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 المقدمة:

 وآله وصحبهمحمد  والمرسلين سيدناعلى أشرف الأنبياء  والصلاة والسلامالحمد لله 

 الكرام.

لإدارات التعليم في المناطق في إطار السعي نحو وضع أسس  الدليل التنظيمييأتي إصدار 

تنظيمية وعلاقات اتصال واضحة لمختلف قطاعات ونشاطات الإدارة بما يساعد على 

 تحقيق أهداف كل وحدة إدارية بفاعلية.

قطاعاتها  بكافةوهذا الدليل يوضح الأهداف والمهام والارتباطات التنظيمية للإدارة 

 الإدارية التي يتكون منها الهيكل التنظيمي لهذه القطاعات.

وما هذا الدليل إلا بداية سيتبعه أدلة أكثر تفصيلًا تتضمن الأهداف والمهام للوحدات 

الإدارية الأصغر لكل إدارة، وتوصيف الوظائف، وأدلة للسياسات وإجراءات العمل 

مع أهمية الأهداف التي  يتلاءمي الفعال الذي بالإدارة، وذلك لتحقيق المستوى التنظيم

 تعمل الإدارة من أجلها.

 .ونسأل الله التوفيق والنجاح للجميع
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 وزارة التعليم أهداف الرؤية والرسالة و

 الرؤية:

 تعليم متميز لبناء مجتمع معرفي منافس عالمياً.

 :الرسالة

تعليمية مناسبة في ضوء السياسة التعليمية للمملكة، ورفع جودة توفير فرصة التعليم للجميع في بيئة 

مخرجاته، وزيادة فاعلية البحث العلمي وتشجيع الإبداع والابتكار، وتنمية الشراكة المجتمعية، 

 والارتقاء بمهارات وقدرات منسوبي التعليم.

 الأهداف:

   .إتاحة خدمات التعليم لكافة شرائح الطلاب (1

 .المعلمين وتأهليهم وتدريبهمتحسين استقطاب  (2

 .المحفزة للإبداع والابتكار ةتحسين البيئة التعليمي (3

 .والتعليمتطوير المناهج وأساليب التقويم  (4

 .تعزيز القيم والمهارات اللازمة للطلاب (5

 .تعزيز قدرة نظام التعليم لتلبية متطلبات التنمية واحتياجات سوق العمل (6

 .الكفاءة المالية لقطاع التعليمتمويل مبتكرة وتحسين ر تنويع مصاد (7

 .مشاركة القطاع الأهلي والخاص بالتعليمرفع  (8
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 مدير عام التعليم

 الارتباط التنظيمي:

 يرتبط بنائب الوزير.

  العام: الهدف 

ائح ووالتعليمية وفق السياسات والأنظمة والل يذ الخطط والبرامج والمشروعات التربوية فتن

اركة في شالتربوية والتعليمية والإدارية، والم المعتمدة لتحقيق الأهداف والتعليمات والإجراءات  

  والتعلم. التطوير لعملية التعليم  يرة سم

 المهام:

لإدارة التعليم في إطار الأهداف والسياسات  الإشراف على إعداد الخطط التشغيلية السنوية   (1

  اعتمادها.  التربوية والتعليمية والإدارية، ومتابعة تنفيذها بعد  

والقرارات المتعلقة التعليم وتعميمها على  يذ الأنظمة واللوائح والتعليمات فالإشراف على تن   (2

ات العلاقة ذيذ وبعثها للجهات نفالت  تأو معوقاالمدارس، وإبداء الآراء والملحوظات نحوها  

  بالوزارة. 

التربوية والتعليمية والقوى والبرامج  الإشراف على تحديد احتياجات المنطقة من المدارس   (3

المدرسية والأدوات واللوازم ومتابعة  والمقررات  والأراضي والمباني والأثاث والتجهيزاتالعاملة 

  وتوزيعها.  توفيرها 

وإنشائها وترميمها وصيانتها ونظافتها، وتوفير  بعد اعتمادها،  رسادالإشراف على افتتاح الم  (4

  لها. افق اللازمة الأراضي والخدمات العامة والمر 

  للمنطقة. صول فالمحدد من ال صول بين المدارس وفق العدد فالإشراف على نقل ال  (5

 والإداريين، التربويين، الإشراف على عملية توجيه المعلمين، والمشرفين   (6

  وتقويمهم. وتدريبهم ومتابعة أعمالهم 
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  لذلك. والوكيل( وفق الضوابط المنظمة   القائد)تكليف الهيئة الإشرافية بالمدارس   (7

 

التعليم  اعديهم، ومديري مكاتبسم  ف، وتكليالإشراف التربويتكليف مديري    (8

  ومساعديهم. 

أساليب تطويرها بما يسهم في تطوير جوانب  روعات التطويرية، وإيضاح شلمااعتماد البرامج و  (9

  الإدارة. التربوية والتعليمية والإدارية في  العملية 

الحوافز  التربوي، وتوفير يدانوالإدارية بالإدارة والم التربوية  لأعمال القيادات ةالمستمر المتابعة  (10

  لهم. برامج التطوير المهني  منهم، واقتراح  المتميزينللمجتهدين 

ومعالجة اء في المدارس دفاعلية الأوسلامة  العمل في إدارات الإدارة والتأكد من  سيرمتابعة   (11

  الخصوص.  هذا والمعوقات والنظر في كافة المعاملات التي ترد في  كلات شالم

 المنظمة لذلك. علمين وفق التنظيمات الم قضايا لجنة على الإشراف  (12

  بالمنطقة.   والقبول الاختبارات على الإشراف (13

ت العلاقة ذا للجهات  ئجالنتا عالاختبارات التحصيلية الوطنية، ورفالإشراف على تطبيق    (14

 بالوزارة. 

 بالمنطقة. ندية الحيأ على الإشراف  (15

 الآلي بالمنطقة. الحاسب نوادي على الإشراف   (16

 العقود للمتعاقدين بالإدارة. تجديد اقتراح  (17

  المستمر. الإشراف على تطبيق لائحة التقويم   (18

 بالبرامج يتعلق فيما الأهلي القطاع  ومؤسسات الحكومية الجهات مع والتنسيق الاتصال  (19

  المحلية.  واللجان المجالس  في الوزارة وتمثيل بالمنطقة، وغيرها والتعليمية  التربوية

  .   اعتمادهاعلى تنفيذها بعد  رافشالتعليم والإ نوية لإدارة الس الميزانية إعداد على الإشراف   (20

الأداء فيها  معوقات وازات إدارة التعليم نجاطات وإشن ف على إعداد التقارير الدورية عن لإشرا  (21

  .   الوزيرل التغلب عليها ورفعها لنائب سبو

  اختصاصه.  مجال في بها يكلف أخرى مهام أي  (22
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 : ترتبط به الإدارات والوحدات الإدارية الآتية

 مكتب مدير عام التعليم. (1

 إدارة المتابعة. (2

 إدارة الشؤون القانونية. (3

 إدارة تقنية المعلومات. (4

 والاعلام. إدارة العلاقات العامة (5

 إدارة التخطيط والتطوير. (6

 إدارة الجودة وقياس الأداء. (7

 أمانة التعليم. (8

 وحدة تطوير المدارس (9

 إدارة المراجعة الداخلية. (10

 إدارة الموارد البشرية. (11

 إدارة الأمن والسلامة. (12

 مركز التميز. (13

 اللجنة العليا للوعي الفكري . (14

 مكتب وفاء . (15
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 التعليممكتب مدير عام 

 الارتباط التنظيمي:

 يرتبط بمدير عام التعليم.

 الهدف العام:

تقديم الخدمات الإدارية، والسكرتارية، والاستشارات العلمية والفنية في ظل بيئة عمل 

 منظمة وفعالة.

 المهام:     

المعاملات وعرضها عليه، وإحالة  اردة للمدير ومراجعتها وع الخطابات الياستقبال جم (1

  المختصة.  الروتينية للوحدات 

رية ومتابعة تصديرها سالعاجلة وال ب توجيهات المدير فيما يتعلق بالأمور سإعداد الإجابات ح (2

  المدير.  بعد توقيعها من 

على المعاملات والمعلومات المتعلقة بها  إعداد ملخصات للمكاتبات المهمة والتقارير والحصول  (3

  دير. المعلى  قبل عرضها 

  ومعالجتها.  دير المكالمات الهاتفية الخاصة بالم يعاستقبال جم (4

 بالمدير واستقبالالمقابلات الخاصة  ترتيب مواعيد اللقاءات والزيارات والاجتماعات وتنظيم  (5

  بالإدارة. ات العلاقة ذام سرات والأقاوتوجيههم للإد المراجعين 

 بالمنطقة.التعليم  سمجلالإشراف على أعمال  (6

استخراجها بيسر  بشكل يساعد على تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة بالمكتب وحفظها  (7

 .وسهولة
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والمستلزمات المكتبية والاحتياجات  سائل النقل والأثاث ومتابعة تأمين طلبات المكتب من  (8

  المختصة.  الأخرى لدى الجهات 

المدير وإعداد تقارير الأداء الوظيفي  كتب تخدمين العاملين بمسراف على الموظفين والمشالإ (9

  بالإدارة. العلاقة  اتذع الجهات موتدريبهم بالتنسيق   عنهم،

  اختصاصه. كتب في مجال أي مهام أخرى يكلف بها الم (10

 

 

 إدارة المتابعة

 الارتباط التنظيمي:

  التعليم. يرتبط بمدير عام 

 الهدف العام:

ضماناً لتطبيق الأنظمة  ومدارس الإدارة  وأقسامالعمل على تحقيق رقابة ومتابعة فاعلة على إدارات 

 واللوائح ومنعاً لوقوع المخالفات.

 المهام:

رات وأقسام ومدارس الإدارة اإد لأعمال مختلف القيام بإجراء الرقابة الإدارية والمتابعة اللازمة  (1

 والتعليمات. نظمة لأوفقأ لسير العمل  سنسلامة وح بما يكفل 

 لمختلف  عام التعليمقبل مد ير  مناعتمادها  لخطة د ورية يتم  القيا م بجولات متابعة وفقاً   (2

مواطن القصور واكتشاف حالات الإخلال بأداء  رات وأقسام ومدارس الإدارة للوقوف على اإد
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على تصحيح المسارات وتقويم  الوظيفية أو التراخي في إنجاز الأعمال، ومن ثم العمل  الواجبات 

  العلاقة. ات ذع الإدارات مالاعوجاج بالتعاون والتنسيق 

ح ئمن مطابقته لأنظمة واللوا د، والتأك ير العمل في إدارات وأقسام ومدارس الإدارة سمراقبة  (3

  المعتمدة.  والإجراءات 

المخالفات الإدارية والمالية وغيرها  لاحيات حول صلل اًكاوى التي تحال إليها وفقشال صفح (4

  المخالفات. من 

يحال التي تكشف عنها الرقابة وفيما  في التحقيقات  لاشتراكاوإجراء التحقيقات الأولية  (5

  إليها من المدير العام أو مما تتلقاه من شكاوى من الجمهور بعد ثبوت جديتها. 

 .العلاقة ات ذمراقبة انتظام دوام موظفي الإدارة والجهات    (6

ات ذكل ما يختص بأعمال الهيئة  الرقابة والتحقيق بالمنطقة في  فرع هيئةالتخاطب مع  (7

  المفوضة. لاحيات صلل وفقأ العلاقة بالإدارة 

   الإدارة.وبي منس هوم الرقابة الذاتية وتقويته لدى فالعمل على تنمية م (8

   الإدارة. في ينه سمقترحات من شأنها تسهيل سير العمل وتحتقديم أي  (9

 التطوير)والتطوير ع وحدة التخطيط مبأعمال الوحدة بالتعاون إعداد الإجراءات الخاصة  (10

 تطويرها.والعمل على  الإداري(

 . نية الخاصة بالوحدةفالو تحديد الاحتياجات التدريبية والمستلزمات الإدارية  (11

اعد على استخراجها بيسر سشكل يب والمعلومات الخاصة بالوحدة وحفظها لات ملمعاتنظيم ا (12

  وسهولة. 

لب غفيها وسبل الت الأداءة ومعوقات الوحد إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات  (13

  التعليم. ورفعها لمدير عام  عليها 

 ال متطلباتهاتكممن اس والتأكد، أوليةاسة رقضايا شاغلي الوظائف التعليمية ددراسة  (14

إدارة  في علمينالم اايضلى لجنة قعضها راغلي الوظائف التعليمية، وعشقضايا  محاضر إعداد  (15

  التعليم. 
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ضها على رتراح الحلول المناسبة، وعقها، واناسة التظلمات والشكاوى، والتحقق مرد  (16

 .صاحب الصلاحية

 .وتنظيمهالمين المع قضايالجنة  أعمالمتابعة   (17

 الوقائية المبلغة من الوزارة، وبرامج ولقاءات مشرفي قضايا المعلمين في الميدان. تنفيذ البرامج (18

 مين في الميدان.من قضايا المعل في الحدتسهم  تياسات والبحوث الرإجراءات الدفي الإسهام  (19

 نتائجها.يف ظليلها، وتوتح، وعلمينايا المض تعنى بقتيوالإحصاءات ال رالتقاري إعداد  (20

 بطبيعة عمل القضايا.ة ق لها علاتيالتعليم ال ات ران إدالجفي المشاركة  (21

 العقوبات الإدارية والمعالجات التربوية الصادرة بحق شاغلي الوظائف التعليمية. ثرأ متابعة (22

 متابع  الإبعاد المؤقت عن الطلاب حسب نوع القضية. (23

 متابعة إجراءات إبعاد من ثبت عدم صلاحيته للعمل في مجال التدريس. (24

 مخاطبة الإدارات المعنية داخل إدارة التعليم فيما يخص عمل قضايا المعلمين. (25

 عرض القضية على صاحب الصلاحية.  (26

 إحالة المعاملات المنتهية وفقاً للتوجيه الصادر من صاحب الصلاحية. (27

 أي مهام أخرى تكلف بها في مجال اختصاصها. (28

 

 

 إدارة الشؤون القانونية

   التنظيمي:الارتباط 

  يرتبط بمدير عام التعليم. 

  العام: الهدف 

  بها. المعمول  واللوائحللأنظمة  ارية القانونية للإدارة وفقا ستشتقديم الخدمات الا
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 المهام:

   والتعليمات. واللوائحالأنظمة  يعارشدراسة م (1

  واللوائح. ير الأنظمة سبتف الاستشارات القانونية فيما يتعلق وتقديم الآراء  (2

 .مع الجهات الأخرى برمها الإدارة تالمشاركة في إعداد وصياغة العقود التي  (3

 الرأي وإبداء أجنبية أو محلية  أخرى جهات معدراسة العقود التي سترتبط بها الإدارة    (4

 بصددها. 

التملك الرسمية  تاوالسجلات وسند لبها الصكوك طتت تقديم الخدمات القانونية التي (5

  بذلك.  والوثائق المتعلقة 

لزم الأمر بناء على  نوني إذاالجانب القا  اللجان المشكلة داخل الإدارة لتغطية فيالاشتراك  (6

  الصلاحية.  جيه صاحب وت

صاحب الصلاحية في التظلمات  من  إليها لما يحا يعتقديم المشورة القانونية في جم (7

  بذلك.  ةعلقالمتوالاشتراك في التحقيقات الضرورية  والادعاءات والمطالبات، 

ة فات الصذالجهات  والمحاكم أ ايا أمام ضعليها من ق تمثيل الإدارة فيما يرفع منها أو (8

  والتحكيمية. القضائية 

   العلاقة.ات ذالجهات  عداد مشروع الميزانية السنوية للإدارة بالتنسيق مع إ (9

على استخراجها اعد سكل يشب تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة بالإدارة أو حفظها  (10

الخاصة  إدارة التخطيط والتطوير في إعداد وتطوير الإجراءات  ر وسهولة، والتعاون مع سبي

  الإدارة. بأعمال 

  توفيرها. نية الخاصة بالإدارة ومتابعة فوال المستلزمات الإدارية وتحديد الاحتياجات التدريبية  (11

معوقات الأداء فيها وسبل التغلب و  شاطات وإنجازات الإدارةن عنإعداد التقارير الدورية  (12

 . عام التعليم عليها ورفعها لمدير 

  اختصاصها. م أخرى تكلف بها في مجال أي مها (13
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 مكتب وفاء

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمدير عام التعليم.

 الهدف العام:

المستفيدين من تهدف هذه الخدمة الى تحقيق أسرع وأفضل يبل التواصل بين المسؤولين لتحقيق رضا 

 خلال فتح قناة ميسرة للتواصل تخدمهم من مواقعهم.

 المهام:

 التيسير على المستفيدين والمراجعين من عناء السفر والمراجعة. .1

تعزيز العلاقة التواصلية للوزارة وقطاعاتها في الجهاز المركزي والميدان مع جميع فئات  .2

 المجتمع.

الواردة من المستفيدين واحالتها للجهات المعنية  استقبال الشكاوى والملاحظات والمقترحات .3

 وتتبع مسار إنجازها والتغذية الراجعة لها.

 توفير معلومات إحصائية دقيقة ومؤشرات يستفاد منها في المعالجة والمحاسبة وخطط التطوير. .4

 رفع مستوى الأداء وسرعة الخدمة. .5

 

 المعلومات ةإدارة تقني

 الارتباط التنظيمي:

  عام التعليم.  رتبط بمديرت
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 الهدف العام:

  والتعليمية  التربوية لتطوير العمليات يقاتهاوتطب تقنيات المعلومات ماستخدا تفعيل

  القرار. البيانات والمعلومات لمتخذ  والمالية وتقديموالإدارية 

 المهام:

 وفق عليها ة المعلومات والإشراف والبرامج التطويرية لإدارة تقنيالتشغيلية  الخطط إعداد  (1

  المجال. خطط الوزارة في هذا 

التقنية  نية للحاسبات الآلية وأنظمتها وبرامجها وتجهيزاتها فاقتراح الشروط والمواصفات ال  (2

  بالوزارة. المعلومات  ع الإدارة العامة لتقنية مالتي تحتاجها الإدارة والمدارس التابعة لها بالتنسيق 

العنكبوتية   الشبكةالإدارة والمدارس التابعة لها على  قعالإشراف على تصميم وتطوير مو  (3

العلاقات العامة والإعلام   ةدارع إمتحديث وتدقيق محتوياته بالتنسيق  الإنترنت(، ومتابعة)

  التربوي. 

الإدارة  الشبكي بين  الإلكتروني والربطالإنترنت والاجتماعات المرئية والبريد  ةتوفير خدم  (4

  بالوزارة. ات العلاقة ذ حتياجات التعليمية والإدارية بالتنسيق بع الجهات والمدارس على ضوء الا

المعلومات  ة لها، وتوفير عالإشراف على قواعد البيانات سواء في الإدارة أو المدارس التاب   (5

ع موتحديدها بالتنسيق  الإحصائية لمتخذي القرار في الإدارة أو الوزارة، ومتابعة تدقيقها 

  بالوزارة. العلاقة ت ذاالجهات 

  لها. والمدارس التابعة   الإدارةفي ها ثوأجهزة الحاسب الآلي وتحدي لصيانة المعام على الإشراف  (6

 للإدارة تفعيل ميكنة الأعمال الإدارية والمالية والتعليمية وتطويرها، وتوفير البيئة المناسبة   (7

 .ات العلاقة بالوزارةذع الجهات مالإلكترونية بالتنسيق 

  وتحديثها. والتطبيقات المستخدمة في الإدارة  الأنظمةصيانة   (8

  التعليم. لإدارة والمدارس ومكاتب ني اللازم للوحدات الإدارية في افتقديم الدعم ال  (9

 الآلي الحاسب  وبرامج بأجهزة الخاصة والمعدات للأجهزة والطارئة الدورية للصيانة نظام وضع  (10

  بذلك. يذ العقود الخاصة تنف ومتابعة الاتصال وأجهزة
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 المعلومات،  تقنية مجال تقنية المعلومات لمنسوبي إدارة في والتدريب التثقيف برامج اقتراح   (11

  بالإدارة. العلاقة  ات ذمع الجهات  بالتنسيق لمدارساوالعاملين الإداريين في الإدارة و

 من أجهزة الحاسب)عدا المدارس( الإدارة  في الإدارية الوحدات احتياجات تحديد  (12

 .يار، ومتابعة توريدها بعد إقرارهاغال المعلومات، وقطعالآلي وتقنية   

 الإدارة من القوى العاملة والتجهيزات والمواد والعمل على توفيرها.احتياج  دتحدي (13

  بالإدارة. ات العلاقة ذ الجهات مع بالتنسيق للإدارة السنوية الميزانية مشروع إعداد  (14

 بيسر  استخراجها على يساعد بشكل وحفظها بالإدارة الخاصة والمعلومات المعاملات تنظيم  (15

  وسهولة. 

