى  متابعة 

  ، ا ختبرات  محضرات  ومحضري/  المعلمات،  والمعلمين/ 

على   ،والعمل  الآلي  الحاسب  معامل  ومحضري/محضرات 

مراعاة  مع  التربوي،  التدريب  إدارة  مع  بالتنسيق  تطويرهم 

 مهام مكاتب التعليم الفرعية . 

المدارس بما      ، ووكلاء   قادةل    إجراء حركة النقل الداخلي  -9

فيها المدارس التابعة لإدارة الإشراف التربوي الفرعي ) داخل  

وفق   الفرعية  التعليم  مكاتب  مع  بالتنسيق   ) المدينة 

 التنظيمات المعتمدة .  

التربويين ( 9 للمشرفين  الداخلي  النقل  حركة  بين      إجراء 

د  ( الفرعية  التعليم  ومكاتب  التربوي  الإشراف  اخل  إدارات 

 المدينة(، ووفق التنظيمات المعتمدة 

لخري ي  (10 ال خصية  المقابلات  وإجراء  تنظيم 

الجامعات والكليات المتقدمين للتدريس في )مدارس التعليم  

القران   تحفيظ  ومدارس   ، الأطفال  رياض  ,ومدارس  العام 

الكريم ،ومدارس برامج محو الأمية، ومعاهد و رامج التربية 

 الخاصة (.

مكاتب      ل خطط وتقارير مديري دراسة وتحلي (11

حول  التقارير  فيها  بما   ) المدينة  داخل   ( الفرعية  التعليم 

المناهج والمقررات الدراسية والتقنيات التعليمية المصاحبة 

  
ً
تمهيدا التعليمية  الشؤون  )ة(  لمساعد  نتائجها  ورفع  لها، 

 لبعثها للجهات ذات العلاقة في الوزارة. 

الأ  (12 تقويم  إعداد  في  الوظيفي  المشاركة  داء 

وفق   لمنسوبي له  التابعة  والمدارس  التربوي  الإشراف  إدارة 

 اللائحة المنظمة لذلك.
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الإشراف على تطبيق لائحة التقويم المستمر في المدارس  (13

 التابعة لإدارة الإشراف التربوي في جميع المراحل .  

التأكد من تفعيل المواد التعليمية والوسائل وا ختبرات  (14

والتقنيات التربوية في بيئات التعليم من خلال الزيارات الميدانية 

 لعينة من المدارس.

د الدراسية على المعلمين/ المعلمات التأكد من توزيع الموا (15

، وتوزيع المقررات المدرسية على الأشهر الدراسية ، ومتابعة سير 

الدراسة وفق جدول التوزيع من خلال الزيارات الميدانية لعينة  

 من المدارس التابعة للإدارة .  

التابعين للإدارة ولمكاتب    التنسيق مع المشرفين التربويين  (16

داخل المدينة ( لانتقاء كل ما يتعلق بالأساليب    التعليم الفرعية )

والأساليب    ، والتعلم  التعليم  عمليات  لتطوير  الحدينة 

 الإشرافية المناسبة ،وتبادل الخبرات فيما بينهم .  

والمقررات  (17 المناهج  حول  والاقتراحات  الملاحظات  دراسة 

لرفعها  التعليمية  للشؤون  للمساعد)ة(  ورفعها  الدراسية 

 العلاقة بالوزارة .   للجهات ذات

على  (18 سواء  للإشراف  الدورية  اللقاءات  في  المشاركة 

 مستوى المنطقة أو الوزارة. 

 يالتنسيق والتكامل مع الإدارات الأخرى كالنشا  الطلاب (19

والقبول   الاختبارات  أو  الطلاب  خدمات  أو  والإرشاد  والتوجيه 

 فيما يتعلق بمدارس المنطقة .  

الع (20 ذات  الجهات  مع  عمليتي المشاركة  تقويم  في  لاقة 

الخطط  ا ختلفة ووضع  الدراسية  المراحل  في  والتعلم  التعليم 

 لتحسينها. 

مع  (21 بالتنسيق  للإدارة  السنوية  الميزانية  مشروع  إعداد 

 الجهات ذات العلاقة .  

وشعبها  (22 بالإدارة  الخاصة  والمعلومات  المعاملات  تنظيم 

 وحفظها بشكل يساعد على استخراجها بيسر وسهولة.

عداد التقارير الدورية والفنية عن سير العمل  إ (23

وشعبها   الإدارة  وإنجازات  نشاطات  وعن   ، التربوي  الإشرافي 

ومعوقات الأداء فيها وسبل التغلب عليها ورفعها للمساعد)ة(  

 للشؤون التعليمية . 

 بها في مجال اختصاصها.  يكلفأي مهام أخرى   (24

الدليل التنظيمي لإدارات التربية والتعليم بالمناطق  المصدر :

 هر (. 1427بنين  )جمادى الآخرة  –  بنات 

 العلاقات الوظيفية

الاتصررررررررال المباشررررررررر مع كافة المسررررررررتفيدين من داخل  -

 الإدارة وخارجها.

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس تر وي  -

لمرررررردة  الخبرة :   - ا خت   القطرررررراع  في  تر وي  مشررررررررررررررف 

 لاتقل عن أربع سنوات

 المهارات :  -

 التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة •

 مهارات التواصل •

 تحمل الضغو  •

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

العمررررررل  • القرار حررررررل المشررررررررررررركلات تكوين فر   اتخرررررراذ 

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 الوصف الوظيفي من 

 | المكلف |التوقيع |_________|   إعداد :

 اعتماد :

 الإدارة   |التوقيع |_________| مدير | 

 ___ هر 1442__/__1___/__1_ تاريخ الاعتماد :
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر الوظيفة مسمى 

مدير إدارة   قسم  رئيس

 الإشراف 

   المشرفينجميع 

للقسم   التربويين

 في المكاتب 

 هدف الوظيفة 

  القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الإدارة  وإدارة

أعمالها اليومية، ووضع الخطط والبرامج الكفيلة بتحقيق 

أهداف الإدارة  ومراقبة تنفيذها والتأكد من وجود التعاون  

 الكامل بين مرؤوسيه 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 إعداد خطة القسم الفصلية والسنوية. .1

إعداد خطة متكاملة للأسرررررراليب الإشرررررررافية المتنوعة كور    .2

العمل واللقاءات التنشررررررررررررريطية والتربوية وإعداد النشررررررررررررررات 

وكررررذلررررك القراءات الموجهررررة    المشررررررررررررررفينو   للمعلمينالتربويررررة  

 ومتابعة تنفيذها وتقويمها.

 لتعميمهررررررا على  .3
ً
تمهيرررررردا للمررررررادة  الفنيررررررة  التوجيهررررررات  إعررررررداد 

 المدارس.

 مشررررررررررررررفيمحرردد للقسرررررررررررررم للاجتمرراع مع  تحررديررد يوم اجتمرراع   .4

 التخص  مع إعداد تقرير عن الاجتماع . 

 . ينالمتميز  المشرفينحصر  .5

الجررررردد    للمعلمينإعرررررداد البرامج التعريفيرررررة والتنشررررررررررررريطيرررررة   .6

 ومن يحتاج من القدامى. ينوالمنقول

تكوين مجلس للمرادة والاسرررررررررررررتفرادة منهرا في تحسرررررررررررررين وتطوير  .7

قارير الاجتماعات  أداء العمل كل حسررب تخصررصرره مع رفع ت

. 

 

الاسررتفادة من تجارب الآخرين بما يحقق تطوير الميدان   .8

 التربوي في جميع مجالاته.

تفعيل شعار الجودة والرؤية والرسالة والقيم في العمل  .9

والتحسين المستمر بما يلاءم متطلبات الحقبة القادمة 

 ما يتم تكليفه من قبل مسئولة المباشر  . .جميع

 متابعة إجراءات ترشيح المعلمات للإشراف . .10

الإشرررررررررررررراف والمترابعرة على المنراشرررررررررررررط المركزية الواردة من  .11

 الوزارة وتفعيلها في الميدان .

القسرررررم بزيارات إشررررررافية للمدارس ومتابعة   قيام رئيس .12

  التربويين المشرفينترشيح 

معتمدة   ينالمتميز  للمشرررررررفينإصرررررردار خطابات الشرررررركر   .13

 إدارة الإشراف التربوي. مديرمن 

الإسرررررررررررهام في تنفيذ الأنشرررررررررررطة المتعلقة بالمادة كالمعارض  .14

 والمسابقات على مستوى المنطقة.

المررررر   ينإجراء مقرررررابلات  المعلم .15 دارس الأهليرررررة الجررررردد من 

 والخريجين عند الحاجة إلى ذلك .

ترنرقرررررررل   .16 الرررررررداخرلريررررررة    الرترربرويريرن  المشررررررررررررررفريرنإعرررررررداد حرركرررررررة 

 وتوزيعهم على المراكز.

 المشاركة في اللجان الخاصة بإدارة الإشراف . .17

توثيق الأهداف الخاصرة لكل تخصر  والعمل بموجبها   .18

. 

المشرررررررررراركة في إجراء المقابلات ال ررررررررررخصررررررررررية والاختبارات  .19

 ية للمرشحات للإشراف .التحرير 

المشرررررررررررررراركرة في حضرررررررررررررور الأسرررررررررررررراليرب الإشررررررررررررررافيرة المنفرذة  .20

 .وتقويمها .

    التربويين   المشررررررررررررررفينمسرررررررررررررراعرردة   .21
ً
على تنميررة ذاترره مهنيررا

 مما ينعكس أثره على الميدان .
ً
 ومعرفيا

  التربويين  المشررررررررررررررفينإبررررداء الرأي فيمررررا يخ  ترشررررررررررررريح   .22

 للدورات.

