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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 

 ( ISOومن هذا المنطلق حرصت الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل على تطبيق نظام الآيزو ) 

 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 

 ظف ومهام كل إدارة .من معرفة اختصاص كل مو

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

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

 مقدم الخدمة وبين المستفيد سواء داخل الإدارة أو خارجها .

 

 لإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائلمدير ا

 د . منذر بن عبدالله البليهد
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 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس  

 المباشر
 المسؤولية 

المساعد للشؤون  

 المدرسية    

المدير العام 

 للتعليم  

الإدارة العامة 

 للتعليم  

 هدف الوظيفة

مساعد المدير العام في الإشراف على إعمال الشؤون  

إحداث المدارس وتوفير البيئة المدرسية المدرسية من حيث 

وتامين احتياجاتها من الهيئة التعليمية والإدارية وتجهيزاتها  

 .اللازمة

 المهام والواجبات التفصيلية

متاااا عاااة التشغ الةشاااااااااااااصيلياااة وال رام  التاااا اااااااااااااااة  اااالإدارا    .1

المرتبشااة في إرااار اف ااداف والساااااااااااااياااسااااااااااااااا  التعليميااة المبلصااة 

للإدارة في المنشقة  التنسيق مع الجها  ذا  العلاقة  الإدارة 

 والوزارة

والاقارارا    .2 والاتاعالاياماااااااا   والالاوا ا   افااقاماااااااة  تاناحاياااااااا  ماتاااااااا اعاااااااة 

شاة  او والمادارس التاا عاة  التاا اااااااااااااة  االتعليم في الإدارا  المرتب

 للإدارة

إعداد التشة السنوية والتماسية لإعداد المدارس والحصول   .3

 الجديدة في المنشقة ومتا عة تنحيا ا  عد اعتماد ا 

العاااااام  .4 التعليم  المااااادارس عمااااادارس  الإدارة من  اقتراح احتيااااااا 

,وماادارس تيحيا القران وماادارس رياااا افرحااال , وماادارس  

التا اة   والحصاول   التعليم   د  رام  ,ومعا التعليم المساتمر

التعليم  , ومراعل مصااااااااااااااااااادر  ,والمعلمين والمعاااااااماااااا, وارتت را  

التر ويااة , والوساااااااااااااااا اا, التعليميااة ,و اادمااا  النقاا,   والتقنيااا  

الماااادر,اااااااااااااسي , والمقااااا ااااااااااااا  الماااادرسااااااااااااايااااة , والتصااااايااااة ,والم ااااافاااا   

 ,والإعااا  , ومتا عة توفير ا 

إغلاق , و فصااااااااااااااا,  اقتراح افتتاااح , و  ااااااااااااام , و اقاا, ,  و   .5

 , العاااااااام  التاعالايام  عمااااااادارس  إلى   ر   المااااااادارس متاجاهاااااااة 

افرحااااااال,  رياااااااا  , وماااااادارس  القران  وماااااادارس تيحيا 

المساااااااااااااتمروماااااادارس     التعليم  , ومعااااااا ااااااد و رام   التعليم 

 التا ة   وتسمية المدارس حسب الحاجة

اقتراح اقااا, فصاااااااااااااول  ين المااادارس وفقاااا للعااادد ارحااادد  .6

 للمنشقة

ومااؤ  .7 تااوصاااااااااااااصاااااااااااااااااااا   المااشاالااو اااااااة اقااتااراح  المااعاالاامااياان   االا  

,وماااااادارس تيحيا   العااااااام  التعليم  عماااااادارس  للماااااادارس 

ومااااااادارس   افرااحاااااااال  ريااااااااا  ومااااااادارس  الااتااعاالااياام الااقااران 

والتا ااة    التنساايق   التعليم  ,ومعا د و رام   المسااتمر

 مع الجها  ذا  العلاقة  الوزارة

افراباااااااا    .8 مان  ال ااااااااااااااحااياااااااة  الاوحااااااادة  اقاتااراح احاتاايااااااااجاااااااا  

مر ااااااين ,واللوازم الشبية والصاااااايادلة واف صااااااا يين ,والم

 ,والحنية ,والت رية ,وافدوية والعم, على توفير ا 

متااااا عااااة تنحيااااا التشغ وال رام  ال اااااااااااااحيااااة والوقااااا يااااة   .9

 والعلاجية

متا عة تنحيا التشغ الةشاااصيلية للمقا ااا  المدرساااية  .10

  التنسيق مع الجها  ذا  العلاقة الإدارية المرتبشة  و

المعلمين دا , الإدارة , والرفع متا عة إعداد حرعة اق,  .11

 شلبا  النق, لاوي القروف التا اااااة , ورلبا  النق,  

التارجي للمنشقة  عد تدقيقها للإدارة العامة لشااااااااااااؤون  

 المعلمين  الوزارة

 الإشراف الحني على مراعل  و  قسام التقنيا  التر وية .12

الاااعاااااااام   .13 الاااتاااعااالااايااام  عمااااااادارس  المااااااادارس  احاااتااايااااااااا  اقاااتاااراح 

افراحاااااااال   ريااااااااا  ومااااااادارس  لاقاران  تاياحاياقاااااااا  ,ومااااااادارس 

المساااااااااااااتمرومااااااادارس     التعلايام  ,ومعاااااااا اااااااد و رام   التعليم 

لتا ة  من افثاث المدر,سي والمكتبي , ووسا , الاتصال 

 وتوزيعها 

الإشااراف على إعداد مشااروي الميزااية الساانوية للإدارا   .14

 يق مع الجها  ذا  العلاقةالمرتبشة  التنس

الإشاااااااااااااراف على إعااااداد التقااااارير الاااادوريااااة على إاجااااازا   .15

, واقتراح تشوير افدا  ففهااااااا ورفعهااااااا  الإدارا  المرتبشااااااة 

 لمدير عام التعليم

  ي مهام   ر  ي ل  بها في مجالا ا تصا و .16
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 العلاقات الوظيفية

 يرتبغ  الإدارا  التا عة لو. -

 متطلبات الوظيفة

:   الوريوس +علوم حاساااااااااااااب فلي  و    رة في المؤهل -

 تقنية المعلوما [

ساااانة ف ع ر  12 ن ت ون  دمتو في التعليم   : الخبرة -

 ، منها  ربع سنوا  على افق, في ارجال الإشرافي 

 : المهارات -

 مهارا  استودام  جهلة الحاسب الآلي -

 الكحايا  في الإدارة والقيادة ومهارا  التحويض -

اتواذ القرار ح, المشكلا  ت وين فرق العم,   -

 التيحيز التحاوا

 

 الإعداد والاعتماد للوصف الوظيفي: 

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|               |مدير عام التعليم| 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس  

 المباشر
 المسؤولية 

مدير مكتب المساعد 

 للشؤون المدرسية   

المدير العام 

 للتعليم  

الإدارة العام 

 للتعليم  

 هدف الوظيفة

والاسةشارا  العلمية تقديم التدما  الإدارية والسكرتارية 

 والحنية في ظ,  يئة عم, منقمة وفعالة. 

 المهام والواجبات التفصيلية

مراجعاة جميع التشاا اا  الواردة للمساااااااااااااااعاد ومراجعتاو او  .1

للوحاااااادا   الروتينيااااااة  المعاااااااملا   ,ولحااااااالااااااة  عليااااااة  عر اااااااااااااهااااااا 

 ارتتصة

إعااداد الإجااا ااا  حساااااااااااااااب توجفهااا  المسااااااااااااااااعااد فيمااا يتعلق   .2

العاجلة والسااااااااااارية ومتا عة تصااااااااااادير ا  عد توقيعها   افمور 

 من المساعد

إعداد ملتصا  للم اتبا  المهمة والتقارير والحصول على  .3

 المعاملا  والمعلوما  المتعلقة بها قب, عر ها على المساعد

اساااااااااااااتقبااال جميع الم ااالمااا  الهاااتحيااة التااا ااااااااااااااة  ااالمساااااااااااااااعااد   .4

 ومعالجتها؟

لاجتماااااعااااا  وتنقيم  ترتيااااب مواعيااااد اللقااااا ا  والليااااارا  وا .5

 المقا لا  التا ة  المساعد

المراجعين وتوجفههم للإدارا  وافقسااااااااااااااااام ذا   .6 اساااااااااااااتقبااااال 

 العلاقة

تنقيم المعااااملا  والمعلوماااا  التاااا اااااااااااااااة  اااالمكتاااب وححقهاااا   .7

  ش , يساعد على استرجاعها  يسر وسهولة

الإشاااراف على الموظحين والمساااتودمين العاملين  مكتب  .8

افدا  الوظيحي عنهم ,وتدريبهم المسااااااااااااعد ولعداد تقارير 

  التنسيق مع الجها  ذا  العلاقة  الإدارة

  ي مهام   ر  كل  بها في مجال ا تصا و . 9

 

 

 العلاقات الوظيفية

ترتبغ  مساعد مدير عام التعليم للشؤون 

 المدرسية  

 متطلبات الوظيفة

:   ااالوريوس علوم حاااساااااااااااااااب فلي  و    رة في المؤهــل -

 المعلوما [تقنية  

 مشاااااارف تر وي في القشاعا  ارتتصااااااة لمدة  : الخبرة -

  ربع سنوا لاتق, عن 

 :المهارات -

 مهارا  استودام  جهلة الحاسب الآلي -

العماااااا,  - القرار حاااااا, المشاااااااااااااكلا  ت وين فرق  اتواااااااذ 

 التيحيز 

اتواذ القرار ح, المشكلا  ت وين فرق العم,   -

 التيحيز التحاوا

 

 الوظيفي :الإعداد و الاعتماد للوصف 

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|               |مدير عام التعليم| 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية  الرئيس المباشر  مسمى الوظيفة 

 ال حة المدرسية إدارة 

مساعد مدير عام  

التعليم للشؤون 

 المدرسية

الإدارة العامة  

 للتعليم 

 هدف الوظيفة

عليل صاااااااااحة ارجتمع المدر,اااااااااسي والإشاااااااااراف على تقديم  دماتها  ت

 العلاجية والوقا ية و رام  تعليل ال حة

 المهام والواجبات التفصيلية

 

والا اراما  ال اااااااااااااحاياااااااة   .1 الاتاشاغ  تاناحاياااااااا  والاوقاااااااا اياااااااة ماتاااااااا اعاااااااة 

 والتوعية

متااا عااة  رام  تعليل ال اااااااااااااحااة الماادرسااااااااااااايااة مع الجهااا  ذا   .2

 العلاقة

تشاااااااتيت المشاااااااكلا  ال اااااااحية للشلا  ولجرا  الدراساااااااا   .3

 افولية اللازمة علفها  التنسيق مع جها  ذا  العلاقة

المسااا مة مع وزارة ال ااحة عالشااؤون ال ااحية  المنشقة  في  .4

 حملا  التشعيم الموسمية

يق الشااااااااااااروا والموا ااااااااااااحا  ال ااااااااااااحية التصاية  متا عة تشب .5

للما كولا  والمشااااااااااااارو اا  ال ي تقادم  االمقاا ااااااااااااا  المادرساااااااااااااية  

والت عد من توفر الشااااااااروا ال ااااااااحية للعاملين  المقا اااااااا   

 المدرسية

تيااادياااد احتيااااجاااا  الوحااادة ال اااااااااااااحياااة من افدوياااة والمواد   .6

 المعملية اللازمة ومتا عة توفير ا وتوزيعها 

الماادرسااااااااااااايااة ال اااااااااااااحيااة في الماادارس  تم  متااا عااة توفير البيئااة   .7

الح وميااااة واف ليااااة  ااااالتنسااااااااااااايق مع الجهااااا  ذا  العلاقااااة 

  الوزارة

اف ر  ساااااااااااااوا    .8 دور الشاااااااااااااراعاااااة مع القشااااااعاااااا   تحعيااااا, 

 الح ومية  و التا ة في مجال تعليل ال حة المدرسية

متاااااا عاااااة  دا  العااااااملين  ااااا دارة ال اااااااااااااحاااااة المااااادرساااااااااااااياااااة      .9

 والمدارس وتقويم  دائهم

  والمعلوما  التا اااااااة  الإدارة وححقها  تنقيم المعاملا  .10

  ش , يساعد على استوراجها  سهولة ويسر

إعداد التقارير الدورية عن نشاااااااااااارا  ولاجازا  الإدارة   .11

ومعوقا  افدا  ففها وسب, التصلب علفها ورفعها لمساعد 

 مدير عام التعليم للشؤون المدرسية

  ي مهام   ر  ي ل  بها في مجال ا تصا و .12
 

 الوظيفية العلاقات

 يرتبغ  مساعد مدير عام التعليم للشؤون المدرسية

 

   الوصف الوظيفي من

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                       |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|   مدير عام التعليم| مساعد |

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية الرئيس المباشر مسمى الوظيفة

إدارة ال حة  مدير 

 المدرسية

مساعد مدير العام 

 للشؤون المدرسية 

 جميع موظحين  

 إدارة ال حة المدرسية ا 

 هدف الوظيفة

ولدارة  القيام  الإشراف على تشبيق وتنحيا سياسا  الإدارة 

 عمالها اليومية , وو ع التشغ وال رام  الكحيلة  تيقيق  

  داف الإدارة ومراقبة تنحيا ا والت عد من وجود التعاون  

 ال ام,  ين مرؤوسيو. 

 المهام والواجبات التفصيلية

 الإشراف المباشر على سير العم, في الإدارة . .1

المدرسية  و ع التشة السنوية فعمال إدارة ال حة  .2

 متضمنة كافة ال رام  وافنششة.

متا عة تنحيا التشغ وال رام  ال حية والوقا ية  .3

 والتشويرية، و رام  تعليل ال حة المدرسية، وتقويمها. 

الححاظ على العم,  روح الحريق لتعميق محهوم ال حة   .4

 المدرسية وعنا ر ا للعاملين  الإدارة .

دارة لمناقشة  شغ عقد الاجتماعا  الدورية لمنسوبي الإ  .5

 العم, وتيديد فرص التيسين الممكنة .

متا عة تشتيت المشكلا  ال حية للشلا  ولجرا    .6

الدراسا  افولية اللازمة علفها  التنسيق مع الجها  ذا  

 العلاقة. 

الإشراف على سير حملا  التشعيم الموسمية والشار ة  .7

  المنشقة  مع وزارة ال حة. 

 رسية .  الإشراف على القا   المد .8

متا عة توفير البيئة المدرسية ال حية في المدارس   .9

الح ومية واف لية  التنسيق مع الجها  ذا  العلاقة  

  الوزارة.

التعاون مع الإدارا  والقشاعا  اف ر  سوا    .10

الح ومية  و التا ة في مجال تعليل ال حة 

 المدرسية.

 متا عة  دا  العاملين  ال حة المدرسية وتقويم  دائهم   .11

الإشراف على تنقيم المعاملا  والمعلوما  التا ة   .12

 الإدارة وححقها  ش , يساعد على استوراجها 

  سهولة  

الاحتياجا  التدريبية لمنسوبي إدارة ال حة  تيديد      .13

المدرسية والمستللما  الإدارية والحنية التا ة 

  الإدارة ومتا عة توفير ا .