عليها  التغلب وقات الأداء فيه وسبلمعإعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات الإدارة و  (16

  التعليم. ورفعها لمدير عام 

 اختصاصها.أخرى تكلف بها في مجال  م مها أي  (17

 

 الإعلام والعلاقات العامة إدارة 

 الارتباط التنظيمي:

 رتبط بمدير عام التعليم.ت

 الهدف العام:

 وتوثيق ،التربويةالفاعلة في المعالجة الإعلامية البناءة للقضايا  الإدارة، والمساهمةالتعريف بنشاطات 

 الإعلامية المعالجة في الفاعلة والمساهمة ومؤسسات، أفراداً والمجتمع الإدارة بين والصلات العلاقات

 .للإدارة التربوية غير للقضايا البناءة

 المهام:
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 تنفيذها على الإعلام والعملالعامة و تالعلاقا لإدارة والبرامج التشغيلية الخطط وضع   (1

 اعتمادها.  بعد  وتقويمها

القيم وغرس  ل الإعلام في إعداد برامج إعلامية تربوية تهتم بتنمية المواطنة ئساو مع التنسيق  (2

  التعليم. والتعريف بقضايا  ، معوتوثيق العلاقة بين الإدارة والمجت معالإسلامية في المجت

  التربوية. ة بالتقارير الصحفية عن نشاطات وإنجازات الإدارة فالمختل الإعلام وسائل تزويد  (3

الإعلام  عن نشاطات وإنجازات الإدارة التربوية في وسائل  عأو يذا ينشر ما ودراسة حصر  (4

التربوية  على الاستفسارات الواردة فيها عن كل ما يتعلق بنشاطات الإدارة  المختلفة والرد

 .بالتنسيق مع الإدارات المعنية في الوزارة

نف تصدر عن الإدارة على أن تص النشرات والدراسات التيو  الكتب طباعة على الإشراف  (5

 تصدر منها. وفق الجهات التي  تالمطبوعا

والتعليم بما  التربية  راز نشاطات الإدارة في مجاليبإبالمشاركة في إعداد النشرات المتعلقة    (6

  التربوي.  مالإعلايحقق أهداف 

الإدارة التربوية  ة حول نشاطات فسائل الإعلام المختلو هتنشر عمالكتروني إي فإعداد ملف صح  (7

  .على مسئولي الإدارة وتوزيعها

 المناسبات الرسمية فيالإدارة في المجالات الإعلامية التربوية  ة في فين الإدارات المختلب التنسيق (8

  وغيرها.  السنويةواللقاءات التربوية  الثقافية والتوعوية  عوالأسابي

إعداد   الإعلامية. يذ البرامج والاجتماعات والندوات واللقاءات فيما يتعلق بالنواحي فمتابعة تن  (9

  .ات العلاقةذمشروع الميزانية السنوية للإدارة بالتنسيق مع الجهات 

استخراجها بيسر  على يساعد بشكل وحفظها بالإدارة الخاصة والمعلومات المعاملات تنظيم  (10

 .وسهولة

  توفيرها.  نية الخاصة بالإدارة ومتابعة والف الإدارية والمستلزمات التدريبية الاحتياجات تحديد  (11

عليها التغلب  إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها وسبل   (12

 .التعليمورفعها لمدير عام 

  التربوية. ة بالتقارير الصحفية عن نشاطات وإنجازات الإدارة غير فتزويد وسائل الإعلام المختل  (13
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الاستفسارات  والرد على  ة،ففي وسائل الإعلام المختل يذاع عن الإدارة حصر ودراسة ما ينشر أو  (14

بالتنسيق مع الإدارات المعنية في  الواردة فيها عن كل ما يتعلق بنشاطات الإدارة غير التربوية 

  الوزارة. 

 راز نشاطات الإدارة غير التربوية.ب إعداد النشرات المتعلقة بإفي المشاركة  (15

ة حول نشاطات الإدارة غير فلمختلاره وسائل الإعلام تنش عمالكتروني إملف صحفي  إعداد  (16

 .التربوية وتوزيعها على مسئولي الإدارة 

   .وإنهاء كافة متطلبات الضيافة  للإدارة استقبال الزوار والوفود الرسمية  (17

  الإدارة.تجهيز قاعات الإدارة لكافة الفعاليات التي تقيمها  (18

 ومتابعة أدائها وتقويمها. بالإدارة،الإشراف على مكتب الاستعلامات   (19

والدعوات الواردة للإدارة على  الإدارة،تعقدها  التيالدعوات للمناسبات العامة   يعتوز  (20

  المسئولين.  

 والتأشيرات  الحجوزات مثل الإدارة من الرسمية الوفود لمشاركة اللازمة الإجراءات كافة إنهاء  (21

  ذلك.  وغير والاستقبال

لمناسبات  مل ما يلزالقيام بك الإدارة، وكذلكعايدة التي تقيمها والم التكريم حفلات تنظيم   (22

 .اللقاءات والزيارات والرحلات 

 .التكريم ولحفلات  الزائرة للوفود الإدارة تقدمها التي الهدايا تجهيز (23

مية بين الاجتماعية والثقافية والإعلا تقديم الخدمات والأنشطة التي من شأنها تنمية العلاقات  (24

  العلاقة.  ذات لجهاتابالتنسيق مع  منسوبي الإدارة وذوي العلاقة من خارج الإدارة 

  المشتركة. الأعمال  ببعض يتعلق فيما الأخرى الحكومية والقطاعات الإدارة بين التنسيق  (25

 .المشتركة لموظفي الإدارة والرياضية والاجتماعية الثقافية الأنشطة تفعيل  (26

 .وئيةضعلى أقراص أو  مطبوعة عيالجم متناول في وجعلها الإدارة هواتف دليل  تحديث (27

 فوتوغرافي.فيديو وتصوير ونية من تصوير تلفزيوني فالقيام بجمع الخدمات ال  (28

 الإدارة.الصحف والمجلات على مختلف قطاعات  بتوزيع القيام  (29

 اختصاصها.  مجال  في بها تكلف أخرى مهام أي (30
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 مركز الوعي الفكري 

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمدير عام التعليم.

 :مركز الوعي الفكري  ومهام أهداف

القادرة على التعايش والتوافق مع عدد المتغيرات الهائلة التي  الهوية الوطنية المحافظة على .1

 .باستمراريشهدها هذا العصر 

القيم الإسلامية المعتدلة، وتوضيح الأفكار الدخيلة المتطرفة التي لا تمت الحفاظ على  .2

 .للإسلام بصلة وليست منه في شيء

وضع الخطط والبرامج وتطويرها بشكل دائم من أجل تنفيذ الأهداف السابقة بشكل  .3

 .عملي ومستمر

 بالانتماء القيم المتعلقة وكذلك،  والانتماءمبادئ الوطنية  ويعزز ويرسخالمركز بدعم  .4

 .للوطن بين صفوف الطلاب والطالبات

لديها القدرة على مواجهة كافة الأفكار المتطرفة أو  تحتيةبناء قاعدة مؤسساتيه وبنية  .5

 والاعتدال، التي تعوق الأفكار الوسطية والاعتدالالدخيلة التي تتعارض مع الوسطية 

 .الفكري
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 مركز التميز

 الارتباط التنظيمي:

 عام التعليم. ترتبط بمدير

 أهداف ومهام مركز التميز

  ثقافة التميز في مؤسسات التعليم العام بجميع مستوياتها نشر .1

 بناء برامج التحسين لأداء الإدارات التعليمية وما يرتبط بها لمعايير ومؤشرات مقننه ومحكمة .2

  تمكين منسوبي التعليم ومؤسساته من ممارسة التميز .3

 ن التربوي مؤسسات وأفرادرعاية المتميزين في الميدا .4

 والدولية والاقليمية المحلية للجوائز ومؤسساته التعليم منسوبين تأهيل .5

تعزيز الشراكة مع الجهات الحكومية والخاصة الرائدة في الجودة والتميز في كل ما من  .6

 شأنه تحقيق استدامة التميز

 

 والتطويرإدارة التخطيط 

 الارتباط التنظيمي:

 التعليم.ترتبط بمدير عام 

 الهدف العام:

ومتابعة تنفيذها وتقويمها، وتنفيذ برامج التطوير التربوي، إعداد خطط الإدارة التشغيلية السنوية 

 فمستوى أداء العمل وأداء العاملين من غير شاغلي الوظائ وتقديم التغذية الراجعة، وتطوير 

 .وتنويعها وزيادة موارد الإدارة التكاليف  وترشيدالتعليمية، 
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 المهام:

 .غيلية السنوية، ومتابعة تنفذها بعد اعتمادهاإعداد خطط الإدارة التش     (1

 الجديدة الأحوال واستقراء المؤشرات ضوء في للتخطيط اللازمة الاحتياجات تحديد  (2

 .ات المستقبليةوالتوقع 

في  الكمي  والتراجعيذ الخطط لنشر التعليم في المنطقة من خلال رصد النمو تنف متابعة  (3

 العلاقةات ذصول بالتنسيق مع الجهات لفلاب، والمدارس واطأعداد ال

بالملاحظات تطبيق الهيكل التنظيمي والدليل التنظيمي للإدارة، والرفع  متابعة   (4

 والاستفسارات والمقترحات لوكالة الوزارة للتخطيط والتطوير.

المستخدمة  ج ذمانصميم التالخاصة بها و  الإدارة، وإعداد الأدلةفيت الإدارية الإجراءا تبسيط  (5

  تنفيذها. وتطويرها ومتابعة 

 يساعد  بما للإدارة التابعة والأقسام الإدارات على المتاحة الأماكن وتوزيع العمل بيئة تحسين   (6

 ل.قيق الرضا الوظيفي وإنجاز العمتح على

 والتجريب البحوث والدراسات التربوية والتعريب  إجراءيذ متطلبات فمتابعة تن    (7

 .ات العلاقة بالوزارةذبالمنطقة وفق ما يرد من الجهة  

تخراجها بيسر سوحفظها بشكل يساعد على ا بالإدارةعاملات والمعلومات الخاصة الم تنظيم      (8

  وسهولة. 

التغلب عليها  الأداء فيها وسبل وقات ومع الإدارة وإنجازات نشاطات عن الدورية التقارير إعداد  (9

 .التعليمها لمدير عام ورفع

  اختصاصها.  مجال في بها تكلف أخرى مهام أي  (10
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 وقياس الاداء إدارة الجودة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمدير عام التعليم.

 الهدف العام:

على مدى تحقق أهداف تحسين وتقويم الأداء العام لوحدات الإدارة والمدارس التابعة لها والتعرف 

 الوزارة وتنشر ثقافة الجودة الشاملة.

 المهام:

نية الشاملة وفق خطة زم مجال الجودة فيبرامج الوزارة ومشروعاتها الاشراف على تطبيق   (1

 .تعليم وظروفهارة التتناسب مع امكانيات ادا

 المؤسسي.إعداد البرامج اللازمة لنشر ثقافة الجودة الشاملة التي تحقق التميز  (2

المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية في مجال الجودة الشاملة بالتنسيق مع الجهات ذات  (3

 العلاقة.

 بناء نظام الجودة الشاملة ومتابعة تطبيقه في الادارات والمكاتب والمدارس. (4

الاشراف على عمليات التدقيق الداخلي في الادارات والمكاتب والمدارس. وفق نظام الجودة  (5

 الشاملة.

في الادارات والمكاتب والمدارس. من خلال  الاشراف على عمليات قياس رضا المستفيدين (6

اعداد ادوات قياس الرضا وفق معايير الجودة وتحليل النتائج ومتابعة وضع التوصيات 

 التحسينية ومستوى تنفيذها.
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لمؤسسي ومتابعة اعداد خطط التحسين في الادارات والمكاتب والمدارس لرفع كفاءة العمل ا (7

 تنفيذها مع الجهات ذات العلاقة.

في الادارات والمكاتب  وضع و تطبيق الأهداف واجراءات مراقبة الجودة والتقويم الذاتي (8

 .والمدارس باستخدام النماذج العالمية مثل نموذج "رادار"

ابعة وضع إدارة عمليات التقويم الذاتي في الادارات والمكاتب والمدارس وتحليل النتائج ومت (9

 التوصيات التحسينية ومستوى تنفيذها.

إدارة عمليات الاعتماد التربوي في المدارس  وتحليل النتائج ومتابعة وضع التوصيات التحسينية  (10

 ومستوى تنفيذها.

متابعة تفعيل لجنة التمييز والجودة في الادارات والمكاتب والمدارس ومتابعة وضع التوصيات  (11

 تنفيذها.لتحسين الأداء ومستوى 

 ISOوشهادات ادارة الجودة  Accerditationالاشراف على ادارة عمليات الاعتماد التربوي  (12

 بالتنسيق مع الجهات الاستشارية المعتمدة والمانحة والمرخص لها حسب الدليل الخاص بها.

داء  بناء ادلة ضمان جودة الأداء في الادارات والمكاتب والمدارس ومتابعة تنفيذ قياس جودة الأ (13

 وتحليل النتائج ومتابعة وضع التوصيات  لتحسين الأداء ومستوى تنفيذها.

الاشراف على التقويم جودة بيئات التعليم في المدارس واعداد التوصيات الازمة حول تحقيقها  (14

 في ضوء الامكانيات المتاحة وبالشراكة مع الادارات الأخرى.

 جودة.عقد الشراكات المجتمعية مع الجهات الداعمة لل (15

المشاركة في )تنفيذ المشاريع الوزارية ومتابعة تنفيذها مكتبيا وميدانيا وإعداد التقارير  (16

 الخاصة بها(.

 المشاركة في تقويم المشاريع الوزارية المنفذة في المنطقة وفقا للتوجيهات والتعليمات الوزارية . (17

ة في المنطقة وفقا للتوجيهات تسجيل الملاحظات والرؤى التطويرية حول البرامج الوزارية الممثل (18

 والتعليمات الوزارية .

على شبكة وقياس الأداء المشاركة في تغذية موقع وقنوات التواصل ادارة الجودة الشاملة  (19

 الانترنت.
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 لكتروني في جميع الأعمال الادارية والفنية الخاصة بجميع المهام.لإلى العمل اإالتحول  (20

 .وقياس الاداء لعامة للجودة الشاملةالمشاركة في تفعيل بوابة الإدارة ا (21

حضور البرامج التدريبية وورش العمل والمشاغل والاجتماعات فيما يخص تطوير أعمال  (22

 .وقياس الاداء ادارة/قسم الجودة الشاملة

دارة/قسم إدوات المستخدمة في أعمال لأالمبادرة بالمقترحات التطويرية والرؤى حول تطوير ا (23

 .لاداءوقياس ا الجودة الشاملة

أو  حصائيات لعرضها في الفعالياتالإوراق العمل وألكترونية والتقارير ولإالعروض ا عدادإ (24

و الجهات الحكومية أو أدارة لإو تشرف عليها اأ، التي تنظمها اللقاءات وغيرها  وأنشطة الأ

 هلية في المنطقة وفقا لتوجيهات صاحب الصلاحية.لأا

 . بالميدان التربويين والتربوياتبرنامج تطوير مهارات نشر ثقافة  (25

 . التحصيلية والدولية الاختباراتنشر ثقافة والية تنفيذ   (26

 . التربويات بأساليب تقويم التحصيل الدراسيالتربويين وتطوير مهارات   (27

 . متابعة تنفيذ الاختبارات التحصيلية والدولية (28

 . دراسة واقع التحصيل الدراسي وتقديم التغذية الراجعة  (92

 مهام أخرى تكلف بها في مجال اختصاصها.أي  (30
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 أمانة التعليم

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمدير عام التعليم.

 الهدف العام:

التعليم التابعة لها، من دارة التعليمية، ومكاتب التعليم على رفع مستوى أداء الإمساعدة مدير عام 

القيادات، الإشراف على خطط الاستعداد  خلال المساهمة الفاعلة في " قياس ودعم الأداء، ترشيح

 للعام الدراسي الجديد، واقتراح سبل تطوير العاملين في إدارات وأقسام الإدارة"

 :المهام

  توفيرها. احتياج الأمانة من القوى العاملة والتجهيزات والعمل على  تحديد  (1

  والتطوير. الميدان بأهمية المؤشرات ودورها في قياس الأداء وبناء خطط التحسين  توعية  (2

امة لإدارات الأمانة العمن التعليم وفق المؤشرات المعتمدة نات مؤشرات أداء إدارات بيا جمع  (3

الأداء  قعوالمدرجة في البرنامج الوزاري المخصص لها، ومراجعتها ومطابقتها بوا التعليم 

 البرنامج الوزاري فيثم رصدها  ومن-الحاجة عند-الميدانية ن خلال الزيارات مالحقيقي 

  عنها.  التقارير اللازمة فيالإلكتروني الخاص بذلك، و

وم لعمإدارات ا منع المعاير المحددة مالتعليم المناظرة وع إدارات معمل دراسات مقارنة للأداء   (4

  العالمية.  والمعاير 

ع مسيق لتناء بادمستوى الأ فعحات لرقتريفها ووضع المنصتمؤشرات الأداء المرصودة و تحليل  (5

  الإدارة.   فيية لمعنالجهات ا

  بالإدارة.  المعنيةبالمؤشرات مع الجهات  الخاصةمتابعة تحديث البيانات والمعلومات   (6
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 علىوى الأداء، والعمل تسمالتعليم ومراجعة مكاتب  ءأدا مؤشراتصد ر على الإشراف  (7

  المكاتب. مع مدري  بالتنسيق الأداءستوى م  رفعطوير وت

تنسيق بال المؤشراتتحليل  نتائج لىع ءًانب الإدارةمستوى الأداء في  رفعر ويتطو في لمشاركةا  (8

 مع الجهات ذات العلاقة في الإدارة.

مع ا بالتنسيق تنفيذهاشر على بلما والإشرافداد للعام الدراسي الجديد ستعوضع خطة الا  (9

المشكلة  اللجنة لىع رالمباشالتعليم، والإشراف  في الإدارة ومكاتب ات العلاقة ذ الجهات

 لذلك.

المختصر  ريرقيها التفاد للعام الدراسي الجديد بما تعدعلى رصد تقارير الاس الإشراف (10

  بذلك. الوزاري الإلكتروني الخاص  الشامل في البرنامج 

 .عتمادهام لايالتعلورفعها لمدير عام إدارة يادات قلجنة اختيار ال تشكيل   (11

ع مسيق لتنصميم قاعدة بيانات خاصة بهم باتالقيادات التربوية والإدارية، و معايير لاختيار  بناء (12

 المعنية. الجهات

المدارس قبل  الإدارة من المقررات المدرسية وتوفيرها وتوزيعها على  مدارس احتياجات تحديد (13

 .نهاية العام الدراسي

 المشاركة في لجنة اختيار القيادات ولجنة المقابلة الشخصية. (14

 الإداريةيادات التربوية وقال عنة ملومات الشاعلالإشراف على إعداد ورصد قواعد البيانات والم (15

 التعليم مستقبلًا،ناصب القيادية في إدارة الم ليلتو قبلية المؤهلةالمست والقيادات  الحالية،

 وتصنيفهم إلى مراتب وفق توافر معايير القيادة فيهم.

على والإشراف العام  التعليم،للقيادات في إدارات  المهنيإعداد خطة التحسين والتطوير  (16

 .ت العلاقةابالتنسيق مع الجهات ذ اتنفيذه

 للأمانة تعليمالات رالقيادات التربوية التدريبية التي يصعب تنفيذها في إداالرفع باحتياجات  (17

 العامة.

التعليم بأسماء القيادات ، وتزويد مدير عام إدارة متهافمتابعة القيادات التربوية وتكلي  (18

 ءًح إنهاء تكليفهم بنالمقتريم اعلالتبوية والإدارية ومكاتب ترال  الإدارات فيبوية والإدارية ترال
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از لمديري ومؤشرات وشواهد الإنج يها فعلى رصد الأمانة لمؤشرات تدني مستوى الأداء 

  التعليم. الإدارات بإدارات 

 مع الأمانة العامة. بالتعاون- سنويا-للقيادات التربوية  البياناتتحديث قاعدة  (19

في الإدارات الشاغرة أو الإدارات  القيادةوالمقترحة لتولي  ع أسماء القيادات البديلة المؤهلة فر (20

  برنامج القيادات.فيوالمعلومات  ، وذلك من قواعد البيانات مديريهاالتي تم إنهاء تكليف 

امة علمهام الأمانة بالتنسيق مع الأمانة ال التنظيمية والإجرائيةفي إعداد الأدلة  لمشاركةا (21

  العامة. للأمانة  الاستشاري والمجلس 

ة لها ضمن لجنة مشكلة في إدارة لتحفيزية والتنافسية ووضع المعايير اللازمالجوائز اد تحدي (22

 الأمانة العامة.  ع مالتعليم بالتنسيق 

  فيها.  عضوا نة لجان الإدارة التي تكون الأمافي لمشاركةا (23

ة فظالمحا/التعليم للمنطقةإدارات التعليم ويم زيارات مسؤولي وزارة الإشراف على تنظ (24

 .الإدارة وخارج ات العلاقة داخلذالجهات  ع مبالتنسيق 

 مهام الأمانة مع الجهات ذات العلاقة داخل الإدارة وخارجها وفق اللوائح والأنظمة. تفعيل (25

ب تغليها وسبل الفومعوقات الأداء  الأمانة وإنجازاتية لأنشطة نقارير الدورية والفتإعداد ال (26

 لتعليم.اعام   رمدي لىعليها ورفعها إ

 .الأمانةات الخاصة بأعمال لملفظيم انالمعاملات والمعلومات وتتوثيق   (27

 . علاقةات الذالجهات  ق مع يستنية السنوية للأمانة بالنإعداد مشرع الميزا (28

 لذلكعند وجود حاجة  التعليم بالوزارةالعامة لإدارات  الأمانةع مسيق لتنا (29

 . هاصصمجال تخ بها فيتكلف  أي مهام أخرى  (30
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 وحدة تطوير المدارس  

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمدير عام التعليم.

 الهدف العام:

دعم المدارس المشاركة في تطبيق نموذج تطوير المدارس عبر تجسيد مفهوم المجتمعات التعليمية في 

التطويرية. وتبني خطة دعم وفق أهداف المدارس وإدارة التعليم، وتمكين المدارس، ودراسة خططها 

 خطط المدارس وبرامجها بما يسهم في تطوير المدارس.

 :المهام

 إدارة الوحدة وتنظيم أعمالها. (1

 توزيع الأعمال بين أعضاء الوحدة. (2

 متابعة تنفيذ توجيهات المشرف العام على الوحدة، وشركة تطوير للخدمات التعليمية (3

 حضور اجتماع المجلس التعليمي بالمنطقة، وعرض ما يتم بشأن المدارس. (4

 حلقة الوصل بين الوحدة وشركة تطوير للخدمات التعليمية. (5

 متابعة احتياجات الوحدة مع الجهات المعنية. (6

 التنسيق مع الجهات المختصة في تأمين مواد التعلم. (7

تنظيم اجتماعات الوحدة وإقرار توصياتها، ورفعها للمشرف العام على وحدة تطوير المدارس  (8

 لاعتمادها.

 والمبادرات للمشرف العام على الوحدة لاعتمادها.رفع خطط المدارس  (9

للمشرف العام على وحدة تطوير المدارس ولإدارة البرنامج الوطني رفع تقرير أداء المدارس  (10

 المدارس(. )البرنامج الوطني لتطويرلتطوير للخدمات التعليمية 
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اللقاءات التي تم دير الوحدة بتكليف أعضاء الوحدة بنقل البرامج التدريبية والورش وميقوم  (11

 حضورها إلى زملائهم لنقلها إلى المدارس المطبقة للبرنامج.