الصررررررررررررررررررادرة من   .23 التوصررررررررررررريررررررات  الإشرررررررررررررراف   مررررررديرتسرررررررررررررلم 

المريررررررردانري   الرعرمرررررررل  ترطرويرر  يرخر   والمسررررررررررررررررررراعرررررررديرن فريرمرررررررا 

 وإنجازات الميدان .

في الميرردان   التربويين   المشررررررررررررررفينرصرررررررررررررررد الملحوظررات من   .24

 رومتابعة علاجها من خلال ما تبديه التقاري
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 المرفوعة للقسم أو التي تذكر في الاجتماعات . 

المدارس حسررب ما أسررند   يمعالجة الملحوظات الفنية مع منسررق .25

 إليهم ومتابعة ذلك من خلال الاجتماعات .

 إبلاغ  المراكز بالملحوظات العاجلة عن المدارس  . .26

 لزيارات المدارس الفعلية . المشرفينمتابعة إعداد خطط  .27

بريرن مشررررررررررررررفر  .28 الرزيرررررررارات  وتربرررررررادل  الرعرمرررررررل والأنشرررررررررررررطرررررررة   يترنسررررررررررررريرق 

 التخص .

 السنوية. المشرفينعلى تقارير الاطلاع  .29

 تنظيم ملفات القسم : .30

)سررررير ذاتية لمشرررررفة التخصرررر  مع إرفا  صررررورة بطاقة الأحوال   .31

، البرامج والأنشرررررررررررررطرررة ، التجرررارب ، للمعلمين، بيرررانرررات شرررررررررررررررراملرررة  

تعاميم المادة مفهرسرررررررة ، تقارير الاجتماعات ، المدارس المسرررررررندة  

 (المشرفينللمشرفة ، الخطة الفعلية ، توصيات 

المادة لزيارة المعلم المتميز والمعلم الضعيف    يالتنسيق مع مشرف .32

 الإدارة. ديروإعداد تقارير عن الزيارة لم

أخر  .33 مريرنرررررررا   ترفرعريرررررررل  مرع جرمريرع مرترررررررابرعرررررررة  الرترعرلريرم  مرهرنرررررررة  لاقريرررررررات 

 . المشرفين

   متابعة وتقييم المشرف الجديد .34
ً
 فنيا

ً
في نهاية عام التجر ة تقييما

 وتزويد إدارة الأشراف بالنموذج الخاص بذلك .

التعليم في إعرررداد تقرررارير الأداء الوظيفي   .35 المشررررررررررررررراركرررة مع مكررراترررب 

باشررررررر . ) الأداء الوظيفي يعد من الرئيس الم  التربويين للمشرررررررفين

من  لائحة تقويم الأداء الوظيفي   الصررررادرة    36/7حسررررب المادة  

( بررررقرررم  المررررررردنررريرررررررة  مرررعرررررررالررري وزيررررالرررخررررررردمرررررررة  ( وتررررررراريرررخ 51934برررقررررار 

وتراريخ   7/401هرررررررررررررررررررررررررر بنراء على الأمر السرررررررررررررامي رقم 30/12/1426

هر  وتم 1/1427/  1هر  والتي تم العمل بها اعتبارا من 6/3/1401

 هر 12/1/1427وتاريخ    1492/702تعميمها من قبل الوزارة برقم  

 دراسة المقررات وإبداء المرئيات مع مشرفات  التخص  . .36

متابعة دراسررررررة أسررررررئلة اختبارات الفصررررررل الدراسرررررر ي الأول وإبداء  .37

التغذية الراجعة للميدان كل حسررررررررب تخصررررررررصرررررررره ،وتنفيذ ور   

 العمل لغرض تحسين إعداد الاختبارات .

ة من قبل رفع تقرير عن الأسررررررررراليب الإشررررررررررافية المنفذ .38

 نهاية كل فصل. المشرفين

في الميرردان وإبررداء المرئيررات    المشررررررررررررررفينمتررابعررة أعمررال   .39

الجوانررررررب   من جميع  المشررررررررررررررف للزيررررررارة  تفعيررررررل  حول 

 الإدارية والفنية .

دراسة ومناقشة المشكلات والعقبات التي تعو    .40

 والعمل على تذليلها.   المشرفين

 العلاقات الوظيفية

كافة المسررررررررتفيدين من داخل الاتصررررررررال المباشررررررررر مع 

 الإدارة وخارجها.

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس تر وي  -

أن يكون على رأس العمررل وخبرة لاتقررل عن الخبرة :   -

 سنتانست سنوات بأداء لايقل عن ممتاز في اخر 

 المهارات :  -

 التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة •

 الآليمهارات استخدام أجهزة الحاسب  •

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض •

العمررررررل  • القرار حررررررل المشررررررررررررركلات تكوين فر   اتخرررررراذ 

 التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 | المكلف |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|    الإدارةمدير | 

 ___ هر 1442__/__1___/__1_تاريخ الاعتماد : 
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مساعد إداري  
إدارة   مدير

 الإشراف التربوي  

جميع الأعمال  

الإدارية الموكلة  

لها من قبل 

 ديرالم

 هدف الوظيفة 

الارتقاء بمستوى الأداء المهني والفني لإدارة الإشراف التربوي  

 لتحقيق أهدافالإشراف التربوي 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 

 . دير.جميع الأعمال لمكتب الم1

. الإعداد والتنظيم للاجتماعات  )قبل/أثناء/بعد(مباشر، تقني 2

 ،خارجي(. 

بعد  3 الدعوة  وخطابات  الاجتماعات  أعمال  جدول  .إعداد 

 الإدارة ثم إرسالها للجهات ذات العلاقة.  مديرعرضها على 

العهدة  4 الميزانية وحفظ  الإدارة وفق  احتياجات  تأمين  .متابعة 

 واستكمال إجراءاتها والإشراف على برنامج فارس. 

ومواعيد  بمواعيد اللقاءات الداخلية والخارجية  دير .تذكير الم5

 الاجتماعات والزيارات الميدانية وتحضير الوثائق المطلو ة. 

 الإدارة. مدير.إعداد الخطابات حسب توجيه 6

رقم  7 تعميم   ( راسل  برنامج  في  الصادرة  المعاملات  .تسجيل 

  دير هر(بعد التأكد من اعتمادها من الم2/1439/ 27وتاريخ  1016

 ن وجدت. أو صاحب الصلاحية ومن وجود جميع المرفقات إ

 .تسجيل المعاملات الصادرة في برنامج إنجاز. 8

سلامتها  9 يضمن  بشكل  الصادر  ملفات  أرشفة  و  .تنظيم 

 وسرعة استرجاعها بسهولة. 

راسل 10 و رنامج  بالفاكس  الصادرة  المعاملات  إرسال   .

في   والتأكد من استلامها من قبل الجهات المعنية وأرشفتها 

 الملفات الخاصة بها.او بالبريد الالكتروني

التعاميم والنشرات   الموظفين  .أ خذ توقيع  11 بالعلم على 

 الداخلية. 

وزيعه وت  دير. استلام المعاملات الواردة وعرضها على الم12

 حسب الشرح . المعنيين        الموظفين على 

 وعرضه على 13
ً
. متابعة وطباعة البريد الالكتروني يوميا

 /  ديرالم
ً
وتوزيعه حسب توجيهها، وتوثيقه وأرشفته إلكترونيا

 . ديرإرسال وإعادة توجيه البريد الالكتروني حسب توجيه الم 

. إعداد كشف حضور الاجتماع مع تدوين مسمى 14

الوظيفة والتوقيع لكل شخ  حضر الاجتماع  وكتابة 

محضر الاجتماع النها ي وتوقيعه من قبل  المدير مع تصويره  

 د المطلو ة وتوزيعه على الأعضاء المعنيين.بالأعدا

.تنظيم وأرشفه ملفات ) الوارد ،الاستعداد للعام 15

الدراس ي ،  الخطة، الاجتماعات ( بشكل يفيد سلامتها 

 وسرعة استرجاعها . 

راسل   16 و رنامج  بالفاكس  الواردة  المعاملات  استقبال   .

 الإدارة.   مديروتوثيقها وإجراء اللازم حسب توجيه 

.متابعة سلامة السجل واستكمال كامل توقيعات  17

 الإدارة. موظفي  الحضور والانصراف اليومي لجميع 

18  
ً
.حصر الاستئذان / ساعات التأخير اليومي، شهريا

 الإدارة. ديروالرفع لم للموظفين

. احتساب الإجازات الاضطرارية / وعدد الغياب ) بعذر  19

ات الخاصة و دون عذر( وحفظها وأرشفتها في الملف

 .الموظفين ب
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وحفظها في  للموظفين. متابعة استلام تقارير الإجازات المرضية 20

 ملف خاص لرفعها لشؤون الموظفين  

 . إعداد الخطابات الخاصة بالدوام ومرفقاتها بنهاية كل شهر.21

 . تنظيم وأرشفه الملفات بشكل يفيد سلامتها وسرعة استرجاعها. 22

 الإدارة .  مدير. أي مهام تسند لها من قبل 23

 العلاقات الوظيفية

الاتصررال المباشررر مع كافة المسررتفيدين من داخل الإدارة  

 وخارجها.

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : ثانوية عامة / بكالوريوس -

 في مجال العمل الإداري  سنتانالخبرة :  -

 المهارات :  -

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 طر  الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات •

فن المكراتبرات الرسرررررررررررررميرة وصررررررررررررريراغراتهرا ) ) الخطراب /  •

 المذكرة / التقارير ( .