إعداد التقارير الدورية عن نشارا  ولاجازا  الإدارة   .14

ومعوقا  افدا  ففها وسب, التصلب علفها ورفعها 

لمساعد الشؤون المدرسية وللإدارة العامة لل حة 

 المدرسية .

  ي مهام   ر  ي ل  بها في مجال ا تصاه  . 15

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع مساعد الشؤون المدرسية -

ال وادر الحنيااااة والإداريااااة في إدارة ال اااااااااااااحااااة جميع   -

 المدرسية والوحدا  .

 متطلبات الوظيفة

 : الب الوريوس  لمؤهلا -

 : مشاااارف تر وي في القشاعا  ارتتصااااة لمدة    الخبرة -

  ربع سنوا لاتق, عن 

  : المهارات -

 مهارا  إستودام  جهلة الحاسب الآلي -

 ومهارا  التحويض الإدارة و القيادة الكحايا  في  -

العمااااااا,  - حااااااا, المشاااااااااااااكلان ت وين فرق  القرار  اتوااااااااذ 

 التيحيز 
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                    |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|        | عام التعليم  مدير مساعد |

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية  الرئيس المباشر  مسمى الوظيفة 

مشرف ال حة 

 المدرسية

مدير إدارة  

 ال حة المدرسية 

جميع الموظحين  

  الإدارة والمستحيدين

 هدف الوظيفة

المرشدين ال حيين في المدارس  إيجاد توا , وتنسيق ما  ين 

 ولدارة ال حة المدرسية

 المهام والواجبات التفصيلية

.تلويد المرشدين ال حيين والمرشدا   و من يقوم  مهام 1

 ال حة المدرسية في المدارس  التعميم وال رام  ال حية.

.التنسيق لعقد الدورا  التدريبية المرشدين ال حيين  2

 رام  ال حة المدرسية في المدارس التا عة لإدارة  والمرشدا  على 

 قسم ال حة المدرسية./

.تدريب  دلا  للمرشدين ال حيين والمرشدا  عند ااتقال 3

 المرشد الصحي  ين المدارس. 

 . تلويد المدارس  مشبوعا  ومواد التوعية ال حية.4

 .متا عة تنحيا  رام  تعليل ال حة في المدارس. 5

.ر د التجار  المميزة المرتبشة   نششة التوعية ال حية في  6

المدارس واقلها إلى إدارة ال حة المدرسية للاستحادة منها 

 وتعميمها. 

.متا عة المشكلا  ال ي تعيق سير العم, في  رام  ال حة 7

المدرسية والعم, على حلها إن  مكن  و الرفع إلى دارة ال حة 

 اية الح, ..  المدرسية في حال عدم إم ا 

 .التنسيق والمشارعة في ال رام  التدريبية على الإسعافا  9

 افولية لل وادر الادارية. 

.متا عة المشكلا  البيئية المشا دة وفق ما يتم  10

تلويده من قب, المرشدين ال حيين والمرشدا   و من  

 لال الليارا  الميدااية، والعم, على حلها والرفع بها  

 ة المدرسية لمتا عتها.  لإدارة /قسم ال ح

 . ي مهام   ر  ي ل  بها في مجال ا تصا و. 11

 

 العلاقات الوظيفية

 مدير الإدارة -

 المساعد للشئون المدرسية -

 جميع الموظحين  الإدارة والمستحيدين. -

 متطلبات الوظيفة

   الوريوس تر وي     :المؤهل -

 سنوا  6  : الخبرة -

 : المهارات -

 الالمام  مهارا  الحاسب الآلي.                

 

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                        |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|       مدير عام التعليم| مساعد |

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس  

 المباشر
 المسؤولية 

 موظ  إداري 

مدير إدارة  

ال حة 

 المدرسية

موظحي الادارة  

 والمستحيدين 

 هدف الوظيفة

 القيام  ةنحيا ومتا عة وتوثيق افعمال الإدارية  الإدارة.

 المهام والواجبات التفصيلية

 .استقبال افعمال ال ي ترد للإدارة وتسجيلها وتوزيعها 1

 .تصدير المعاملا  وححا افساسا  وتوزيع الصور. 2

.ت دية الإعمال الإدارية  و المالية و عمال السكرتارية  و 3

 العلاقا  العامة  و النسخ.

.المشارعة في إعداد التقارير والإحصا يا  ل رام  ال حة 4

 المدرسية.

 في و ع التشة السنوية فعمال الإدارة..المشارعة 5

 .متا عة تنحيا التشغ وال رام  ال حية.6

.المشارعة في اللجان والاجتماعا  الدورية للإدارة وتجسيد 7

 العم,  روح الحريق الواحد.  

.تنقيم المعاملا  والمعلوما  التا ة  الإدارة وححقها  ش , 8

 يساعد على استوراجها  سهولة ويسر.  

 ام   ر  ي ل  بها في مجال ا تصا و. . ي مه9

 

 العلاقات الوظيفية

 المدير الإدارة -

 مساعدين للشئون الإدارية والحنية. -

 جميع منسو ين الإدارة -

 

 متطلبات الوظيفة

 ثااوية عامة – د لوم  -:   الوريوس المؤهل -

 سنتان:  الخبرة -

 : المهارات -

 إلمام  جهاز الحاس الآلي و  جهلة الحاعس .1

 الحهرسة والححا للوثا ق والملحا ررق  .2

فن الم اااتبااا  الرساااااااااااااميااة و اااااااااااااياااغاااتهااا ععالتشااا  /  .3

 الماعرة / التقارير  .

 تصدير وتوريد الم اتبا .  .4

 تنقيم الاجتماعا  واللقا ا  والدورا  التدريبية. .5

 مهارا  إدارة الوقت و دواتو. .6

 الاتصال والتوا , الإنساني. .7

 إعداد قاعدا  البيااا . .8
 

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                     |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|   مدير عام التعليم| مساعد |

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية  الرئيس المباشر  مسمى الوظيفة 

إدارة التجهيزا   

 المدرسية

مساعد مدير 

عام التعليم  

للشؤون  

 المدرسية

الإدارة العامة 

 للتعليم  

 هدف الوظيفة

حصر وتيديد احتياجا  مدارس الإدارة من التجهيزا    

المدرسية وتجهيز ارتت را  والمعام, الثا تة وارتت را  

التر وية والتعليمية والمعام, المتنقلة والوسا , والتقنيا  

والمعلوماتية ومصادر التعلم ال ي تستللم العملية التعليمية 

 وتوفير ا وتوزيعها على المدارس قب,  داية العام الدرا,سي 

 المهام والواجبات التفصيلية

 

الااوساااااااااااااااااااا ااااااا,  .1 والاا ااراماا  الااكااحااياالاااااااة  ااتااوفااياار  الااتااشااغ  مااتاااااااا ااعاااااااة 

التر ويااااااة والتعليميااااااة   عمصااااااااااااااااااادر والتقنيااااااا   والمعلوماااااااتيااااااة 

 التعلم  للعملية التعليمية

تيااديااد احتياااا الماادارس عماادارس التعليم العااام ,وماادارس   .2

التعليم  تيحيا القران ومااادارس ريااااا افرحاااال ومااادارس  

التااا ااااااااااااااة    من افثاااث   التعليم  ,ومعااا ااد  رام    المساااااااااااااتمر

 المدر,سي والمكتبي

الثااااااا تااااااة وارتت را    .3 ارتت را  والمعاااااااماااااا,  والمعاااااااماااااا, تجهيز 

المتنقلة ع ما ففها معام, الحاساااااااب الآلي   للمباني المدرساااااااية 

 التنسااااااااااااايق مع الجها  ذا  العلاقة على ت مينها في افوقا  

 ارحددة

متااا عااة تنحيااا الضاااااااااااااوا غ اللازمااة للتاا عااد من سااااااااااااالامااة  .4

التجهيزا  المدرسااااااااااية المؤمنة وارتت را  ,ولعداد قوا م 

 مها للمدارس توزيعها وافوقا  ارحددة لةسلي

الماااادر,اااااااااااااسي والمكتبي وارتت را  والمعاااااماااا,   .5 افثاااااث  تاااا مين 

والمواد التعليمية التا اااة  المدارس وتوزيعها  التنسااايق  

 مع الجها  ذا  العلاقة

الوساااااااااااااااااااا اااااا,   . 6 الإدارة من  ماااااادارس  احتياااااااجااااااا   تيااااااديااااااد 

 والتقنيا  التر وية والتعليمية والمعلوماتية

ر وية , وت مين الإشااراف على  قسااام ومراعل التقنيا  الت .7

مسااااتللماتها , ومتا عة تحعيلفها في المدارس  التنساااايق مع 

 الجها  ذا  العلاقة  الإدارة والوزارة

 اايااة ارتت را  والمعام, ععدا معام, الحاسااب الآلي    .8

في المادارس التاا عاة للإدارة  االتنسااااااااااااايق مع الجهاا  ذا  

 العلاقة

المنتهيااااااة  ااااااااااااالا  .9 إتلاف المواد الكيميااااااا يااااااة  حيتهااااااا  متااااااا عااااااة 

ذا   الجهااااااا   مع  ,وذلااااااا  ااااااالتنسااااااااااااايق  الآمنااااااة   ااااااالشرق 

للاتاعالاياماااااااا    
 
, وفقاااااااا الإدارة و اااااااارجهاااااااا  العالاقاااااااة دا ااااااا, 

 المنقمة لالا

في مراعل  .10 للعااااااااملين  التااااااادريبياااااااة  الاحتيااااااااجاااااااا   تيااااااادياااااااد 

التقنيا  التر وية ومصادر التعلم وبعثها لإدارة التدريب  

 التر وي 

للإدارة  التنساااااااايق مع إعداد مشااااااااروي الميزااية الساااااااانوية  .11

 الجها  ذا  العلاقة

تنقيم المعاملا  والمعلوما  التا اااااااة  الإدارة وححقها   .12

  ش , يساعد على استوراجها  يسر وسهولة

إعداد التقارير الدورية عن نشاااااااااااارا  ولاجازا  الإدارة   .13

ومعوقا  افدا  ففها وسب, التصلب علفها ورفعها لمساعد 

 رسيةللشؤون المدالتعليم  مدير عام  

للمستودعا   .14 الدراسية  الكتب  توريد  على  الإشراف 

 وتوزيعها على المدارس وفق الاحتياا ارحدد سا قا

  ي مهام   ر  ي ل  بها في مجال ا تصا و .15
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 العلاقات الوظيفية

 يرتبغ  مساعد مدير عام التعليم للشؤون المدرسية

 

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|               |مدير عام التعليم| 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس  

 المباشر
 المسؤولية 

مدير إدارة التجهيزا   

 المدرسية

مساعد المدير  

العام للشؤون 

 المدرسية

إدارة التجهيزا   

 المدرسية

 هدف الوظيفة 

تقويم واقع التجهيزا  المدرسية وتيديد الاحتياا، وتيلي,  

مشكلاتها، واقتراح الحلول المناسبة لها وتنحيا ا وتشوير 

المتشورة، وتوفير متشلباتها  ساليب توظي  التجهيزا  

وتلويد المدارس  ما يللم من افثاث المدر,سي والمكتبي 

والوسا , والمواد التعليمية وتجهيز معام, العلوم ولجرا   

عمليا  الصيااة اللازمة للأجهلة والآلا  التعليمية و بغ 

جودة المواد التعليمية ال ي يتم الإعداد لتوفير ا في المدارس  

, السلامة اللازمة للموت را  والتعاون في ذلا وتوفير وسا 

 .مع الجها  ذا  العلاقة في ادارة التعليم والوزارة

 المهام والواجبات التفصيلية

ا و ع  شة عم, سنوية فقسام ادارة التجهيزا  المدرسية 1

كافة، تقدم قب,  داية العام الدرا,سي  حترة زمنية لا تق, عن  

شهرين، وعر ها على مساعد مدير عام التعليم للشؤون 

المدرسية، ومن ثم رفعها للإدارة العامة للتجهيزا  المدرسية 

 عام الدرا,سي للتصديق علفها ليبد  العم, بها مع  داية ال

التجهيزا  المدرسية كافة   و ع  شة عم, فصلية فقسام  -2

، تقدم قب,  داية العام الدرا,سي  حترة زمنية لا تق, عن شهرين  

  التعليم للشؤون  ، وعر ها على مساعد مدير عام

 العم, بها مع  داية   للتصديق علفها ، ليبد   لمدرسيةا

 ومن ثم متا عة تنحيا ا .  العام الدرا,سي ،

الادارة من الموظحين   ترشي  رؤسا  افقسام ومنسوبي-3

 
ً
والحنيين، وتيديد واجباتهم وتو ي   عمالهم ربقا

 لحاجة العم, .

و ع ال رام  التدريبية ال ي تهدف لرفع مستو   -4

 الادارة دا لها و ارجها، وتيديد ا . جميع منسوبي

المادية والبشرية   واردالادارة من الم تيديد احتياا-5

 ورفعها للجها  ارتتصة لتوفير ا .

الإشراف على ت مين المستللما  التعليمية التا ة -6

  الادارة . لتصشية احتياجا  2/ 222 البند 

الاشراف على تامين الاثاث والتجهيزا  المدرسية  -7

لتصشية احتياا المدارس   252/2وارتت را  من البند 

 التا عة للمنشقة. 

تامين ادوا  ومعدا  ربية 223الاشراف على البند -8

 وتشصي, ارتت را  المدرسية.

الاشراف على  ند  يااة الادوا  والمواد والاجهلة  -9

 التعليمية وارت رية. 

 الاشراف على  ند الكتب والمراجع.- 10

على توريد الكتب الدراسية للمستودعا  الإشراف - 11

 ياا ارحدد سا قا. وتوزيعها على المدارس وفق الاحت

و ع الموا حا  والمقايسة لجميع الاجهلة والمواد  - 11

 ال ي توت الادارة . والادوا  والمستللما 

عم, التيلي, الحني ودراسة افسعار وفيت   - 12

 العينا  لما يتم ت مينو ويوتت  الإدارة .

13 -  ، 
ً
متا عة عم, جميع افقسام والوحدا  ميداايا

 للميافقة على عحا ة افدا  والعم, . 

ادارة التجهيزا    متا عة تنحيا  شغ  قسام - 14

 و رامجها .  المدرسية والتقنيا 
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

تالي, الصعا  والعوا ق ال ي تواجو تنحيا -15

 التقنيا  و عمالها.  التجهيزا  المدرسية و مشاريع

التجهيزا  المدرسية    م  دا  منسوبيتقوي - 16

 وعحا تهم الوظيحية في نهاية العام الدرا,سي .  التقنيا  و

، وو ع فلية لسير العم,   الادارة  تيديد العلاقة  ين  قسام - 17

   قسام الادارة ووحداتها .

و زياراتهم الميدااية للمدارس   متا عة  شغ مشرفي ا لإدارة - 18

 وتقويمها .

ال ي تقيمها    على جميع ال رام  والدورا  التدريبية الإشراف  - 19

 وتنحا ا التجهيزا  المدرسية.

توثيق ما تقيمو الادارة العامة من لقا ا  ومناشغ  - 20

 واحتحالا  . 