 أي مهام أخرى تكلف بها في مجال اختصاصها. (12

 

 إدارة المراجعة الداخلية

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمدير عام التعليم.

           الهدف العام:

لضمان تحقيق الأهداف  هعلى المحافظة عليالتأكد من وجود نظام فعال للرقابة الداخلية والعمل 

 وحماية الموارد وإتباع القوانين والنظم.

 المهام:    

تقويم أنظمة الرقابة الداخلية بما في ذلك النظام المحاسبي للتحقق من سلامتها وملائمتها  (1

والإجراءات اللازمة لعلاجها بما الوسائل  وجدت، واقتراحوتحديد أوجه القصور فيها ان 

 يكفل حماية أموال الجهة وممتلكاتها من الاختلاس او الضياع او التلاعب ونحو ذلك.

التأكد من التزام الجهة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات المالية والتحقق من  (2

 كفايتها وملائمتها.

تقويم مدى كفاية الخطة التنظيمية للجهة من حيث وضوح السلطات والمسؤوليات وفصل  (3

 ختصاصات المتعارضة وغير ذلك من الجوانب التنظيمية.الا

 تقويم مستوى انجاز الجهة لأهدافها الموضوعة وتحليل أسباب الاختلاف ان وجد. (4

الجهة من  نتحديد مواطن سوء استخدام الجهة لمواردها المادية والبشرية، وتقديم ما يمك (5

 معالجتها وتلافيها مستقبلًا.
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والايرادات بعد اتمامها للتأكد من كونها صحيحة فحص المستندات الخاصة بالمصروفات  (6

 ونظامية.

 فحص السجلات المحاسبية للتأكد من انتظام القيود وصحتها وسلامة التوجيه المحاسبي. (7

 مراجعة العقود والاتفاقيات المبرمة التي تكون الجهة طرفاً فيها للتأكد من مدى التقيد بها. (8

ة اعمال الصناديق وفحص دفاترها وسجلاتها ومستنداتها والتحقق من ان الجرد قد تم مراجع (9

 وفقاً للقواعد والإجراءات المقررة.

مراجعة اعمال المستودعات وفحص دفاترها وسجلاتها ومستنداتها والتحقق من ان الجرد  (10

 للقواعد والإجراءات المقررة.والتقويم وأساليب التخزين قد تمت وفقاً 

جعة التقارير المالية والحسابات الختامية التي تعدها الجهة والتأكد من دقتها ومدى مرا (11

 موافقتها للأنظمة واللوائح والتعليمات والسياسات التي تطبقها الجهة.

 للجهة، ةعند بحث مشروع الموازنة التقديري تقديم المشورة (12

قيام الوحدة بالأعمال التي يكلفها بها المسؤول الأول في الجهة وذلك في مجال اختصاصها  (13

 اللائحة.المشار اليها في هذه 

تنظيم المعاملات والمعلومات والملفات الخاصة بالإدارة وحفظها بشكل يساعد على  (14

 استخراجها بيسر وسهولة.

 والأدوات المكتبية.تأمين احتياجات المكتب من النثريات والمستلزمات  (15

 تحديد الاحتياجات التدريبية والمستلزمات الإدارية والفنية الخاصة بالإدارة ومتابعة توفيرها. (16

 الاشراف المباشر على العاملين في المكتب. (17

اعداد الميزانية والخطط والتقارير الدورية عن نشاط وانجازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها   (18

 عها للمدير العام.وسبل التغلب عليها ورف

 أية مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصها. (91
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 الأقسام التالية لها: -

العقود والصناديق -الحسابات الختامية –السجلات الحسابية -)أ( قسم المراجعة المالية )المحاسبة

 والمستودعات(

 الرقابة الداخلية(.أنظمة -الأداء-)ب( قسم مراجعة العمليات )العمليات الإدارية المالية

   

 

 إدارة الموارد البشرية

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بالمسؤول الأول في الجهة الحكومية.

 الهدف العام:

 الرفع من كفاءة وفاعلية الموارد البشرية وضمان تطبيق الأنظمة واللوائح والأدلة الخاصة بها.

 المهام:

 اعتمادها. وتنفيذها بعدة روية للإدانداد الخطة السعإ   (1

 .البشرية د راوملل رائيةق العمليات الإجيبطعلى ت الإشراف  (2

  البشرية.  واردالمتخطيط على  الإشراف   (3

ن استيفائها لجميع مد البشرية والتأكد رت المواظيم وحفظ ملفات وسجلانى تعل الإشراف  (4

 اللازمة.  بياناتال

د البشرية بالتعاون رواا يتعلق بالممية فيممشروع ميزانية الجهة الحكو شتراك في إعداد الا (5

  العلاقة. ات ذرى خات الأرالية والإداون المئع الشم والتنسيق  
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سائل  المفية بالجهة نظيميمة لكافة الوحدات التزاللا فنيةات الرستشاعلى تقديم الاالإشراف   (6

  بالموارد البشرية. تعلق ت التي

  البشرية. د روامية وتطوير المتنعلى  افالإشر  (7

  الجهة.  في التدريبيةحتياجات على تحديد الا الإشراف  (8

  الجهة.  عمليات التواصل الداخلي في على الإشراف  (9

ديث تحال وخومتابعة إدتطبيق نظام الموارد البشرية الموحد )موارد(،  علىالإشراف   (10

 تطويرها بالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة.ى والعمل عل ،علوماتالم

دورية بإنجازات الإدارة والاقتراحات لتطويرها ورفعها للمسؤول الأول في الجهة إعداد تقارير  (11

 الحكومية.

 تنفيذ أي مهام تسند إلى الوحدة الإدارية في نطاق اختصاصها. (12

 الإدارات التابعة:

 تطوير الموارد البشرية. (1

  عمليات الموارد البشرية. (2

 التواصل الداخلي. (3

 

 

 تطوير الموارد البشرية

 التنظيمي: الارتباط

 د البشرية.رواعام الم رديبمرتبط ت

  العام: ف  الهد 

 كفاءتها وفاعليتها. من عن الرفضما يالبشرية بم ردواالم تطويرو طيطتخسياسات  تطبيق

  المهام:  
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  البشرية. د رواة المخطداد عإ  (1

 الوظيفي.ة التعاقب طيذ ختنفومتابعة   إعداد  (2

  الموهبة. ة رإدا  تنفيذ خطة   إعداد  (3

  والوظيفية. ية مظينشاركة في إعداد الهياكل التلما (4

 إعداد الإطار العام لجدارات الوظائف التخصصية والوصوف الوظيفية لها.  (5

 خطة تطوير القيادات. ومتابعة تنفيذإعداد  (6

 إعداد ومتابعة تنفيذ خطة المسارات الوظيفية. (7

 إدارة أداء الموارد البشرية. (8

 الموارد البشرية وتنويع مهاراتهم.تنمية وتطوير  (9

تحديد الاحتياجات التدريبية للموارد البشرية في الجهة والتنسيق مع الوحدات التنظيمية  (10

 المختصة لتلبية تلك الاحتياجات.

 تنظيم وحفظ الوثائق الخاصة بالإدارة بالطريقة التي تسهل استرجاعها والاستفادة منها. (11

 ومتابعة توفيرها. والأجهزة والموادتحديد احتياجات الإدارة من الموارد البشرية  (12

 إعداد تقارير دورية بإنجازات الإدارة والاقتراحات لتطويرها ورفعها لمدير عام الموارد البشرية. (13

 تنفيذ أي مهام تسند إلى الوحدة الإدارية في نطاق اختصاصها. (14

 

 عمليات الموارد البشرية 

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمدير عام الموارد البشرية.

 الهدف العام:

 القيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة عمليات الموارد البشرية.

 المهام:
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 تطبيق نظم وقواعد وإجراءات عمليات الموارد البشرية ويتمثل ذلك فيما يلي: (1

التعاون مع الإدارات والأقسام تحديد الوظائف الشاغرة ونوعيتها وشروط شغلها، وذلك ب (2

 المختلفة، والإعلان عن الوظائف المراد شغلها بحسب الصلاحية الممنوحة للجهة.

 التنسيق مع وزارة الخدمة المدنية فيما يخص شغل الوظائف الشاغرة. (3

 التعيين ومباشرة العمل.استكمال مسوغات  (4

لأعمالهم ورفع التقارير إلى المسئولين التأكد من مباشرة الموظفين المعينين حديثاً، والمنقولين  (5

 عن الموظفين أثناء فترة التجربة.

 اتخاذ الإجراءات اللازمة نحو مستحقات الموظفين من رواتب وعلاوات ومكافآت وغيرها. (6

 حصر المستحقين للترقية وجمع البيانات اللازمة عنهم ورفعها للجنة الترقيات. (7

 وظفين طبقاً للأنظمة واللوائح السارية في هذا الشأن.اتخاذ الإجراءات اللازمة نحو ترقيات الم (8

عند انتهاء خدمات الموظفين وفي حالات كف اليد والفصل وكافة  اتخاذ الإجراءات اللازمة (9

 الحالات التأديبية.

اتخاذ الإجراءات اللازمة نحو إجازات الموظفين ونقلهم وانتدابهم وتكليفهم وإعارتهم والتعاقد  (10

 معهم.

 حضور وانصراف الموظفين ورفع التقارير الدورية بذلك.متابعة  (11

 تنفيذ العمليات الإجرائية المتعلقة بتدريب وابتعاث وايفاد الموظفين. (12

 تطبيق اللوائح والتعليمات ذات العلاقة بالموظفين. (13

 تنظيم وحفظ ملفات وسجلات الموظفين والتأكد من استيفائها لجميع البيانات اللازمة. (14

 وارد البشرية الموحد )موارد(.إدارة نظام الم (15

 تنظيم وحفظ الوثائق الخاصة بالإدارة بالطريقة التي تسهل استرجاعها والاستفادة منها. (16

 تحديد احتياجات الإدارة من الموارد البشرية والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. (17

 عام الموارد البشرية.إعداد تقارير دورية بإنجازات الإدارة والاقتراحات لتطويرها ورفعها لمدير  (18

 تنفيذ أي مهام تسند إلى الوحدة الإدارية في نطاق اختصاصاتها. (19
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 التواصل الداخلي

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمدير عام الموارد البشرية.

 الهدف العام:

 القيام بعمليات التواصل الداخلي بما يضمن توفر بيئة عمل مادية وغير مادية محفزة.

 المهام:

  العمل. ونظم وإجراءات  وتعريفه بمهامهوظف الجديد استقبال الم    (1

  العلاقة. ات ذات ها للجهفعرا وزهيعها وفرمتج وفينات الموظمظلتلقي ت  (2

 المهني والرضا الوظيفي.سوحات الارتباط م بيئة العمل وإجراء سينبة لتحناسالوسائل المتفعيل   (3

 د البشرية. رواوتحليلها بكل ها يتعلق بالم ظفينومالداخلية لل تفعيل قنوات التواصل  (4

 تفعيل برامج الولاء الوظيفي. (5

 تفعيل إجراءات السلامة المهنية. (6

 تنظيم وحفظ الوثائق الخاصة بالإدارة بالطريقة التي تسهل استرجاعها والاستفادة منها.  (7

  ا.هيروفت تابعةمواد وزة والمهلأجا  د البشرية وروان المم الإدارةديد احتياجات تح  (8

ية يمظنع الوحدات التمسيق نة والترد البشرية في الإدارواملل التدريبيةديد الاحتياجات تح   (9

  الاحتياجات. لك تة لتلبية ختصالم

  البشرية. د روار عام الميا ووفعها لمدهويرتطاحات لقتروالا الإدارةبإنجازات  تقارير دورية إعداد   (10

 نطاق اختصاصاتها. الإدارية في الوحدة لىإد تسن هامم تنفيذ أي  (11
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 إدارة الأمن والسلامة المدرسية

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمدير عام التعليم.

 الهدف العام:

المحافظة على أمن وسلامة الطلاب والطالبات ومنسوبي ومنسوبات المدارس والممتلكات التابعة 

 لإدارة التعليم والتي تشرف عليها.

 المهام:

والإشراف على تنفيذ الخطط السنوية والاستراتيجية للطوارئ والأمن والسلامة الإعداد  (1

والخطط التنفيذية لعمليات الإخلاء وتمارين الإطفاء والإنقاذ الدورية في المنشآت التابعة لإدارة 

التعليم والتي تشرف عليها، لضمان الحفاظ على أمن وسلامة الطلاب والطالبات ومنسوبي 

 رس والممتلكات.ومنسوبات المدا

تطبيق اللوائح التي تحدد شروط وقواعد الأمن والسلامة الواجب توافرها في المدارس التابعة  (2

لإدارة التعليم والتي تشرف عليها، والسياسات العامة للدفاع المدني ومواد النظام فيما يخص 

زمة لتنفيذها، توفير وتنفيذ متطلبات الوقاية والحماية من الحريق، والخطط والمشاريع اللا

والقيام بالجولات التفتيشية الدورية على المدارس للتحقق من مدى جاهزيتها تمهيداً للرفع بها 

 للمديرية العامة للدفاع المدني.

استقبال وتمرير ما يرد من معلومات من الرئاسة العامة للأرصاد وحماية البيئة عن المتغيرات  (3

الإجراءات المناسبة وإعداد تقارير يومية عن الأحداث التي المناخية، وتلقي البلاغات واتخاذ 

ساعة، وما يرد من الجهات الأمنية وما يحال لها وإنهاء  24تحصل في الإدارة وفروعها خلال 

 إجراءاتها.
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الاستعداد والمشاركة في حالات الطوارئ والتنسيق الدائم مع الإدارات الأخرى في الإدارة  (4

الحوادث والكوارث الطبيعية التي قد تحدث لا سمح الله وتطوير خطة وخارجها فيما يخص 

التعامل معها لضمان المحافظة على المنشآت التابعة لإدارة التعليم والتي تشرف عليها وما 

 تحتويه من أجهزة ومعدات.

الإشراف على تطبيق وتحديث أنظمة متكاملة في مجالات الطوارئ والأمن والسلامة وفق  (5

الدولية، وأجهزة الإنذار المبكر في المدارس التابعة لإدارة التعليم والتي تشرف عليها المعايير 

واقتراح المناسب منها والإشراف على تأمينها والتدريب على استخدامها والتنسيق في ذلك مع 

 الجهات المختصة، وتطبيق نظام إدارة الجودة.

لات الطارئة وتحديد الواجبات الإشراف على تشكيل وتدريب فرق إدارة الأزمات والحا (6

والمسئوليات المناطة بها حسب الآليات المعتمدة، ولجان الطوارئ وتحديد مهامها بالتنسيق مع 

الجهات ذات العلاقة، وفرق العمل المؤهلة المشكلة في كل مرفق تعليمي من المرافق التابعة 

ا وفق لائحة المختص بأعمال لإدارة التعليم والتي تشرف عليها لتولي مسؤوليات السلامة فيه

 .الصناعي السلامة والأمن 

نشر الوعي والتثقيف في مجالات الطوارئ والأمن والسلامة المدرسية من خلال التدريب  (7

 والمشاركة في المعارض والندوات والمؤتمرات واللوحات الإرشادية والمنشورات والكتيبات.

 ، بالتعاون مع الجهات المختصة الأخرى. العمل على إيجاد آليات لقياس مؤشر أداء السلامة (8

التأكد من تطبيق أسس السلامة في كافة أعمال الإنشاءات المدرسية التابعة لإدارة التعليم  (9

 والتي تشرف عليها.

 إعداد مشروع الميزانية السنوية للإدارة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. (10

لى استخراجها بيسر وسهولة والتنسيق تنظيم المعاملات والمعلومات وحفظها بشكل يساعد ع (11

 مع المركز الوطني للمعلومات التربوية للاستفادة من الخدمات التي يقدمها والتعاون مع 

الإدارة العامة للتطوير الإداري في إعداد وتطوير النظم والأدلة والإجراءات والنماذج الخاصة 

 بعملها وتنفيذها بعد اعتمادها.
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 يبية والمستلزمات الإدارية والفنية الخاصة بالإدارة ومتابعة توفيرها.تحديد الاحتياجات التدر (12

إعداد تقارير دورية عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها وسبل التغلب عليها  (13

 واقتراح تطوير الأداء فيها ورفعها لمدير التعليم.

 أي مهام أخرى تكلف بها في مجال اختصاصها. (14

 من والسلامة المدرسية الوحدات الآتية:ويرتبط بإدارة الأ

 قسم الطوارئ. (1

 قسم السلامة المدرسية. (2

 قسم الأمن المدرسي. (3

 

 قسم الطوارئ

 الارتباط التنظيمي:

 يرتبط بمدير الأمن والسلامة المدرسية.

 الهدف العام:

ومنسوبي الحفاظ على أمن وسلامة الطلاب والطالبات مواجهة حالات الطوارئ والأزمات بما يضمن 

 التعليم والتي تشرف عليها.متلكات التابعة لإدارة ومنسوبات المدارس والم

 المهام:

الإعداد والإشراف على تنفيذ الخطط السنوية والاستراتيجية لمواجهة الطوارئ والأزمات،  (1

التعليم الدورية في منشآت إدارة والخطط التنفيذية لعمليات الإخلاء وتمارين الإطفاء والإنقاذ 

والتي تشرف عليها، لضمان الحفاظ على سلامة الطلاب والطالبات ومنسوبي ومنسوبات 

 المدارس والممتلكات.
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المتغيرات  استقبال وتمرير ما يرد من معلومات من الرئاسة العامة للأرصاد وحماية البيئة عن  (2

الأحداث التي  عن المناخية، وتلقي البلاغات واتخاذ الإجراءات المناسبة وإعداد تقارير يومية 

الأمنية وما يحال لها وإنهاء  ساعة، وما يرد من الجهات  24دارة وفروعها خلال تحصل في الإ

  إجراءاتها. 

الاستعداد والمشاركة في حالات الطوارئ والتنسيق الدائم مع الإدارات الأخرى في الإدارة  (3

خطة  ح الله وتطوير وخارجها فيما يخص الحوادث والكوارث الطبيعية التي قد تحدث لا سم 

تشرف عليها وما  التعليم والتي المنشآت التابعة لإدارة التعامل معها لضمان المحافظة على 

 ومعدات. تحتويه من أجهزة 

في  المعايير الدولية الإشراف على تطبيق وتحديث أنظمة متكاملة في مجالات الطوارئ وفق    (4

تشرف عليها واقتراح المناسب منها والإشراف على تأمينها  التعليم والتي المدارس التابعة لإدارة 

 الجودة. والتنسيق في ذلك مع الجهات المختصة، وتطبيق نظام إدارة  والتدريب على استخدامها 

الإشراف على تشكيل وتدريب فرق إدارة الأزمات والحالات الطارئة في كل مرفق تعليمي  (5

التعليم والتي تشرف عليها، وتحديد الواجبات والمسئوليات المناطة ة المرافق التابعة لإدارمن 

بها حسب الآليات المعتمدة، ولجان الطوارئ وتحديد مهامها بالتنسيق مع الجهات ذات 

 العلاقة.

والمشاركة في المعارض  نشر الوعي والتثقيف في مجالات الطوارئ من خلا ل التدريب  (6

  والكتيبات.  لإرشادية والمنشورات والندوات والمؤتمرات واللوحات ا

  العلاقة. إعداد مشروع الميزانية السنوية للإدارة بالتنسيق مع الجهات ذات  (7

والتنسيق  تنظيم المعاملات والمعلومات وحفظها بشكل يساعد على استخراجها بيسر وسهولة  (8

والتعاون مع  مع المركز الوطني للمعلومات التربوية للاستفادة من الخدمات التي يقدمها 

والنماذج الخاصة  الإدارة العامة للتطوير الإداري في إعداد وتطوير النظم والأدلة والإجراءات 

  اعتمادها. ها وتنفيذها بعد بعمل

  توفيرها.  تحديد الاحتياجات التدريبية والمستلزمات الإدارية والفنية الخاصة بالإدارة ومتابعة  (9
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إعداد تقارير دورية عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها وسبل التغلب عليها  (10

 .ملمدير التعليداء فيها ورفعها واقتراح تطوير الأ

  اختصاصها. أي مهام أخرى تكلف بها في مجال  (11

 

 قسم السلامة المدرسية

 الارتباط التنظيمي:

 يرتبط بمدير الأمن والسلامة المدرسية.

 الهدف العام:

متلكات التابعة الطلاب والطالبات ومنسوبي ومنسوبات المدارس والمالمحافظة على أمن وسلامة 

 التعليم والتي تشرف عليها.لإدارة 

 المهام:

منشآت  للسلامة المدرسية فيالإعداد والإشراف على تنفيذ الخطط السنوية والاستراتيجية  (1

سلامة الطلاب والطالبات أمن والتعليم والتي تشرف عليها، لضمان الحفاظ على إدارة 

 ومنسوبي ومنسوبات المدارس والممتلكات.

لمدارس التابعة واجب توافرها في اتطبيق اللوائح التي تحدد شروط وقواعد الأمن والسلامة ال (2

فيما يخص  التعليم والتي تشرف عليها، والسياسات العامة للدفاع المدني ومواد النظام لإدارة  

اللازمة لتنفيذها،  توفير وتنفيذ متطلبات الوقاية والحماية من الحريق، والخطط والمشاريع 

جاهزيتها تمهيداً للرفع بها  والقيام بالجولات التفتيشية الدورية على المدارس للتحقق من مدى 

  المدني. مديرية العامة للدفاع لل
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المعايير  وفق الأمن والسلامة الإشراف على تطبيق وتحديث أنظمة متكاملة في مجالات  (3

المناسب  تشرف عليها واقتراح  التعليم والتي  المدارس التابعة لإدارة ، وأجهزة الإنذار فيالدولية 

الجهات  تنسيق في ذلك مع وال منها والإشراف على تأمينها والتدريب على استخدامها 

  المختصة، وتطبيق نظام إدارة الجودة. 