 تصدير وتوريد المكاتبات . •

 تنظيم الاجتماعات واللقاءات والدورات التدريبية. •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 الاتصال والتواصل الإنساني. •

 إعداد قاعدات البيانات. •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 التوقيع |_________|                     | المكلف |

 اعتماد :

 التوقيع |_________|             الإدارة|مدير | 

 

 تاريخ الاعتماد : 

 ___ هر 1442__/__1___/__1_
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 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 

 مكتب التعليم 

 

مساعد المدير  

العام للشئون  

 التعليمية 

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة

تطوير العملية التربوية والتعليمية بالمدارس وتقويمهما 

 وضمان فاعلية الأداء التربوي والتعليمي . 

 المهام والواجبات التفصيلية 

بالمكتب 1 الخاصة  والبرامج  التشغيلية  الخطط  تنفيذ  .متابعة 

 بعد اقرارها من صاحب الصلاحية .

التابعة 2 المدارس  في  والتعليمية  التربوية  العملية  سير  .متابعة 

  ، القران  تحفيظ  مدارس   ، العام  التعليم  مدارس   ( للمكتب 

 مدارس برامج محو الأمية ، معاهد و رامج التربية الخاصة (

التربوي  3 الإشراف  لعملية  المنظمة  اللوائح  تطوير  .اقتراح 

 بالمكتب ومتابعة تطويرها بعد إقرارها .

من  4 المكتب  احتياج  ين  التربوي  المشرفينو   المساعدين.حصر 

 .  ينوالإداري

5 ( للمكتب  التابعة  بالمدارس  الإشرافية  الهيئة  ترشيح  .اقتراح 

م  ديرالم بالتنسيق  الضوابط  وفق   ) الوكيل  شئون  ،  إدارة  ع 

 .  المعلمين

أداء  6 مستوى  لتحسين   التربويين  المشرفين.متابعة  بالمكتب 

التدريبية  البرامج  واقتراح  وتحديد   ، التربوي  الإشراف  عملية 

 المناسبة لهم بالتنسيق مع إدارة التدريب التربوي بالإدارة .  

7  ، بالمدارس  المدرسية  الإدارة  أداء  مستوى  .متابعة 

ومسئول  مجضرينو  ،    والمعلمين  ، معامل   ي  ا ختبرات 

تطويرهم  على  والعمل  للمكتب  التابعين  الآلي  الحاسب 

 بالتنسيق مع ادارة التدريب التربوي بالإدارة.

 قادةو   التربويين   المشرفين.دراسة وتحليل خطط وتقارير  8

  ، بالمناهج  الخاصة  )كالتقارير  للمكتب  التابعة  المدارس 

الدراسية   المقررات  التعليمية وتقارير  والتقنيات   ،

 
ً
تمهيدا التعليم  عام  لمدير  نتائجها  ورفع  لها(   المصاحبة 

 لرفعها للجهات ذات العلاقة .  

في المدارس التابعة   ين والإداري  ين .حصر العجز من المعلم9

  ، الطارئة  الحالات  أو  الاجازات  عن  والناتجة  للمكتب 

 .ومعالجته بتسديده بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة 

لمنسوبي 10 الوظيفي  الأداء  تقويم  اعداد  في  .المشاركة 

 المكتب والمدارس التابعة له وفق اللائحة المنظمة له . 

في  11 المستمر  التقويم  لائحة  تطبيق  على  الاشراف   .

 المدارس التابعة للمكتب في جميع المراحل . 

للمكتب 12 التابعة  للمدارس  فصلية   تقارير  .اعداد 

)توزي التخص  على  تتضمن متابعة  المواد وفق  أنصبة  ع 

، وسير الدراسة وفق توزيع المقررات الدراسية على    ينالمعلم

 أشهر العام الدراس ي( 

المواد  13 بتفعيل  يتعلق  ما  كل  على  الميداني  الاشراف   .

التعليمية ، والوسائل ، وا ختبرات ، والتقنيات   التربوية  

 في بيئات التعليم . 

مع  14 ؛   ينالتابع  التربويين  المشرفين.التنسيق  للمكتب 

    لتحديث الأساليب والطر  الحدينة اللازمة  

الإشرافية  والاساليب  والتعلم،  التعليم  عمليات  لتطوير 

 مالمناسبة ، وتبادل الخبرات بينه

.دراسة الملاحظات والاقتراحات حول المناهج والمقررات 15

التعليم  لرفعها للجهات ذات  الدراسية ورفعها لمدير عام 

 العلاقة بالوزارة . 
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تنفيذ  16 على  الإشراف  في  للتربية   طلاب.المشاركة  الجامعة 

 العملية في المدارس التابعة للمكتب . 

  و الطلابدات التربوية، . المشاركة في وضع برامج تكريم القيا 17

 في الأنشطة ا ختلفة ينالمتفوق

الدورية للإشراف سواءً على مستوى 18 اللقاءات  في  . المشاركة 

 المنطقة أو الوزارة  

  الطلاب . التنسيق والتكامل مع الادارات الأخرى كإدارة نشا   19

،  والاختبارات والقبول   الطلاب، والتوجيه والارشاد ، وخدمات  

 فيما يتعلق بالمدارس التي يشرف عليها المكتب . ، وغيرها 

.المشاركة مع الجهات ذات العلاقة في تقويم عمليتي التعليم  20

 والتعلم في كل المراحل الدراسية ووضع الخطط لتحسينها . 

21 ، )مستخدمين  للمكتب  التابعة  المدارس  احتياجات  .حصر 

المعدة    وسائقين، وحراس ، وتجهيزات مدرسية ( وفق التنظيمات

توفيرها   ،  ومتابعة  بالإدارة  المدرسية والتقنيات  التجهيزات  من 

 بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالإدارة . 

22  ، والكهر اء   ، )المياه  الضرورية  الخدمات  توفير  .متابعة 

الادارية   والوحدات  للمدارس   ) الصحي  والصرف   ، والهاتف 

 الخدمات . الأخرى في الضواحي التي لم توفر فيها تلك 

.تنظيم وحفظ المعاملات والمعلومات الخاصة بها ، وفهرستها 23

 لضمان الوصول لها بسهولة . 

24، العمل  )سير  والفنية  الدورية  التقارير  إعداد  ونشاطات   . 

وإنجازات المكتب وشعبه ،  ومعوقات  الأداء فيها ، وسبل التغلب 

 عليها ( ورفعها لمدير عام التعليم . 

 . إقتراح ترشيح المشرفين التربويين للعمل بالمكتب25

 .القيام بأي مهام أخرى يكلف بها المكتب في مجال تخصصه .26

 

 

 العلاقات الوظيفية 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل   

 المكتب وخارجه .

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|            | المكلف        

 اعتماد :

 |المدير العام          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر 1442/ 1/1
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 الوظيفي الوصف 

مسمى 

 الوظيفة 
 المسؤولية الرئيس المباشر

 مدير المكتب

 

مساعد مدير 

التعليم للشؤون 

- )بنين التعليمية

 بنات( 

 مساعد مدير المكتب

المشرفون التربويون  

 بالمكتب 

 المدارس   قادة 

 الكادر الإداري 

 هدف الوظيفة

لتطبيق  الدعم  تقديم  عمليات  على  والإشراف  المتابعة 

والتنمية   المدرسية  القيادة  وأساليب  الإشرافية  النماذج 

بكفاءة  الأهداف  لتحقيق  والتعلم  التعليم  وعملية  المهنية 

 عالية 

 المهام والواجبات التفصيلية 

مكتب   -1 أعمال  وإستراتيجيات  أهداف  تطوير  في  المشاركة 

 التعليم. 

عة الإشراف على إعداد الخطة السنوية والمالية للمكتب ومتاب   -2

 تنفيذها وتقويمها. 

ونمرراذج وأسرراليب   -3 الإشرررافية  النمرراذج  تطبيررق  دعررم  متابعررة 

الفنية والمقترحات  التقاريررر  المدرسررية الحدينة وإعررداد  القيررادة 

 بشررأنها، ورفعهررا للرئيررس المباشر. 

إستراتيجيات   -4 تطبيرق  في  للمعلمين  الدعرم  تقديرم  متابعرة 

في   التعليرم التعليمي  الأداء  مسرتوى  ورفع  والتقويرم  والتعلرم 

 المدارس. 

المدارس   -5 في  المدرس ي  الأداء  تقويم  إجراء  متابعة 

 وتوظف نتائجه في عمليات التطوير. 

المناهج   -6 تطبيررق  مسررتوى  تقويررم  عمليررة  متابعررة 

والعلاجية  الدراسررية وأدواتهررا المصاحبة والمواد الإثرائية  

 والتحسينات المقترحة لهررا وتقديمهررا للرئيررس المباشر. 

الدراس ي   -7 التحصيل  دراسة وتحليل مؤشرات  متابعة 

 وفقا ً للمادة الدراسية في مدارس المكتب.

والمنتجات   -8 والمشروعات  التجررارب  تنفيررذ  متابعررة 

التقارير وإعررداد  ومتابعتهررا  وغيرها  الوزارية  رر والبرامج 

 الفنية بشررأنها وتقديمهررا لإدارة الإشراف التربرروي. 

متابعررة إعررداد حركررة النقررل الداخلرري لقائرردي ووكلاء    -9

وفقررا  التربرروي  الإشراف  لإدارة  ورفعهررا  المدارس 

 للتنظيمررات الإدارية.