الاسهام في  رام  ومناشغ ولجان ومهام اقسام الادارة   - 21

 .  ك, ما كان الامر يتشلب ذلا  العامة ووحداتها 

 الوظيفية العلاقات 

 الاتصال المباشر مع المساعد للشؤون المدرسية -

 الاتصال المباشر مع مديري الادارا  -

الماوظاحايان  ااااااا دارة  - جاماياع  ماع  المابااااااااشاااااااااااااار  الاتصاااااااااااااااااااال 

 التجهيزا   .

 

 متطلبات الوظيفة        

 :   الوريوس  المؤهل -

مشاارف تر وي في القشاعا  ارتتصااة لمدة   :   الخبرة -

  ربع سنوا لاتق, عن 

 

 

 

 :  المهارات -

 مهارا  استودام  جهلة الحاسب الآلي

 الكحايا  في الإدارة والقيادة ومهارا  التحويض

اتواذ القرار ح, المشكلا  ت وين فرق العم, التيحيز 

 التحاوا

 القدرة على التوشيغ وو ع اف داف 

   عداد التقارير الإلمام 

 الوصف الوظيفي من : 

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                      |  الإدارة  |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 الوظيفة مسمى 
الرئيس  

 المباشر
 المسؤولية 

ر يس قسم افثاث 

 المدر,سي  

مدير إدارة  

التجهيزا   

 المدرسية

إدارة قسم  

 افثاث المدر,سي 

 هدف الوظيفة

حصر وتيديد احتياجا  مدارس الإدارة من التجهيزا  

المدرسية وافثاث المدر,سي والمكتبي , تنحيا التشغ وال رام   

الكحيلة  توفير , تيديد احتياا المدارس ع مدارس التعليم  

العام ، ومدارس رياا افرحال ، ومدارس تيحيا القرفن  

 لتعليم ا، ومعا د و رام   التعليم المستمرالكريم ، ومدارس  

التا ة   من افثاث المدرس والمكتبي , متا عة تنحيا 

الضوا غ اللازمة للت عد من سلامة التجهيزا  المدرسية  

المؤمنة , ت مين افثاث المدر,سي والمكتبي , إعداد قوا م /  يااا   

 توزيع  الاحتياا ارتصت للمدارس من التجهيزا  المدرسية

 المهام والواجبات التفصيلية

 

دراسة وتيديد احتياا المدارس من افثاث المدر,سي والمكتبي    -1

  التنسيق مع الجها  ذا  العلاقة.

و ع التشغ اللازمة لت مين احتياا المدارس ، وتسديد ما قد   -2

 ييص, من عجل والبيث عن  سبا و ومعالجتو. 

تشبيق الضوا غ اللازمة للت عد من سلامة المواد والتجهيزا    -3

 لمؤمنة.المدرسية ا

 متا عة ت مين احتياا المدارس من افثاث المكتبي والمدر,سي.  -4

ارتصت   - 5 والمكتبي  المدر,سي  افثاث  توزيع  متا عة 

 للمدارس.

المدر,سي   -6 التا ة  افثاث  المنافسا   عشا ا   دراسة 

 وعم, المقايسا  لها. 

واعتماد   -7 المدر,سي  افثاث  لجان فيت  نود  في  المشارعة 

من   المعتمدة  الحنية  والموا حا   الشروا  وفق  عيناتها 

 الإدارة العامة للتجهيزا  المدرسية.

 العم, على إعداد قاعدة  يااا  افثاث المدر,سي.  -8

 تيديد مراح, توريد افثاث المدر,سي. -9

التا ة   - 10 والمعلوما   المعاملا   تنقيم  على  الإشراف 

استو على  يساعد  ، وححقها  ش ,  راجها  سهولة   الإدارة 

 ويسر.

تيديد الاحتياجا  التدريبية لمشرفي ومشرفا  افثاث    -11

في   التر وي  التدريب  قسم   / إدارة  مع  والتنسيق   ، المدر,سي 

 تلبيتها. 

تشوير   - 12 في  تسهم  ال ي  المقترحا   تقديم  على  العم, 

المدر,سي  التا ة  افثاث  الحنية  والموا حا   الشروا 

و  التاص  المدارس  العامة  والمكتبي  للإدارة  بها  الرفع 

 للتجهيزا  المدرسية لاعتماد ا.

العم, على نشر التوعية    مية ارحافقة على افثاث    -13

 المدر,سي ومتا عتها. 

وتوظي    -14 وتقويم  لمتا عة  للمدارس  الميدااية  الليارا  

 افثاث المدر,سي وحصر الاحتياا. 

الدورية عن نشارا     - 15 التقارير  ولاجازا  القسم إعداد 

  / لإدارة  ورفعها  علفها  التصلب  وسب,  ففها  افدا   ومعوقا  

 قسم التجهيزا  المدرسية.

 .  ي مهام   ر  ي ل  بها في مجال ا تصا ها  - 16

 

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع جميع الموظحين  الإدارة  .

 

 



  
17 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة

 :   الوريوس. المؤهل -

 سنوا  6 :  الخبرة -

 :  المهارات -

 القدرة على إدارة المشاريع التعلمية . ▪

 اتقان الحاسب الآلي . ▪

 الت رة ال افية في مجال ت مين ودراسة احتياا افثاث المدر,سي  ▪

اتواذ القرار ح, المشكلا  ت وين فرق العم, التيحيز التحاوا  ▪

 ا

 اف داف القدرة على التوشيغ و و ع  ▪

 الكحايا  في الإدارة والقيادة ومهارا  التحويض ▪

 الإلمام   عداد التقارير ▪

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | الإدارة |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

الرئيس   مسمى الوظيفة 

 المباشر

 المسؤولية 

ر يس قسم  مشرف اثاث مدر,سي  

 افثاث المدر,سي

قسم افثاث  

 المدر,سي  

 هدف الوظيفة

حصر وتيديد احتياجا  مدارس الإدارة من التجهيزا  

المدرسية وافثاث المدر,سي والمكتبي , تنحيا التشغ وال رام   

الكحيلة  توفير , تيديد احتياا المدارس ع مدارس التعليم  

العام ، ومدارس رياا افرحال ، ومدارس تيحيا القرفن  

 لتعليم ا، ومعا د و رام   التعليم المستمرالكريم ، ومدارس  

التا ة   من افثاث المدرس والمكتبي , متا عة تنحيا الضوا غ 

اللازمة للت عد من سلامة التجهيزا  المدرسية المؤمنة , ت مين 

افثاث المدر,سي والمكتبي , إعداد قوا م /  يااا  توزيع  الاحتياا 

 ارتصت للمدارس من التجهيزا  المدرسية

 

 التفصيليةالمهام والواجبات  

 

والمكتبي    -1 المدر,سي  افثاث  من  المدارس  احتياا  وتيديد  دراسة 

  التنسيق مع الجها  ذا  العلاقة.

و ع التشغ اللازمة لت مين اجتياح المدارس ، وتسديد ما قد    - 2

 ييص, من عجل والبيث عن  سبا و ومعالجتو. 

والتجهيزا  تشبيق الضوا غ اللازمة للت عد من سلامة المواد    -3

 المدرسية المؤمنة.

 متا عة ت مين احتياا المدارس من افثاث المكتبي والمدر,سي.  -4

ارتصت   - 5 والمكتبي  المدر,سي  افثاث  توزيع  متا عة 

 للمدارس.

المدر,سي   -6 التا ة  افثاث  المنافسا   عشا ا   دراسة 

 وعم, المقايسا  لها. 

المدر,سي  -7 افثاث  لجان فيت  نود  في  واعتماد   المشارعة 

من   المعتمدة  الحنية  والموا حا   الشروا  وفق  عيناتها 

 الإدارة العامة للتجهيزا  المدرسية.

 العم, على إعداد قاعدة  يااا  افثاث المدر,سي.  -8

 تيديد مراح, توريد افثاث المدر,سي. -9

التا ة   - 10 والمعلوما   المعاملا   تنقيم  على  الإشراف 

يساعد ، وححقها  ش ,  استوراجها  سهولة     الإدارة  على 

 ويسر.

تيديد الاحتياجا  التدريبية لمشرفي ومشرفا  افثاث    -11

في   التر وي  التدريب  قسم   / إدارة  مع  والتنسيق   ، المدر,سي 

 تلبيتها. 

تشوير   - 12 في  تسهم  ال ي  المقترحا   تقديم  على  العم, 

المدر,سي  التا ة  افثاث  الحنية  والموا حا   الشروا 

التاص   العامة  والمكتبي  للإدارة  بها  والرفع  المدارس 

 للتجهيزا  المدرسية لاعتماد ا.

العم, على نشر التوعية    مية ارحافقة على افثاث    -13

 المدر,سي ومتا عتها. 

وتوظي    -14 وتقويم  لمتا عة  للمدارس  الميدااية  الليارا  

 افثاث المدر,سي وحصر الاحتياا. 

الدورية عن    - 15 التقارير  نشارا  ولاجازا  القسم إعداد 

  / لإدارة  ورفعها  علفها  التصلب  وسب,  ففها  افدا   ومعوقا  

 قسم التجهيزا  المدرسية.

 .  ي مهام   ر  ي ل  بها في مجال ا تصا ها  - 16

 

 

 

 



  
19 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع جميع الموظحين  الإدارة  .

 متطلبات الوظيفة             

   الوريوس. : المؤهل -

 سنوا  6 :  الخبرة -

 :  المهارات -

 القدرة على إدارة المشاريع التعلمية . ▪

 اتقان الحاسب الآلي . ▪

افثااااااث   ▪ تااااا مين ودراساااااااااااااااااة احتيااااااا  في مجاااااال  الت رة ال اااااافياااااة 

 المدر,سي 

التيحيز   ▪ العماااااا,  المشاااااااااااااكلا  ت وين فرق  القرار حاااااا,  اتواااااااذ 

 التحاوا االقدرة على التوشيغ وو ع اف داف 

   في الإدارة والقيادة ومهارا  التحويضالكحايا  ▪

 

 الوصف الوظيفي من             

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | الإدارة |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس  

 المباشر
 المسؤولية 

ر يس قسم تقنيا   

 التعليم 

مدير إدارة  

التجهيزا   

 المدرسية

إدارة قسم  

 تقنيا  التعليم 

 هدف الوظيفة

والتر وية من  لال  رفع عحا ة وفاعلية العملية التعليمية 

تلبية ومتا عة احتياجا  مدارس المنشقة من   ناف 

 . الوسا , التعليمية والتقنية

 المهام والواجبات التفصيلية

ا دارسة وتيديد احتياا المناهج الدراسية من الوسا , 1

والمستللما  التعليمية وكافة التقنيا  ال ي تستللمها العملية 

تشوير ا  التنسيق مع الجها  ذا  التعليمية والعم, على 

 العلاقة.

ا إاتاا الوسا , التعليمية وفق الإم اايا  المتاحة وتوزيعها على  2

 المدارس  

ا و ع التشغ اللازمة لت مين احتياا مدارس الإدارة وتسديد ما 3

 قد ييص, من عجل والبيث عن  سبا و ومعالجتو. 

 لوسا , التعليمية. ا متا عة ت مين افدوا  والمواد وافجهلة وا4

متا عة توزيع افدوا  والمواد وافجهلة والوسا , التعليمية على  -5

 المدارس وفق  للاحتياا. 

دارسة عشا ا  المنافسا  التا ة  افدوا  والمواد وافجهلة  -6

 والوسا , التعليمية 

المشارعة في لجان فيت واستلام افدوا  والمواد  -7

 التعليم    دارة  وافجهلة والوسا , التعليمية

التقيد  الشروا والموا حا  الحنية للأدوا  والمواد -8

 وافجهلة والوسا , التعليمية عند ت مينها . 

ا تيديد مراح, توريد افدوا  والمواد وافجهلة والوسا , 9

 التعليمية ومتا عتها  التنسيق مع الجها  ذا  العلاقة .

ا  إيجاد قاعدة  يااا  الية شاملة عن الادوا   والمواد  10

وافجهلة والوسا , التعليمية والعاملين في قسم تقنيا  

 التعليم وتيديثها  

ا العم, على نشر الوعي التقني في العم, التر وي  ين  11

المعلمين والمشرفين التر ويين والمشارعة في ارحا را  

التدريبية ال ي تقام لهاا والندوا  التر وية والدورا  

 الصرا دا , القسم وفي الإدارا  اف ر  ذا  العلاقة .

الإشراف على تنقيم المعاملا  والمعلوما  التا ة   - 12

 القسم وححقها  ش , يساعد على استوراجها  يسر 

 وسهولة  

ا تيديد الاحتياجا  التدريبية  لمشرفي ومشرفا  13

ة / قسم التدريب التر وي تقنيا  التعليم والتنسيق مع إدار 

 في تلبيتها  

ا القيام  ليارا  ميدااية للمدارس لمتا عة احتياجها  14

وتحعي, افدوا  والمواد وافجهلة والوسا , التعليمية في 

 المدارس  

ا إعداد التقارير الدورية عن نشارا  ولاجازا  القسم 15

/   ومعوقا  افدا   ففها وسب, التصلب علفها ورفعها  لإدارة

 قسم التجهيزا   

 ا  ي مهام   ر  ي ل  بها في مجال ا تصا ها . 16

 

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع جميع الموظحين  الإدارة  .
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 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة

 :   الوريوس  المؤهل -

 سنوا  6 :  الخبرة -

 :  المهارات -

 ا المعرفة والت رة في مجال تصميم الوسا , . 

ا المعرفة والت رة  كيحية توظي  الوسا , التعليمية في العم,  

 التر وي 

المعرفة والت رة في تشصي, ال رمجيا  ال ي توظ  في مجال   -

 الوسا , التعليمية . 

 ا المعرفة  كيحية  يااة  جهلة الوسا , التعليمية 

 ع الصيااة افولية    

التقنية ال ي يتم توظيحها المعرفة والت رة  كيحية تشصي, افجهلة  -

 في الوسا , التعليمية .

 ا الإلمام النقري والعملي  متشلبا  تصميم الوسا , التعليمية . 

 ا المعرفة  مبادئ التعلم لشلا  التعليم العام . 

 ا القدرة على ا تيار المواد التعليمية وتقييمها . 

 القدرة على التوشيغ وو ع اف داف 

 التقارير الإلمام   عداد 

 .الوصف الوظيفي من :

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | الإدارة |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس  

 المباشر
 المسؤولية 

مشرف تقنيا  

 التعليم 

ر يس قسم 

 تقنيا  التعليم 

الإشراف على  

تقنيا  التعليم  

 في المدارس 

 هدف الوظيفة

رفع عحا ة وفاعلية العملية التعليمية والتر وية من  لال  

تلبية ومتا عة احتياجا  مدارس المنشقة من   ناف 

 التعليمية والتقنية . الوسا , 

 المهام والواجبات التفصيلية

ا دارسة وتيديد احتياا المناهج الدراسية من الوسا , 1

والمستللما  التعليمية وكافة التقنيا  ال ي تستللمها العملية 

التعليمية والعم, على تشوير ا  التنسيق مع الجها  ذا  

 العلاقة .