المرافق التابعة  العمل المؤهلة المشكلة في كل مرفق تعليمي من  الإشراف على تشكيل فرق (4

وفق لائحة المختص بأعمال  التعليم والتي تشرف عليها لتولي مسؤوليات السلامة فيها لإدارة 

  . والأمن الصناعي السلامة 

والمشاركة في المعارض  شر الوعي والتثقيف في مجالات الطوارئ من خلا ل التدريب ن (5

  والكتيبات.  والندوات والمؤتمرات واللوحات الإرشادية والمنشورات  

 العمل على إيجاد آليات لقياس مؤشر أداء السلامة، بالتعاون مع الجهات المختصة الأخرى. (6

كافة أعمال الإنشاءات المدرسية في الإدارة والجهات التأكد من تطبيق أسس السلامة في  (7

 التي تشرف عليها.

  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.  قسمإعداد مشروع الميزانية السنوية لل (8

والتنسيق  وسهولة  تنظيم المعاملات والمعلومات وحفظها بشكل يساعد على استخراجها بيسر  (9

والتعاون مع  يقدمها  ستفادة من الخدمات التي مع المركز الوطني للمعلومات التربوية للا

والنماذج الخاصة  والإجراءات  الإدارة العامة للتطوير الإداري في إعداد وتطوير النظم والأدلة 

 بعملها وتنفيذها بعد اعتمادها.

  توفيرها.  ومتابعة قسم تحديد الاحتياجات التدريبية والمستلزمات الإدارية والفنية الخاصة بال   (10

  ومعوقات الأداء فيها وسبل التغلب عليها  قسمإعداد تقارير دورية عن نشاطات وإنجازات ال (11

 التعليم.داء فيها ورفعها لمدير واقتراح تطوير الأ

 اختصاصها.أي مهام أخرى تكلف بها في مجال  (12
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 قسم الأمن المدرسي 

 الارتباط التنظيمي:

 والسلامة المدرسية.يرتبط قسم الأمن المدرسي بمدير إدارة الأمن 

 الهدف العام:

 ضمان أمن المباني المدرسية وتلافي كافة المخاطر الأمنية من خارج وداخل المدرسة.

 المهام:

  المدرسي. يلية لقسم الأمن شغإعداد الخطة الت    (1

-اللهلا قدر -قد تتعرض لها المدارس  التيحالات الطوارئ  فيالاستعداد والمشاركة    (2

 ةوالتدابير للمحافظفة الاحتياطات كا اتخاذالداخلية والخارجية في  مع الجهات  والتنسيق

  والممتلكات. على الأرواح 

لمدرسة ا  مع كافة منسوبيهنيالم مة متقدمة في العلاقات الإنسانية والتعاملنظق أبيتط تبني   (3

  وزائريها. 

امل مع تعية الآلو-المدرسية تطوير وتدريب حراس المدارس على مهارات الأمن والسلامة  (4

 الطارئة.المدرسية  الحوادث 

أياً من المدارس لأي يل فرق الأزمات في حالة تعرض كمشاركة الأقسام الأخرى في تش (5

 عارض.

-ةكشر الوعي والتثقيف في مجال الأمن المدرسي من خلال المشارن   (6  المعارضفي -

 .تنظم في هذا الشأن تيال دوات واللقاءات نوال

 شبكة اتصال إلكترونية لحراس المدارس  توفير (7

 .الحراس منياج المدراس توحصر اح  السنويةإعداد الميزانية  (8
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 إعداد التقارير السنوية للقسم.  (9

  اختصاصه.  مجالفي  خرى يكلف به أ مهام يأ (10

 

 بنين، بنات()ون التعليمية ؤساعد)ة( مدير عام التعليم للشم

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمدير عام التعليم.يرتبط/ 

 الهدف العام:

مساعدة مدير عام التعليم في الإشراف على شؤون تعليم )بنين، بنات(، ومتابعة تطبيق الأنظمة 

 واللوائح والسياسات والإجراءات الخاصة بها وفقاً للخطط المعتمدة.

 المهام:

 إطار الأهداف فيتبطة به، يلية والبرامج الخاصة بالإدارات المرلتشغالخطط ا ذفينمتابعة ت   (1

ات العلاقة بالإدارة ذع الجهات م التعليم بالتنسيقلتعليمية المبلغة لإدارة والسياسات التربوية وا 

 والوزارة. 

الوحدات المرتبطة به  التعليم في رات والتعليمات الخاصة بيذ الأنظمة واللوائح والقرافتن متابعة   (2

  المنطقة. والمدارس التابعة للإدارة في 

الأداء  به والتنسيق بينها، والتأكد من سلامة وفاعلية توجيه العمل في الوحدات المرتبطة    (3

في كافة  بينها، ومعالجة المشكلات والمعوقات والنظر  فيها وتحقيق الانسجام والتكامل

  التعليمية. المعاملات التي ترد للشؤون 

حضورها وذلك  التعليم في  ممدير عاس اللجان والاجتماعات الداخلية التي ينيبه فيها ؤتر  (4

 .طقةنالم المسائل المتعلقة بالشؤون التربوية والتعليمية فييع لمعالجة جم
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فيما يتعلق   المنطقةفي ة ومؤسسات القطاع الأهلييالجهات الحكوم معالاتصال والتنسيق  (5

  التعليم.  ع مدير عامميق سبعد التن بالشؤون التربوية والتعليمية

والمواد والعمل على  متابعة احتياج الإدارات المرتبطة به من القوى العاملة والتجهيزات والأدوات  (6

 .توفيرها

تطوير جوانب  اقتراح البرامج والمشروعات التطويرية، وإيضاح أساليب تطويرها بما يسهم في   (7

  .  رية في الإدارات المرتبطة بهوالإدا والتعليميةالعملية التربوية 

ت العلاقة ذا الجهات  لإدارات المرتبطة به بالتنسيق مع لروع الميزانية السنوية شمتابعة إعداد م  (8

  الإدارة. مخصصات  في ترزح البنود بعد اعتماد  بالإدارة والمشاركة

بنشاطات الإدارات  تنظيم المعاملات والمعلومات والسجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة   (9

ّ  به،المرتبطة  والمعلومات والبيانات وفقا للقواعد  ات العلاقة بالتقارير ذوتزويد الجهات

  والتعليمات. 

ومعوقات الأداء  ازات الإدارات المرتبطة بهنجتقارير الدورية عن نشاطات وإمتابعة إعداد ال    (10

  التعليم. عليها ورفعها لمدير عام  فيها وسبل التغلب

 الاشراف على اعداد خطة الشؤون التعليمية. (11

   اختصاصه.  مجال في بها يكلف أخرى مهام أي  (12

 

 يرتبط به الإدارات التالية:

 مكتب مساعد )ة( المدير العام لشؤون تعليم )بنين، بنات( (1

 إدارة الإشراف التربوي. (2

التعليم )جنوب، شمال، بقعاء، الغزالة، الشنان، الحائط، الشملي، موقق، مكاتب  (3

 سميراء، السليمي، فيد، الروضة(

 إدارة التدريب التربوي. (4

 .التعليم المستمرإدارة  (5
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 .الطفولة المبكرةإدارة  (6

 إدارة التربية الخاصة (7

 إدارة نشاط الطلاب. (8

 إدارة التوجيه والإرشاد. (9

 والقبول. تقويمال إدارة (10

 إدارة الموهوبين. (11

 

 بنين، بنات(التعليمية )مكتب مساعد)ة( مدير عام التعليم للشؤون 

  التنظيمي: الارتباط 

 بنات(.مساعد)ة( مدير عام التعليم للشؤون التعليمية )بنين،  يرتبط

  العام: الهدف 

ظل بيئة عمل منظمة تقديم الخدمات الإدارية، والسكرتارية، والاستشارات العلمية والفنية في 

 وفعالة.

  المهام: 

( البنين البناتتعليم )  لشؤونالتعليم عام  الخطابات الواردة للمساعد )ة( مديريع جم لاستقبا  (1

  المختصة. حدات ولل ومراجعتها وعرضها عليه، وإحالة المعاملات الروتينية 

 يتعلق  جيهات المساعد )ة( )البنين، البنات( فيماوب تسإعداد الإجابات ح  (2

  ة. /بالأمور العاجلة والسرية ومتابعة تصديرها بعد توقيعها من المساعد

 إعداد ملخصات للمكاتبات المهمة والتقارير والحصول على المعاملات    (3

  البنات(. )البنين، ( بها قبل عرضها على ألمساعد )ة والمعلومات المتعلقة

  ومعالجتها. ( البنين البنات) )ة( بالمساعدالخاصة جميع المكالمات الهاتفية  لاستقبا   (4
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اعد/ة، سبالم ترتيب مواعيد اللقاءات والزيارات والاجتماعات وتنظيم المقابلات الخاصة   (5

  بالإدارة. ات العلاقة ذام سواستقبال المراجعين وتوجيههم للإدارات والأق

ى استخراجها بيسر علتنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة بالمكتب وحفظها بشكل يساعد  (6

 وسهولة.

متابعة تأمين طلبات المكتب من وسائل النقل والأثاث والمستلزمات المكتبية والاحتياجات  (7

 الأخرى لدى الجهات المختصة.

الإشراف على الموظفين والمستخدمين العاملين بمكتب المساعد )ة( )البنين، البنات( وإعداد  (8

 لتدريب بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالإدارة.تقارير الأداء الوظيفي عنهم، وترشيحهم ل

 أي مهام أخرى يكلف بها المكتب في مجال اختصاصه. (9

 وحدة علاقات المراجعات *

 الارتباط التنظيمي:

 ؤون تعليم البنات.ترتبط بمديرة مكتب مساعدة مدير عام والتعليم لش

 الهدف العام:

ومتابعة معاملات منسوبات شؤون تعليم البنات والمراجعات من خارج تعليم  ةتقديم خدمة مراجع

 البنات لدى قطاعات الإدارة.

 المهام:

 منسوباتمعاملات  مراجعة الوحدات الإدارية التابعة للإدارة لتسهيل إجراءات وسرعة إنجاز  (1

  البنات(.  )تعليم

الإدارية  من إجراءات على معاملات منسوبات تعليم البنات لدى الوحدات  ذما أتخ متابعة  (2

  للإدارة. التابعة 

  للإدارة. التابعة  روط المطلوبة للحصول على الخدمات من الوحدات الإدارية والشج ذمالنتوفير ا  (3
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 تلبناايم علت منسوبات سواء من منسوبات تعليم البنات أومن غير استقبال طلبات المراجعات   (4

  الاختصاص. وإحالتها لجهة 

تم نحو  بما  المراجعة المختصة، وإفادةالمراجعات والتنسيق مع الإدارات  تسير طلبامتابعة   (5

  هاتفيا.  وطلبها كتابيا أ

  البنات. أو للمراجعات لتعليم  تالبنابات تعليم سوتقديم خدمة الاستعلامات لمن  (6

 

  توفيرها. ومتابعة  نية فالعاملة والمستلزمات الإدارية والوى تحديد احتياجات الوحدة من الق (7

، والتوصيات تواجهها التقارير عن نشاطات وإنجازات الوحدة والمشاكل والعقبات التي إعداد  (8

 البنات. التعليم لشؤون تعليم م مكتب مساعدة مدير عا ها لمديرةفعوير العمل ورطلتالتي تراها 

 .ال اختصاصهاأي مهام أخرى تكلف بها في مج  (9

 

 التربوي الإشرافة رإدا

  التنظيمي:الارتباط 

 )البنين، البنات(.تعليم  ونالتعليم لشؤ مد يرعا م )ة(اعد سترتبط بم

 :الهدف العام 

 والتعليمي. يالتربو ان فاعلية الأداء ضمارس وتقويمها لدوير العملية التربوية والتعليمية بالمطت

 المهام: 

بعد إقرارها من  التربوي،الخطط التشغيلية والبرامج الخاصة بالإشراف ذ ينفمتابعة ت   (1

  الصلاحية. صاحب  
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تحفيظ  ومدارس  العام، )التعليمالتعليمية في مدارس الإدارة ومتابعة سير العملية التربوية    (2

وبرامج  ومعاهد  ر،ستمالمتعليم الومدارس  ،الطفولة المبكرةالقران الكريم، ومدارس 

  الخاصة(.  التربية

  .   إقرارهاومتابعة تطويرها بعد  التربوي،ح المنظمة لعملية الإشراف ئاقتراح تطوير اللوا  (3

التربويين شرفين الم ومن  التعليم،ن، ومن المساعدين لمكاتب إعداد احتياج الإدارة من المديري  (4

  والإداريين. 

الضوابط  ة )المدير والوكيل( وفق ح الهيئة الإشرافية بالمدارس التابعة للإدارياقتراح ترش  (5

  المعلمين. وبالتنسيق مع إدارة شؤون 

مديري  من  ةالتربوي، والمرفوع إدارة الإشراف فيشرفين التربويين للعمل ة ترشح المسادر  (6

   التعليم. ومكاتب  المدارس،

الإشراف  ين عملية سالمشرفين التربويين في إدارة الإشراف التربوي لتح أداءمتابعة مستوى   (7

 .التدريب التربوي إدارة  عاقتراح البرامج التدريبية المناسبة لهم بالتنسيق موالتربوي، وتحديد 

ومحضري  ، والمعلمين، ومحضري المختبرات، بالمدارسمتابعة مستوى أداء الإدارة المدرسية    (8

ي، مع مراعاة التدريب التربو والعمل على تطويرهم بالتنسيق مع إدارة  الآلي،معامل الحاسب 

  التعليم. مهام مكاتب 

المدارس التابعة لمكتب  لي لمديري، ووكلاء المدارس بما فيهاخالدا النفل حركة إجراء   (9

 .التنظيمات المعتمدة التعليم الخارجية وفق ينة( بالتنسيق مع مكاتب المد داخل)التعليم  

بين إدارات الإشراف التربوي ومكاتب التربية  للمشرفين الداخلي النقل حركة راءإج  (10

  المعتمدة. ة(، ووفق التنظيمات نالمدي )داخلوالتعليم  

 لأداء الإشرافي لرؤساء الأقسام. تنفيذ منظومة ا  (11

حول قارير الت بما فيها  المدينة( )داخلالتعليم  وتحليل خطط وتقارير مديري مكاتب دراسة  (12

ائجها لمساعد )ة( مدير نت علها ورفوالتقنيات التعليمية الصاحبة اسية رالمناهج والمقررات الد

 .ت العلاقة في الوزارةذالبعثها للجهات  تمهيدا  بنات( ، )بنينون تعليم ؤشم التربية التعليم لعا

 تنفيذ منظومة الأداء الإشرافي.  متابعة  (13
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والمدارس التابعة لها  الوظيفي لمنسوبي إدارة الإشراف التربوي المشاركة في إعداد تقويم الأداء  (14

 وفق اللائحة المنظمة لذلك.

التربوي في  التقويم المستمر في المدارس التابعة لإدارة الإشراف الإشراف على تطبيق لائحة  (15

 .جمع المراحل

التعليم من  في بيئات  التأكد من تفعيل المواد التعليمية والوسائل والمختبرات والتقنيات التربوية (16

 خلال الزيارات الميدانية لعينة من المدارس.

لأشهر على وتوزيع المقررات المدرسية  المعلمين،الدراسية على  المواد  يعالتأكد من توز (17

من خلال الزيارات الميدانية لعينة من  يعسير الدراسة وفق جدول التوز ومتابعة  الدراسية،

 التابعة للإدارة. المدارس 

المدينة( لانتفاء  )داخلوالتعليم  التنسيق مع المشرفين التربويين التابعين للإدارة ولمكاتب التربية  (18

الإشرافية ساليب لأاالتعليم والتعلم، و كل ما يتعلق بالأساليب الحديثة لتطوير عمليات 

 بينهم.المناسبة، وتبادل الخبرات فيما 

 ممدير عا )ة( لمساعد والمقررات الدراسية ورفعها الملاحظات والاقتراحات حول المناهج  دراسة  (19

 (.لبناتا ،بنينال)ن تعليم ؤوشالتعليم ل

في الأنشطة  الطلابتكريم القيادات التربوية، والمتفوقين من  برامج المشاركة في وضع  (20

 المختلفة. 

  .و الوزارةسواء على مستوى المنطقة أ فللإشراشاركة في اللقاءات الدورية الم (21

خدمات  وط الطلابي، والتوجيه والإرشاد أنشاكال لأخرى|ع الإدارات م والتكامل  التنسيق (22

 ول فيما يتعلق بمدارس المنطقة.بأو الاختبارات والق  الطلاب

العلاقة في تقويم عمليتي التعليم والتعلم في المراحل الدراسية  ات ذع الجهات مالمشاركة  (23

  لتحسينها. طط الخ ووفع  المختلفة

عد على استخراجها بيسر ساكل يبشة بالإدارة وحفظها الخاص والمعلومات المعاملات  تنظيم  (24

  وسهولة.  
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الإشرافي التربوي، وعن نشاطات وإنجازات  لسير العم عننية فوال ةالتقارير الدوري إعداد  (25

 لتعليما د)ة( مدير عامساعللم معوقات الأداء فيها وسبل التغلب عليها ورفعهاوالإدارة وشعبها 

  بنين بنات(. ) ؤون تعليمشل

 . ال اختصاصهمج في بها يكلف أخرى مهام أي   (26

 

 مكاتب التعليم 

 الارتباط التنظيمي:

 .(  البنات  )البنين،تعليم  التعليم لشؤونعام  يرمد( ةالمساعد )برتبط ت

  الهدف العام:

 والتعليمي. الأداء التربوي تطوير العملية التربوية والتعليمية بالمدارس وتقويمها لضمان فاعلية 

 المهام:

 ابعد إقرارهبالإشراف التربوي بالمكتب  متابعة تنفيذ الخطط التشغيلية والبرامج الخاصة    (1

  الصلاحية. من صاحب 

 العام، التعليم  )مدارسالتابعة للمكتب  المدارسمتابعة سير العملية التربوية والتعليمية في    (2

، ومعاهد ارس تعليم الكبارالأطفال، ومدرياض  الكريم، ومدارسومدارس تحفيظ القران 

 الخاصة(.وبرامج التربية 

إقرارها. اللوائح المنظمة لعملية الإشراف التربوي بالمكتب ومتابعة تطويرها بعد  اقتراح تطوير  (3

 ريين.داوالإ التربويين،ومن المشرفين  المساعدين،من  إعداد احتياج المكتب  

الضوابط  الوكيل( وفق /الإشرافية بالمدارس التابعة للمكتب )المدير  الهيئة اقتراح ترشيح  (4

  المعلمين. وبالتنسيق مع إدارة شؤون 

 .المكتبمل بعالمشرفين التربويين لل ترشيحاقتراح   (5



 

 ~51 ~ 
 

، وتحد يد التربويبالمكتب لتحسين عملية الإشراف  متابعة مستوى أداء المشرفين التربويين  (6

 التربوي. بإدارة التدريواقتراح البرامج التدريبية المناسبة لهم بالتنسيق مع 

ومحضري  ، ومحضري المختبرات، والمعلمين، بالمدارسالإدارة المدرسية  أداءمتابعة مستوى    (7

بالتنسيق مع إدارة التدريب  على تطويرهم  لللمكتب، والعم ينالآلي التابع الحاسبمعامل 

  ي. التربو

بما فيها  ومديري المدارس التابعة للمكتب  التربويين،دراسة وتحليل خطط وتقارير المشرفين    (8

ها لها، ورفع نتائج ة بيات التعليمية المصاحلتقنحول المناهج والمقررات الدراسية وا رالتقاري

  (. بنات ، بنين)تعليم التعليم لشؤون لمساعد )ة( مدير عام 

ازات أو الإج عن  والناتجوالإداريين في المدارس التابعة للمكتب  المعلمين، من العجز معالجة   (9

 .ات العلاقةذالتنسيق مع الجهات ، بالحالات الطارئة وتسديده

وفق اللائحة  هالتابعة ل رساالمكتب والمد لمنسوبي الوظيفي الأداء تقويم إعداد في اركةشالم   (10

  لذلك. المنظمة  

ع يالتعليم في جم المدارس التابعة للمكتب في المستمر التقويم لائحة تطبيق على الإشراف  (11

  المراحل. 

 المقرراتوتوزيع  ، التعليم لمكتب عينعلى المعلمين التاب صفق التخصوبة صالأن توزيع متابعة  (12

، وإعداد تقارير يعزوجدول الت اسية، ومتابعة سير الدراسة وفق الدراسية على الأشهر الدر

  ذلك. فصلية عن 

 والتقنيات ائل والمختبرات سالمواد التعليمية والو بتفعيلالميداني على كل ما يتعلق الإشراف   (13

  التعليم. التربوية في بيئات 

اء كل ما يتعلق بالأساليب والطرق قع المشرفين التربويين التابعين للمكتب لانتم التنسيق   (14

وتبادل الخبرات فيما ، ةالمناسبالإشرافية  والأساليبوالتعلم التعليم  تلتطوير عملياالحديثة  

 بينهم.

 والتعليم أ رات الدراسية ورفعها لمدير والمقر المناهجوالاقتراحات حول الملاحظات  دراسة  (15

  التعليمية. للمساعد )ة( للشؤون 
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على التربية العملية بالمدارس التابعة للمكتب لطلاب الجامعات  الإشراف في المشاركة  (16

  والكليات.  

الأنشطة  دات التربوية، والمتفوقين من الطلاب في القيا تكريم برامج وضع في المشاركة  (17

  المختلفة. 