متابعررة عمليررات معالجة نقرر  المعلمين في المدارس   - 10

 الإجررازات أو العجررز الطررارئ أو الفعلري.والناتج عررن 

الإشرررافية    - 11 الجهات  جميررع  أعمررال  وتنظيررم  متابعررة 

والإرشراد   المدرسية  التجهيزات  مررن  المكتب  في  العاملررة 

توفرر  حرال  في  وغيرها  الطلابي  والنشرا   والتوجيره 

 للتنظيمرات المعتمدة
ً
 المشرف الممنل لتلك الجهات ووفقا

أسرئلة    - 12 وتغيرير  المدارس  في  الاختبارات  سرير  متابعرة 

لذلررك،   الحاجة  دعرت  إذا  المدارس  بعرض  في  الاختبارات 

بالتصحيررح   للقيررام  المدارس  علررى  المعلمين  وتوزيررع 

الإجرراءات  واتخاذ  الاختبارات  فررترة  خلال  والملاحظة 

 اللازمرة فيمرا يتعلرق بأسرئلة الاختبارات. 

الإشرراف - 13 مكترب  احتيراج  تحديد  علرى  الإشرراف 

التربروي مرن الموظفين وفقرا للتنظيمات المعتمدة ورفعهرا 

 للرئيرس المباشرر لاتخاذ الإجرراءات اللازمة. 
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اعداد تقويم الأداء الوظيفي لمرؤوسيه بالتنسيق مع   - 14

 رؤساء الأقسام ووفقا لملف الإنجاز

يكلف بها من الرئيس المباشر   القيام بأي مهام أخرى   -15

 في مجال اختصاصه 

 العلاقات الوظيفية 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب  

 وخارجه 

 متطلبات الوظيفة 

لنظم   - معتمد  +مدير  تر وي  بكالوريوس   : المؤهل 

 الجودة الشاملة

-   : لمدة الخبرة  ا خت   القطاع  في  تر وي  مشرف 

 لاتقل عن أربع سنوات 

 المهارات :   -

 التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة  •

 مهارات التدريب وتقديم الاستشارات .  •

 مهارات التقويم والتحكيم   •

 9001دورة في نظام الجودة الايزو  •

 مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي •

 الإدارة والقيادة ومهارات التفويض الكفايات  في •

مهررارات اتخرراذ القرار حررل المشررررررررررررركلات تكوين فر   •

 العمل التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  •

 الإلمام بأعداد التقارير  •

 الاتصال والتواصل الفعال  •

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|            | المكلف        

 اعتماد :

 |مدير الادارة           |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر 1442/ 1/1
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 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

مسمى 

 الوظيفة 
 المسؤولية الرئيس المباشر

مساعد 

للشؤون  

 التعليمية 

مدير مكتب  

 التعليم 

القيادة المدرسية،  

المشرفون التربويون  

ومشرفو التعليم الموازي،  

 أخصا ي التقويم 

 هدف الوظيفة

الإشرافية  النماذج  تطبيق  دعم  عمليات  في  والمشاركة  الإشراف 

والتعلم   التعليم  وعملية  المهنية  والتنمية  المدرسية  والقيادة 

 والتقويم لتحقيق الأهداف بكفاءة وفاعلية. 

 المهام والواجبات التفصيلية : 

  ومتابعة التعليم لمكتب التشغيلية الخطة  إعداد في المشاركة.1

 . تنفيذها

 للمشرفيين الفني  والدعم الاستشارة تقديم في  المشاركة. 2

 . والمدارس الموازي  التعليم  ومشرفي  التربويين

  الإشرافية النماذج تطبيق دعم عمليات على  الإشراف . 3

 .المعتمدة

 وشبكات مجتمعات و ناء الدعم عمليات على  الإشراف . 4

 .والمدارس التعليم مكتب في المهني التعلم

 تطبيق في  للمعلمين الدعم تقديم عملية على الإشراف .  5

  الأداء مستوى  ورفع والتقويم والتعلم التعليم إستراتيجيات

 . المدارس في التعليمي

  المدارس في  المدرس ي  الأداء تقويم إجراء  في والمشاركة  الإشراف . 6

 . التطوير  لعمليات نتائجه وتوظيف

 وأدواتها  الدراسية المناهج مراجعة عملية على  الإشراف . 7

 التحسينات و والعلاجية الإثرائية والمواد  المصاحبة،

 . المباشر للرئيس وتقديمها   لها  المقترحة

 التحصيل مؤشرات تحليل و دراسة على الإشراف .8

 .المكتب مدارس  في  الدراسية للمادة وفقا  الدراس ي

 والمنتجات والمشروعات التجارب تنفيذ على  الإشراف . 9

 الفنية التقارير وإعداد ومتابعتها  وغيرها   الوزارية والبرامج

 .التربوي  الإشراف  لإدارة وتقديمها  بشأنها 

  العمل وور  اللقاءات وعقد تنظيم على الإشراف . 10

 . التعليمية الوظائف لشاغلي والاجتماعات

  في المباشر الرئيس من بها  يكلف أخرى  مهام بأي القيام.11

 . اختصاصه مجال

 العلاقات الوظيفية  

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب 

 وخارجه 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس تر وي  -

أن يكون على رأس العمل وخبرة لاتقل عن  الخبرة :   -

 سنتان ست سنوات بأداء لايقل عن ممتاز في اخر 

 المهارات :  -

 التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة  -

 مهارات التدريب وتقديم الاستشارات .  -

 مهارات التقويم والتحكيم   -

 9001دورة في نظام الجودة الايزو  -

 الآليمهارات استخدام أجهزة الحاسب  -

 الكفايات  في الإدارة والقيادة ومهارات التفويض -

القرار حرررررل المشررررررررررررركلات تكوين فر   - مهرررررارات اتخررررراذ 

 العمل التحفيز التفاوض

 القدرة على التخطيط ووضع الأهداف  -

 الإلمام بأعداد التقارير  -

 الاتصال والتواصل الفعال  -
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 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|                 | المكلف      

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|       |مدير الادارة      

 هر 1/1/1442تاريخ الاعتماد : 
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 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

مساعد للشؤون 

 المدرسية  

مدير مكتب  

 التعليم 

الموظفون  

والإداريون  

 وموظف المالية

 هدف الوظيفة

من حيث إحداث    الإشراف على الشؤون المدرسية و الإدارية 

الإداريين   والموظفين  المعلمين  في  العجز  وتسديد  المدارس 

وتوفير البيئة المدرسية وتأمين احتياجات الهيئة التعليمية و 

 الإدارية وتجهيزاتها اللازمة

 المهام والواجبات التفصيلية 

 .المشاركة في إعداد الخطة السنوية والمالية للمكتب. 1

تقديررم 2 في  يخ    .المشرراركة  فيمررا  الفرري  والدعررم  الاستشارة 

 البيئررة المدرسررية والمرروارد البشرررية التعليميررة والإداريررة. 

والتكميررل  3 والنرردب  النقررل  حركررة  عمليررات  علررى  .الإشررراف 

 للمعلمريرن والإداريين في المدارس ومباشرة المعينررين حدينررا. 

ديد احتياجررات مكتررب التعليررم مررن  .الإشررراف علررى عمليررات تح4

والمعامررل   والمكتبي  المدرس ي  والأثاث  والفصررول  المرردارس 

 وا خترربرات المدرسررية.

مررن  5 والمردارس  المكتررب  احتياجررات  تحديررد  علررى  .الإشررراف 

 الوظائررف التعليميررة والإداريررة ومررن الخدمررات الطلابية.

.الإشرراف علرى العمليرات الإداريرة مرن اسرتكمال منرح الإجرازات  6

 والإنتدابات والبردلات والمكافآت والحوافز وأوامرر الإركاب. 

.القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر في مجال  7

 اختصاصه. 

 العلاقات الوظيفية 

ب الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكت

 وخارجه 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس تر وي  -

أن يكون على رأس العمل وخبرة لاتقل عن    الخبرة :  -
 سنتان ست سنوات بأداء لايقل عن ممتاز في اخر 

 المهارات :   -

 تحقيق كفايات الاشراف التربوي  •

 ا لقدرة على إدارة فر  العمل. •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال. •

 تقارير العملاعداد  •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي •

 الإلمام بأعداد التقارير •

 . 9001دورة في نظام الجودة الايزو  •

 دورة في المراجعة الداخلية •

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|          | المكلف          

 اعتماد :

 |_________| |مدير الادارة          |التوقيع 

 هر 1/1/1442تاريخ الاعتماد 
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 الوصف الوظيفي 

 مسمى الوظيفة 
الرئيس 

 المباشر 
 المسؤولية

أخصا ي تقويم الأداء  

 الإشرافي والمدرس ي
 ومشرفات  قادة المكتب مدير

 هدف الوظيفة

متابعة تطبيق منظومة مؤشرات الأداء الإشرافي والمدرس ي في  

 والمدارس التابعة للمكتب المكتب 

 المهام والواجبات التفصيلية 

المساهمة الفعالة في بناء وتطوير منظومة مؤشرات الأداء  -1

مدارس    قادةالإشرافي والمدرس ي بفروعها  المتعددة : ) معلمات ، 

 ( وما يتعلق بها .   ينتر وي ين، مدارس ، المكتب ، مشرف

العمل على توعية وتأهيل ا جتمع التربوي المستهدف في  -2

 تقويم وإدارة الأداء الإشرافي ومؤشراته . 

لتحسين معدلات الإداء   ينالدعم المستمر لجهود المستهدف-3

 الإشرافي . 

المتابعة المستمرة لمنظومة مؤشرات الأداء الإشرافي والمدرس ي  -4

بفروعها ا ختلفة وتحديد درجة قربها من معايير الأداء لكل فترة  

) ربع سنوية ( والتواصل مع المنفذين والقيادات العليا لتقديم  

 الدعم .

اقتراح إجراءات التحسين والاتفا  حولها مع الجهات -5

 فيذها. المنفذة ومتابعة تن

عرض ورفع التقارير الدورية المركزة وا ختصرة للقيادات  -6

 العليا  ختلف مستوياتها بصفة دورية منتظمة ومخططة .