ا إاتاا الوسا , التعليمية وفق الإم اايا  المتاحة وتوزيعها 2

 على المدارس  

ا و ع التشغ اللازمة لت مين احتياا مدارس الإدارة وتسديد  3

 ما قد ييص, من عجل والبيث عن  سبا و ومعالجتو . 

 ا متا عة ت مين افدوا  والمواد وافجهلة والوسا , التعليمية . 4

وا  والمواد وافجهلة والوسا , التعليمية متا عة توزيع افد -5

 على المدارس وفق  للاحتياا . 

دارسة عشا ا  المنافسا  التا ة  افدوا  والمواد   -6

 وافجهلة والوسا , التعليمية 

المشارعة في لجان فيت واستلام افدوا  والمواد وافجهلة   -7

 التعليم  والوسا , التعليمية   دارة 

والموا حا  الحنية للأدوا  والمواد   التقيد  الشروا -8

 وافجهلة والوسا , التعليمية عند ت مينها . 

ا تيديد مراح, توريد افدوا  والمواد وافجهلة والوسا , 9

 التعليمية ومتا عتها  التنسيق مع الجها  ذا  العلاقة .

إيجاد قاعدة  يااا  الية شاملة عن الادوا  والمواد    - 10

التعليمية والعاملين في قسم تقنيا   وافجهلة والوسا ,

 التعليم وتيديثها  

ا العم, على نشر الوعي التقني في العم, التر وي  ين  11

المعلمين والمشرفين التر ويين والمشارعة في ارحا را  

والندوا  التر وية والدورا  التدريبية ال ي تقام لهاا 

 ة .الصرا دا , القسم وفي الإدارا  اف ر  ذا  العلاق 

الإشراف على تنقيم المعاملا  والمعلوما  التا ة   - 12

 القسم وححقها  ش , يساعد على استوراجها  يسر 

 وسهولة  

ا تيديد الاحتياجا  التدريبية  لمشرفي ومشرفا  13

تقنيا  التعليم والتنسيق مع إدارة / قسم التدريب التر وي 

 في تلبيتها  

تا عة احتياجها  ا القيام  ليارا  ميدااية للمدارس لم14

وتحعي, افدوا  والمواد وافجهلة والوسا , التعليمية في 

 المدارس  

إعداد التقارير الدورية عن نشارا  ولاجازا  القسم  - 15

ومعوقا  افدا   ففها وسب, التصلب علفها ورفعها  لإدارة /  

 قسم التجهيزا   

 ا  ي مهام   ر  ي ل  بها في مجال ا تصا ها . 16

 

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع جميع الموظحين  الإدارة  .
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 متطلبات الوظيفة

 :   الوريوس  المؤهل -

 سنوا  6 : الخبرة -

 :  المهارات -

 ا المعرفة والت رة في مجال تصميم الوسا , . 

ا المعرفة والت رة  كيحية توظي  الوسا , التعليمية في العم,  

 التر وي 

ا المعرفة والت رة في تشصي, ال رمجيا  ال ي توظ  في مجال  

 الوسا , التعليمية . 

ا المعرفة  كيحية  يااة  جهلة الوسا , التعليمية ع الصيااة  

 افولية    

ا المعرفة والت رة  كيحية تشصي, افجهلة التقنية ال ي يتم 

 توظيحها في الوسا , التعليمية . 

 ا الإلمام النقري والعملي  متشلبا  تصميم الوسا , التعليمية . 

 ام . ا المعرفة  مبادئ التعلم لشلا  التعليم الع 

 ا القدرة على ا تيار المواد التعليمية وتقييمها  ▪

الااتاايااحاايااز   ▪ الااعاامااااااا,  فاارق  تاا ااوياان  المشااااااااااااااكاالا   الااقاارار حااااااا,  .اتااوااااااااذ 

 التحاوا االقدرة على التوشيغ و و ع اف داف 

 الكحايا  في الإدارة والقيادة ومهارا  التحويض ▪

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | الإدارة |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية  الرئيس المباشر  مسمى الوظيفة 

موت را  ر يس قسم 

 العلوم

مدير إدارة  

التجهيزا   

 المدرسية

إدارة قسم موت را  

 العلوم

 هدف الوظيفة

المناهج   ا داف  ييقق  العلوم  ما  رتت را   التر وي  الدور  تحعي, 

موت را   من  المدارس  احتياا  وتيديد  وذلا  دراسة  الدراسية 

والمتنقلة   الثا تة  المعام,  من  وتجهيزاتها  والمستللما   العلوم 

التعليمية،  العملية  تستللمها  ال ي  الكيميا ية  والمواد  التعليمية 

 .والعم, على تشوير ا  التنسيق مع الجها  ذا  العلاقة

 المهام والواجبات التفصيلية

دراساااااااااااااة وتيديد احتياا المدارس من ارتت را  المدرساااااااااااااية  .1

والمساااااااااااااتللمااااا   وتجهيزاتهااااا من ارتت را  الثااااا تااااة والمنتقلااااة  

التعليميااااة، والعماااا, على تشوير ااااا  ااااالتنسااااااااااااايق مع الجهااااا  

 ذا  العلاقة.

و اااااااااااااع التشغ اللازمااااة لتاااا مين احتياااااا ماااادارس الإدارة في  .2

افوقا  ارحددة، وتسااديد ما قد ييصاا, من عجل والبيث 

 عن  سبا و ومعالجتو.

متا عة ت مين مساااتللما  مواد عالحيزيا ، الكيميا ، افحيا ،  .3

الااارقاااماااياااااااة   الاااعااالاااوم واراااجاااااااا ااار  ماااود  و اااقاااياااااااة  الاااجاااياااولاااوجاااياااااااا  

 وارتت را  ارحوسبة والافترا ية.

متا عة توزيع  ثاث ارتت را  المدرسااااااااااية وكافة المسااااااااااتللما    .4

 للاحتياا.
ً
 التعليمية التا ة بها على المدارس وفقا

متااا عااة  ااااااااااااايااااااة ارتت را  الماادرسااااااااااااايااة الثااا تااة والمنتقلااة في  .5

 لجها  ذا  العلاقة.المدارس  التنسيق مع ا

دراساااااااااااااااة عشاااا ا  المناااافساااااااااااااااا  التاااا اااااااااااااااة  اااارتت را    .6

 المدرسية.

متا عة إتلاف المواد الكيميا ية منتهية الصااااااااااالاحية وال ي   .7

لا يسااتحاد منها في المناهج الدراسااية وذلا  التنساايق مع 

 
ً
الجهاااااا  ذا  العلاقاااااة دا ااااا, الوزارة و اااااارجهاااااا، وفقاااااا

 للتعليما  المنقمة لالا.

توفير إجرا ا  افمن والسالامة في ارتت را  العم, على  .8

 المدرسية وتوفير متشلباتها.

التاااادريبيااااة لمشااااااااااااارفي ومشااااااااااااارفااااا    .9 تيااااديااااد الاحتياااااجااااا  

إدارة / قسااااااااااااام  مع  الماااااادرسااااااااااااايااااااة، والتنسااااااااااااايق  ارتت را  

 التدريب التر وي في تلبيتها.

المشاااااارعة في لجان فيت واساااااتلام ارتت را  المدرساااااية   .10

 والتعليم. التعليم    دارة 

ماااااد    .11 ميااااادااياااااة على المااااادارس لمتاااااا عاااااة  القياااااام  لياااااارا  

توظي  ارتت را  المدرسااااااااااااية في الميدان والتنساااااااااااايق مع 

ارااتااتاا اارا    الااعاالاقاااااااة والمااعاانااياااااااة  ااتااحااعاايااااااا,  ذا   الااجااهاااااااا  

 المدرسية كالإشراف التر وي وغير ا.

للموت را  التقيااااااد  اااااا  .12 الحنيااااااة  الشاااااااااااااروا والموا اااااااااااااحااااااا  

 المدرسية عند ت مينها.

تيااادياااد مراحااا, تورياااد تجهيزا  ارتت را  المااادرساااااااااااااياااة،  .13

 ومتا عتها  التنسيق مع الجها  ذا  العلاقة.

إيجااد قااعادة  يااااا  فلياة شاااااااااااااااملاة  اا ااااااااااااااة للموت را   .14

 المدرسية والعاملين ففها وتيديثها.

علوماا  التاا اااااااااااااة الإشاااااااااااااراف على تنقيم المعااملا  والم .15

 القسم، وححقها  ش , يساعد على استوراجها  يسر 

 وسهولة.

تيااديااد الاحتياااجااا  التاادريبيااة رحضاااااااااااااري وميضااااااااااااارا   .16

 ارتت را  ومتا عة  دا  مهامهم الإدارية والحنية.

العماا, على تشوير الشاااااااااااااروا والموا اااااااااااااحااا  التااا ااااااااااااااة  .17

 ارتت را  المدرساااااااااااااية للرفع من عحا تها والتنسااااااااااااايق مع 

   العلاقة لاعتماد ا.الجها  ذا

ال ي   .18 التاااااادمااااااا   اور والاساااااااااااااتحااااااادة من  تحعياااااا,  راااااااام  

 يقدمها للقسم، ومتا عة المدارس في تحعيلو.
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إعداد التقارير الدورية عن نشااااارا  ولاجازا  القساااام   .19

ومعوقا  افدا  ففها وسااااااااااب, التصلب علفها ورفعها لإدارة  

 قسم التجهيزا . /

 ل ا تصا و. ي مهام   ر  ي ل   و في مجا  .20

 

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع جميع الموظحين  الإدارة.

 متطلبات الوظيفة

 :   الوريوس المؤهل -

 سنوا  6 : الخبرة -

 :  المهارات -

 القدرة على إدارة المشاريع التعلمية . ▪

 اتقان الحاسب الآلي . ▪

التاياحاياز  ▪ العامااااااا,  المشاااااااااااااكالا  ت اوين فرق  القارار حااااااا,   اتوااااااااذ 

 التحاوا

 ا القدرة على التوشيغ و و ع اف داف  ▪

 الكحايا  في الإدارة والقيادة ومهارا  التحويض ▪

 الإلمام   عداد التقارير ▪

 

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | الإدارة |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس  

 المباشر
 المسؤولية 

 مشرف موت را  العلوم

ر يس قسم 

ارتت را   

 المدرسية

متا عة 

ارتت را   

 وميضريها

 الوظيفةهدف  

تحعي, الدور التر وي رتت را  العلوم  ما ييقق ا داف المناهج 

الدراسية وذلا  دراسة وتيديد احتياا المدارس من موت را  

والمستللما    والمتنقلة  الثا تة  المعام,  من  وتجهيزاتها  العلوم 

التعليمية والمواد الكيميا ية ال ي تستللمها العملية التعليمية، 

 .تشوير ا  التنسيق مع الجها  ذا  العلاقةوالعم, على 

 المهام والواجبات التفصيلية

دراساااااااااااااة وتيديد احتياا المدارس من ارتت را  المدرساااااااااااااية  .1

وتجهيزاتهااااا من ارتت را  الثااااا تااااة والمنتقلااااة والمساااااااااااااتللمااااا   

التعليميااااة، والعماااا, على تشوير ااااا  ااااالتنسااااااااااااايق مع الجهااااا  

 ذا  العلاقة.

اللازمااااة لتاااا مين احتياااااا ماااادارس الإدارة في و اااااااااااااع التشغ   .2

افوقا  ارحددة، وتسااديد ما قد ييصاا, من عجل والبيث 

 عن  سبا و ومعالجتو.

متا عة ت مين مساااتللما  مواد عالحيزيا ، الكيميا ، افحيا ،  .3

الااارقاااماااياااااااة   الاااعااالاااوم واراااجاااااااا ااار  ماااود  و اااقاااياااااااة  الاااجاااياااولاااوجاااياااااااا  

 وارتت را  ارحوسبة والافترا ية.

 ثاث ارتت را  المدرسااااااااااية وكافة المسااااااااااتللما    متا عة توزيع .4

 للاحتياا.
ً
 التعليمية التا ة بها على المدارس وفقا

متااا عااة  ااااااااااااايااااااة ارتت را  الماادرسااااااااااااايااة الثااا تااة والمنتقلااة في  .5

 المدارس  التنسيق مع الجها  ذا  العلاقة.

دراساااااااااااااااة عشاااا ا  المناااافساااااااااااااااا  التاااا اااااااااااااااة  اااارتت را    .6

 المدرسية.

لكيميا ية منتهية الصااااااااااالاحية وال ي  متا عة إتلاف المواد ا .7

لا يسااتحاد منها في المناهج الدراسااية وذلا  التنساايق مع 

 
ً
الجهاااااا  ذا  العلاقاااااة دا ااااا, الوزارة و اااااارجهاااااا، وفقاااااا

 للتعليما  المنقمة لالا.

العم, على توفير إجرا ا  افمن والسالامة في ارتت را   .8

 المدرسية وتوفير متشلباتها.

التاااادر  .9 يبيااااة لمشااااااااااااارفي ومشااااااااااااارفااااا   تيااااديااااد الاحتياااااجااااا  

إدارة / قسااااااااااااام  مع  الماااااادرسااااااااااااايااااااة، والتنسااااااااااااايق  ارتت را  

 التدريب التر وي في تلبيتها.

المشاااااارعة في لجان فيت واساااااتلام ارتت را  المدرساااااية   .10

 والتعليم. التعليم    دارة 

ماااااد    .11 ميااااادااياااااة على المااااادارس لمتاااااا عاااااة  القياااااام  لياااااارا  

ق مع توظي  ارتت را  المدرسااااااااااااية في الميدان والتنسااااااااااااي

ارااتااتاا اارا    الااعاالاقاااااااة والمااعاانااياااااااة  ااتااحااعاايااااااا,  ذا   الااجااهاااااااا  

 المدرسية كالإشراف التر وي وغير ا.

للموت را   .12 الحنيااااااة  التقيااااااد  ااااااالشاااااااااااااروا والموا اااااااااااااحااااااا  

 المدرسية عند ت مينها.

تيااادياااد مراحااا, تورياااد تجهيزا  ارتت را  المااادرساااااااااااااياااة،  .13

 ومتا عتها  التنسيق مع الجها  ذا  العلاقة.

فلياة شاااااااااااااااملاة  اا ااااااااااااااة للموت را  إيجااد قااعادة  يااااا    .14

 المدرسية والعاملين ففها وتيديثها.

الإشاااااااااااااراف على تنقيم المعااملا  والمعلوماا  التاا اااااااااااااة  .15

 القسم، وححقها  ش , يساعد على استوراجها  يسر 

 وسهولة.

تيااديااد الاحتياااجااا  التاادريبيااة رحضاااااااااااااري وميضااااااااااااارا   .16

 ارتت را  ومتا عة  دا  مهامهم الإدارية والحنية.

العماا, على تشوير الشاااااااااااااروا والموا اااااااااااااحااا  التااا ااااااااااااااة  .17

 ارتت را  المدرساااااااااااااية للرفع من عحا تها والتنسااااااااااااايق مع 

 الجها  ذا  العلاقة لاعتماد ا.