 .الوزارةوفي اللقاءات الدورية للإشراف مواء على مستوى المنطقة أ المشاركة  (18

 خدمات والطلابي والتوجيه والإرشاد أ كالنشاطمع الإدارات الأخرى والتكامل  التنسيق  (19

  المكتب.  الطلاب أو الاختبارات والقبول وغيرها فيما يتعلق بالمدارس التي يشرف عليها  

الدراسية  راحل ت العلاقة في تقويم عمليتي التعليم والتعلم في المذاع الجهات م المشاركة  (20

  لتحسينها. ورضع الخطط  المختلفة

 العلاقة.ات ذع الجهات مإعداد مشروع الميزانية السنوية للمكتب بالتنسيق   (21

 على ديساعتنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة بالمكتب وشعبه وحفظها بشكل   (22

 .استخراجها بيسر وسهولة

وإنجازات  نية عن سير العمل الإشرافي التربوي، وعن نشاطات فورية والالد التقارير إعداد  (23

التعليم م مدير عا ا لمساعد )ة( معوقات الأداء فيها وسبل التغلب عليها ورفعهوالمكتب وشعبه 

 بنات(. )بنين،ن تعليم ولشؤ

  . اختصاصه مجال في  بها يكلف أخرى مهام أي (24

 إدارة التدريب التربوي

 الارتباط التنظيمي:

 البنات(.، )البنينن تعليم والتعليم لشؤ ترتبط بمساعد )ة( مدير عام

 الهدف العام:

 .الوظائف التعليميةاغلي شيق النمو المهني المستمر لقتح
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 :المهام

والتنسيق  بالتعاون  التنفيذومتابعة  التربوي،مشروع خطط وبرامج التدريب والتأهيل  إعداد   (1

  المجال. هذا  ات العلاقة بالإدارة والوزارة في ضوء خطط الوزارة في ذع القطاعات م

وتوفير البيئة التدريبية الإشراف على عملية التدريب التربوي لشاغلي الوظائف التعليمية   (2

  .الملائمة لعملية التدريب التربوي 

التدريبية المركزية التي يقوم بها القطع  اختيار وترشيح شاغلي الوظائف التعليمية للبرامج  (3

  لذلك. الضوابط المنظمة  تشرف عليها جهات أخرى وفق  المعني بالوزارة أو

 صة بالتدريب التربوي.تطبيق الأنظمة والتعليمات والإجراءات الخا   (4

ة، ظائف التعليمية وفق معايير الجودالحلقات والبرامج التدريبية لشاغلي الو إعداد وتنفيذ  (5

 .لاقة بالوزارةعات الذالجهات  معبالتنسيق  وتقويمها 

ريب التربوي على مستوى المدرسة، وتقديم يتعلق بالتد ريبية للمدارس فيما تد استشاراتتقديم  (6

  التدريب(.  )توطينالمدرسة  وية لمنسوبيها داخل البرامج الترب

  الحديثة. الآليات  التعليم وفق الوظائف التعليمية بإدارة  لشاغليتحديد الاحتياجات التدريبية   (7

أدائهم  يذ البرامج التدريبية التربوية، ومتابعة فالإشراف على المشرفين القائمين على تن  (8

 .الإدارة العامة للتدريب التربوي بالوزارةوتطويرهم، وتقويمهم بالتنسيق مع 

  أو المدربين.   ت التدريبية الداخلية والخارجيةتقويم البرامج التدريبية التربوية المقدمة من الجها  (9

 الوظائف  لشاغلياملة عن التد ريب التربوي وبرامج التأهيل ش ومعلومات بيانات ة قاعد بناء  (10

  المعلومات. ع إدارة تقنية ميق عليها بالتنس فوالإشرا التعليمية،

  العلاقة. ات ذ الجهات مع بالتنسيق التدريبية للاحتياجات السنوية الميزانية مشروع إعداد  (11

 بيسر  استخراجها على يساعد بشكل وحفظها بالإدارة الخاصة والمعلومات المعاملات تنظيم  (12

  وسهولة. 

التغلب عليها  إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها وببل   (13

  ات(.بنال ،نين)الب  التعليم لشؤون تعليم م عا )ة( مديرورفعها لمساعد 

  اختصاصها. م أخرى تكلف بها في مجال مها أي  (14
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 مكتب التعليم الأهلي

 الارتباط التنظيمي:

 التعليم. ترتبط بمدير عام

 الهدف العام:

والتأكد من قيامها بالتعليم  ضمان تقديم التعليم في المؤسسات التعليمية الأهلية بالمنطقة لتحقيق الجودة، 

 .للتعليم الأهلي المنظمة  واللوائحوفقا لسياسة التعليم بالمملكة والأنظمة 

   المهام:

 اعتمادها.الخطط والبرامج الخاصة بالتعليم الأهلي بعد  تنفيذمتابعة    (1

 .مستمرة الأهلية بالمنطقة وتقويمها بصفة والمتابعة لأداء المؤسسات التعليمية الإشراف  (2

بشأنها  ات الأجنبية، والتوصية لغال ومعاهد الأهلية التعليمية المؤسسات افتتاح طلبات دراسة  (3

  والتعليمات. وفق الأنظمة 

ات ذوالضمانات البنكية للمدارس الأهلية بالتنسيق مع الجهات  صاستكمال تجديد التراخي  (4

  بالوزارة. العلاقة 

التعليمية الأهلية  تالمؤسساوالتعليمات التي تساعد على حسن الأداء في  ئحاقتراح اللوا   (5

  وتقويمها. ومتابعة تنفيذها  

الضوابط  الإدارة وفق  منسوبييمية الأهلية من التعل تللمؤسساح المديرين شيفي تر المشاركة  (6

 .ع إدارة الإشراف التربويمالمنظمة لذلك بالتنسيق 

التنظيمات  إعداد التقارير اللازمة لتقدير الإعانة السنوية للمؤسسات التعليمية الأهلية وفق  (7

  بالوزارة. ت العلاقة ذاالمعتمدة لذلك ورفعها للجهات 
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التعليم  لمدارس  ينيارات المشرفين التربويز تنفيذالتنسيق مع إدارة الإشراف التربوي في   (8

من صاحب  توصياتها بعد اعتمادها  تنفيذالأهلي، ودراسة التقارير والعمل على متابعة 

 .الصلاحية

لية الأه المدارسحين من شالتربوي في تحديد قدرة المعلمين المر فالإشرا إدارة مع المشاركة  (9

  بها. ريس دللت

تطلبه من  ع ما ورف ة، المعتمد والمقررات للمناهج بالمنطقة والمعاهد المدارس تطبيق متابعة  (10

  العلاقة. ات ذكتب المناهج الإضافية للجهات 

  بالمنطقة. ستثمر في مجال التعليم الم يحتاجها التي اللازمة المعلومات توفير  (11

  .   بالمنطقةط الجودة التربوية في مباني المؤسسات التعليمية الأهلية وتوفر شر من التأكد  (12

سنوات على  ي ثماني ضالمدارس الأهلية بالمنطقة لشرط توفر مبنى مدرسي بعد م تنفيذ متابعة  (13

 التنفيذ.على  افتتاحها وحثها

التعاقد معهم من  ات من المعلمين المراد غالأهلية ومعاهد الل التعليمية المؤسسات احتياج دراسة  (14

  الدراسة.  ه هذ ئجخارج المملكة وتزويد مكتب العمل في المنطقة بنتا

 .ات العلاقةذإعداد مشرع الميزانية السنوية للإدارة بالتنسيق مع الجهات   (15

 بيسر استخراجها  على يساعد بشكل وحفظها بالإدارة الخاصة والمعلومات المعاملات تنظيم  (16

  وسهولة. 

التغلب عليها  ومعوقات الأداء فيها وسبل  وإنجازات الإدارةإعداد التقارير الدورية عن نشاطات   (17

  (. اتنالب ين،ن)الب   اعد )ة( مدير عام التعليم لشؤون تعليم سورفعها لم

 اختصاصها.م أخرى تكلف بها في مجال مها أي  (18
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 رم المستمتعليالإدارة 

  التنظيمي:  الارتباط

 البنات(.، )البنينتعليم  لشؤونالتعليم  مدير عام )ة(اعد سترتبط بم

  العام:  الهدف

استهداف الكبار الذين لم يلتحقوا بالتعليم لتزويدهم بالمهارات اللازمة؛ لمحو اميتهم وتعزيز قيم التعلم 

الثانوية فما ممن يحملون مؤهل  15-9مدى الحياة لديهم، والسعي الى تمكين الشباب في الفئة العمرية 

دون؛ من فرص التعلم والتدريب المتنوعة والمهارات الحياتية اللازمة لتطوير أنفسهم، والسعي الى تمكين 

   المرأة مهنياً ومساعدتها على دخول سوق العمل.

 :المهام

 وكالة. ر ومتابعة تنفيذها وتقويمها في ضوء خطة ستمتعليم المال لإدارةاعداد الخطة التشغيلية   (1

  المستمر.التعليم اللوائح والتعليمات المنظمة للعمل في برامج ومدارس   تنفيذ متابعة (2

 إجراء مسوحات ميدانية عن واقع الامية في الإدارة التعليمية.   (3

  المستمر.التعليم التنسيق مع الجهات ذات العلاقة لتنفيذ برامج   (4

وإعداد الخطط اللازمة بالتنسيق مع مكاتب التعليم المستمر واختبارات مدارس  قويممتابعة ت   (5

 التعليم وإدارة الإشراف التربوي. 

المبلغة من التعليم المستمر التنسيق مع الجهات ذات العلاقة في إدارة التعليم لتوزيع مدارس    (6

  .الوزارة وفقاً للاماكن الأكثر احتياجاً

  .عن الحد الادنىفي القرى والهجر التي يقل عدد الدارسين فيها صول ضم الف   (7

لمدير تعليم الكبار والمشرفين التربويين لبرامج ومدارس  الإشرافيةإعداد خطة الزيارات   (8

  المستمر.التعليم 

  المستمر.التعليم برامج يزانية ممتابعة صرف    (9
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 . وحفظها بالإدارة الخاصة توالسجلا المعاملات  تنظيم (10

الأداء فيها وسبل التغلب إعداد تقرير فصلي وسنوي عن برامج وانجازات الإدارة ومعوقات  (11

 عليها. 

 اختصاصها.  مجال فيالتعليم المستمر إدارة  بها تكلف أخرى مهام أي  (12

مع الجهات التعليم المستمر التنسيق والمشاركة في اختبار المرشحين للعمل ببرامج ومدارس  (13

 ذات العلاقة. 

 . التعليم المستمر تقديم الاستشارات والأدوات والنماذج والدعم المهني لقادة ومعلمي مدارس  (14

جراءات تحليل وتقويم استمارات الزيارات الاشرافية من قبل المشرفين والعمل على اتخاذ الإ (15

 المناسبة بشأن التوصيات. 

المتنوعة التي تحقق وضمان تقديم البرامج التعليم المستمر متابعة سير العمل بمدارس  (16

 الأهداف. 

 قتراحات حول المقررات الدراسية. دراسة الملاحظات والا (17

والتنسيق مع الجهة المختصة بالتدريب التعليم المستمر حصر برامج التنمية المهنية لمشرفي  (18

 فيما يتعلق بالبرامج التدريبية. التربوي 

التنسيق مع الجهات ذات بليم المستمر التعالمشاركة في التنمية المهنية لقادة ومعلمي مدارس  (19

 العلاقة. 

اغلاق الفصول التي تقل اعدادها في المدن او القرى عن الحد الأدنى، ونقل الطلاب الى أقرب  (20

 ص لتوفير وسيلة مواصلات لنقلهم. مدرسة، والتنسيق مع جهة الاختصا

 اسوبي. بنظام نور الحالتعليم المستمر متابعة البيانات والمعلومات الخاصة ب (21

 لأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة. اعداد تقويم ا (22

 الى الجهات ذات العلاقة.  رفع مباشرة العاملين والمستحقات المالية لهم شهرياً (23
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 الطفولة المبكرةإدارة 

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمساعدة مدير عام التعليم لشؤون تعليم )بنات(.

 الهدف العام:

المرحلة العمرية من التهيؤ للالتحاق بالتعليم الأساسي وفق استعدادهم تمكين الأطفال في هذه 

 وإمكاناتهم.

 المهام:

 ودور الحضانة.الطفولة المبكرة المنظمة لعملية الإشراف التربوي ب اللوائح تنفيذمتابعة    (1

 بالمنطقة وتقويمها.الطفولة المبكرة الخطط التشغيلية والبرامج لمرحلة  تنفيذمتابعة    (2

ذوي الاحتياجات الخاصة  لالمبكر للأطفافي تطوير برامج الاكتشاف والتدخل  المشاركة    (3

الجهات  ع مالبرامج والتنسيق ه والموهوبين والمشاركة في تد ريب الكفاءات اللازمة لتفعيل هذ 

  العلاقة. ات ذ

ولة للطفني والتجهيزات اللازمة التأكد من مطابقة الشروط والمواصفات الخاصة بالمبا  (4

  العلاقة. ات ذع الجهات مبالتنسيق المبكرة 

  القائمة. صول الجديد ة، ونقل الروضات فاقتراح ضوابط افتتاح الروضات وال  (5

في  شرفات التربويات المتخصصات التنسيق مع إدارة الإشراف التربوي لتنفيذ زيارات الم   (6

 ، ودراسة تقاريرلطفولة المبكرة لالموهوبات( ورعاية  الخاصة،والتربية  المدرسية، )الإدارة

  الصلاحية. بعد اعتمادها من صاحب  توصياتها  نفيذتلك الزيارات، والعمل على متابعة ت

والمعدة  لطفولة المبكرة دراسة وتحليل التقارير الخاصة بعناصر العملية التربوية والتعليمية ل  (7

  إقرارها.  فيذها بعد ، ومتابعة تنلطفولة المبكرة من قبل المشرفات التربويات ل
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لصاحب  ، ورفعها الطفولة المبكرة املات بمرحلة عإعداد تقويم الأداء الوظيفي التربوي لل   (8

  الصلاحية. 

بالتنسيق  لطفولة المبكرة متضمنة البرامج التطويرية ل للإدارةإعداد مشروع الميزانية السنوية   (9

  العلاقة. ات ذمع الجهات 

والوثائق الخاصة بالإدارة وحفظها بشكل يساعد على  والمعلومات المعاملات تنظيم  (10

 .استخراجها بيسر وسهولة 

عليها  لب التغ وسبل أدائها ومعوقات الإدارة ت وإنجازا نشاطات عن الدورية التقارير إعداد   (11

  البنات. التعليم لشؤون تعليم م ورفعها لمساعدة مدير عا

 . تصاصهاتكلف بها في مجال اخى خرأ مهام أي  (12

 

 إدارة التربية الخاصة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمساعد )ة( مدير عام التعليم لشؤون تعليم )البنين، البنات(.

 الهدف العام:

العمل على ضمان توفير الخدمات التربوية والتعليمية لذوي الاحتياجات التربوية الخاصة وفق منظومة 

 التعليم العام أو ضمن برامج خاصة.

 المهام:

والبرامج اللازمة لتربية وتعليم ذوي الاحتياجات التربوية الخاصة  الخطط تنفيذمتابعة    (1

  إقرارها. بالمنطقة، وتقويمها بعد  
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الاحتياجات  يذ السياسات والإجراءات التي تخد م العملية التربوية والتعليمية لذوي فمتايعة تن  (2

  بالمنطقة. التربوية الخاصة في مدارس التعليم العام 

 بالمنطقة.  يذ برامج دمج الطلاب ذوي الاحتياجات التربوية الخاصة في مد ارس التعليم العام فتن  (3

وبرامج التربية  ع إدارة الإشراف التربوي في تتفين زيارات المشرفين التربويين لمعاهد مالتنسيق   (4

  وصياتها. ت تنفيذالخاصة، والمشاركة في دراسة التقارير والعمل على متابعة 

الجهات  ع م بالتنسيقيعها بعد اعتماد الميزانية زمشروع الميزانية السنوية للإدارة، وتو إعداد  (5

 العلاقة. ات ذ

استخراجها بيسر  اعد علىيس شكل وحفظها بالإدارة الخاصة والمعلومات المعاملات تنظيم   (6

 . وسهولة

ل التغلب سبوقات الأداء فيها ومعو إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات الإدارة   (7

  (. اتنالب ،نينعليم )البت ؤونشل لتعليماام ع مدير د)ة(عاسلم عليها ورفعها 

  اختصاصها. أخرى تكلف بها في مجال  مهام أي  (8

 

 الأقسام التابعة لها:

 الخاصة. مركز خدمات التربية  -

 

 إدارة نشاط الطلاب 

 الارتباط التنظيمي:

 مدير عام التعليم لشؤون تعليم )البنين، البنات(. ترتبط بمساعد )ة(

 الهدف العام:
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فية المساندة صال تهيئة البيئة والخدمات المدرسية والمراكز الثقافية الصيفية الملائمة لممارسة الأنشطة غير 

قدراتهم الهوايات التي تتناسب مع  لاب لممارسةطللعملية التربوية والتعليمية، وإتاحة الفرصة أمام ال

 .ومواهبهم وميولهم

 المهام:

فية والثقافية خلال العام الدراسي صلاب غير الطخطط وبرامج أنشطة ال تنفيذمتابعة   (1

ة بالإدارة والوزارة، وتقويمها بعد قات العلاذع الجهات موالإجازات الصيفية بالتنسيق  

  اعتمادها.  

ات ذ التربوية الخاصة بالتنسيق مع الجهات يذ خطط النشاط لذوي الاحتياجات فمتابعة تن   (2

  العلاقة. 

  الطلاب. نشاط  يتطلبهااقتراح احتياج الإدارة والمدارس من اللوازم والأدوات التي   (3

 المدارس، ذة في فة بنشاط الطلاب المنصالخا والنشاطات للبرامج الدائم التطوير على العمل  (4

 .لكلذ المنظمةومتابعة تنفيذها وفق التعليمات 

  غير الصفية. ابط توزيعها على الطلاب المتميزين في الأنشطة ووض اقتراح الجوائز الملائمة  (5

على  التربويون ورواد النشاط القائمون  ناقتراح البرامج التدريبية التي يحتاجها المشرفو   (6

  الصفية. الأنشطة غير 

تحديد الاحتياج من المشرفين التربويين، ومن رواد النشاط ومتابعة توفيرهم، وتقويم أدائهم    (7

 .بالإدارة ات العلاقةذيق مع الجهات نسبالت ةالمنظمالضوابط  فق و

ات ذالتقارير اللازمة للجهات  طقة، ومتابعة أدائها، وإعدادنبالم المؤسسة على الإشراف  (8

  العلاقة.  

ي ومراكز فمنشآت النشاط )الملاعب المجمعة ومراكز التدريب الكشالإشراف على   (9

وغيرها  ب والنوادي العلمية لاب ومراكز الأحياء وبيوت الطلاطريب الالهوايات ومراكز تد 

  (. مهمة خاصة بتعليم البنين ه)هذ
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ات ذورفعها للجهات  الصفية والأندية الموسمية الصيفية غير للأنشطةالتقارير الختامية  إعداد    (10

 العلاقة. 

 العلاقة.ات ذإعداد مشروع الميزانية السنوية للإدارة بالتنسيق مع الجهات   (11

استخراجها ييسر  على داعسالخاصة بالإدارة وحفظها بشكل ي والمعلومات  المعاملات تنظيم (12

 وسهولة. 

 التغلب وسبل فيها الأداء ومعوقات الإدارة وإنجازات نشاطات عن الدورية التقارير إعداد   (13

  (. )البنين، البنات  لشؤون تعليم  عام التعليم عد )ة( مديرسالم ورفعها عليها 

  . ال اختصاصهامج في بها تكلف أخرى مهام أي   (14

 

 إدارة التوجيه والإرشاد

 الارتباط التنظيمي:

  (. ترتبط بمساعد )ة( مدير عام التعليم لشؤون تعليم )البنين، البنات

 العام:الهدف 

 تالمشكلاوالمساعدة على حل   للطلاب،المهني والعمل على تحقيق التوافق النفسي والتربوي والاجتماعي 

  لها. التي قد يتعرضون 

 المهام:

خطط وبرامج وخدمات التوجيه والإرشاد بمجالاته التربوية والاجتماعية  تنفيذمتابعة   (1

حاجات  الإنمائية والعلاجية وتقويمها بما يسهم في تلبية وية ومستوياته الوقائية نوالنفسية والمه 

  المختلفة. الطلاب 
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يذ خطط التوجيه والإرشاد لذوي الاحتياجات التربوية الخاصة بالتنسيق مع فمتابعة تن   (2

 ة.ات العلاقذالجهات  

رشدين الطلابيين في مجال توجيه وإرشاد تحديد الاحتياج من المشرفين التربويين، والم  (3

ع مبالتنسيق  ، وتحديد واقتراح البرامج التدريبية المناسبة أدائهم، وترشيحهم وتقويم لطلابا 

  العلاقة. ات ذالجهات 

المشاركة في إجراء الدراسات والبحوث العلمية الميدانية الخاصة بالعملية التوجيهية   (4

والإرشاد  مال التوجيه المعلومات والاتصال في أع ةواستثمار تقنيوالإرشادية والاستفادة منها،  

  العلاقة. ات ذع الجهات مبالتنسيق 

ات ذات العلاقة بالتوجيه والإرشاد مع الجهات ذالمشاركة في إعداد الاختبارات والمقاييس   (5

  العلاقة.  

  للطلاب.  وك والمواظبةسللايا الطلاب وفقا لما جاء في قواعد تنظيم اقض دراسة  (6

 المشرفين التربويين في التوجيه والإرشاد.ية عن نإعداد التقارير الف   (7

  الطلابي. د شلوك والميثاق الأخلاقي لعمل المرالس لرعاية  العام الإطار تفعيل (8

 اقتراح الجوائز الملائمة وضوابط توزيعها على الطلاب المتفوقين دراسياً. (9

للتوجيه  ة صصالمخالبنود توزيع  في والمشاركة والإرشاد لتوجيه السنوية الميزانية مشرع إعداد  (10

  العلاقة. ت ذاع الجهات مبالتنسيق  والإرشاد

بيسر  تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة بالإدارة وحفظها بشكل يساعد على استخراجها  (11

 وسهولة. 