تقديم المساعدة والدعم وتذليل الصعو ات التي تواجه -7

 المستهدفين  

تقديم الاستشارات للقيادات العليا فيما يتعلق بالرقابة -8

 على الأداء والمسائلات .

القيام بتنفيذ ما يستجد من أعمال)لقاءات ،برامج ،  -9

 اجتماعات .... ( 

 انشاء فر  العمل المطلو ة لقياس المؤشرات.    - 10

المكتب نهاية كل فصل دراس ي بمستوى  مديرتزويد   - 11

المؤشرات الإشرافية والدراسية والمساهمة في اقتراح الحلول  

 المناسبة للرفع من جودة أداء المكتب .   

 العلاقات الوظيفية 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل   

 المكتب وخارجه .

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس تر وي . المؤهل : -1

: أن يكون على رأس العمرررل وخبرة لاتقرررل الخبرة   -2

عن سرررت سرررنوات بأداء لايقل عن ممتاز في اخر 

 سنتان

 المهارات :  -3

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي .    -4

 لتمكن التخطيط ووضع الأهداف  . -5

 التمكن من اعداد تقارير العمل .  -6

دة ومهارات  تحقيق كفايات في الإدارة والقيا  -7

 التفويض. 

القدرة على اتخاذ القرار وحل المشكلات    -8

 وتكوين فر  العمل  التحفيز التفاوض 

 الوصف الوظيفي من     

 إعداد :| المكلف            |التوقيع |_________| 

 اعتماد :|المدير العام          |التوقيع |_________| 

 هر 1/1/1442تاريخ الاعتماد : 
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 الوصف الوظيفي 

 مسمى الوظيفة 
الرئيس 

 المباشر 
 المسؤولية

  فني  مشرف 

 بمكتب تعليم     
 المكتب     مدير المكتب     مدير

 هدف الوظيفة

تطوير الموقف التعليمي بالمدارس وتقويمه لضمان           

فعالية الأداء التربوي والتعليمي وتنفيذ خطط مكتب  

 التعليم والبرامج بالمدارس لتحقيق مخرج تعليمي متميز

 المهام والواجبات التفصيلية 

اعداد خطة إشرافيه شاملة  للقسم على شكل مراحل  -1

 اصة بالقسم  . وتنفيذ الخطة التشغيلية الخ

الإطلاع على التعليمات واللوائح ذات العلاقة بالعمل التربوي  -2

 والتعليمي . 

 تنفيذ دراسة تحليلية للتقارير الإشرافية السابقة .  -3

 .  للمشرفيندراسة التوصيات السابقة  -4

 .  هموالوقوف لجانب دالجد  المعلمينمقابلة  -5

 اجراء البحوث والتجارب التربوية   -6

 اعداد تقرير نها ي واضح عن واقع العمل . -7

اعداد خطة سنوية وفصلية للعام الدراس ي موضحة بدقة   -8

 الجدول الزمني للتنفيذ .  

 . مدارسهمو  للمعلمينكتابة التقارير حول نتائج زياراتها  -9

 

 .   استلام المهام وا خاطبات الواردة والرد عليها  - 10

إعداد إحصائيات تبين مدى توفر التجهيزات في   - 11

 المدارس التابعة لها حسب التخص  .  

 المساهمة في اعداد خطة تشكيلات المدرسة . - 12

 اعداد النشرات والبحوث. - 13

 .   للمعلمينوضع خطط تدريب  - 14

في   المعلمين متابعة توزيع المهام والمسئوليات على  - 15

 المدارس .

وعقد المداولات  للمعلمينحضور الزيارات الصفية  - 16

 الإشراقية .

متابعة إعداد الجداول المدرسية والسير وفق الخطة  - 17

 الدراسية المقررة .

بالتوجيهات اللازمة المنظمة للعمل  المعلمين تزويد   - 18

 ومتابعة تنفيذها من قبل المدارس .

 صة بالمدارس.بالخطة التطويرية الخا  المعلمين تزويد   - 19

لتوضيح الواجبات والمهام  ينعقد الاجتماعات  بالمعلم - 20

 ومتابعة تنفيذها . 

ووضع  ينتحديد المشكلات والمعوقات الخاصة بالمعلم - 21

 حلول و رامج لعلاجها .

التعليمي ومعالجة تدني   لابمتابعة مستوى الط - 22

 مستوى التحصيل الدراس ي .

 متابعة سير الاختبارات .  - 23

متابعة التقيد بمواعيد الحضور والانصراف والالتزام   - 24

بمواعيد بداية ونهاية الحص  ، واستنمار وقتها في المدرسة  

 .  الطالبمن قبل الجميع لما فيه مصلحة 

 

 



  
89 
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 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

المكتب واتخاذ  مديرالتحقيق في القضايا ا حالة من قبل  - 25

 الها . الإجراءات النظامية حي 

،   للمعلمينالمشاركة في إعداد وتقويم الأداء الوظيفي  - 26

 بالاتفا  مع قائد المدرسة.

متابعة الإصدارات الحدينة با جال التربوي ، وتقديم  - 27

النشرات والتوجيهات التربوية بصورة دائمة والتأكد من  

 انعكاسها لتحسين الأداء .  

 الميدان التربوي . المشاركة في الدراسات التي يتطلبها  - 28

 المشاركة في النشاطات التربوية )برامج ، حلقات ،ور  (   - 29

في المدارس والتسديد بالتنسيق مع   ينمعالجة عجز المعلم - 30

 الجهات ذات العلاقة .

الالتزام بحضور الاجتماعات الدورية والطارئة داخل  - 31

 وخارج المكتب مع جميع الفئات . 

توثيق الزيارات والمنجزات ، الدورات التدريبية ، البرامج   - 32

 التدريبية . 

 توثيق الخطة التشغيلية للمشرف .  - 34

التأكد من توفر الكتب الدراسية لكل فصل دراس ي ،    - 35

 ت لكل عام دراس ي . والتأكد من الطبعا

التأكد من توفير التجهيزات العملية حسب المواد الدراسية - 36

 واحتياجات كل مادة . 

 عقد الاجتماعات الدورية بالمعلمات . - 37

تقييم المقررات الدراسية ومطابقة المهارات المقررة بالكتب   - 38

 المكتب .  ديرالدراسية ، ورفع النتائج لم

 بها في مجال اختصاصها .    فيكلالقيام بأي مهام  - 39

 

 العلاقات الوظيفية 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل   

 المكتب وخارجه .

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل: بكالوريوس تر وي  -

التدرج  – : الخبرة في مجال الإشراف التربوي  الخبرة  - 

 خبرات سابقة  – الوظيفي 

متابعة مستجدات تخصصها من ابحاث وطرائق    -       

 تدريس  وتطبيقات الكترونية  

 المهارات :  

 التمكن من اعداد تقارير العمل .  •

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي .  •

 تحقيق كفايات الإشراف التربوي . •

 التمكن من مهارات التواصل الفعال .  •

 التمكن من اعداد فر  العمل . •

استخدام التطبيقات التعليمية التمكن من  •

 الحدينة للأجهزة الالكترونية

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|            | المكلف        

 اعتماد :

 |المدير العام          |التوقيع |_________| 

 هر 1/1/1442تاريخ الاعتماد : 
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 لايوجد المكتب مدير مساعد إداري  

 هدف الوظيفة

 

المدير   مكتب  بيئة    مدير  في  الإدارية  الخدمات  لتقديم 

 عمل منظمة وفعالة

 المهام والواجبات التفصيلية 

 

 ديررأسها المي( ترتيب وجدولة الاجتماعات والزيارات التي 1

 وتشارك بها .

من الوارد   ديرجميع المراسلات الواردة لمكتب الم( استقبال 2

و استقبال جميع المكالمات الهاتفية  ديروعرضها على الم

 والورقية ومعالجتها . 

والزوار والرد على   ين( تحديد مواعيد استقبال المستفيد3

 استفساراتهم . 

 ( إرسال و استقبال الخطابات الهاتفية وتسليمها لجهاتها . 4

ت المعدة للتوقيع بعد التأكد من تأشيرها  (عرض المعاملا 5

  ديروخلوها من الأخطاء المطبعية والإملائية وتوقيعها من الم

 ومن ثم تسليمها للصادر 

( تنظيم المعاملات والمعلومات والملفات الخاصة بمدير الإدارة  6

 بشكل يساعد على استخراجها بيسر وسهولة. 

 المكتب . مدير( مقابلة المستفيد الخاص ب7

( تنظيم الملفات و أدوات الاجتماع و الإشراف والتأييد  8

قبل بدء الاجتماع و إعداد كشف حضور الاجتماع وتوقيع 

 الحضور . 

أو في مجال  ديرمن قِبل الم يكلف( القيام بأي  مهام 9

 تخصصها . 

 العلاقات الوظيفية 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب 

 وخارجه 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : دبلوم سكرتارية / بكالوريوس   -

 في مجال العمل الإداري  سنتانالخبرة :   -

 المهارات :   -

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 طر  الفهرسة والحفظ للوثائق والملفات •

الخطراب /  فن المكراتبرات الرسرررررررررررررميرة وصررررررررررررريراغراتهرا ) ) •

 المذكرة / التقارير (.