ال ي   .18 التاااااادمااااااا   اور والاساااااااااااااتحااااااادة من  تحعياااااا,  راااااااام  

 يقدمها للقسم، ومتا عة المدارس في تحعيلو..
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ولاجازا  القسااااااااااام  إعداد التقارير الدورية عن نشاااااااااااارا    .19

ومعوقا  افدا  ففها وسااااااااااااب, التصلب علفها ورفعها لإدارة / 

 قسم التجهيزا .

  ي مهام   ر  ي ل   و في مجال ا تصا و. .20

 

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع جميع الموظحين  الإدارة  .

 متطلبات الوظيفة

 :   الوريوس. المؤهل -

 سنوا  6  :  الخبرة -

 :  المهارات -

 القدرة على إدارة المشاريع التعلمية . ▪

 اتقان الحاسب الآلي . ▪

الاتاياحاياز   ▪ الاعامااااااا,  المشاااااااااااااكالا  تا اويان فارق  الاقارار حااااااا,  اتاوااااااااذ 

 لتحاوا االقدرة على التوشيغ و و ع اف داف 

 الكحايا  في الإدارة والقيادة ومهارا  التحويض ▪

 

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                      |  الإدارة  |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية  الرئيس المباشر  مسمى الوظيفة 

ر يس قسم 

مراعل مصادر 

 التعلم 

مدير إدارة  

التجهيزا   

 المدرسية

إدارة قسم مصادر  

 التعلم 

 هدف الوظيفة

تحعي, الدور التر وي والتعليمي لمراعل مصادر التعلم  ما ييقق  

ا داف المناهج الدراسية وذلا  دراسة وتيديد احتياجا  

وتوزيعها مدارس المنشقة من مراعل مصادر التعلم ، وتوفير ا  

على المدارس، والعم, على تشوير ا  التنسيق مع الجها  ذا   

 العلاقة .

 المهام والواجبات التفصيلية

التعلم   - 1 مصادر  مراعل  من  المدارس  احتياا  وتيديد  دراسة 

 والمكتبا  المدرسية وتجهيزاتها.

من    -2 الإدارة  مدارس  احتياا  لت مين  اللازمة  التشغ  و ع 

مراعل مصادر التعلم ، وتسديد ما قد ييص, من عجل  تجهيزا   

 والبيث عن  سبا و ومعالجتو. 

متا عة ت مين تجهيزا  مراعل مصادر التعلم والكتب الثقافية   -3

 و وعية المعلوما  اف ر .

متا عة توزيع تجهيزا  مراعل مصادر التعلم والكتب الثقافية    -4

 للاحتياا. 
ً
 و وعية المعلوما  اف ر  وفقا

التعلم   - 5 التا ة  مراعل مصادر  المنافسا   عشا ا   دراسة 

والمكتبا  المدرسية والكتب الثقافية ال ي تؤمن عن رريق إدارة  

 والتعليم.  التعليم 

التعليمية   - 6 الإلكترواية  والتوعية  المواقع  التعري  

 وال رمجيا  المناسبة ال ي تودم في مراعل مصادر التعلم. 

الوعي  التقني في العم, التر وي  ين   نا  العم, على نشر  -7

في   التر ويين , والمشارعة  التعلم و المعلمين والمشرفين  مراعل 

ارحا را  , والندوا  التر وية والدورا  التدريبية ال ي تقام 

ذا    اف ر   الإدارا   في  و   , القسم  دا ,  الصرا  لهاا 

 العلاقة.

السلا   -8 و  افمن  إجرا ا   توفير  على  مراعل  العم,  في  مة 

 مصادر التعلم و المكتبا  المدرسية و توفير متشلباتها . 

لجنة شاغلي الوظا   التعليمية في   / التنسيق مع الإدارة  - 9

في حرعة اق, و توزيع  منا  و  مينا  مراعل مصادر المدارس  

التعلم وفقا للةشكيلا  المدرسية او وفق ما ي تي من لوا   و  

 تعليما  تنقم ذلا . 

تيديد الاحتياا من  منا  و  مينا  مصادر التعلم , و    - 10

وفق   الاحتياا  سد  في  المعلمين  شؤون  مع  التنسيق 

 الةشكيلا  المدرسية  و وفق ما ي تي من لوا   تنقم ذلا .

و   - 11 التعلم  مراعل  و  ستلام  فيت  لجان  في  المشارعة 

 و التعليم   التعليم المكتبا  المدرسية   دارة 

الميدااية للمدارس لمتا عو و تقويم و توظي  و الليارا     -12

 تحعي, مراعل مصادر التعلم . 

مصادر   - 13 لمراعل  الحنية  الموا حا   و  التقيد  الشروا 

 التعلم و المكتبا  المدرسية عن ت مينها . 

تيديد مراح, توريد تجهيزا  مراعل التعلم و المكتبا    - 14

 ذا  العلاقة . المدرسية , و متا عتها  التنسيق مع الجها 

مصادر   -15 شاملة  ا ة  مراعل  قاعدة  يااا   إيجاد 

 التعلم و المكتبا  المدرسية .

التا ة   - 16 المعلوما   و  المعاملا   تنقيم  على  الإشراف 

, و ححقها  ش , يساعد على استوراجها  يسر و    القسم 

 سهولة .
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مراعل التعلم  تيديد الاحتياجا  التدريبية فمنا  و  مينا   -17

تلا   تلبية  في  المناسبة  الإشراقية  افساليب  توظي   و   ,

 الاحتياجا  . 

و    - 18 في الميدان  التعلم  و  مينا  مراعل مصادر  متا عو  منا  

 العم, على تحعي, دور م و تقويم الادا  .

مراعل   - 19 مشرفا   و  لمشرفي  التدريبية  الاحتياجا   تيديد 

التعلم و التنسيق مع إدا في  مصادر  التر وي  رة / قسم التدريب 

 تلبيتها . 

التا ة  ترشي     - 20 المعايير  و  الشروا  و  الضوا غ  تشبيق 

  منا  و  مينا  مراعل مصادر التعلم . 

العم, على تقديم المقترحا  ال ي تسهم في تشوير الشروا    - 21

المكتبا   و  التعلم  مصادر  التا ة  مراعل  الموا حا   و 

ا و رفع  اه المقترحا  للجهة ارتتصة المدرسية للرفع من عحا ته

 لاعتماد ا . 

يقدمها   - 22 ال ي  التدما   من  الاستحادة  و  اور  تحعي,  راام  

 للقسم , و متا عو المدارس في تحعيلو .

و   - 23 القسم  إاجازا   و  الدورية عن نشارا   التقارير  إعداد 

رفعها لإدارة  قسم   التصلب علفها و  ففها و سب,  افدا   معوقا  

 تجهيزا  .ال

  ي مهام   ر  ي ل  بها في مجال ا تصا و.  - 24

 

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع جميع الموظحين  الإدارة  .

 

 

 متطلبات الوظيفة

 :   الوريوس  المؤهل -

 سنوا  6 :  الخبرة -

 :  المهارات -

 القدرة على إدارة المشاريع التعلمية . ▪

 اتقان الحاسب الآلي . ▪

العماااااا, اتواااااااذ   ▪ القرار حاااااا, المشاااااااااااااكلا  ت وين فرق 

التيحيز التحااااوا القااادرة على التوشيغ و و اااااااااااااع 

 اف داف 

التحويض ▪ في الإدارة والقيااااااادة ومهااااااارا    الكحااااااايااااااا  

 الإلمام   عداد التقارير

 

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | الإدارة |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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التعلم   - 1 مصادر  مراعل  من  المدارس  احتياا  وتيديد  دراسة 

 والمكتبا  المدرسية وتجهيزاتها.

من    -2 الإدارة  مدارس  احتياا  لت مين  اللازمة  التشغ  و ع 

تجهيزا  مراعل مصادر التعلم ، وتسديد ما قد ييص, من عجل  

 والبيث عن  سبا و ومعالجتو. 

ت مين تجهيزا  مراعل مصادر التعلم والكتب الثقافية متا عة    -3

 و وعية المعلوما  اف ر .

متا عة توزيع تجهيزا  مراعل مصادر التعلم والكتب الثقافية    -4

 للاحتياا. 
ً
 و وعية المعلوما  اف ر  وفقا

التعلم   - 5 التا ة  مراعل مصادر  المنافسا   عشا ا   دراسة 

افية ال ي تؤمن عن رريق إدارة  والمكتبا  المدرسية والكتب الثق 

 والتعليم.  التعليم 

التعليمية   - 6 الإلكترواية  والتوعية  المواقع  التعري  

 وال رمجيا  المناسبة ال ي تودم في مراعل مصادر التعلم. 

العم, على نشر الوعي  التقني في العم, التر وي  ين   نا   -7

  , التر ويين  التعلم و المعلمين والمشرفين  في  مراعل  والمشارعة 

ارحا را  , والندوا  التر وية والدورا  التدريبية ال ي تقام 

ذا    اف ر   الإدارا   في  و   , القسم  دا ,  الصرا  لهاا 

 العلاقة.

مراعل    -8 في  السلامة  و  افمن  إجرا ا   توفير  على  العم, 

 مصادر التعلم و المكتبا  المدرسية و توفير متشلباتها . 

لجنة شاغلي الوظا   التعليمية في  /  التنسيق مع الإدارة  - 9

في حرعة اق, و توزيع  منا  و  مينا  مراعل مصادر   المدارس

التعلم وفقا للةشكيلا  المدرسية او وفق ما ي تي من لوا   و  

 تعليما  تنقم ذلا . 

تيديد الاحتياا من  منا  و  مينا  مصادر التعلم , و    - 10

سد   في  المعلمين  شؤون  مع  وفق  التنسيق  الاحتياا 

 الةشكيلا  المدرسية  و وفق ما ي تي من لوا   تنقم ذلا .

و   - 11 التعلم  مراعل  و  ستلام  فيت  لجان  في  المشارعة 

 و التعليم   التعليم المكتبا  المدرسية   دارة 

الليارا  الميدااية للمدارس لمتا عو و تقويم و توظي  و   -12

 تحعي, مراعل مصادر التعلم . 

مصادر التقيد    - 13 لمراعل  الحنية  الموا حا   و   الشروا 

 التعلم و المكتبا  المدرسية عن ت مينها . 

تيديد مراح, توريد تجهيزا  مراعل التعلم و المكتبا    - 14

 المدرسية , و متا عتها  التنسيق مع الجها  ذا  العلاقة .

مصادر   -15 شاملة  ا ة  مراعل  قاعدة  يااا   إيجاد 

 درسية .التعلم و المكتبا  الم

التا ة   - 16 المعلوما   و  المعاملا   تنقيم  على  الإشراف 

, و ححقها  ش , يساعد على استوراجها  يسر و    القسم 

 سهولة .

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية  الرئيس المباشر  مسمى الوظيفة 

مشرف مصادر 

 التعلم 

مدير إدارة  

التجهيزا   

 المدرسية

الإشراف على  

مراعل مصادر 

 التعلم 

 الوظيفةهدف  

تحعي, الدور التر وي والتعليمي لمراعل مصادر التعلم  ما 

ييقق ا داف المناهج الدراسية وذلا  دراسة وتيديد 

احتياجا  مدارس المنشقة من مراعل مصادر التعلم ، 

وتوفير ا وتوزيعها على المدارس، والعم, على تشوير ا  

  التنسيق مع الجها  ذا  العلاقة .

 والواجبات التفصيليةالمهام 
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تيديد الاحتياجا  التدريبية فمنا  و  مينا  مراعل التعلم   -17

تلا   تلبية  في  المناسبة  الإشرافية  افساليب  توظي   و   ,

 الاحتياجا  . 

و  متا عو    - 18 في الميدان  التعلم  و  مينا  مراعل مصادر  منا  

 العم, على تحعي, دور م و تقويم الادا  .

مراعل   - 19 مشرفا   و  لمشرفي  التدريبية  الاحتياجا   تيديد 

في   التر وي  إدارة / قسم التدريب  التنسيق مع  التعلم و  مصادر 

 تلبيتها . 

التا ة  ترشي   - 20 المعايير  و  الشروا  و  الضوا غ    تشبيق 

  منا  و  مينا  مراعل مصادر التعلم . 

العم, على تقديم المقترحا  ال ي تسهم في تشوير الشروا    - 21

المكتبا   و  التعلم  مصادر  التا ة  مراعل  الموا حا   و 

المدرسية للرفع من عحا تها و رفع  اه المقترحا  للجهة ارتتصة 

 لاعتماد ا . 

التدم  - 22 من  الاستحادة  و  اور  يقدمها تحعي,  راام   ال ي  ا  

 للقسم , و متا عو المدارس في تحعيلو .

و   - 23 القسم  إاجازا   و  الدورية عن نشارا   التقارير  إعداد 

رفعها لإدارة  قسم   التصلب علفها و  ففها و سب,  افدا   معوقا  

 التجهيزا  .

 . ي مهام   ر  ي ل  بها في مجال ا تصا و - 24

 العلاقات الوظيفية

 جميع الموظحين  الإدارة الاتصال المباشر مع  -

 

 

 

 

 

  متطلبات الوظيفة

 :   الوريوس المؤهل -

 سنوا  6  :  الخبرة -

 :  المهارات -

 القدرة على إدارة المشاريع التعلمية. ▪

 مهارا  استودام  جهلة الحاسب الآلي ▪

 الكحايا  في الإدارة والقيادة ومهارا  التحويض ▪

الاقارار حااااااا,   ▪ عاماااااا,  اتاوااااااااذ  فارق  المشااااااااااااااكالا  تا اويان 

 التيحيز التحاوا

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | الإدارة |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس  

 المباشر
 المسؤولية 

مشرف مقررا  

 مدرسية 

مساعد مدير 

 التوشيغ 

مدارس اقام 

 المقررا  

 هدف الوظيفة

تجويد عملية ر د الاحتياا من المقررا  المدرسية  ش , 

 دقيق و بغ توزيعها على المدارس 

 المهام والواجبات التفصيلية

 الإلمام  التعاميم واللوا   الهامة مع التوقيع  العلم   .1

 تدوين الااجاز اليومي للأعمال وفق جدول منقم.   .2

 تشبيق  سس ومعايير الجودة الشاملة .3

المشاااااارعة في اللقا ا  التر وية على مساااااتو  الوزارة ولدارا    .4

 العموم.

المشاااااارعة في الاجتماعا  ال ي تعقد ا مدير الادارة ومتا عو   .5

 التو يا  المتحق علفها فيما يتعلق  المقررا  المدرسية . 

 القيام  الليارا  الميدااية وفق متشلبا  العم,  .6

من واقع التعليم حصااااااااااار  عداد الشلا  والشالبا  في إدارة  .7

درساااااااااااااية  اقاام اور وتيادياد الاحتيااا الحعلي من المقررا  الما 

  .
ً
 سنويا

إعداد  يااا  توزيع المقررا  المدرساااااااااااااية ل , مدرساااااااااااااة وفق  .8

اقاام اور واعتمااد اا وتساااااااااااااليمهاا لمساااااااااااااتودي الادارة ومتاا عاة 

 التوزيع ومعالجة النقت والليادة 

المتا عة المستمرة لر يد مستودي الكتب ومتا عة الصرف    .9

 ورلب التعليل وفق الآلية المعتمدة.