عليها  التغلب  د التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها وسبلإعدا  (12

  )البنين، البنات(.  التعليم لشؤون تعليمام ع مدير ورفعها لمساعد)ة(

  اختصاصها.  مجال في بها تكلف أخرى م مها أي  (13
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 والقبوللتقويم إدارة ا

 الارتباط التنظيمي:

  (. ترتبط بمساعد )ة( مدير عام التعليم لشؤون تعليم )البنين، البنات

 الهدف العام:

وضمان سلامتها، وتطبيق  ارات التحصيل الدراسي، بوإجراءات اختوضوابط ئح متابعة تطبيق نظم ولوا

ين صللاب الحاطوالمعادلات اللازمة لشهادات ال التعليمية، لاب على اختلاف مستوياتهم طإجراءات قبول ال

  المملكة.  على وثائق دراسية من خارج 

 المهام:

ومعاد  الخطط التشغيلية والبرامج الخاصة باختبارات وقبول وتسجيل وتعديل  تنفيذمتابعة    (1

  لذلك. المنظمة  ئحلأنظمة واللواللات كافة المراحل الدراسية للطلاب، وفقا 

والتسجيل  ات المتعلقة بالاختبارات والقبولظمة واللوائح والتعليممتابعة تطبيق الأن     (2

 .واقتراح تطويرهاوالتعديل ونقل الاختبارات، 

الاختبارات بالمدارس والاطمئنان على سيرها وسلامة تطبيقها بالتعاون مع  الإشراف على سير  (3

   العلاقة.  ات ذالجهات 

  للطلاب. متابعة تطبيق لائحة التقويم المستمر   (4

ع إدارة مكلات ضعف التحصيل الدراسي بالتنسيق شفي الدراسات المتعلقة بم ةالمشارك   (5

  التربوي. الإشراف  

ات ذللجهات  نتائجها فعجيل ورسلاب المتعلقة بالاختبارات والقبول والتطايا القض دراسة  (6

  العلاقة. 
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هادات الثانوية العامة للعام شتالف لو ل فاقد أر بدإصداوالتأكد من صحة نجاح الطلاب،    (7

  قبله. وما  هـ 1٤٢٨ / ٤٢٧ي سالدرا 

 العلاقة.ات ذج الاختبارات وإعداد التقارير اللازمة لذلك ورفعها للجهات ئتانتحليل   (8

ئية الإحصا في البرامج  نتائجالاختبارات بعد تدقيقها وتسجيل ال ئجنتا أرشفة وتوثيق تنظيم   (9

  الآلية. 

استخراجها بيسر  على دلخاصة بالإدارة وحفظها بشكل يساععاملات والمعلومات االم  تنظيم (10

 وسهولة. 

التغلب عليها  إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها وسبل   (11

 )البنين، البنات(.   ؤون تعليم شالتعليم لام ع مدير اعد )ة(سورفعها لم

 . رى تكلف بها في مجال اختصاصهاخم أمها أي  (12

 

 وبينهالمو ةإدار

 ظيمي:الارتباط التن

 .)البنين، البنات(التعليم لشؤون تعليم  امع مدير )ة( دعاسبم ترتبط

 العام:الهدف  

  الموهوبين. تقديم الرعاية التربوية والتعليمية الشاملة للطلاب 

 :المهام

 تطويرها.الخطط والبرامج الإثرائية، وتقويمها والإسهام في  تنفيذ متابعة  (1

ج رعاية الموهوبين في جمع المدارس والمراكز مالخطط التشغيلية لتنفيذ برا تنفيذ متابعة  (2

  الصيفية. والملتقيات  
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ف عن الطلاب الموهوبين وتقويمها، شلمحكات المتعلقة بالكاو بيالسيذ الأتنف متابعة  (3

  تطويرها. والمساهمة في  

 النظامية في رعاية الطلاب الموهوبين ورفعها لاتباع الإجراءات  وآلياتج وأساليب ذانماقتراح   (4

  لتعميمها. تجريبها وتطبيقها وتطويرها، ومتابعة تقويمها تمهيدا 

  المختلفة. عارض ابقات والمسيح الطلاب الموهوبين للمشاركة في البرامج والمشاقتراح تر  (5

الضوابط المعتمدة   فقرفين التربويين للعمل في رعاية الموهوبين ولمشمين، واعلاقتراح ترشيح الم  (6

  لذلك. 

الموهوبين  وير أداء العاملين في رعاية طالبرامج التدريبية والتأهيلية لت تنفيذاركة في شالم  (7

  العلاقة. ات ذبالتنسيق مع الجهات 

مع  المواصفات اللازمة للمباني وتجهيزاتها لمراكز رعاية الموهوبين بالتنسيق  تنفيذمتابعة   (8

  العلاقة. ت ذاالجهات 

  التنفيذية. لرعاية العلمية من الأجهزة والمستلزمات فير متطلبات برامج اومتابعة ت  (9

 

 رعاية الموهوبين. بأهمية مع توعية الأسرة والمجتفي الإسهام  (10

 ات العلاقة.ذع الجهات مبالتنسيق  للإدارةوية السن الميزانية  مشروع إعداد (11

اعد على استخراجها بيسر يس بشكل وحفظها بالإدارة الخاصة والمعلومات  المعاملات تنظيم (12

 وسهولة. 

الأداء فيها  ومعوقات  وإنجازات الإدارةات طنشاوإعداد التقارير الدورية والختامية عن برامج   (13

 )البنين، البنات(.تعليم ن لشؤو التعليم اعد )ة( مدير عام سل التغلب عليها ورفعها لمبوس

  .  مجال اختصاصهافي بها تكلف أخرى م مها أي  (14
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 مساعد/ة مدير عام التعليم للشؤون المدرسية

 الارتباط التنظيمي:

   التعليم. ترتبط بمدير عام /يرتبط 

 الهدف العام:

من حيث إحداث المدارس، وتوفير  يم في الإشراف على أعمال الشؤون المدرسية،علعام الت مساعد ة مدير

  اللازمة. وتجهيزاتها  ،والإدارية البيئة المدرسية، وتأمين احتياجاتها من الهيئة التعليمية 

 المهام:

الأهداف   إطار فيالخطط التشغيلية والبرامج الخاصة بالإدارات المرتبطة به  ذفينمتابعة ت  (1

ات العلاقة ذالجهات  ع معليمية المبلغة للإدارة في المنطقة بالتنسيق لتوالسياسات التربوية وا

  والوزارة. بالإدارة 

الإدارات المربطة به  التعليم في يمات والقرارات الخاصة بللوائح والتعلواالأنظمة  تنفيذمتابعة   (2

  للإدارة. والمدارس التابعة 

ومتابعة  صول الجديدة في المنطقة، فالوإعداد الخطة السنوية والخمسية لإعداد المدارس   (3

  اعتمادها. تنفيذها بعد 

ومدارس  ن الكريم آالقر يظومدارس تحف تعليم،ال احتياج الإدارة من المدارس )مدارس حاقترا  (4

صول، فوال ومدارس تعليم الكبار، ومعاهد برامج التربية الخاصة(،  الأطفال،رياض 

الربوية، والوسائل  والمختبرات، ومراكز مصادر التعليم والتقنيات  والمعلمين والمعامل

المكافآت، والإعانات، ووالتغذية،  قاصف المدرسية، المو وخدمات النقل المدرسي، التعليمية،

 توفيرها. ومتابعة 
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س ر)مدا ىرإغلاق، أو فصل المدارس من جهة إلى أخ نقل، أو اقتراح افتتاح، أو ضم، أو   (5

رس اومد ، الطفولة المبكرة ومدارس  الكريم،ن آومدارس تحفيظ القر العام،التعليم 

  الحاجة.  التربية الخاصة(، وتسمية المدارس حسب ، ومعاهد برامج التعليم المستمر

 ول بين المدارس وفقا للعدد المحدد للمنطقة.صالف نقل اقتراح   (6

 بة للمدارس )مدارس التعليم العام، ومدارسومؤهلات المعلمين المطلو ات صتخص اقتراح (7

ج مومعاهد برا ر،ستمتعليم المالارس ، ومدالطفولة المبكرة  الكريم ومدارس تحفيظ القران 

 .بالوزارة ات العلاقةذبالتنسيق مع الجهات  التربية الخاصة( 

اللوازم و ،ىوالمرض اقتراح احتياجات الوحدة الصحية من الأطباء والصيادلة والأخصائيين،   (8

  توفيرها.  خبرية، والأدوية والعمل علىنية، والمفالطبية، وال

 العلاجية.وية الخطط والبرامج الصحية الوقائ ذفينمتابعة ت  (9

  العلاقة. ات ذالجهات  معالتشغيلية للمقاصف المدرسية بالتنسيق  يذ الخطط فتن متابعة (10

ف والظر وي الإدارة، والرفع بطلبات النقل لذابعة إعداد حركة نقل المعلمين داخل مت  (11

  بالوزارة. لشؤون المعلمين  قل لخارج المنطقة بعد تدقيقها، للإدارة العامة نالخاصة، وطلبات ال

 التقنيات التربوية. مأو أقساني على مراكز فال الإشراف  (12

يم، ومدارس ن الكرآالقر ظ)مدارس التعليم العام، ومدارس تحفي  اقتراح احتياج المدارس  (13

الخاصة( من الأثاث  ر، ومعاهد برامج التربيةستمعليم المتالرس ، ومداالطفولة المبكرة 

  وتوزيعها.المدرسي والمكتبي، والاتصال 

 .هاتنفيذالبرامج التدريبية والمستلزمات ومتابعة  اقتراح  (14

ات ذع الميزانية السنوية للإدارات المرتبطة به بالتنسيق مع الجهات مشرو  إعداد على الإشراف (15

  العلاقة. 

تطوير الأداء  الإشراف على إعداد التقارير الدورية عن إنجازات الإدارات المرتبطة به، واقتراح   (16

 م.التعليفعها لمدير عام يها ورف

  اختصاصه. مجال  أي مهام أخرى يكلف بها في  (17
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 يرتبط به الإدارات الآتية:

 .التعليم للشؤون المدرسيةم عا ة مدير/مكتب مساعد   (1

 المعلمين. إدارة شؤون   (2

 .المدرسية التجهيزات إدارة (3

 .المدرسي التخطيط إدارة (4

 الطلاب. إدارة خدمات   (5

 .المدرسية ةيالصح قسم الشؤون (6

 

 مكتب مساعد/ة مدير عام التعليم للشؤون المدرسية

  :التنظيمي طتبارالا

 التعليم للشؤون المدرسية-يرتبط بمساعد ا ة مدير عام 

 :الهدف العام

عمل منظمة  نية في ظل بيئة فكرتارية، والاستشارات العلمية والسلإدارية، والا ،تقديم الخدمات

  وفعالة. 

 :المهام

المعاملات  ة ومراجعتها وعرضها عليه، وإحالة  /استقبال جمع الخطابات الواردة للمساعد    (1

  المختصة. الروتينية للوحدات 

ومتابعة  ة فيما يتعلق بالأمور العاجلة والسرية  /المساعد توجيهاتإعداد الإجابات حسب    (2

  / ة.ها بعد توقيعها من المساعدرتصدي
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تعلقة بها الم  والمعلومات العاملات على والحصول والتقارير المهمة للمكاتبات ملخصات إعداد   (3

  ./ ةقبل عرضها على المساعد

 ة ومعالجتها./ ساعدع المكالمات الهاتفية الخاصة بالمياستقبال جم  (4

ة،  ساعد/الخاصة بالم المقابلاتاعات وتنظيم والاجتم والزيارات اللقاءات  مواعيد ترتيب  (5

  بالإدارة.  ات العلاقةذ موالأقسا للإداراتالمراجعين وتوجيههم  واستقبال 

استخراجها بيسر   تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة بالمكتب وحفظها بشكل يساعد على  (6

  وسهولة. 

والاحتياجات  من وسائل النقل والأثاث والمستلزمات المكتبية  طلبات المكتبمتابعة تأمين   (7

  المختصة. الأخرى لدى الجهات 

الأداء  د تقارير ة وإعدا /الإشراف على الموظفين والمستخدمين العاملين بمكتب المساعد  (8

  بالإدارة. ات العلاقة ذع الجهات موتد ريبهم بالتنسيق  عنهم،الوظيفي 

  اختصاصه. ب في مجال تكأي مهام أخرى يكلف بها الم  (9

 إدارة شؤون المعلمين

 الارتباط التنظيمي:

 .التعليم للشؤون المدرسيةم ة مد ير عا/ اعدسترتبط بم

   العام:دف اله

 الكريم،تحفيظ القرآن  مدارس الطفولة المبكرة  و العام،توفير احتياجات المدارس )مدارس التعليم 

بالأعداد  التعليمية،شاغلي الوظائف   منر، ومعاهد وبرامج التربية الخاصة( لمستمعليم اتالومد ارس 

 .ونقلهم بما يضمن انتظام العملية التعليمية  توزيعهموالمؤهلات المطلوبة، والإشراف على 

 المهام:

 تحديد احتياجات المدارس من الوظائف التعليمية، وتحديد التخصصات (1
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من خلال نظام التكامل ات العلاقة ذع الجهات مالوظائف، بالتنسيق  هذهوالمؤهلات المطلوبة لشغل 

 الإلكتروني.

وكيل(، بمدارس /قائد) إعداد حركة نقل شاغلي الوظائف التعليمية والهيئة الإشرافية  (2

عليم تالرس دارس تحفيظ القران الكريم، ومد ا، ومالطفولة المبكرة  العام، و التعليم 

ت ذاالتربية الخاصة داخل المنطقة وخارجها، بالتنسيق دع الجهات  ر، ومعاهد وبرامج ستمالم

  العلاقة. 

 إدارة ع م بالتنسيقعوديين لسغير ا من المتعاقدين المعلمين عقود وإنهاء تجنيد حركة إعداد  (3

  بالإدارة. شؤون الموظفين 

، الطفولة المبكرة التعليم العام، ومدارس  مدارس)المنطقة المعلمين على مدارس  يعتوز   (4

ر، ومعاهد وبرامج التربية ستمتعليم المالارس مدوومدارس تحفيظ القرآن الكريم،  

  مباشرتهم. الخاصة(، ومتابعة  

 .العلاقة ذات لجهاتامع  للإدارة: بالتنسيق السنوية يةنالميزا عروشم إعداد   (5

 تحديد احتياج المنطقة من التشكيلات الإشرافية في الإدارات. (6

المدارس تسهيل عملية التواصل مع المعلمين والمعلمات من أجل خدمتهم من مواقعهم في  (7

 . والمساهمة في حل مشاكل المعلمين وتلمس احتياجاتهم

التغلب عليها  داء فيها وسبل الأ ومعوقات الإدارة وإنجازات نشاطات عن الدورية التقارير إعداد  (8

  المدرسية. التعليم للشؤون ة مدير عام  /ورفعها لمساعد

  اختصاصها.  مجال في بها تكلف أخرى مهام أي   (9

 

 التجهيزات المدرسيةإدارة  

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمساعد مدير/ مدير عام التعليم للشؤون المدرسية.
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 الهدف العام:

وتجهيزات  والمكتبيوالأثاث المدرس  المدرسيةحصر وتحديد احتياجات مدارس الإدارة من التجهيزات 

والتعليمية والمعلوماتية  التربوية والتقنياتوالوسائل والمستلزمات التعليمية   والمتنقلة،ت الثابتة االمختبر

  المدارس. عها على زيوتو وتوفرها  التعليمية،م التي تستلزمها العملية العلدر صاوم

 المهام:

المدرسية والوسائل والمستلزمات التعليمية  المختبراتالخطط والبرامج الكفيلة بتوفير  تنفيذ   (1

والمعلوماتية  التربوية والتعليمية والتقنياتومراكز مصادر التعلم  المدرسي والمكتبي  والأثاث

 للعملية التعليمية

ومدارس تحفيظ الطفولة المبكرة  ، ومدارس التعليم العام  )مدارس المدارس احتياج تحديد (2

ثاث من الأ الخاصة( تربيةومعاهد وبرامج ال ر،المستمتعليم الومدارس  الكريم، رآنالق

ة بويمن الوسائل والتقنيات التر والمتنقلة،وتجهيزات المختبرات الثابتة  والمكتبيالمدرسي  

بمراكز مصادر التعلم  الآليالتعلم ومعامل الحاسب  ليمية والمعلوماتية ومراكز مصادر عوالت

  المحددة.  ات العلاقة على تأمينها في الأوقات ذمع الجهات  قبالتنسيللمباني المدرسية 

 والمختبراتة نؤمالمية سالضوابط اللازمة للتأكد من سلامة التجهيزات المدر تنفيذ متابعة  (3

والوسائل والمستلزمات التعليمية والأثاث المدرسي والمكتبي  المدرسية المختبرات تأمين  (4

الخاصة بالمدارس وفق  لم لتعا روالتعليمية والمعلوماتية ومراكز مصاد بويةوالتقنيات التر

  العلاقة.  تذاعها بالتنسيق مع الجهات زيوالمواصفات المعتمدة من الوزارة وتو وطالشر

 الأثاثع بالاحتياج المخصص للمدارس من التجهيزات المدرسية )زيتو بياناتد قوائم/إعدا  (5

تعليمية( وتسليمها للمستودعات مع مراعاة تعميمها على  مدرسي والأجهزة والمستلزمات 

  مدرسية.  تجهيزاتللمدرسة من  صما خص فالمدارس لمتابعة صر

المدارس التابعة  ( فيالآلي الحاسبمعامل  )عدا والمتنقلة المختبرات المدرسية الثابتة صيانة  (6

 .ت العلاقةذابالتنسيق مع الجهات  للإدارة

 الدراسية،لمناهج امنها في  دلا يستفا تيوال صلاحيتها المنتهيةالكيميائية  الموادإتلاف  متابعة  (7

 المنظمة ذلك.للتعليمات  وفقاًا، هدارة وخارجالإالعلاقة داخل  ات ذات همع الج بالتنسيقوذلك 

ة لإدار هاالمدرسية ورفع التجهيزاتشرفي ومشرفات إدارة/قسم لمبية التدري الاحتياجات تحديد  (8

 التدريب التربوي بالإدارة.
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على وحفظها بشكل يساعد  قسمال/لومات الخاصة بالإدارةعوالم المعاملات تنظيم   (9

 استخراجها بيسر وسهولة.

بل سفيها و الأداءسم ومعوقات قة/الرلإداوإنجازات اية عن نشاطات رلدوار رياقد التاإعد  (10

 .ساعد للشؤون المدرسية بالإدارةمورفعها لل لتغلب عليهاا

والعمل  في المدرس براتات مراكز التعلم ومحضري ومحضرات المختنء أمناء وأميامتابعة أد  (11

  دورهم. يل فعت على

 .تسير العملل الإلكترونيةمج لبرانية الحديثة واقعيل استخدام التفى تعل العمل  (12

المختبرات لم ومحضري ومحضرات التعمراكز مصادر  وأمينات  الاحتياج من أمناء دتحدي (13

سيق مع شؤون تنوال  والمختبرات المدرسيةادر التعلم صللازمة لتشغيل مراكز ما المدرسية

وتعليمات لوائح من  يأتيأو وفق ما  المدرسيةتشكيلات اللمعلمين في نقلهم وتوزيعهم وفق ا

 .تنظم ذلك 

  التعلم. مصادر  مراكزت المدرسية وابرعلق بالمختلمتتفعيل برنامج نور ا  (14

 .باستمرارها ثوتحدي والكوادر البشريةالتجهيزات المدرسية  عنإيجاد قاعدة بيانات شاملة   (15

 .ت الجديدةاتبرض واستلام المباني والمخروص العحف لمشاركة في لجان ا (16

 مواصفاتر يهم في تطوتس بمقترحاتامة للتجهيزات المدرسية عتزويد الإدارة ال علىمل علا  (17

 المدرسية والمستلزمات التعليمية. التجهيزات

   صاصها.مجال اخت ل فيأعمان م به  لفتك ما (18

 لها:الأقسام التابعة 

 قسم/شعبة المختبرات المدرسية. (1

 قسم/شعبة تقنية التعليم. (2

 قسم/شعبة مراكز مصادر التعليم والمكتبات المدرسية. (3

 قسم/شعبة التجهيز. (4
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 قسم/شعبة المختبرات المدرسية

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمدير إدارة التجهيزات المدرسية.

 المهام:

ات الثابتة تبرمن المخ هيزاتهاالمدرسية وتج المختبراتالمدارس من  احتياجة وتحديد سدرا  (1

  العلاقة. ت ذا الجهاتبالتنسيق مع  تطويرهاعلى  لعملالتعليمية، وا نقلة والمستلزمات والمت

وتسديد ما قد  المحددة،في الأوقات  الإدارةمدارس  احتياجمين تأللازمة لالخطط ا وضع  (2

  . ومعالجتهأسبابه  لبحث عن اعجز و منيحصل 

( وبقية مواد العلوم الإحياء الجيولوجياالكيمياء،  )الفيزياء،مستلزمات مواد  تأمين متابعة  (3

 والافتراضية.وسبة المح  والمختبراتوالمجاهر الرقمية 

 المدارسالتعليمية الخاصة بها على  المستلزماتالمدرسية وكافة  المختبراتيع أثاث توز متابعة  (4

 .وفقا للاحتياج

ت ذالجهات ابالتنسيق مع  سلة في المدارقتنوالم الثابتةت المدرسية اصيانة المختبرمتابعة  (5

  .العلاقة

 .ت المدرسيةبراالخاصة بالمخت المنافسات عطاءاتدراسة   (6

اهج الدراسية نها في المنم دلا يستفالتي امتابعة إتلاف المواد الكيميائية المنتهية الصلاحية و   (7

ات العلاقة داخل الوزارة وخارجها، ووفقاً للتعليمات المنظمة بالتنسيق مع الجهات ذ وذلك

 لذلك.

 اتها.بمتطل وتوفير المدرسيةت اتوفير إجراءات الأمن والسلامة في المختبر العمل على   (8

المختبرات ع المحضرين ومحضرات زيلمعلمين في حركة نقل وتواقسم شؤون إدارة/  مع التنسيق (9

 المدرسية أو وفق ما يأتي من لوائح وتعليمات تنظم ذلك.المدرسية وفقاً للتشكيلات 

بالتنسيق مع  المدرسية،ت المختبرات لتشغيل براتحديد الاحتياج من محضري ومحضرات المخت (10

  العلاقة. ات ذلجهات ا

والتنسيق مع إدارة  المدرسية، المختبراتفي ومشرفات شريبية لمرتياجات التدحتحديد الا   (11

 التدريب التربوي في تلبيتها. قسم/
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 التعليم.بإدارة برات المدرسية تص واستلام المخفحالمشاركة في لجان  (12

الميدان  المدرسية فيالمختبرات مدى توظيف  لمتابعةس رلمداا علىنية اميدالقيام بزيارات  (13

وي بترال كالإشرافسية رالمد المختبراتعيل تفية بنت العلاقة والمعذاسيق مع الجهات تنوال

 .غيرهاو

 .أمينهاتعند  لمدرسيةت اابرتللمخ الفنيةت اصفاط والمولشرولتقيد باا (14

 ذاتومتابعتها بالتنسيق مع الجهات  المدرسية، المختبرات تجهيزات ريدتحديد مراحل تو (15

 .العلاقة

  وتحديثها. فيها  برات المدرسية والعاملينتة خاصة للمخملقاعدة بيانات آلية شا إيجاد  (16

يساعد على استخراجها بشكل  المعاملات والمعلومات الخاصة بالقسم،تنظيم  علىالإشراف   (17

 بيسر وسهولة.