 تصدير وتوريد المكاتبات . •

 تنظيم الاجتماعات واللقاءات والدورات التدريبية. •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 الاتصال والتواصل الإنساني. •

 إعداد قاعدات البيانات. •

 الوصف الوظيفي من  -1

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|            | المكلف        

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر 1442/ 1/1
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 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 لا يوجد  المكتب مدير مساعد إداري  

 هدف الوظيفة

تقديم الخدمات الإدارية التي تسهم في تنفيذ مهام المكتب 

 و تقديم المساندة للعاملين 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 والورقية الإلكترونية المعاملات إرسال و استقبال   -1

 والخارجية الداخلية للجهات الرسمية الخطابات إعداد-2

  مجال   في  المباشر  المسؤول  من  بها   يكلف  التي  بالمهام  القيام-3

 اختصاصه 

 الوظيفية العلاقات 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب 

 وخارجه. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : دبلوم سكرتارية / بكالوريوس   -

 خبرة   سنتان -الخبرة :   -

 المهارات :   -

 إلمام بالحاسب الآلي وأجهز الفاكس . •

 والحفظ للوثائق والملفاتطر  الفهرسة  •

فن المكراتبرات الرسرررررررررررررميرة وصررررررررررررريراغراتهرا ) ) الخطراب /  •

 المذكرة / التقارير (.

 تصدير وتوريد المكاتبات . •

 تنظيم الاجتماعات واللقاءات والدورات التدريبية. •

 مهارات إدارة الوقت وأدواته. •

 الاتصال والتواصل الإنساني. •

 إعداد قاعدات البيانات. •

  الوصف الوظيفي من

 إعداد : 

 | المكلف            |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر  1442/ 1/1
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 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 لا يوجد   المكتب مدير عامل نظافة 

 الوظيفةهدف 

ا حافظة على النظافة العامة لجميع مرافق المكتب , والحفاظ  

 على مبنى المكتب وتقديم الخدمات العامة

 المهام والواجبات التفصيلية 

     

 .   المكتب يلموظف الضيافة وتقديم تجهيز  .1

  ،  المياه  ودورات  ،  المكاتب  في  النظافة  أعمال  متابعة .2

 .   الخارجي والفناء

  والأنوار  والنوافذ  الداخلية  الأبواب  واقفال  بفتح  القيام .3

 . الماء ومحابس والمكيفات

 .تخصصه  مجال  في   المكتب  مدير  من   بها   يكلف  مهام  بأي  القيام

 الوظيفية العلاقات 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب 

 وخارجه. 

 

 متطلبات الوظيفة 

 بالتعليمات المتعلقة بطبيعة العملالمعرفة  المؤهل :   -

 سنتانالخبرة :   -

 المهارات :   -

 . التمكن من مهارات التواصل الفعال

والالتزام  التوجيهات  استيعاب  على  القدرة   .

 بالتعليمات.  

 . المبادرة ، وسرعة الإنجاز ، والدقة في العمل  .   

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________| | المكلف            

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر  1442/ 1/1
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 لا يوجد   المكتب مدير كاتب 

 هدف الوظيفة

 منظمة وفعالةتقديم خدمات السكرتارية في بيئة عمل  

 المهام والواجبات التفصيلية 

     

 .  ديرالقيام بأعمال النسخ والتصوير الخاصة بالم ( 1

 المكتب . مديرنسخ الخطابات الخاصة ب ( 2

متابعة محاضر الاجتماعات التي عقدت بالإدارة والنشرات وتوقيع   ( 3

 عليها . المشرفين

تنظيم الملفات و أدوات الاجتماع و الإشراف والتأييد قبل بدء  ( 4

 الاجتماع و إعداد كشف حضور الاجتماع وتوقيع الحضور . 

المكتب وسجل الاجتماعات  مديرمتابعة الملفات الخاصة ب ( 5

 والنشرات .

 أو في مجال تخصصه ديركلف من قِبل الميالقيام بأي  مهام 

 

 العلاقات الوظيفية 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب 

 وخارجه. 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس / ثانوية عامة -

 سنتانالخبرة :   -

 المهارات :   -

 دورة في مهارات السكرتاريا •

 دورة في إدارة الوقت  •

 طر  الفهرسة وحفظ الوثائق والملفات  •

 تصدير وتوريد المكاتبات   •

الاجتماعي • والتواصل  ومهارات    الاتصال 

 الحوار 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|                | المكلف      

 اعتماد :

 |التوقيع |_________|       |مدير الادارة      

 تاريخ الاعتماد :

 هر  1442/ 1/1
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوظيفي الوصف 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مساعد إداري 
  الشؤون مساعد

 بالمكتب المدرسية

 لايوجد 

 هدف الوظيفة

 الصيانة  متابعة خدمات  

 المهام والواجبات التفصيلية 

     

 منسق مع إدارة الصيانة والتشغيل .  .1

 متابعة صيانة المدارس والشركات المتعهدة بالصيانة .  .2

 إحالة مشاكل الصيانة للرفع والمتابعة في المدارس .  .3

 متابعة صيانة المكتب . .4

 القيام بأي مهام اخري يكلف بها من المسؤول المباشر ..  5

 العلاقات الوظيفية 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب 

 وخارجه. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس  / ثانوية عامة -

 سنتانالخبرة :   -

 المهارات :   -

 الالمام بالحاسب الالي •

 طر  الفهرسة وحفظ الوثائق والملفات  •

 تصدير وتوريد المكاتبات   •

 الاتصال والتواصل الاجتماعي •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________| | المكلف            

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر  1442/ 1/1
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مساعد إداري 
الشؤون   مساعد

 بالمكتب المدرسية

 لايوجد 

 هدف الوظيفة

 مسئول الأمن والسلامة 

 المهام والواجبات التفصيلية 

     

  المدرسية  والسلامة  الأمن  ومنسقات  منسقي  مع  التنسيق .1

 . المدارس  في أعمالهم ومتابعة

  الخاصة  بالنماذج  المدرسية  والسلامة   الأمن  لإدارة  الرفع .2

  المدارس   من   تعبئتها   و  بالنماذج  المدرسية  السلامة  ووسائل

 .  للمكتب التابعة

 أو  بالتقارير  المدرسية  والسلامة  الأمن  لإدارة  الرفع .3

 .  تأجيل تقبل لا التي الطارئة الحالات

  المدرسية  والسلامة   الأمن  إدارة   مع  دوري  بشكل  التواصل .4

 .  للمكتب التابعة  المدارس عن شهرية بتقارير وتزويدها 

  إدارة  عممها   التي  الاجتماعات  وتنظيم  بتنسيق  المشاركة .5

  في   المدارس  في  والسلامة  الأمن  يمنسق  و  المدرسية  والسلامة  الأمن

 . والسلامة الأمن مجال في مهام أي احتياج حال

 والمسؤول  المكتب  مدير  من  بها   يكلف  مهام  بأي  القيام .6

 .  المباشر

 

 العلاقات الوظيفية 

المستفيدين من داخل المكتب الاتصال المباشر مع كافة  

 وخارجه. 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس / ثانوية عامة -

 سنتانالخبرة :   -

 المهارات :   -
 الالمام بالحاسب الالي •

 دورة في إدارة ا خاطر •

 دورة في الإسعافات الأولية  •

 طر  الفهرسة وحفظ الوثائق والملفات  •

 تصدير وتوريد المكاتبات   •

 الاتصال والتواصل الاجتماعي •

 الوصف الوظيفي من  -

 إعداد : 

 | المكلف            |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 هر  1/1/1442تاريخ الاعتماد : 
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية المباشرالرئيس  مسمى الوظيفة 

 مساعد إداري 
  الشؤون مساعد

 بالمكتب  المدرسية

 لا يوجد  

 هدف الوظيفة

 مسئول النقل المدرس ي 

 المهام والواجبات التفصيلية 

     

التنسيق مع منسقي ومنسقات النقل المدرس ي ومتابعة أعمالهم في   .1

 المدارس .

بالنماذج الخاصة بالمقاصف   لابالرفع لإدارة خدمات الط .2

 و النماذج المطلوب تعبئتها من المدارس . 

بالتقارير أو الحالات الطارئة التي لا   لابالرفع لإدارة خدمات الط .3

 تقبل تأجيل . 

بالإدارة وتزويدها   لابالتواصل بشكل دوري  مع إدارة خدمات الط .4

 بتقارير شهرية عن المدارس التابعة للمكتب . 

  إعداد ملفات خاصة بالأمن والسلامة . .5

مجال   .6 في  المباشر  المسؤول  من  بها  يكلف  اخري  مهام  بأي  القيام 

 اختصاصه . 

 الوظيفية العلاقات 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب 

 وخارجه. 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس ، ثانوية عامة -

 سنتانالخبرة :   -

 المهارات :   -

 الالمام بالحاسب الالي •

 طر  الفهرسة وحفظ الوثائق والملفات  •

 تصدير وتوريد المكاتبات   •

 الاتصال والتواصل الاجتماعي •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |_________| | المكلف            |التوقيع 

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر  1442/ 1/1
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مساعد إداري 
  الشؤون مساعد

 بالمكتب  التعليمية

 لا يوجد  

 هدف الوظيفة

 التربوي التدريب  مسئول  

 المهام والواجبات التفصيلية 

     

 منسق للتدريب التربوي . .1

وكشف الحضور والانصراف   ينإعداد مشاهد الحضور للمتدر  .2

 لمتدر ات البرامج التدريبية .

 . ينإعداد مشاهد الإنجاز للمدر  .3

 إعداد نماذج تقييم البرامج والور  التدريبية . .4

 متابعة اكتمال وجاهزية النظافة في قاعة التدريب بشكل يومي . .5

   ينإعداد الاستبيان النها ي لتقييم البرامج التدريبية من قِبل المتدر  .6

مجال      .7 في  المباشر  المسؤول  من  بها  يكلف  اخري  مهام  بأي  القيام 

 اختصاصه . 