المشا ع ال ي علفها ملاحقا  عن مواربة المشا ع  شااااا ن  .10

 لاسةبدالها  شبعا  سليمة .التعليم  رريق مدير 

العما, على نشااااااااااااار الوعي  ين الشلا  والشاالباا     مياة  .11

المقررا  المادرساااااااااااااياة وارحاافقاة علفهاا والاساااااااااااااتحاادة منهاا 

 عمراجعو للشلبة .

افقساااااااااااااااااااام   .12 كاااااااافاااااااة  المساااااااااااااتامار ماع  والاتاعااااااااون  الاتانساااااااااااااياق 

المقرر  والوحااااادا  الادارياااااة دا ااااا, الا  دارة فيماااااا يوااااادم 

المدر,ااااااااسي وعتا ة التقارير الحصاااااااالية عن و ااااااااع المقررا   

 وتلويد مدير عام المناهج .التعليم المدرسية لمدير 

  ي مهام   ر  ي ل  بها في مجال ا تصا و  .13

 

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع كافة المستحيدين من دا , الإدارة  

 و ارجها. 

 الوظيفة متطلبات 

   الوريوس تر وي المؤهل :  -

 سنوا  6 الخبرة :  -

 المهارات :  -

 تيقيق عحايا  الاشراف التر وي  •

 ا لقدرة على إدارة فرق العم,. •

 التمكن من مهارا  التوا , الحعال.  •

 اعداد تقارير العم,  •

 القدرة على استودام الحاسب الآلي  •

 

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | الإدارة |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية  الرئيس المباشر  مسمى الوظيفة 

 إدارة شؤون المعلمين 

مساعد مدير عام  

التعليم للشؤون 

 المدرسية

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة

توفير احتياجا  المدارس عمدارس التعليم العام ,ومدارس  

تيحيا القرفن الكريم ,ومدارس رياا افرحال ,ومدارس 

التا ة   من  التعليم , ومعا د  رام   التعليم المستمر

شاغلي الوظا   التعليمية  افعداد والمؤ لا  المشلو ة  

والإشراف على توزيعهم واقلهم  ما يضمن ااتقام العملية 

 التعليمية 

 المهام والواجبات التفصيلية

تيااديااد احتياااا الماادارس من الوظااا   التعليميااة , وتيااديااد  .1

الوظا   , التوصاااااااااصاااااااااا  والمؤ لا  المشلو ة لشاااااااااص,  اه  

  التنسيق مع الجها  ذا  العلاقة

إعااااداد حرعااااة اقاااا, شاااااااااااااااااغلي الوظااااا   التعليميااااة والهيئااااة   .2

الإشاااااااااااااراقياةعمادير /وعيا,   مادارس التعليم العاام ,ومادارس  

التعليم  تيحيا القران ومااادارس ريااااا افرحاااال ومااادارس  

التا ااااة  دا , المنشقة  التعليم   رام  و ,ومعا د  المسااااتمر

 يق مع الجها  ذا  العلاقةو ارجها ,  التنس

توزيع المعلمين على مادارس المنشقاة عمادارس التعليم العاام  .3

,ومادارس تيحيا القران ومادارس ريااا افرحاال ومادارس  

التا ة    ومتا عة    التعليم  ,ومعا د  رام   التعليم المستمر

 مباشرتهم

إعاااداد مشاااااااااااااروي الميزااياااة السااااااااااااانوياااة للإدارة  اااالتنسااااااااااااايق مع  .4

 لاقةالجها  ذا  الع

الإشاااااااااااراف على تنقيم المعاملا  والمعلوما  التا اااااااااااة   .5

 الإدارة وححقها  شا , يسااعد على اساتوراجها  يسار 

 وسهولة

إعداد التقارير الدورية عن نشاااااااااشا  ولاجازا  الإدارة   .6

ومعوقاااااا  افدا  ففهاااااا وسااااااااااااابااااا, التصلاااااب علفهاااااا ورفعهاااااا 

 للشؤون المدرسيةالتعليم  لمساعد 

 ال ا تصا و ي مهام   ر  ي ل  بها في مج . 7

 يرتبغ  مدير عام التعليم 

 العلاقات الوظيفية

 يرتبغ  مساعد مدير عام التعليم للشؤون المدرسية

 

 

   الوصف الوظيفي من

 

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | الإدارة |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الو   الوظيحي

مسمى  

 الوظيفة 
 المسؤولية  الرئيس المباشر 

إدارة  مدير 

 شؤون المعلمين 

مساعد المدير  

العام للشؤون 

 المدرسية

جميع المشرفين  

 والموظحين

 هدف الوظيفة

القيام  الإشراف على تشبيق وتنحيا سياسا  الإدارة ولدارة  

 عمالها اليومية , وو ع التشغ وال رام  الكحيلة  تيقيق  

  داف الإدارة ومراقبة تنحيا ا والت عد من وجود التعاون  

 ال ام,  ين مرؤوسيو. 

 المهام والواجبات التفصيلية

 

الإشااااااااراف المباشاااااااار على سااااااااير العم, في الإدارة ومتا عة  دا    .1

 العاملين في الإدارة وتقويم  دائهم . 

و اااااااااااااع التشاااااة السااااااااااااانوياااااة فعماااااال إدارة شاااااااااااااؤون المعلمين   .2

متضااااااااااامنة كافة ال رام  وافنشاااااااااااشة ومتا عة تنحيا التشغ 

 وال رام  التشويرية.

 الححاظ على العم,  روح الحريق . .3

 ية لمنسوبي الإدارة.عقد الاجتماعا  الدور  .4

توجيااو ومتااا عااة المعاااملا  اليوميااة والإشاااااااااااااراف على تنقيم  .5

 المعاملا  والمعلوما  التا ة  . 

 متا عة الاستعداد للعام الدرا,سي الجديد. .6

الإشااااااااراف على إعداد تعامي الوزارة  شاااااااا ن حرعة النق,  .7

التاارجي والادا لي والاساااااااااااااتعاداد لحرعاة النقا, التاارجي 

 عة النق, الدا لي ...والدا لي وتنحيا حر 

المعلمين المنقولين  يرعاااااة  .8 الإشاااااااااااااراف على إ لا  ررف 

 النق, التارجي والدا لي . 

متاااا عاااة سااااااااااااااااد العجل الشاااارئ في المااادارس مع منساااااااااااااقي   .9

 .  التعليم القشاعا  في الإدارة وم اتب 

الإشااااااراف ومتا عة إجرا  المقا لة الشااااااتصااااااية للمعلمين  .10

و راام  اساااااتقبال المعلمين  الجدد  التنسااااايق مع الوزارة  

 الجدد وتوجفههم وفق عنا ر المحا لة والاحتياا ..

النقاااا, عن  .11 متااااا عااااة دراسااااااااااااااااة معاااااملا  المعلمين رااااالبي 

 رريق لجنة القروف التا ة

المعلمين في قاااااعاااادة البيااااااااااا    .12 متااااا عااااة تيااااديااااث  يااااااااااا  

 واقام الت ام, الالكتروني.

المعلمين   .13 وتجااااااادياااااااد عقود  إلصاااااااا   المتعااااااااقااااااادين  متاااااااا عاااااااة 

  التنسيق مع الوزارة.

تيديد الاحتياجا  التدريبية لمنساااااااااااوبي الإدارة ومتا عة   .14

 توفير ا. 

إعداد التقارير الدورية عن نشاااااااااااارا  ولاجازا  الإدارة   .15

علفهااااااا ورفعااااااو  التصلااااااب  افدا  ففهااااااا وساااااااااااااباااااا,  ومعوقااااااا  

 المساعد المدير العام للشؤون المدرسية

 تصا و. ي مهام   ر  ي ل  بها في مجال ا  .16

 

 العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع المساعد للشؤون المدرسية وجميع 

ال وادر الحنية والإدارية في إدارة شؤون المعلمين و  

 المساعدين للشؤون المدرسية في م اتب التعليم . 
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 متطلبات الوظيفة      

 :   الوريوس  لمؤهلا

تر وي في القشاعا  ارتتصة لمدة  ربع  مشرف  الخبرة:  -

 سنوا 

 :المهارات -

 مهارا  استودام  جهلة الحاسب الآلي •

 الكحايا  في الإدارة والقيادة ومهارا  التحويض •

اتواذ القرار ح, المشكلا  ت وين فرق العم, التيحيز  •

 التحاوا

 القدرة على التوشيغ وو ع اف داف  •

 الإلمام   عداد التقارير  •

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|               | عام التعليم  |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الو   الوظيحي

 المسؤولية الر يس المباشر الوظيحة مسمى 

 مدير الإدارة  ة المدير /مساعد
جميع 

 الموظحا 

 هدف الوظيفة

وما يةبع ذلا من مراجعة  عمالهم   الموظحينالاشراف على 

والقيام  عمليا  الادارة والتوشيغ والتنقيم والتنسيق 

والمتا عة والاشراف العام  و المباشر على  عمال المرافق 

والادارا  من الناحية الإدارية وما يستللمو ذلا من اتواذ 

الاجرا ا  وفقا لواجبا  ومسئوليا  ومستو  الوظا    

 اف ر  ذا  العلاقة بهاا ارجال  والقيام  افعمال

 

 المهام والواجبات التفصيلية

 .الإدارة فعمال  السنوية التشة  و ع في  المشارعة .1

 .  الدورية الاجتماعا  عقد في  المشارعة .2

  للإدارة السنوية الميزااية  مشروي إعداد في  المشارعة .3

 .   العلاقة ذا  الجها  مع  التنسيق

  التا ة والمعلوما  المعاملا  تنقيم على الإشراف  .4

   سهولة استوراجها  على يساعد  ش , وححقها   الإدارة

 .   ويسر

  ولاجازا  نشارا  عن الدورية التقارير  إعداد في  المشارعة .5

 .  علفها  التصلب وسب, ففها  افدا  ومعوقا   الإدارة

 ا تصا و  مجال في  بها  ي ل    ر   مهام  ي .6

 

 

 العلاقات الوظيفية

المباااااااشااااااااااااار مع جميع الموظحين  ااااااالإدارة  - الاتصااااااااااااااااااال 

والوحاادا  ال اااااااااااااحيااة  والمساااااااااااااتحياادين من  اادمااا   

 الادارة .

 متطلبات الوظيفة

 :   الوريوس  . المؤهل -

 مشاااارف تر وي في القشاعا  ارتتصااااة لمدة   الخبرة : -

 سنوا  4لاتق, عن 

 :  المهارات -

 مهارا  استودام  جهلة الحاسب الآلي ▪

 الإدارة والقيادة ومهارا  التحويضالكحايا  في  ▪

العمااااا,   ▪ القرار حااااا, المشاااااااااااااكلا  ت وين فرق  اتوااااااذ 

 التيحيز التحاوا.

 القدرة على التوشيغ وو ع اف داف  ▪

 الإلمام   عداد التقارير ▪

 

   الوصف الوظيفي من

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|             | عام التعليم  |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية  الرئيس المباشر  مسمى الوظيفة 

 مشرف تر وي 

 

مدير إدارة  

 شؤون المعلمين 

متا عة تيديث  

  يااا  النقام 

 هدف الوظيفة

للاستقرار النحسسي للمعلمين من  لال الإجرا ا  السعي 

ال ي يتم تنحياه ومتا عتها في الإدارة ومتا عة تيديث  يااا   

 اقام الت ام, 

 المهام والواجبات التفصيلية

متا عة المدارس  التنسيق مع منسق القشاي لتيديث . .1

  يااا  المعلمين.

ومناقشتها مع استقبال التقلما  من المستحيدين  .2

. 
ً
 مديرالإدارة والرد علفهم رسميا

التنسيق مع إدارة التوشيغ المدر,سي  ش ن تيديد  .3

 احتياا المدارس من الحصول .

المشارعة في و ع التشة السنوية فعمال الإدارة    .4

 متضمنة كافة ال رام  وحركا  النق, وفلياتها . 

عم, المشارعة في اللجان المنقمة للعم, وارحافقة على ال .5

  روح الحريق. 

المشارعة في الاجتماعا  الدورية لمناقشة  شغ العم,  .6

 وتيديد فرص التيسين الممكنة . 

المشارعة في لجان المقا لا  الشتصية للمعلمين والإعداد   .7

 .  المسبق لها  عد و ول تعميم الوزارة 

تيديد احتياا المدارس من المعلمين حسب الحصول  .8

 والتوصت  وموازاة التوصصا  . 

إجرا  حرعة النق, الدا لي عن رريق  راام  الحرعة  .9

 المعتمد من الوزارة .

التنسيق مع الوزارة  ش ن الملاحقا  على  يااا   .10

 المعلمين.

تدقيق حرعة النق, الدا لي وعدم وجود عجل في   .11

 المدارس. 

الرد على التشا ا  الرسمية من الوزارة  ش ن   .12

 تيديث البيااا . 

الإجازا  الاستثنا ية  ر د استقالا  المعلمين و  .13

والتقاعد المبكر  في اقام  الت ام,  وقاعدة  يااا  

 المعلمين . 

ر د تحريغ المعلمين الم لحين  الةشكيلا  المدرسية   .14

والإشرافية وعدم تسببو في عجل في التوصصا  عن 

 رريق ال راام . 

ر د المعلمين الم لحين  لةسديد العجل الشارئ في   .15

 رف القشاي. المدارس  التنسيق مع مش

 الرد على استحسارا  المعلمين  ش ن تعدي, البيااا  .  .16

إعداد التقارير الدورية عن نشارا  ولاجازا    .17

 الإدارة.

 تيديث  يااا  المعلمين في الت ام, الإلكتروني . .18

 مهام   ر  ي ل  بها في مجال ا تصا و.   .19

 

 العلاقات الوظيفية

 مدير الإدارة -

 جميع منسوبي الادارة -

 م اتب التعليم -
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 متطلبات الوظيفة

 :   الوريوس المؤهل -

 سنوا  6:  الخبرة -

 :  المهارات -

 الإلمام  مهام المشرفين التر ويين. -

 . مهارا  إدارة الوقت و دواتو. -

 الاتصال والتوا , الانساني -

 

 الوصف الوظيفي من إعداد 

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|               | عام التعليم  |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الو   الوظيحي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس  

 المباشر
 المسؤولية 

مشرف شؤون 

 المعلمين 
 مدير الإدارة 

منسق لمراعل  

 النق, 

 هدف الوظيفة

السعي للاستقرار النحسسي للمعلمين من  لال الإجرا ا  

 ال ي يتم تنحيا ا ومتا عتها في الإدارة 

 المهام والواجبات التي يقوم بها :

 ش ن فلية سد  التعليم المدارس  التنسيق مع م اتب  متا عة. .1

 العجل. 

استقبال التقلما  من المستحيدين ومناقشتها مع مديرا   .2

. 
ً
 لإدارة والرد علفهم رسميا

التنسيق مع إدارة التوشيغ المدر,سي  ش ن تيديد احتياا   .3

 المدارس من الحصول .

المشارعة في و ع التشة السنوية فعمال الإدارة متضمنة   .4

 كافة ال رام  وحركا  النق, وفلياتها . 

المشارعة في اللجان المنقمة للعم, وارحافقة على العم,  .5

  روح الحريق. 