الأساليب تنفيذ  علىت المختبرات، والعمل ضرالمحضري ومح التدريبية الاحتياجات تحديد  (18

  الاحتياجات. الإشرافية التي تلبي تلك 

  والفنية. ية ارأداء مهامهم الإد متابعةو المختبراترات ضلمحضري ومح تقويم الأداء  (19

كفاءتها ع من فالمدرسية للر بالمختبرات والمواصفات الخاصةطوير الشروط ت علىالعمل   (20

  لاعتمادها.  والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

 تفعيله. في دمها للقسم، ومتابعة المدارسقالتي ي الخدماتتفعيل برنامج نور والاستفادة من   (21

تغلب عليها الوقات الأداء فيها وسبل معازات القسم ووإنجعن نشاطات  الدورية رالتقاري إعداد  (22

  التجهيزات.  قسم/لإدارةورفعها 

  اختصاصه. به في مجال  يكلف أخرى مهام أي  (23
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 قسم/شعبة تقنيات التعليم

 الارتباط التنظيمي:

 .ترتبط بمدير إدارة التجهيزات المدرسية

 المهام:

، وكافة التقنيات والمستلزمات التعليميةناهج الدراسية من الوسائل لما احتياجدراسة وتحديد   (1

 العلاقة. ذاتلجهات اسيق مع تنوالعمل على تطويرها بال ، التعليميةتلزمها العملية سالتي ت

 المدارس.على  التعليمية وفق الإمكانيات المتاحة وتوزيعها  الوسائلإنتاج  (2

ل من عجز يحصوتسديد ما قد  الإدارة،مدارس  احتياج لتأمين اللازمة الخطط وضع  (3

  ومعالجته. أسبابه  لبحث عناو

 .التعليمية والوسائل والأجهزة والمواد الأدوات تأمين متابعة  (4

 .دارس وفقا للاحتياجعلى الم والوسائل التعليمية  والأجهزةالأدوات والمواد  توزيع متابعة (5

 التعليمية. ات والمواد والأجهزة والوسائلالخاصة بالأدو المنافسات دراسة عطاءات (6

  التعليم.  ان فحص واستلام الأدوات والمواد والأجهزة والوسائل التعليمية بإدارةالمشاركة في لج  (7

 د تأمينها.نت والمواد والأجهزة والوسائل التعليمية عدواية للأنلمواصفات الفاو بالشروط دالتقي  (8

بالتنسيق مع ومتابعتها  التعليمية، والوسائلوالأجهزة  والمواد الأدوات  مراحل توريد تحديد (9

 الجهات ذات العلاقة.

في  ملينل التعليمية والعائلوسااوالأجهزة و الموادعن الأدوات و شاملةية لآ قاعدة: بياناتإيجاد   (10

 تقنيات التعليم وتحديثها. قسم

، والمشاركة ويينبلترا ينفوالمشر علمينالم وي بينلتربفي العمل االتقني مل على نشر الوعي الع  (11

خل القسم، دا الغرضتقام لهذا  التييبية تدروالدورات ال التربويةوالندوات  ، المحاضراتفي 

  العلاقة. ات ذوفي الإدارات الأخرى 
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ساعد على يحفظها بشكل بالقسم ولخاصة اعلى تنظيم العاملات والمعلومات  الإشراف  (12

 .استخراجها بيسر وسهولة

 قسم/إدارةقنيات التعليم، والتنسيق مع تمشرفات لمشرفي و التدريبية الاحتياجات دتحدي  (13

  تلبيتها. التربوي في  ريبالتد

الأدوات والمواد والأجهزة والوسائل  وتفعيلالقيام بزيارات ميدانية للمدارس لمتابعة احتياجها   (14

 .التعليمية في المدارس

لتغلب عليها افيها وسبل  الأداء ومعوقاتلقسم ات اازاطات وإنجشإعداد التقارير الدورية عن ن  (15

  التجهيزات.  قسم  /ورفعها لإدارة

  اختصاصها. ى يكلفا بها في مجال رأي مهام أخ (16

 

 قسم/شعبة مراكز التعلم والمكتبات المدرسية

 الارتباط التنظيمي:

 .ترتبط بمدير إدارة التجهيزات المدرسية

 المهام:

 وتجهيزاتها. والمكتبات المدرسيةلم التعادر مصمراكز  مناج المدارس احتي وتحديد دراسة  (1

التعلم، ر كز مصادمرامدارس الإدارة من تجهيزات   جاحتيا ع الخطط اللازمة لتأمينضو (2

 .الجتهعوتسديد ما قد يحصل من عجز والبحث عن أسبابه وم

 الأخرى.ة المعلومات وأوعي والكتب الثقافيةادر التعلم مصتجهيزات مراكز  تأمين متابعة  (3

الأخرى وفقأ  وأوعية المعلومات والكتب الثقافيةالتعلم  اكز مصادر رم تجهيزات يعبعة توزامت (4

  للاحتياج. 
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والكتب  والمكتبات المدرسيةتعلم لاكز مصادر ارة بمصات الخافساناسة عطاءات المدر  (5

 التعليم.لتي تؤمن عن طريق إدارة الثقافية ا

دم في مراكز تخلمناسبة التي اوالبرمجيات عليمية الإلكترونية الت بالمواقعلتوعية التعريف وا  (6

 . لمالتع رمصاد

علمين لتعلم والما ربين أمناء مراكز مصاد التربويمل عفي الني لتقاعلى نشر الوعي  العمل  (7

 ت التدريبية التيالدوراالتربوية و الندواترات، وضوالمشاركة في المحا لمشرفين التربويين، وا

 ذات العلاقة.الإدارات الأخرى  ض د أخل القسم، وفي غرلاا ذتقام له

 والمكتبات المدرسيةالتعلم  رادصوالسلامة في مراكز م الأمن إجراءات توفير على العمل  (8

 .اوتوفير متطلباته

مصادر علمين في حركة نقل وتوزيع أمناء وأمينات مراكز قسم شؤون المرة/إدا مع  التنسيق (9

  ذلك. وتعليمات تنظم  لوائح ن ميأتي  ماوفق  أوكيلات المدرسية لتشللتعلم وفقا ا

والتنسيق مع شؤون المعلمين في سد  ،لمعلتا رمراكز مصادوأمينات  أمناءتحديد الاحتياج من  (10

  ذلك. ظم نوتعليمات ت لوائحالمدرسية أو وفق ما يأتي من  التشكيلات  الاحتياج وفق

 .التعليمبإدارة  والمكتبات المدرسيةمراكز مصادر التعلم  واستلام حصالمشاركة في لجان ف  (11

 لتعلم. ر امصاد عيل مراكزفتوظيف وت لمتابعة وتقويمالميدانية للمدارس  الزيارات  (12

 د تأمينها.نالمكتبات المدرسية عالتعلم و مصادر  ية لمراكزنواصفات الفوالم بالشروط التقيد (13

ومتابعتها  والمكتبات المدرسية،لتعلم امصادر  يد تجهيزات مراكزريد مراحل توتحد (14

  العلاقة. ات ذ بالتنسيق مع الجهات 

 وتحديدها.  والمكتبات المدرسيةلتعلم ااكز مصادر رخاصة بم ةإيجاد قاعدة بيانات آلية شامل  (15

سم، وحفظها بشكل يساعد على قلخاصة بالاعاملات والمعلومات الم تنظيم على الإشراف  (16

  وسهولة.  استخراجها بيسر

اليب سوتوظيف الأ ،ممصادر التعل كزراتحديد الاحتياجات التدريبية لأمناء وأمينات م  (17

  الاحتياجات.  ك لية تبفي تل الإشرافية المناسبة

 اء.م وتقويم الأدتفعيل دوره والعمل علىلم في الميدان عادر التصم كزامر وأمينات أمناء متابعة  (18
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ع التعلم، والتنسيق مادر صلمشرفي ومشرفات مراكز ميبية رتحديد الاحتياجات التد (19

 .في تلبيتها تربويالالتدريب  قسمة/رإدا

 مراكز مصادر التعلم.اء وأمينات نأم بترشيح الخاصةيير اعالمو طلشرواو الضوابطتطبيق  (20

بمراكز  ةلخاصاصفات والموا الشروط تطوير سهم فيتحات التي قترالم العمل على تقديم  (21

والمكتبات المدرسية للرفع من كفاءتها ورفع هذه المقترحات للجهة المختصة مصادر التعلم 

 لاعتمادها.

 .تفعيلهفي  قسم، ومتابعة المدارسيقدمها للت، التي ادمالخل برنامج نور والاستفادة من فعيت  (22

 التغلبء فيها وسبل الأداوقات معلقسم واازات، نجالدورية عن نشاطات وإ  التقاريرإعداد  (23

 .تزا/قسم التجهيدارةعليها ورفعها لإ

  اختصاصه. ال مج في بها يكلف أخرى مهام أي  (24

 

 قسم/شعبة التجهيز

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمدير إدارة التجهيزات المدرسية

 المهام:

ات ذلجهات اسيق مع نلتا ببيلمكتارسي والمد الأثاثوتحديد احتياج المدارس من  دراسة  (1

 العلاقة.

 عنيحصل من عجز والبحث  دسديد ما قت، ورساحتياج المدا مينلتأ الخطط اللازمة وضع  (2

  ومعالجته.  أسبابه

 لمؤمنة.اد والتجهيزات المدرسية اللازمة للتأكد من سلامة المواتطبيق الضوابط   (3

 لمدرسي.االمكتبي و س من الأثاث رتياج المداحاتوزيع  متابعة (4

 كتبي المخصص للمدارس.لأثاث المدرسي والمتوزيع ا متابعة (5

 .ات لهاسبالأثاث المدرسي وعمل المقاي سات الخاصة فلمنااطاءات عاسة در (6
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اصفات لمووا ط والشر المدرسي واعتماد عيناتها وفق الأثاثود نان فحص بلجشاركة في لما (7

  المدرسية. رة العامة للتجهيزات ادة من الإدملمعتا الآتية

 الأثاث المدرسي.لعمل على إعداد قاعدة بيانات ا  (8

  المدرسي. لأثاث ا توريد مراحل تحديد (9

الإشراف على تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة بالإدارة وحفظها بشكل يساعد على   (10

 ر.بسهولة ويس  استخراجها

قسم ارة/المدرسي، والتنسيق مع إد الأثاثومشرفات  شرفيالتدريبية لم الاحتياجاتتحديد   (11

 .تلبيتها في بويالتدريب التر

لخاصة بالأثاث اية نت الففالمواصاهم في تطوير الشروط وتسلتي اترحات قلمامل على تقديم الع  (12

 .عتمادهاية لاسالمدر للتجهيزاتالعامة  للإدارةبالمدارس والرفع بها  اصلخا  والمكتبيالمدرسي 

 .لأثاث المدرسي ومتابعتهااعلى   المحافظةر التوعية بأهمية شعلى ن العمل  (13

 الاحتياجحصر نية للمدارس لمتابعة وتقويم وتوظيف الأثاث المدرسي وايدلمت ارازيالا  (14

يها عللب غلتام ومعوقات الأداء فيها وسبل قسقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات اللتداد اعإ  (15

  المدرسية.  التجهيزاتم /قسلإدارة   ورفعها

 .في مجال اختصاصها ف بهلأخري يك مهام يأ    (16

 

 التخطيط المدرسي إدارة 

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمساعد/ ة مدير عام التعليم للشؤون المدرسية.

 الهدف العام:

ومدارس تحفيظ  العام، مدارس التعليم )والفصول العمل على تحديد احتياجات الإدارة من المدارس 

ر، ومعاهد برامج التربية ستمالم تعليم الومدارس  ،الطفولة المبكرة ومدارس  الكريم،القران 
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قق فرص التعليم العام ها بما يحليللحاجة إ فيرها في المكان والزمان المناسبين، وفقا و(، وتالخاصة

 .لمستحقيه

 المهام:

ومدارس تحفيظ  )مدارس التعليم العام،  وياًنصول سفالوتحديد احتياج الإدارة من المدارس      (1

ر، ومعاهد برامج ستمالم عليم تالومدارس  ،الطفولة المبكرة رس امدو الكريم،القران 

  الخاصة(. التربية 

المنظمة لذلك  نقلها أو فصلها وفق الضوابط  ودارس أو إغلاقها أو ضمها أاقتراح افتتاح الم  (2

  والوزارة. ات العلاقة بالإدارة ذع الجهات مبالتنسيق 

  للمنطقة. للعدد المحدد  اًصول بين المدارس وفقفقل الن اقتراح  (3

الكريم،  )مدارس التعليم العام، ومدارس تحفيظ القران  سنوياحصر أعداد المدارس   (4

 الخاصة(التربية  ج مر، ومعاهد براستمعليم المتال، ومدارس الطفولة المبكرة ومدارس 

عن ا لمدارس وأماكنها  إيجاد قاعدة بيانات آلية شاملة ووتحديد نسبة النمو فيها، 

فقا للمراحل التعليمية وأعداد ووتصنيفها  ها باستمرار، ثالمستحقين للتعليم العام وتحديو

  والطلاب. صول فال

انطباق  والتأكد من مدى  بها،مراجعة أوضاع كافة المدارس القائمة، وأعداد الطلاب  (5

  فصلها. ولها أنق وشروط وضوابط إغلاقها أ

 بالمنطقة.وتحديد ما يلزم من احتياجات لتوفير التعليم  إعداد الخارطة المدرسية  (6

 الاستشرافيةصول والقيام بالدراسات فالكمي في أعداد المدارس وال ع جلتراارصد النمو و (7

  ذلك. لمعالجة  اللازمة 

لإنشاء المدارس  ات العلاقة لتحديد مواقع الأراضي المطلوبة ذع الجهات واللجان مالمشاركة  (8

المراد التخلص منها والتي  المستأجرة ها كمدارس والمدارس روالمباني المراد استئجا عليها،

 المدرسية. ج المباني ذواقتراح نما حكومية،توفرت لها مباني 

 ات العلاقة.ذع الجهات مع الميزانية السنوية للإدارة بالتنسيق ورشإعداد م (9
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استخراجها بيسر  عد على تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة بالإدارة وحفظها بشكل يسا  (10

 .وسهولة

  توفيرها. ومتابعة  نية الخاصة بالإدارة فتحديد الاحتياجات التدريبية والمستلزمات الإدارية وال (11

عليها وسبل التغلب  إنجازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها وإعداد التقارير الدورية عن نشاطات  (12

 .المدرسية التعليم للشؤون ها لمساعد / ة مدير عام ورفع

ى بتوزيع المباني المدرسية والاستخدام نعوجود لجنة الاستثمار الأمثل للمباني المدرسية والتي ت (13

 لها. الأمثل 

  اختصاصها. أي مهام أخرى تكلف بها في مجال  (14

 

 إدارة خدمات الطلاب 

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمساعد/ ة مدير عام التعليم للشؤون المدرسية.

 الهدف العام:

ية وفق ذغتالمدرسية وال ف للطلاب، والمقاصات انالإعوت آتقديم خدمات النقل المدرسي والمكاف

 . التنظيمات الخاصة بذلك

 المهام:

بتقديم خدمات النقل المدرسي والمكافآت والإعانات متابعة تنفيذ الخطط والبرامج الخاصة    (1

للطلاب، والمقاصف المدرسية والتغذية، وفق التنظيمات الخاصة بذلك، بالتنسيق مع الجهات 

   ذات العلاقة وتقويمها.

لهم مكافآت ين يصرف ذلاب الط، وتحديد السيتحديد احتياج الإدارة من النقل المدر   (2

  العلاقة. ات ذت ع الجهاموإعانات، بالتنسيق 
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ات ذ الجهات مع يق سمة في النقل المدرسي بالتنسلاروط وضوابط برامج الش تطبيق متابعة   (3

  وخارجها. العلاقة داخل الإدارة 

 ي.ة بالنقل المدرسصركات والمؤسسات الخاشعقود ال ذفينت متابعة  (4

  لذلك. اللائحتين المنظمتين فق م وليعتلا وصندوق إدارةالصندوق المدرسي  الإشراف على  (5

ومتابعة أدائها بالتنسيق مع الجهات ذات ية سف المدرصيل المقاشغت يذ عقودفعلى تن الإشراف( ٧ 

 العلاقة.

المشاركة في لجنة تحليل العروض المقدمة لتشغيل المقاصف المدرسية مع الجهات ذات العلاقة  (6

 بالإدارة.

بالإدارة وحفظها بشكل يساعد على استخراجها بيسر تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة  (10

 وسهولة.

إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها وسبل التغلب عليها  (11

 التعليم للشؤون المدرسية.عها لمساعد/ ة مدير عام ورف

 * متابعة مشروع جوال المدرسة (13

 اختصاصها.أي مهام أخرى تكلف بها في مجال  (14

 

 ة المدرسيةيالصح قسم الشؤون

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمساعد/ ة مدير عام التعليم للشؤون المدرسية.

 الهدف العام:

يتولى الجوانب التربوية في مجال الصحة المدرسية على مستوى المنطقة وتسهيل تنفيذ نشاط الصحة 

 للشؤون الصحية في المنطقة.المدرسية في المدارس والتنسيق مع المديرية العامة 
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 المهام:

 تنسيق وتسهيل تنفيذ نشاط الصحة المدرسية في المدارس على مستوى المنطقة. (1

المشاركة في تنفيذ خطط وبرامج الصحة المدرسية المشتركة المعتمدة على مستوى  (2

 المنطقة ومتابعتها.

 ماله.الاشراف الميداني على اعمال المرشدين الصحيين بالمدارس وتقييم اع (3

 المدرسة.تنسيق وتسهيل مهام عمل ممرض المدرسة وطبيب الصحة المدرسية في  (4

المشاركة في اختيار المشرفين والمرشدين الصحيين العاملين في المدارس وفق المعايير  (5

 المعتمدة.

التنسيق مع إدارة الصحة المدرسية بالمديرية العامة للشئون الصحية بالمنطقة والجهات  (6

 ارة لتنفيذ الدورات التدريبية للمرشدين الصحيين بالمدارس. المختصة بالوز

 التأكد من توفر العيادات المدرسية في كل مدرسة وتوفير احتياجها. (7

 المدرسة.تطبيق معايير الجودة في اعمال الشؤون الصحية المدرسية على مستوى  (8

استخراجها ظها بشكل يساعد على تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة بالقسم وحف (9

 بسهولة ويسر.

ومتابعة  بالقسم،تحديد الاحتياجات التدريبية والمستلزمات الإدارية والفنية الخاصة  (10

 توفيرها.

اعداد التقارير الدورية عن نشاطات وانجازات القسم ومعوقات الأداء فيه وسبل التغلب  (11

 عليها ورفعها لمساعد مدير التعليم للشؤون المدرسية.

 ف بها في مجال اختصاصه.أي مهام أخرى يكل (12
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 مساعد مدير عام التعليم للخدمات المساندة

 الارتباط التنظيمي:

 يرتبط بمدير عام التعليم.

 الهدف العام:

والمدارس التابعة للإدارة في  العمل على توفير كافة الخدمات الإدارية والمالية لمختلف الإدارات 

للمنطقة في مجال الإنشاء والترميم وكافة أعمال  اللازمة  ريعشايذ المفالمنطقة، والإشراف على تن

بما يساعدها على أداء مهامها  لها وذلكللإدارة والمدارس التابعة  الصيانة للمباني وتوفير الأراضي 

  فاعليتها. وزيادة 

 المهام:

السنوية، وتأمين المشتريات،  من إعداد الميزانية  كافة الإجراءات المالية والمستندية ذفينمتابعة ت  (1

  والتعليمات.  واللوائحوفق الأنظمة  خزون،الم مراقبة ات وإجراءات المستودعات، وقيود

 .فير الخدمات العامة للإدارةتو متابعة  (2

 الاتصالات. تقنيات  خطة تنظيم وتطوير أداء مركز الاتصالات الإدارية، وتطبيق  ذفينمتابعة ت   (3

الهواتف  وتأمين  قل للإدارة وللإدارات المرتبطة بها،نمتابعة عمليات خدمات حركة وسائل ال  (4

  والمدارس. وأجهزة الاتصال الأخرى للإدارة 

 رتبطة به وإعداد الدراسات اللازمة لذ لك.لما متابعة تطوير الأداء في الإدارات  (5

 والإدارية والأراضي. متابعة تحديد احتياجات الإدارة من المباني التعليمية   (6

 خطط الوزارة للتخلص من المباني التعليمية والإدارية المستأجرة. نفيذمتابعة ت   (7

  لتأمينها. اقتراح الوسائل و متابعة توفير الأراضي للمباني التعليمية والإدارية،   (8
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ات فمواص إلىتة والتي تحتاج ثابمتابعة احتياجات المباني المدرسية من التجهيزات المدرسية ال  (9

 )عداوالمختبرات  بورات والمعاملسوال ع المبنى المدرسي كالتكييف والتبريد مفنية تتناسب 

  (. المدرسي )عدا تجهيزاتها قاعات النشاط  تجهيزاتها(، ومستلزمات

 مع بالتنسيق المشروعات ووضع الحلول المناسبة لها  تنفيذنية التي تعترض فكلات الشدراسة الم  (10

  المباني. وكالة 

المعدات و ة ملباني التعليمية بالإدارة من القوى العاالمة نياصيل وشغت رشوتحديد احتياجات   (11

  والأدوات. 