 

 العلاقات الوظيفية 

المستفيدين من داخل المكتب الاتصال المباشر مع كافة  

 وخارجه. 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس ، ثانوية عامة -

 سنتانالخبرة :   -

 المهارات :   -

 الالمام بالحاسب الالي •

 طر  الفهرسة وحفظ الوثائق والملفات  •

 تصدير وتوريد المكاتبات   •

 الاتصال والتواصل الاجتماعي •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 المكلف            |التوقيع |_________| | 

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر  1442/ 1/1
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 كاتب 
  الشؤونرئيس 

 بالمكتب المدرسية

 لا يوجد  

 هدف الوظيفة

 مسئولة الإحصاء 

 مل إحصائية شاملة للمدارس .ع .1

 فريغ استمارات )الاستعداد , الانتظام , متابعة الاختبارات ( ت .2

 حصائيات خاصة بالمكتب . ا .3

 لقيام بأي مهام اخري يكلف بها من المسؤول المباشرا .4

 الوظيفية  العلاقات 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب 

 وخارجه. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس ، ثانوية عامة -

 سنتانالخبرة :   -

 المهارات :   -

 الالمام بالحاسب الالي •

 طر  الفهرسة وحفظ الوثائق والملفات  •

 تصدير وتوريد المكاتبات   •

 الاتصال والتواصل الاجتماعي •

•  

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________| | المكلف            

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر  1442/ 1/1
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 كاتب 
  الشؤون مساعد

 بالمكتب المدرسية

 لا يوجد  

 هدف الوظيفة

 الدوام ؤولمس 

 

 المهام والواجبات التفصيلية 

     

 وحصر  والانصراف   للحضور   اليومي  السجل  متابعة .1

  في  ذلك  وتنظيم  الميدانية  الزيارات  في  للمشرفين  ورفعة  التأخير 

 .  للتنظيم الصحيحة الألية وفق وملفات سجلات

 وحصرها   الاضطرارية  الإجازات  طلبات  استكمال .2

 .  فارس بنظام وارتباطها  وتنظيمها 

 التوقيع  بعد   المطلو ة  النماذج  بجميع  فينالموظ  تزويد .3

 .  المكتب مدير من وختمها  عليها 

 اليومي  التوقيع)    والمراسلين  السائقين  دوام  متابعة .4

   وتدوينه(  الغياب_  الاستئذان_
ً
  الخاصة  التقارير  ورفع  بأول   أولا

 . المكتب ديرلم بذلك

  وإعداد  المؤقتة  الوظائف  ذوي   أو  ينالمتدر   دوام  متابعة .5

 . المكتب ديرلم ورفعها    التزامهم مدى حول  التقارير

 . الإدارية  الإجراءات وفق العمل  سرية على الحفاظ .6

 في  المباشر  المسؤول  من  بها   يكلف  اخري   مهام  بأي  القيام .7

 .  اختصاصه مجال

 العلاقات الوظيفية 

المستفيدين من داخل المكتب الاتصال المباشر مع كافة  

 وخارجه. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس ، ثانوية عامة -

 سنتانالخبرة :   -

 المهارات :   -
 الالمام بالحاسب الالي •

 طر  الفهرسة وحفظ الوثائق والملفات  •

 تصدير وتوريد المكاتبات   •

 الاتصال والتواصل الاجتماعي •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|           | المكلف          

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر  1442/ 1/1
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 كاتب 
  الشؤون مساعد

 بالمكتب  التعليمية

 لا يوجد  

 الوظيفةهدف 

   الإعلام التربوي  مسئول  

 المهام والواجبات التفصيلية 

     

 .  المكتب باسم رسمي وناطق تر وي  إعلام منسق .1

  الإلكترونية  المواقع   عبر   المكتب  أعمال  كافة  ونشر  متابعة .2

 .  العلاقة ذات( الإلكترونية الصحف_ تويتر )

 ومنجزات  أعمال  جميع  عن  الصحفية  التقارير  كتابة .3

 . ونشرها   المشرفينو  ديرالم مع بالتنسيق المكتب

 .  للمكتب التربوي   الإعلام دور  تفعيل .4

 تفعيل  في   يساهم  بما   وأعماله   المكتب  أنشطة  عن   الإعلان  .5

 .  الأخرى  الجهات مع التواصل

  الخاصة  الإصدارات  في  العامة  العلاقات  مع  المشاركة .6

 .  بالمكتب

  المشاركة  المكتب  على  يجب  التي  المناسبات  جميع  حصر .7

  موعدها   قبل  للاستعداد  عنها   والتبليغ  ا ختلفة  الإدارات  مع  فيها 

 .  كاف  بوقت

  الإعلامية بالتغطية القيام .8
ً
 . بأول  أول  ونشرها  ميدانيا

  التكريم   لتفعيل  اللازمة  الإجراءات  تنظيم .9

 التابعة  المدارس    يلمنسوب  أو  للمشرفين  سواء   الإلكتروني

  المكتب مدير مع الدورية  المتابعة خلال من وذلك للمكتب

 الإجراءات  وفق  العمل  سرية   على  الحفاظ .10

 . الإدارية

  في   المباشر  المسؤول  من  بها   يكلف  اخري   مهام  بأي  القيام

 .  اختصاصه مجال

 العلاقات الوظيفية 

المكتب الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل  

 وخارجه. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس ، ثانوية عامة -

 سنتانالخبرة :   -

 المهارات :   -

 تخص  لغة عر ية  -

 دورة في صياغة ا حتوى الإعلامي -
 الالمام بالحاسب الالي •

 طر  الفهرسة وحفظ الوثائق والملفات  •

 تصدير وتوريد المكاتبات   •

 الاتصال والتواصل الاجتماعي •

 الوظيفي من  الوصف

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|            | المكلف        

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 هر  1/1/1442تاريخ الاعتماد : 
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 كاتب 
  الشؤون مساعد 

 بالمكتب  التعليمية

 يوجد لا  

 هدف الوظيفة

   مسئول خدمة المستفيد 

 المهام والواجبات التفصيلية 

     

 الداخلية العلاقات ترسيخ شأنه من ما  كل  على العمل .1

   المكتب في والخارجية

  والإدارات الأقسام وتزويد يطلبها  لمن المعلومات توفير  .2

 .  للمكتب يرد ما  حسب بالإحصائيات

 الصحيحة  الوجهة  وتوجيههن المراجعين  خدمة .3

 .  بذلك الخاص السجل  في الزيارات على  وتوقيعهن

  ما  وفق ا ختلفة المناسبات وتفعيل للحفلات التهيئة .4

 . المكتب مدير تراه

 بها  ا ختلف الجهات وتزويد التعريفية الكتيبات  إعداد .5

 . المكتب مدير توجيه حسب

  والتجهيزات الدورية الصيانة احتياجات متابعة .6

 حتى  للسكرتارية ورفعة( .وخلافة الأثاث_  التكييف_  الكهر اء)

 . ا ختصة للجهات ورفعها  عليها  ديرالم  إطلاع يتم

  والإنجازات المناسبات  جميع عن فصلي  تقرير إعداد .7

 للرجوع  وفهرستها  ملفات في وتنظيمها  المكتب داخل فعلت التي

 . الحاجة لوقت لها 

   الإجراءات وفق العمل  سرية على الحفاظ .8

 . الإدارية

  المسؤول من بها  يكلف اخري  مهام بأي القيام.  9

 .  اختصاصه مجال في المباشر

 

 العلاقات الوظيفية 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب 

 وخارجه. 

 متطلبات الوظيفة 

 بكالوريوس ، ثانوية عامة المؤهل : -

 سنتانالخبرة :   -

 المهارات :   -
 الالمام بالحاسب الالي •

 طر  الفهرسة وحفظ الوثائق والملفات  •

 تصدير وتوريد المكاتبات   •

 الاتصال والتواصل الاجتماعي •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 | المكلف            |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 الادارة          |التوقيع |_________| |مدير 

 تاريخ الاعتماد :

 هر  1442/ 1/1
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مساعد إداري 

  الشؤون مساعد

التعليمية  

   والمدرسية

 بالمكتب 

 لا يوجد  

 هدف الوظيفة

   مسؤول الخدمات الإلكترونية )فارس _نور(

 المهام والواجبات التفصيلية 

     

 . المكتب في نور  لبرنامج منسق .1

 و   نور   نظام  في  المكتب  أعمال  يخ   ما   جميع  متابعة .2

 . ذلك اعتماد

 النظام  في  أعمالها   واكتمال  المدارس  يخ   ما   متابعة .3

 .  مباشرة المدارس  مع والتواصل

    ديرالم  إطلاع .4
ً
 أعمال  على  الملاحظات  جميع  على   فورا

 .  النظام  في والمدارس  المشرفين

 مع  والتواصل  نور   نظام  في  بالتحدينات   ديرالم  إشعار .5

 .  المباشر الاختصاص جهات

 الرجوع  بعد  للإجازات  والاعتماد  فارس  لبرنامج  منسق .6

 .  المدرسية الشؤون  ومساعد   المكتب ديرلم

 . المعاملات جميع في التامة بالسرية التقييد .7

 . المباشر المسؤول طلب حسب عمل بأي لقيام.          ا8

 

 العلاقات الوظيفية 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب 

 وخارجه. 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس ، ثانوية عامة -

 سنتانالخبرة :   -

 المهارات :   -
 الالمام بالحاسب الالي •

 الفهرسة وحفظ الوثائق والملفات طر   •

 تصدير وتوريد المكاتبات   •

 الاتصال والتواصل الاجتماعي •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 | المكلف            |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر  1442/ 1/1
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوظيفي الوصف 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 مساعد إداري 

  الشؤون مساعد 

التعليمية  

  والمدرسية

 بالمكتب 

 لا يوجد  

 هدف الوظيفة

 اصدار المعاملات والخطابات و تنظيم  الصادر   

 المهام والواجبات التفصيلية 

     