المشارعة في الاجتماعا  الدورية لمناقشة  شغ العم,  .6

 وتيديد فرص التيسين الممكنة . 

 لا  الشتصية للمعلمين والإعداد  المشارعة في لجان المقا  .7

 .  المسبق لها  عد و ول تعميم الوزارة 

تيديد احتياا المدارس من المعلمين حسب الحصول  .8

 والتوصت وموازاة التوصصا . 

المشارعة في الإعداد لحرعة النق, التارجي وتدقيق  .9

 استمارا  النق, .  

تدقيق حرعة النق, الدا لي وعدم وجود عجل في   .10

 المدارس. 

لرد على التشا ا  الرسمية من الوزارة  و م اتب  ا .11

 والمدارس.   التعليم 

متا عة استقالا  المعلمين والإجازا  الاستثنا ية  .12

 والتقاعد المبكر  عد تسديد حصت المعلم. 

متا عة تحريغ المعلمين الم لحين  الةشكيلا  المدرسية   .13

 والإشراقية. 

دارس  متا عة تنحيا فلية تسديد العجل الشارئ في الم .14

 . التعليم عن رريق م اتب 

متا عة المعلمين رافضسي الند  لعر هم على لجنة   .15

 الند   الإدارة 

تلويد المشرفين على قاعدة البيااا   التيديث اللازم   .16

على  يااا  المعلمين  عد و ول استمارا  الو ع  

 القا م. 

.   تنحيا اق, المعلمين الواردة  قرار من سعادة المدير 17

 العام ولدارة المتا عة. 

 .   زيارة المدارس حسب التشة.18

 ا منسق الوزارة لتيديث  يااا  النق, التارجي. 19

منسق علاقا  المعلمين، والعلاقا  العامة والإعلام -20

 التر وي 

 مهام   ر  ي ل  بها في مجال ا تصا و. 

إ دا  المر يا  حول الموافقة على الإجازا   -22              

 الاستثنا ية والدراسية للمعلمين

 العلاقات الوظيفية

 مدير الإدارة -

 جميع منسوبي الادارة -

 التا ة التعليم إدارة  -

 التعليم م اتب   -
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 متطلبات الوظيفة

 المؤ , :   الوريوس -

 سنوا  6:  الت رة  -

 المهارات :  -

 ا إدارة الوقت    

 ا إجادة للحاسب الآلي  

 اا حسن التعام, مع  صوا العم,  

 

   الوصف الوظيفي من

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|             | عام التعليم  |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية  الرئيس المباشر  مسمى الوظيفة 

 سكرتير
مدير إدارة شؤون  

 المعلمين 

متا عة الاعمال 

التا ة 

  مكتب المدير

 هدف الوظيفة

 القيام  ةنقيم ومتا عة جدول اعمال مدير الإدارة . 

 المهام والواجبات التفصيلية

عالاى  .1 المساااااااااااااؤول  اناااااااا   ماقاااااااا الا   ماواعاياااااااد  وتاناقايام  تايااااااادياااااااد 

 التعليما  والتوجفها  المبلصة.

متا عة المو ااااااااوعا  لد  الإدارا  وافقسااااااااام دا , و ارا  .2

 الجهة.

 التيرير على المعاملا  السرية ومتا عة نستها و تصدير ا.  .3

وتيويلها إلى المساااااااااااااؤول  نا  على الرد على الم الما  الهاتحية   .4

 التوجفها  اليومية المبلصة.

اساااااتقبال المساااااتحيدين وتنقيم د ولهم وتوجفههم المشااااارف  .5

 ارتتت .

الااتااقاااااااارياار  .6 ولعاااااااداد  الااعاالاقاااااااة  ذا   الاالااجاااااااان  فااي  المشاااااااااااااااااااارعاااااااة 

 والإحصا يا  ذا  العلاقة.

  ي مهام   ر  ي ل  بها في مجال ا تصاص  .7

 

 

 

 

 العلاقات الوظيفية

 الادارةمدير  -

 المشرفين التر ويين. -

 جميع منسو ين الادارة -

 متطلبات الوظيفة

:   االوريوس او د لوم ساااااااااااااكرتاارياة او ثاااوياة   المؤهـل -
 عامة

 سنتان :  الخبرة -

 : المهارات -

 المام  الحاسب الالي  واجهل الحاعس . .1

فن الم اتبا  الرسمية و  ياغاتها  ع التشا   .2

 التقارير   .الماعرة /  /

 . تيم,  صوا العم, . 3

 ادارة الوقت.  .4

تنقيم الاجتماعا  وميا ر ا واللقا ا    .5

 والدورا  التدريبية.

 مهارا  إدارة الوقت و دواتو.  .6

 الاتصال والتوا , الانساني.  .7

 

 الوصف الوظيفي من  8

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|               | عام التعليم  |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

مسمى  

 الوظيفة 

الرئيس  

 المباشر
 المسؤولية 

 موظ  إداري 

مدير إدارة  

شؤون  

 المعلمين 

  عمال إدارية 

 هدف الوظيفة

 القيام  ةنحيا ومتا عة وتوثيق افعمال الإدارية  الإدارة.

 المهام والواجبات التفصيلية

 استقبال افعمال ال ي ترد للإدارة وتسجيلها وتوزيعها  .1

 تصدير المعاملا  وححا افساسا  وتوزيع الصور.  .2

السكرتارية  و العلاقا  ت دية الإعمال الإدارية و عمال  .3

 العامة  و النسخ.

 المشارعة في إعداد التقارير والإحصا يا .  .4

 المشارعة في و ع التشة السنوية فعمال الإدارة. .5

 متا عة تنحيا التشغ.  .6

المشارعة في اللجان والاجتماعا  الدورية للإدارة وتجسيد  .7

 العم,  روح الحريق الواحد.

 متا عة توفير وتوزيع الاحتياجا .   .8

تنقيم لمعاملا  والمعلوما  التا ة  الإدارة وححقها  .9

  ش , يساعد على استوراجها  سهولة ويسر.  

  ي مهام   ر  ي ل  بها في مجال ا تصا و.  .10

 

 

 العلاقات الوظيفية

 مدير الإدارة. -

 جميع منسوبي الادارة -

 

 متطلبات الوظيفة

 ثااوية عامة – د لوم -: المؤهل -

 سنتان الخبرة: -

 : المهارات -

 المام  الحاسب الالي و جهل   الحاعس. .9

فن الم ااااتباااا  الرسااااااااااااامياااة و ااااااااااااايااااغااااتهاااا عالتشاااا  /  .10

 الماعرة / التقارير  .

 تصدير وتوريد الم اتبا .  .11

 تنقيم الاجتماعا  واللقا ا  والدورا  التدريبية. .12

 مهارا  إدارة الوقت و دواتو. .13

 والتوا , الانساني.الاتصال  .14

 اعداد قاعدا  البيااا . .15

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                           |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | عام التعليم  |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية  الرئيس المباشر  مسمى الوظيفة 

 مراس,
مدير إدارة  

 شؤون المعلمين 

جميع ما يتعلق 

  مراسلا  الإدارة 

 هدف الوظيفة

 القيام   عمال المراسلة. 

 المهام والواجبات التفصيلية

المعاملا  الصادرة من الإدارة  و القيام  ةسليم واستلام  .1

 الواردة إلفها. 

 القيام   , ما يللم الإدارة.  .2

  ي مهام   ر  ي ل  بها في مجال ا تصا و.  .3

 العلاقات الوظيفية

 المدير المباشر  -

 المشرفين  -

 جميع الموظحين -

 متطلبات الوظيفة

 ثااوية عامة :  المؤهل -

  سنتان -:  الخبرة -

 : المهارات -

 إنسااية جيدةعلاقا   -

 

 

 

 

 

 

 

 

   الوصف الوظيفي من

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                           |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | عام التعليم  |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية  الرئيس المباشر  مسمى الوظيفة 

إدارة التوشيغ  

 المدر,سي

مساعد مدير عام  

التعليم للشؤون 

 المدرسية

الإدارة العامة 

 للتعليم 

 هدف الوظيفة

العم, على تيديد احتياجا  الإدارة من الحصول عمدارس  

ومدارس رياا  -ومدارس تيحيا القرفن -التعليم العام 

 التعليم ومعا د  رام  -التعليم المستمرومدارس   -افرحال 

 للحاجة 
ً
التا ة  وتوفير ا في الم ان واللمان المناسبين وفقا

 إلفها  ما ييقق فرص التعليم 

 والواجبات التفصيليةالمهام 

تيديد احتياا الإدارة من المدارس والحصااااااااول ساااااااانويا  متا عة   .1

عماادارس التعليم العااام، وماادارس تيحيا القران وماادارس  

المساااااااااااااتمر ريااااااا ومااااادارس    التعليم  ومعاااااا اااااد  رام   التعليم 

 والتا ة

الماااادارس  و إغلاقهااااا  و  ااااااااااااامهااااا  و اقلهااااا  و  .2 اقتراح افتتاااااح 

الضاوا غ المنقمة لالا  التنسايق مع الجها  فصالها وفق 

 ذا  العلاقة  الإدارة والوزارة

الحصاااااااااااااول  ين المااااادارس وفقاااااا للعااااادد ارحااااادد  .3 اقتراح اقااااا, 

 للمنشقة

حصااااااااااااار  عااااداد الماااادارس سااااااااااااانويااااا عماااادارس التعليم العااااام،   .4

وماادارس تيحيا القران وماادارس رياااا افرحااال وماادارس 

التاا اااااااااااااة  وتيادياد و  التعليم  تعليم الكباار، ومعاا اد  رام  

 نسبة النمو ففها 

إيجاد قاعدة  يااا  فلية شااااااااااااااملة عن المدارس و ماعنهاا   .5

وتايااااااادياثاهاااااااا  ااااااااساااااااااااااتامارار  الاعاااااااام  والمساااااااااااااتاياقايان لالاتاعالايام 

 وتصنيحها وفقا للمراح, التعليمية والحصول والشلا 

مراجعة  و اااااي كافة المدارس القا مة، و عداد الشلا   . 6

وا غ ففهاااااا، والتااااا عاااااد من ماااااد  ااشبااااااق شاااااااااااااروا و ااااااااااااا 

 إغلاقها  و اقلها  و فصلها 

من   .7 يللم  ماااااااا  المااااااادرساااااااااااااياااااااة وتيااااااادياااااااد  التاااااااارراااااااة  إعاااااااداد 

 احتياجا  لتوفير التعليم  المنشقة

ر د النمو والتراجع الكمي في  عداد المدارس والحصول  . 8

 والقيام  الدراسا  الاسةشرافية للازمة لمعالجة ذلا

 التنساااااااايق مع إعداد مشااااااااروي الميزااية الساااااااانوية للإدارة  .9

 الجها  ذا  العلاقة

تنقيم المعاملا  والمعلوما  التا اااااااة  الإدارة وححقها   .10

  ش , يساعد على استوراجها  سهولة ويسر

التاادريبيااة والمساااااااااااااتللمااا  الإداريااة  .11 تيااديااد الاحتياااجااا  

 والحنية التا ة  الإدارة ومتا عة توفير ا 

إعداد التقارير الدورية عن نشاااااااااااارا  ولاجازا  الإدارة   .12

ومعوقا  افدا  ففها وسب, التصلب علفها ورفعها لمساعد 

 مدير عام التعليم للشؤون المدرسية

  ي مهام   ر  ي ل  بها في مجال ا تصا و .13

 العلاقات الوظيفية

يرتبغ  مساعد مدير عام التعليم للشؤون 

 المدرسية  

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                           |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | عام التعليم  |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الوصف الوظيفي

 المسؤولية  الرئيس المباشر  مسمى الوظيفة 

إدارة  مدير 

 التوشيغ المدر,سي

مساعد المدير العام 

 للشؤون المدرسية 

إدارة جميع  

 عمال 

وموظحي 

 الادارة 

 هدف الوظيفة

القيام  الإشراف على تشبيق وتنحيا سياسا  الإدارة  

و عمالها اليومية ومراقبة تنحيا ا والت عد من وجود التعاون 

 ال ام,  ين الموظحين . 

 التفصيليةالمهام والواجبات  

1.   
ً
الماااادارس والحصاااااااااااااول سااااااااااااانويااااا تيااااديااااد احتياااااا الإدارة من 

عمادارس التعليم العاام، ومادارس تيحيا القرفن، ومادارس  

الكباااااار، ومعاااااا اااااد  رام   ريااااااا افرحاااااال، ومااااادارس تعليم 

 التا ة . التعليم  

الماااادارس  و إغلاقهااااا  و  ااااااااااااامهااااا  و اقلهااااا  و  .2 اقتراح افتتاااااح 

مع الجها  فصالها وفق الضاوا غ المنقمة لالا  التنسايق  

 ذا  العلاقة  الإدارة والوزارة.

 للعااااادد ارحااااادد  .3
ً
الحصاااااااااااااول  ين المااااادارس وفقاااااا اقتراح اقااااا, 

 للمنشقة.

 عماااادارس التعليم العااااام،   .4
ً
حصااااااااااااار  عااااداد الماااادارس سااااااااااااانويااااا

وماادارس تيحيا القرفن الكريم، وماادارس رياااا افرحااال، 

التااا ااااااااااااااة    التعليم  وماادارس تعليم الكبااار، ومعااا ااد  رام   

ة النمو ففها، وليجاد قاعدة  يااا  فلية شاملة  وتيديد نسب

عن المادارس و مااعنهاا والمساااااااااااااتيقين للتعليم العاام وتياديثهاا 

 للمراحاا, التعليميااة و عااداد  
ً
 اااساااااااااااااتمرار، وتصااااااااااااانيحهااا وفقااا

 الحصول والشلا .

مراجعة  و اااااي كافة المدارس القا مة، و عداد الشلا   .5

قها بها، والت عد من مد  ااشباق شااروا و ااوا غ إغلا

  و اقلها  و فصلها 

المشارعة مع الجها  واللجان ذا  العلاقة عن المدارس   .6

المساااااااااااااتاا جرة المراد التولت منهااا وال ي توفر  لهااا مباااني  

 ح ومية، واقتراح اماذا المباني المدرسية.

تنقيم المعاملا  والمعلوما  التا اااااااة  الإدارة وححقها   .7

  ش , يساعد على استوراجها  يسر وسهولة.

التاادريبيااة والمساااااااااااااتللمااا  الإداريااة تياادياا  .8 د الاحتياااجااا  

 والحنية التا ة  الإدارة ومتا عة توفير ا.

إعداد التقارير الدورية عن نشاااااااااااارا  ولاجازا  الإدارة   .9

ومعوقا  افدا  ففها وسب, التصلب علفها ورفعها لمساعد 

 ة مدير عام التعليم للشؤون المدرسية. /

  تصا ها. ي مهام   ر  ت ل  بها في مجال ا .10

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع جميع الموظحين  الإدارة.

 متطلبات الوظيفة

 المؤ ,:   الوريوس -

مشااااارف تر وي في القشاعا  ارتتصاااااة لمدة   الت رة:   -

 لاتق, عن  ربع سنوا 

 المهارا : -

 مهارا  استودام اجهلة الحاسب الآلي. ▪

القرار حاااااا, المشاااااااااااااكلا  ت وين فرق   ▪ العماااااا, اتواااااااذ 

 التيحيز التحاوا

 ا القدرة على التوشيغ وو ع اف داف  ▪

 الكحايا  في الإدارة والقيادة ومهارا  التحويض ▪

 الإلمام   عداد التقارير ▪

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | الإدارة |مدير 

 ___ ه ـ1422__/__1_/__ 1__   تاريخ الاعتماد:
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس  

 المباشر
 المسؤولية 

 مدير الإدارة  مساعد إداري 

متا عة   عمال 

موظحي الصادر 

 والوارد في الادارة 

 هدف الوظيفة

المساعدة في الإدارة ال ي تتشلب تولي افعمال الإدارية 

النواحي التنقيمية والإدارية والمالية و عمال السكرتارية  

والنسخ والعلاقا  والاستعلاما  والقيام  افعمال الا ر  

 ذا  العلاقة بهاا ارجال 

 المهام والواجبات التفصيلية

 

الحري   .1 الإدارة  و  للوحاااااادة  و  ترد  ال ي  افعمااااااال  اساااااااااااااتقبااااااال 

 وتسجيلها وتوزيعها.

 تصدير المعاملا  وححا افساسا  وتوزيع الصور. .2

تاا ديااة افعمااال الإداريااة  و الماااليااة و عمااال الساااااااااااااكرتاااريااة  و  .3

العلاقا  العامة  و النساااااااااااخ في الجهة التنقيمية ال ي توجد 

 بها الوظيحة.

 إعداد التقارير والاحصا يا . .4
 

 العلاقات الوظيفية

 .جميع الموظحين  الإدارةالاتصال المباشر مع  -

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة

 المؤ ,:  احث إحصا  -

 سنتان الت رة:  -

 المهارا :  -

 . إلمام  الحاسب الآلي و جهل الحاعس  •

 ررق الحهرسة والححا للوثا ق والملحا    •

فن الم اااتبااا  الرساااااااااااااميااة و اااااااااااااياااغاااتهااا ععالتشااا  /  •

 الماعرة / التقارير  

 تصدير وتوريد الم اتبا . •

 تنقيم الاجتماعا  واللقا ا  والدورا  التدريبية. •

 مهارا  إدارة الوقت و دواتو. •

 الاتصال والتوا , الإنساني •

 إعداد قاعدا  البيااا   •

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | الإدارة |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس  

 المباشر
 المسؤولية 

 مدير الإدارة  كاتب 
متا عة اعمال الصادر 

 والوارد في الادارة 

 هدف الوظيفة

 القيام  عملية الصادر والوارد  العام  ومعاملا  الإدارة 

 المهام والواجبات التفصيلية

 توريد المعاملا  الواردة من افقسام اف ر   .1

 تصدير المعاملا  إلى  ارا الإدارة ة .2

لتوجفهها إلى افقسام . عرا المعاملا  على مدير الإدارة 3

 الدا لية

 

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع جميع الموظحين  الإدارة.

 متطلبات الوظيفة

 المؤ ,: ثااوية عامو -

  سنتانالت رة:  -

 المهارا :  -

 العلاقا  المتميزة مع الموظحين. ▪

 القدرة على التعام, مع التقنية ▪

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | الإدارة |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 مسمى الوظيفة 
الرئيس  

 المباشر
 المسؤولية 

 مشرف /ة تر وي 
مدير 

 الإدارة 

متا عة ميزاايا   

التا ة  التعليم 

التعليم و 

وتيحيا المستمر 

القران   افو إلى مهام 

   ر  

 هدف الوظيفة

تشبيق مهام الإدارة وتحعي, جميع الصلاحيا  للو ول إلى  

 تيقيق اف داف  دقة وجوده عالية .

 والواجبات التفصيليةالمهام 

 

 عمدارس  .1
ً
تيديد احتياا الإدارة من المدارس والحصااااااااااااول ساااااااااااانويا

ريااااااااا  الااقاارفن، ومااااااادارس  تاايااحاايااا  ومااااااادارس  الااعاااااااام،  الااتااعاالااياام 

ومااعاااااااا اااااااد  ااراماا    الااكااباااااااار،  تااعاالااياام  ومااااااادارس    الااتااعاالااياام  افرااحاااااااال، 

 التا ة .

 عمدارس التعليم العام، ومدارس   .2
ً
حصاااااااار  عداد المدارس ساااااااانويا

ومااااااادارس   افراحاااااااال،  ريااااااااا  ومااااااادارس  الاكاريام،  الاقارفن  تاياحاياا 

التا اااااااااة  وتيديد نسااااااااابة    التعليم  تعليم الكبار، ومعا د  رام   

فلياااة شاااااااااااااااااملاااة عن المااادارس   النمو ففهاااا، وليجااااد قااااعااادة  يااااااااا  

العااااااام وتيااااااديثهااااااا    اااااااساااااااااااااتمرار، و ماااااااعنهااااااا والمساااااااااااااتيقين للتعليم 

 للمراح, التعليمية و عداد الحصول والشلا .
ً
 وتصنيحها وفقا

 الرد على المعاملا  ارحالة من مدير الإدارة. .3

 زيارة ميدااية للمدارس لمعالجة  عض المشاك, الشار ة. .4

المشااااااارعة مع الجها  واللجان من اج, المدارس المساااااات جرة  .5

حا ا  مابااااااااناي  لاهاااااااا  تاوفار   والا اي  ماناهاااااااا  الاتاوالات  وماياااااااة،  الماراد 

 واقتراح اماذا المباني المدرسية.

التاااااا ااااااااااااااااااة  اااااالإدارة  .6 المعااااااملا  والمعلوماااااا   تنقيم 

وححقها  شااااااااااا , يسااااااااااااعد على اساااااااااااتوراجها  يسااااااااااار 

 وسهولة.

متااا عااة الماادارس القليلااة العاادد ومواااربااة الماادارس   .7

 لإغلاقها 
ً
 لمعرفة  سبا  تدني إعداد الشلا  تلافيا

التا ااة      التعليمدراسااة احتياا المنشقة من  رام   .8

 وتيحيا القران الكريمالتعليم المستمر و 

التا اااة ومدارس   التعليم  متا عة ميزاايا  فصاااول  .9

 تيحيا القران الكريم.

 العلاقات الوظيفية

 حسن التعاون مع اللملا  والمستحيدين 

 متطلبات الوظيفة

 المؤ ,:   الوريوس تر وي. -

 سنوا  6 الت رة:  -

 المهارا :  -

 الآلي.استودام الحاسب   ▪

 جاد في العم, وعلقة ريبة وحميمة مع كافة زملا و ▪

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | الإدارة |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية  الرئيس المباشر  مسمى الوظيفة 

مدير ادارة  دما  

 الشلا 

مساعد مدير 

عام التعليم  

للشؤون  

 المدرسية

جميع موظحي  

ادارة  دما  

 الشلا 

 هدف الوظيفة

القيام  الإشراف على تشبيق وتنحيا سياسا  الادارة   

ولدارة  عمالها اليومية، وو ع التشغ وال رام  الكحيلة  

 تيقيق   داف الادارة  ومراقبة تنحيا ا والت عد من وجود  

 التعاون ال ام,  ين مرؤوسيو 

 المهام والواجبات التفصيلية

 

 . الادارة  في العم,  سير  على المباشر الإشراف .1

 0 للمدارس الميدااية الليارا  جدول  إعداد  على الإشراف .2

 . للجميع افدا  مستو   ومتا عة الموظحين على  العم, توزيع.3

 . للإدارة الواردة والتعاميم المعاملا  على الرد متا عة.4

 تنحيا  ومتا عة وملحاتها  الادارة   سجلا  على الإشراف .5

 . الادارة  وادا  افنششة

 0 المباشر المسؤول قب, من ت ليحو يتم ما  جميع.6

 

 

 

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع جميع الموظحين  الإدارة.

 

 متطلبات الوظيفة   

الااتااشااغ والاا ااراماا  الااتاااااااا اااااااااااااااااااة  اااااااالاانااقااااااا,  - مااتاااااااا ااعاااااااو 

والم اافئاا  والإعااااا  والمقاا ااااااااااااا  المادرساااااااااااااياة وفق 

 التنقيما  مع التنسيق مع الجها  ذا  العلاقة.

   الوريوس تر وي   :  المؤهل -

تر وي في القشاعا  ارتتصة لمدة   مشرف   :الخبرة  -

 لاتق, عن  ربع سنوا 

 :  المهارات -
 مهارا  استودام  جهلة الحاسب الآلي ▪

 الكحايا  في الإدارة والقيادة ومهارا  التحويض ▪

العمااااا,   ▪ القرار حااااا, المشاااااااااااااكلا  ت وين فرق  اتوااااااذ 

 التيحيز التحاوا

 القدرة على التوشيغ وو ع اف داف  ▪

 الإلمام   عداد التقارير ▪

 

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|              | عام التعليم  |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية  الرئيس المباشر  مسمى الوظيفة 

مشرف في قسم 

 النق, المدر,سي

مدير ادارة  دما  

 الشلا 

النق, 

 المدر,سي

 هدف الوظيفة

القيام  الإشراف على تشبيق وتنحيا جميع اعمال النق, 

 المدر,سي

 المهام والواجبات التفصيلية

 .المدر,سي النق, على المباشر لإشراف ا.1

 . الميدان  في العم,  على المباشر الإشراف .2

 رقم الوزير اا ب معالي تعميم وفقع0 الةشصيلية التشة تنحيا.3

 مرفق  تشوير  شرعة الى اقلها  تم  ا1441/ 12/ 22  في  108943

   منو  ورة

 تعميم وفقعع ارتصت توزيع  راام  على والعم, تصميم.4

 اقلها  تم  ا22/12/1441 في  108943 رقم الوزير اا ب معالي

   منو  ورة مرفق  تشوير شرعة  الى

 اا ب معالي تعميم وفقع النمو حسب ارتصت تعدي,.5

 شرعة الى  اقلها  تم  ا22/12/1441 في  108943 رقم الوزير

  منو  ورة مرفق  تشوير

 . والشركا  الموارنين مواربا  على الرد.6

  المباشر المسؤول قب, من ت ليحو يتم ما  جميع.7

 تعميم وفقع 0 المدر,سي النق, متعهدي مستولصا  ت دية.8

 اقلها  تم  ا22/12/1441 في  108943 رقم الوزير اا ب معالي

   منو  ورة مرفق  تشوير شرعة  الى

 .المدر,سي النق, على المباشر الإشراف .9

 

 

 

 لعلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع جميع الموظحين  الإدارة.

 

 متطلبات الوظيفة

   الوريوس تر وي  : المؤهل -

 سنوا  6 :  الخبرة -

 : المهارات -

 مهارا  استودام  جهلة الحاسب الآلي ▪

 

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | الإدارة |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية  الرئيس المباشر  مسمى الوظيفة 

موظ  في قسم النق,  

 المدر,سي

مدير ادارة  

  دما  الشلا  

النق, 

 المدر,سي

 هدف الوظيفة 

القيام  الإشراف على تشبيق وتنحيا جميع اعمال النق, 

 المدر,سي

 والواجبات التفصيلية المهام

 الحري    و الإدارة  و للوحدة ترد ال ي افعمال استقبال.1

 .وتوزيعها  وتسجيلها 

 . الصور  وتوزيع افساسا  وححا المعاملا  تصدير.2

  و السكرتارية و عمال المالية  و  الإدارية افعمال ت دية.3

 بها  توجد ال ي التنقيمية  الجهة  في النسخ  و العامة العلاقا 

 . الوظيحة

 . والاحصا يا  التقارير  إعداد.4

 العلاقات الوظيفية

 .الاتصال المباشر مع جميع الموظحين  الإدارة

 الوظيفةمتطلبات 

 ثااوي  المؤهل:  -

 سنتان: الخبرة  -

 المهارات:  -

 مهارا  استودام  جهلة الحاسب الآلي ▪

 الوصف الوظيفي

التعاون مع اللملا  مشرفي النق, لمدر,سي في متا عو 

 الميدان.

 

 

 الوصف الوظيفي من 

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | الإدارة |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي

 المسؤولية  الرئيس المباشر  مسمى الوظيفة 

مشرف في قسم 

 المقا   المدرسية 

مدير ادارة  

  دما  الشلا  

المقا   

 المدرسية

 هدف الوظيفة

القيام  الإشراف على تشبيق وتنحيا جميع اعمال 

 لمقا   المدر,سي

 المهام والواجبات التفصيلية

 

 اف ر   افقسام  من الواردة المعاملا  توريد.1

   الإدارة  ارا إلى المعاملا  تصدير.2

 افقسام  إلى لتوجفهها  الإدارة مدير على المعاملا  عرا .3

 الدا لية

 

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع جميع الموظحين  الإدارة.

 متطلبات الوظيفة

   الوريوس تر وي  المؤ ,:  -

 سنوا  6الت رة:  -

 المهارا :  -

 العلاقا  المتميزة مع الموظحين. ▪

 التقنيةالقدرة على التعام, مع  ▪

 

 

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | الإدارة |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي     

 المسؤولية  الرئيس المباشر  الوظيفة مسمى 

موظ  في قسم  

 الم اف   والإعااا  

مدير ادارة  دما  

 الشلا 

الم اف    

 والإعااا  

 هدف الوظيفة

القيام  الإشراف على تشبيق وتنحيا جميع اعمال الم اف    

 والإعااا  

 المهام والواجبات التفصيلية

 والإعااا  الم اف   على المباشر الإشراف  .1

  معالي   توجفها   وفق. عوالإعااا  الم اف    مسيرا   إعداد .2

  حيث  من   ااااااااااااااااااااا 19/1/1442 في  6917 رقم   التشا   الوزير  اا ب

  منو  ورة مرفق  الوزاري  اور    راام  ع ر  الم اف    تحعي,

ــــرف  الـــــ ين  الطلاب  تحـــــديـــــد  متـــــا عـــــة.  3 ــــ  مكـــــا  ـــــات  لهم   يصــــ

 العلاقة ذات الجهات مع بالتنسيق وإعانات

 0 المباشر المسؤول قب, من ت ليحو يتم ما  جميع.         4

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع جميع الموظحين  الإدارة. -

 متطلبات الوظيفة

 المؤ ,: ثااوي  -

 : سنتان الت رة -

 المهارا :  -

 مهارا  استودام  جهلة الحاسب الآلي ▪

▪  

 

 

 

 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة

 ثااوي  المؤ ,:  -

 سنتانالت رة:  -

 المهارا :  -

 مهارا  استودام  جهلة الحاسبب الآلي  ▪

 

 الوصف الوظيفي من  

 إعداد:

 التوقيع |_________|                                  |الم ل  |

 اعتماد:

 التوقيع |_________|                       | الإدارة |مدير 

 تاريخ الاعتماد:

 ___ ه ـ1422__/__1_/__1___
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل إدارة الجودة وقياس الأداء 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 بمنطقة حائل الإدارة العامة للتعليم 

 

 ةيقنواتنا الرسم

  

 

 إدارة تعليم حائلفاكس  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