 .  والخطابات المعاملات  إصدار .1

 الملفات  اكتمال  حال  في   الملفات  إغلا    و   الصادر  تنظيم .2

   الأرشيف في وتنظيمها 

 . للمتابعة جدول  ووضع المعاملات إنهاء .3

 .  الصادر في مرسل خطاب كل  من نسخة وضع .4

  إعطاء  وعدم  السرية  للخطابات  التامة  بالسرية  التقييد .5

 .  المكتب مدير موافقة بعد ألا  نسخة مراجعة أو موظفة اي

  المباشر المسؤول طلب حسب عمل بأي القيام .6

 الوظيفية العلاقات 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب 

 وخارجه. 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس ، ثانوية عامة -

 سنتانالخبرة :   -

 المهارات :   -
 الالمام بالحاسب الالي •

 والملفات طر  الفهرسة وحفظ الوثائق  •

 تصدير وتوريد المكاتبات   •

 الاتصال والتواصل الاجتماعي •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 | المكلف            |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر  1442/ 1/1
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر الوظيفة مسمى 

 كاتب 

  الشؤون  مساعد  

التعليمية  

  والمدرسية

 بالمكتب 

 لا يوجد  

 هدف الوظيفة

 للمكتب مسئول الوارد 

 

 المهام والواجبات التفصيلية 

     

 . المكتب إلى  ترد التي المراسلات جميع استقبال .1

 . الإلكتروني والاسترجاع الوثائق وتأمين وحفظ أرشفة .2

 .  والتنظيم الترتيب حيث من  الوارد ملفات على العمل .3

 . المعاملات  على ديرالم شرح متابعة .4

 . المعاملات إنهاء لمتابعة جدول  وضع .5

 .  الملفات اكتمال حال وإغلاقها  الملفات تنظيم .6

 . للردود تحتاج التي المراسلات تنفيذ متابعة .7

  إعطاء  وعدم  السرية  للخطابات  التامة  بالسرية  التقييد .8

 . المكتب مدير موافقة بعد ألا  نسخة مراجع أو موظف اي

 . المباشر المسؤول طلب حسب عمل بأي القيام.         9

 

 العلاقات الوظيفية 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب 

 وخارجه. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس ، ثانوية عامة -

 سنتانالخبرة :   -

 المهارات :   -
 الالمام بالحاسب الالي •

 طر  الفهرسة وحفظ الوثائق والملفات  •

 تصدير وتوريد المكاتبات   •

 الاتصال والتواصل الاجتماعي •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 | المكلف            |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 الادارة          |التوقيع |_________| |مدير 

 تاريخ الاعتماد :

 هر  1442/ 1/1
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 كاتب 
  الشؤون مساعد

 بالمكتب المدرسية

 لا يوجد  

 هدف الوظيفة

 التابعة للمكتب  مسئول المقاصف المدرسية

 التفصيلية المهام والواجبات  

     

  المعنية  الادارة مع المدرسية للمقاصف منسق .1

  الخاصة  بالنماذج  الطلاب  خدمات  لأدراه  الرفع .2

   المدارس من تعبئتها  المطلوب  و النماذج بالمقاصف

 الحالات  او  بالتقارير  الطلاب  خدمات  لإدارة  الرفع .3

  تأجيل تقبل لا التي الطارئة

  بالإدارة  الطلاب  خدمات  إدارة   مع  دوري   بشكل  التواصل .4

 للمكتب  التابعة  المدارس عن شهرية بتقارير وتزويدها 

  ادارة  تعممها   التي  الاجتماعات  وتنظيم  بتنسيق  المشاركة .5

  احتياج حال في  المدارس في  الطلاب خدمات

 المكتب مدير من بها   كلفي مهام بأي القيام .6

 العلاقات الوظيفية 

المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب الاتصال  

 وخارجه. 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس ، ثانوية عامة -

 سنتانالخبرة :   -

 المهارات :   -
 الالمام بالحاسب الالي •

 طر  الفهرسة وحفظ الوثائق والملفات  •

 تصدير وتوريد المكاتبات   •

 الاتصال والتواصل الاجتماعي •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 |التوقيع |_________|          | المكلف          

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر  1442/ 1/1
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 
 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 كاتب 
  الشؤون مساعد 

 المدرسية

 لا يوجد  

 هدف الوظيفة

 مسئول الأرشيف 

 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 الارشيف معاملات عن مسئول .1    

  الارشيف تنظيم  .2

                                                            الكترونيا  المعاملات ارشفة  .3

 المكتب مدير من بها   يكلف مهام بأي القيام

 العلاقات الوظيفية 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب 

 وخارجه. 

 متطلبات الوظيفة 

 المؤهل : بكالوريوس ، ثانوية عامة -

 سنتانالخبرة :   -

 المهارات :   -
 الالمام بالحاسب الالي •

 طر  الفهرسة وحفظ الوثائق والملفات  •

 تصدير وتوريد المكاتبات   •

 الاتصال والتواصل الاجتماعي •

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 | المكلف |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 الإدارة   |التوقيع |_________| مدير | 

 تاريخ الاعتماد :

 ___ هر 1442__/__1__/__1__
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 لايوجد  المكتب مدير حارس

 هدف الوظيفة

 حارس للحفاظ على مبنى المكتب وموجوداته  

 المهام والواجبات التفصيلية 

     

  ،  المكتب  ي  منسوب  حضور   قبل  المبنى  وفتح  العمل  مباشرة - 1

  مانصرافه بعد واغلاقه
ً
 .  تماما

 والجهات  المكتب  مدير  وإبلاغ  ،  المبنى  بحراسة  القيام  - 2

 .  لذلك المعتمدة الآلية وفق طارئ  أي حدوث عند ا ختصة

  ،_   الحاجة عند_    الرسمي  الدوام  أوقات  بغير   المبنى  فتح - 3

 . والصيانة النظافة أعمال ومتابعة

  ،  والكهر اء  ،   والنوافذ  ،  الأبواب  إغلا   من  التأكد - 4

 .     الدوام انتهاء بعد ، المياه ومحابس

 تخصصه  مجال  في  المكتب  مدير  من  بها   يكلف  مهام  بأي  القيام. 

. 

 الوظيفية  العلاقات 

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب 

 وخارجه. 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة 

 . متوسطة -ثانوي المؤهل :  -

 سنتانالخبرة :   -

 المهارات :   -

 التمكن من مهارات التواصل الفعال   •

القدرة على استيعاب التوجيهات والالتزام   •

 بالتعليمات.  

في    • والدقة   ، الإنجاز  وسرعة   ، المبادرة 

 العمل  .   

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد : 

 | المكلف            |التوقيع |_________| 

 اعتماد :

 |مدير الادارة          |التوقيع |_________| 

 تاريخ الاعتماد :

 هر  1442/ 1/1
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة 

 لا يوجد   المكتب مدير حارس

 هدف الوظيفة

 المكتب من وإلى المدارس والادارات   موظفاتسائق لإيصال  

 

 المهام والواجبات التفصيلية 

     

  والالتزام  المدارس   وإلى   من  المشرفات  بتوصيل  الالتزام         -1

 . للمدارس الرسمي بالدوام

 وعدم  ،   إليه  توكل  التي  المهام  لتنفيذ  المركبات  قيادة .2

 وتطبيق   التحذيرية  الشواخ   ومراعاة  ،  السرعة   حدود  تجاوز 

     الطريق على السلامة تعليمات

 المهام  وتسجيل  ،  المدارس  لتوزيع  ا حددة  بالخطة  التقيد .3

 . الخاص  السجل في يقطعها  التي المسافات و بها  يقوم التي

  أثناء  للمشرفات  مرافق  كمحرم  الزوجة  بوجود  التقيد .4

 . للمدارس التوصيل

  ،  المركز   المركبات   حرك   التبريد  دورة  عناصر  تفقد .5

  فيه   بما )    الإطارات  وحالة  والزيت،  الماء   مستوى   من  والتأكد

 من   والتأكد  ،  فيها   الهواء  ضغط  ومستوى   ،(الاحتياطي  الإطار

 والعدة   ،  للسيارة  ورافعة  ،  وعاكسة   ،  صالحة  طفاية  وجود

 .  المكتب لمركبات ا خصصة  والعدد ،   لمركبته ا خصصة

  ،  فيها  ا حلول  ومستوى  ، المكتب مركبات  بطاريات تفقد .6

  الوقود   وتعبئة  ،  وسلامتها   الضاوية  وتفقد  ،  أقطابها   وحالة

 .  للمركبة اللازم

 .  المكتب مركبات نظافة متابعة .7

 . المكتب مركبات في خلل أي عن المباشر المسئول  تبليغ .8

 . العام المظهر  على ا حافظة .9

 القسم رئيس قبل من  بها  يكلف أخرى  أعمال بأي  القيام .10

 . المكتب مدير أو

 المفعول  سارية به الخاصة القيادة رخصة بحمل الالتزام

. 

 الوظيفية  العلاقات

الاتصال المباشر مع كافة المستفيدين من داخل المكتب 

 وخارجه. 

 

 متطلبات الوظيفة 

 . متوسط -ثانوي المؤهل :  -

 سنتانالخبرة :   -

 المهارات :   -

 . التمكن من مهارات التواصل الفعال

والالتزام  التوجيهات  استيعاب  على  القدرة   .

 بالتعليمات.  

 . المبادرة ، وسرعة الإنجاز ، والدقة في العمل  .   

 الوصف الوظيفي من 

 |التوقيع |_________|              إعداد :| المكلف        

 |التوقيع |_________|  |مدير الادارة         اعتماد :

 هر   1442/ 1/1تاريخ الاعتماد :
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للتعليم بمنطقة حائلالإدارة العامة  إدارة الجودة وقياس الأداء   

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل 

 

 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