 متابعة تشغيل وصيانة جمع مرافق الإدارة.  (12

 المشروعات. ذفينرف على تشالتي ت متابعة أعمال المكاتب الاستشارية  (13

  العلاقة. بالتنسيق مع الجهات ذات  وية للإدارة نمتابعة إعداد مشروع الميزانية الس (14

شاغلي  للعاملين بالإدارات المرتبطة به من  ةوالتأهيليمتابعة تحديد الاحتياجات التدريبية   (15

 .العلاقة ات ذنية بالتنسيق مع الجهات فوال ةوالهندسيالوظائف الإدارية 

 فيها وسبل التغلب قات الأداء وارة ومعمتابعة إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات الإد  (16

  التعليم. عليها ورفعها لمدير عام 

العقود إلى  وترسيهجميع مشاريع المباني التعليمية والإدارية ومشاريع بناء المدارس  إسناد (17

 شركة تطوير المباني. 

  اختصاصه.  مجال فيأي مهام أخرى يكلف بها   (18

  الآتية: يرتبط به الإدارات 

 .لمساندةا التعليم للخدماتاعد مدير عام سمكتب م  (1

 .المباني مدير (2

  والمالية.  الإدارية ؤونشالمدير   (3
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 مكتب مساعد مدير عام التعليم للخدمات المساندة

 الارتباط التنظيمي:

 يرتبط بمساعد مدير عام التعليم للخدمات المساندة.

 الهدف العام:

نية في ظل بيئة فالعلمية وال الاستشاراتوتقديم الخدمات الإدارية، والعلاقات العامة، والسكرتارية، 

 .عمل منظمة وفعالة

 المهام:

المعاملات  الخطابات الواردة للمساعد ومراجعتها وعرضها عليه، وإحالة  يعاستقبال جم   (1

  المختصة. الروتينية للوحدات 

تصديرها  رية ومتابعة ساعد فيما يتعلق بالأمور العاجلة والستوجيهات المب حس الإجابات إعداد  (2

  المساعد. بعد توقيعها من 

تعلقة بها والمعلومات الم ات للمكاتبات المهمة والتقارير والحصول على المعاملات ملخص إعداد  (3

  المساعد. قبل عرضها على 

  ومعالجتها. لمساعد ة الخاصة باتفيع المكالمات الهايبال جماستق  (4

 بالمساعد واستقبال  المقابلات الخاصة وتنظيم ترتيب مواعيد اللقاءات والزيارات والاجتماعات  (5

   بالإدارة. ات العلاقة ذوالأقسام  للإداراتالمراجعين وتوجيههم 

استخراجها بيسر  كل يساعد على شة بالمكتب وحفظها بصتنظيم المعاملات والمعلومات الخا  (6

  وسهولة. 

والاحتياجات  تلزمات المكتبية سل النقل والأثاث والمئاوس من المكتب طلبات تأمين متابعة  (7

  المختصة. الأخرى لدى الجهات 
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الأداء الوظيفي  وإعداد تقارير  دالإشراف على الموظفين والمستخدمين العاملين بمكتب المساع  (8

  بالإدارة. ات العلاقة ذوتدريبهم بالتنسيق مع الجهات  عنهم،

  اختصاصه.  مجال في المكتب بها يكلف أخرى مهام أي  (9

 

 مدير المباني

 الارتباط التنظيمي:

 يرتبط بمساعد مدير عام التعليم للخدمات المساندة.

 الهدف العام:

وكافة أعمال الصيانة  المشاريع اللازمة للمنطقة في مجال الإنشاء والترميم ذ فينعلى ت فالإشرا

  لها. للمباني وتوفير الأراضي للإدارة والمدارس التابعة 

 المهام:

 والأراضي.عليمية والإدارية لتمتابعة تحديد احتياجات الإدارة من المباني ا  (1

 خطط الوزارة للتخلص من المباني التعليمية والإدارية المستأجرة. ذفينمتابعة ت  (2

 الوسائل لتأمينها. والإدارية واقتراحمتابعة توفير الأراضي للمباني التعليمية   (3

الجديدة والتأهيل اندة سالم تآاءات للمباني المدرسية والمنششيلية للإنشغالخطة الت ذفينمتابعة ت  (4

   المنطقة. القائمة في ضوء احتياجات والترميم والصيانة للمباني 

إلى مواصفات  لثابتة والتي تحتاج امتابعة احتياجات المباني المدرسية من التجهيزات المدرسية   (5

 )عداوالمعامل والمختبرات  ى المدرسي كالتكييف والتبريد والسبورات نع المبمب سفنية تتنا

 (.اعدا تجهيزاته)   شاط المدرسي نتلزمات قاعات الستجهيزاتها(، وم

ع ملحلول المناسبة لها بالتنسيق ايذ المشروعات ووضع ض تنفتعتر تيلانية فدراسة المشكلات ال  (6

  المباني. وكالة 
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العاملة والمعدات  ى وتحديد احتياجات ورش تشغيل وصيانة المباني التعليمية بالإدارة من الق   (7

  والأدوات. 

 الإدارة.مرافق  يعيل وصيانة جمشغمتابعة ت   (8

 المشروعات. ذفينالتي تشرف على ت أعمال المكاتب الاستشارية  متابعة (9

  ات العلاقة.ذ ع الجهاتميق سللإدارات المرتبطة به بالتن متابعة إعداد مشرع الميزانية السنوية  (10

من شاغلي  للعاملين بالإدارات المرتبطة به  ةوالتأهيليمتابعة تحديد الاحتياجات التدريبية   (11

  العلاقة. ات ذنية بالتنسيق مع الجهات فئف الهندسية والالوظا

قات الأداء فيها وومع اطات وإنجازات الإدارات المرتبطة به شمتابعة إعداد التقارير الدورية عن ن  (12

 .دةناسللخدمات الم التعليم م عا وسبل التغلب عليها ورفعها لمساعد مدير

 .أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه (13

 :الإدارات الآتية يرتبط به  

 .والتنفيذ الإشراف إدارة (1

 .والصيانة التشغيل إدارة (2

 .والتصاميم الدراسات  إدارة (3

  والبرمجة.  الأراضي وحدة (4
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 إدارة الإشراف والتنفيذ

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمدير المباني.

 الهدف العام:

  بها. الخاصة  ية والبرامج الزمنية نيذ مشروعات الإدارة وفقا للمواصفات الففمتابعة تن

 المهام:

للمواصفات  يذ تنفة للتأكد من مطابقة الفيذ مشروعات الإدارة المختلفني على تنفلإشراف الا   (1

  الموضوعة. 

 لها،المحددة  يذ مشروعات الإدارة للتأكد من سير الإنجازات وفقا للجداول الزمنية فمتابعة تن   (2

  عيناتها. واعتماد 

 تي تم تنفيذها ومراجعتها طبقا للعقود.ال الأعمال حصر   (3

محاضر لجان الاستلام  ورفع للمشروعات والنهائي الابتدائي الاستلام  لجان تشكيل اقتراح (4

  واعتمادها. لمراجعتها  للوزارة 

 .على الطبيعةة فذع المستخلصات الجارية والختامية عن الإعمال المنجمي إعداد  (5

ع م  نسيق لتالمشاريع والعمل على سرعة إنهائها با ذينفكلات عند تشا يحدث من ممالجة مع  (6

  المباني. وكالة 

 .يذ المشروعاتفكاوى المقاولين أثناء تنشمعالجة   (7

المطلوبة خلال  التعديلات وع الأعمال الإضافية ف، وريعبالمشار رفع التقارير الشهرية لسير العمل  (8

 .يذفمراحل التن

 .ذفيلتن للمقاول قل بدء انيالفالموافقة على الجهاز   (9
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التي تتناسب مع المبنى المدرسي كالتكييف والتبريد والسبورات  نية الف المواصفات إعداد (10

  (. دا تجهيزاتها(، وقاعات النشاط المدرسي )عدا تجهيزاتهاع)والمختبرات  والمعامل 

 المقايسات، داد وتجهيز عوإ التأهيل والترميم للمباني التعليمية والإدارية، أولويات تحديد  (11

  التنفيذ. والإشراف على 

 ر.إعداد استمارة المعاينة للمباني المستأجرة عند الاستئجا  (12

 ات العلاقة.ذبالتنسيق مع الجهات  للإدارةالميزانية السنوية  ع وإعداد مشر (14

بشكل يساعد على استخراجها بيسر  وحفظها بالإدارة الخاصة والمعلومات  المعاملات تنظيم (13

  وسهولة. 

لب عليها غالت  وسبل فيها الأداء ومعوقات الإدارة وإنجازات نشاطات عن الدورية التقارير إعداد  (14

 .لمبانياورفعها لمدير 

  اختصاصها.  مجال في بها تكلف أخرى مهام أي  (15

 

 إدارة التشغيل والصيانة

 الارتباط التنظيمي:

 المباني.ترتبط بمدير 

 الهدف العام:

الإدارة وضمان توفير  خدمات التشغيل والصيانة للمباني والأجهزة والأثاث لكافة مباني توفير

  والكهرباء. متطلباتها من الماء 

 المهام:
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  إدارية.  مبان ومتابعة توفير خدمات التشغيل والصيانة لكافة مرافق الإدارة من مدارس   (1

وكهرباء  ها من ماء سي الإدارة ومدارنمباات غيل وصيانة معدشت تلزماتسمتابعة توفير كافة م  (2

  اللازمة. وغيرها من مواد خام بحيث تؤدي مهمتها بالكفاءة 

  عنها. إجراء الفحوص الدورية للمدارس والمباني التابعة للإدارة وإعداد تقارير    (3

مدارسها تمهيدا  و الإدارة  لمبانيفات عقود التشغيل والصيانة اللازمة صإعداد شروط وموا   (4

  المتخصصين. لطرحها على المقاولين 

  المختصين. المقاولين  معيل والصيانة التي يتم توقيعها شغيذ عقود التتنف متابعة  (5

تخصيص  ية، ومتابعة سيانة التجهيزات المدرص الصيانة الذاتية في الإدارة وورش متابعة أداء  (6

  وخلافه. وورش صيانة  ع غيار وأجهزة ومعدات طاحتياجاتها من قالبنود اللازمة لتوفير 

 للإدارة. التابعة  أعمال التأهيل والترميم والصيانة لكافة المباني التعليمية والإدارية  ذفينمتابعة ت  (7

 ذة على الطبيعة.فع المستخلصات الجارية والختامية عن الإعمال المنيإعداد جم   (8

 ة بالإدارة، ومتابعة تأمين مستلزماتها.الإشراف على أعمال الزراع (9

الاحتياجات  ي المستأجرة ومتابعة مدى ملاءمتها للعملية التربوية والتعليمية وتحديد المبان  معاينة (10

  لذلك. اللازمة 

 العلاقة.ت ذاللإدارة بالتنسيق مع الجهات  السنوية الميزانية مشروع إعداد  (11

استخراجها بيسر  على يساعد بشكل وحفظها بالإدارة الخاصة والمعلومات المعاملات تنظيم   (12

  وسهولة. 

 عليها التغلب  وسبل فيها الأداء ومعوقات الإدارة وإنجازات نشاطات عن الدورية التقارير إعداد  (13

  المباني.  لمدير ورفعها

  اختصاصها. م أخرى تكلف بها في مجال مها أي  (14
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 إدارة الدراسات والتصاميم

 التنظيمي:الارتباط 

 ترتبط بمدير المباني.

 الهدف العام:

 العمل على إجراء الدراسات وإعداد التصاميم الهندسية والفنية المناسبة للمبان التعليمية والإدارية.

 المهام:

لها، وإعداد  اللازمة  موإعداد التصاميحصر احتياجات الإدارة من المباني التعليمية والإدارية،    (1

  الأولويات. ط اللازمة لتوفيرها وفق طالخ

ودراسة التصاميم  نية المناسبة للمباني التعليمية والإدارية،فإعداد الدراسات والتصاميم ال  (2

  حيالها. المقدمة من القطاع الخاص وإبداء الرأي 

إمكانية  سي، ود راسة رات العلاقة بالمبنى المدذمتابعة الدراسات والبحوث الهندسية    (3

  التعليمية. ادة منها لتطوير المباني فالاست

  بشأنها.  ية نإعداد مواصفات المشروعات والمواد المطلوبة لها وإعداد التوصيات الف   (4

روع مطلوب طرحه من حساب شع العام لكل مقالمشاركة في لجان دراسة وإعداد المو  (5

  موقع. كل لالكميات الإضافية  

إدارة  من قبل ومقترحات تعديلات ما يلزم إدخاله من  لدراسةشكلة جان المالل اركة فيالمش  (6

  العقد. نطاق  والتنفيذ علىالإشراف 

  فنياً. نية والمواصفات والشروط لجسات التربة ومراجعتها فإعداد الدراسات ال  (7

معها، وإعداد  نية والضوابط اللازمة للمكاتب الاستشارية المراد التعامل فإعداد الشروط ال  (8

 .طريقها راد تنفيذها عن والمواصفات والعقود لأعمال المالشروط 

 ات العلاقة. ذع الجهات مع الميزانية السنوية للإدارة بالتنسيق وإعداد مشر  (9
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على  كل يساعد شة بالإدارة وحفظها بصراف على تنظيم المعاملات والمعلومات الخاشالإ  (10

 سر.جها بسهولة وياخراست

نية والمستلزمات فوال  الهندسية الوظائف شاغلي من الإدارة لمنسوبي التدريبية الاحتياجات تحديد  (11

  توفيرها. نية الخاصة بالإدارة ومتابعة فالإدارية وال

التغلب عليها  وقات الأداء فيها وسبل معإعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات الإدارة و  (12

 .ورفعها لمدير المباني

  اختصاصها. أي مها م أخرى تكلف بها في مجال  (14

 

 :الإدارة التالية يرتبط به

 وحدة حماية البيئة. -

 )وحدة حماية البيئة(

 الارتباط التنظيمي:

 اسات والتصاميم.ترتبط بقسم الدر

 الهدف العام:

وحماية البيئة وإدارة التعليم والأجهزة التابعة لها في تحقيق  للأرصادتعزيز الشراكة بين الهيئة العامة 

 (.2030اهداف النظام العام للبيئة وبما يدعم تحقيق استدامة البيئة ضمن )رؤية المملكة 

 المهام:

تنفيذ الشروط والضوابط والأنظمة والمقاييس والمعايير التي تصدرها الهيئة العامة للأرصاد  (1

 وحماية البيئة.
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 الالتزام بأحكام النظام العام للبيئة ولائحة التنفيذية والأنظمة واللوائح. متابعة (2

دعم التخطيط والتطبيق السليم لبرنامج حماية البيئية وعمليات مراقبة الالتزام بالأسس  (3

 والمقاييس والمعايير والارشادات البيئية الصادرة من الهيئة العامة للأرصاد وحماية البيئة.

مع الهيئة العامة للأرصاد  لإشرافهاالتنسيق بين الإدارة والجهات التي تخضع تعزيز التعاون و (4

للقيام بمهامها واختصاصها بموجب النظام وحماية البيئة، وتقديم كافة التسهيلات للهيئة 

 العام للبيئة ولائحته التنفيذية.

الالتزامات ذات زيادة فعالية دور الإدارة والجهات التي تخضع لإشرافها فيما يخص الإيفاء ب (5

علاقة بالقطاع تجاه الاتفاقيات البيئية الدولية والإقليمية التي صادقت عليها حكومة 

 المملكة.

دعم جهود الهيئة العامة للأرصاد وحماية البيئة في تفعيل العمل البيئي المشترك مع الإدارة  (6

  أدائها البيئي.والجهات التي تخضع لإشرافها في مجال حماية البيئة والتحسين المستمر في

 

 وحدة الأراضي والبرمجة

 الارتباط التنظيمي:

 ترتبط بمدير المباني.

 الهدف العام:

 يعالأراضي لها، وبرمجة المشار العمل على وضع الخطط المستقبلية للمباني التعليمية والإدارية وتوفير 

   المعتمدة.ات المالية ططوفق المخ المعتمدة للإدارة

 المهام:

  لتأمينها. المدرسية والإدارية واقتراح الوسائل  المبانيتوفير الأراضي المناسبة لإقامة   (1
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عليها مبان  مقاماً وحصر الصكوك للأراضي التابعة للإدارة سواء كانت أراضي فضاء أ   (2

  إدارية. تعليمية أو  

  عليها. الحصول  يذ المشاريع عليها وتنظيم إجراءات فإعداد معلومات عن الأراضي المقترح تن   (3

 الإدارة.الملكية على أراضي  وادعاءاتمتابعة التعديات   (4

كالة وعد موافقة ببين الوزارة والجهات الحكومية الأخرى،  الأراضي متابعة إجراءات مقايضة  (5

  المباني. 

 ة.للإداراستثمار الأراضي والمباني التابعة  نالمشاركة في لجا  (6

 ات العلاقة.ذع الجهات مالميزانية السنوية للوحدة بالتنسيق  روع شإعداد م (7

استخراجها بيسر  د علىساعة بالوحد ة وحفظها بشكل يصوالمعلومات الخا يم المعاملات تنظ (8

 .وسهولة

إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات الوحدة ومعوقات الأداء فيها وسبل التغلب عليها  (9

 لمدير المباني.ورفعها 

 مهام أخرى تكلف بها في مجال اختصاصها. (10

 مدير الشؤون الإدارية والمالية

 الارتباط التنظيمي:

 يرتبط بمساعد مدير عام التعليم للخدمات المساندة.

 الهدف العام:

التابعة للإدارة في المنطقة  والمدارس الية لمختلف الإدارات توفير كافة الخدمات الإدارية والم لىالعمل ع

  فاعليتها. وذلك بما يساعد على أداء مهامها وزيادة 

 المهام:
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السنوية، وتأمين  يذ كافة الإجراءات المالية والمستندية من إعداد الميزانية فمتابعة تن   (1

 واللوائحفق الأنظمة و ،نالمخزو مراقبة  قيوداتوالمشتريات، وإجراءات المستودعات، 

  والتعليمات. 

الخدمة  انتداب وإنهاء وترقية وإعارة وكافة الإجراءات الإدارية من تعيين ونقل  ذفيتن متابعة  (2

بالإضافة  والإجازات الحوافز والموظفات وومنح العلاوات والبدلات ومكافآت الموظفين 

  لمفوضة. اوالتعليمات والصلاحيات  ح ئلإجراءات الاتصالات الإدارية، وفق الأنظمة واللوا

  للإدارة. فير الخدمات العامة تو متابعة  (3

  العلاقة. ات ذات هالج معيق سالعمل على توفير احتياجات الإدارة من القوى العاملة بالتن   (4

 . الاتصالات مركز الاتصالات الإدارية، وتطبيق تقنيات  أداءيذ خطة تنظيم وتطوير فمتابعة تن   (5

الهواتف  وتأمين  بها،رات المرتبطة اللإدارة وللإد النقل متابعة عمليات خدمات حركة وسائل  (6

  والمدارس. وأجهزة الاتصال الأخرى للإدارة 

 متابعة تطوير الأداء في الإدارات المرتبطة به وإعداد الدراسات اللازمة لذلك.  (7

 للإدارة.شروع الميزانية السنوية الموحدة ممتابعة إعداد   (8

  والمالية. التأهيلية للعاملين بإدارة الشؤون الإدارية و التدريبية  الاحتياجات تحديد متابعة (9

فيها وسبل الأداء ومعو قات  ارةطات وإنجازات الإدشالتقارير الدورية عن نمتابعة إعداد ا    (10

  المساندة.  التغلب عليها ورفعها لمساعد مدير عام التعليم للخدمات

 .اختصاصه مجال في بها يكلف أخرى مهام أي  (11

 

 يرتبط به الإدارات الآتية:

 إدارة الشؤون المالية. (1

 إدارة المشتريات. (2

 إدارة الميزانية. (3
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 إدارة المستودعات. (4

 إدارة مراقبة المخزون. (5

 إدارة الخدمات العامة. (6

 مركز الاتصالات الإدارية. (7

 لشؤون الماليةاة رإدا  

 ط التنظيمي:الارتبا

 ير الشؤون الإدارية والمالية.دترتبط بم

 :امعالهدف ال  

  والتعليمات.  للأنظمة واللوائح  اًتقديم كافة الخدمات المالية والحسابية للإدارة وفق

 :المهام

وصرف السلف  القيام بكافة الأعمال المحاسبية من ارتباطات وتدقيق وصرف مستحقات    (1

  والتعليمات.  وتسديدها ومسك الدفاتر والسجلات حسب الأنظمة 

ع مللإدارة  ات بنود الميزانية المعتمدة صوالتعليمات المالية ومتابعة حركة مخصيذ الأنظمة فتن   (2

  للإدارة. المخصصات المالية  ملاحظة التحقق من سلامة التصرفات المالية وعدم تجاوز 

افة الغرف ضوإ لاحق إجراءات البت في استئجار المباني للمدارس والمباني الإدارية والماستكمال   (3

بذلك، في السجلات الخاصة  المباني وتأديتها  كأجور تلاني وتدقيق معاملات صرف وإخلاء المب

  صرفها. ال مللوزارة لاستك ورفعها

ئ دبأول للمبا لًاوأبالقيد ب نوعه ثم القيام س دفاتر الارتباطات كل حفيادات مجيل الاعتتس   (4

إعطاء تأشيرة  صاص في التي وافقت الجهات المعنية على الارتباط بها بوصفها صاحبة الاخت 

  المالي. الارتباط 
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والرد  دوق، نالقبض وتسجيلها في سجل يومية الصمر اوم كافة إشعارات الإيرادات وألااست  (5

  بها.  والملحوظات الخاصةارات فسعلى الاست

 دية في حالة الحاجة لها.تنكافة إجراءات فتح حسابات الاعتمادات المس اتخاذ  (6

 العلاقة ات ذالمدرسية مع الجهات  المقاصفيل شغتحليل العروض المقدمة لت لجنة في اركة شلما (7

  بالإدارة. 

ييسر  اعد على استخراجها سة بالإدارة وحفظها بشكل يالخاص والمعلومات المعاملات تنظيم  (8

 وسهولة. 

ورفعها  معوقات الأداء فيها وسبل التغلب عليها وإعداد التقارير عن نشاطات وإنجازات الإدارة   (9

  والمالية. لمدير الشؤون الإدارية 

  اختصاصها.  مجال في بها تكلف أخرى مهام أي  (10

  

 

 ة المشترياترإدا 

 :الارتباط التنظيمي

  والمالية. ترتبط بمدير الشؤون الإدارية 

 :الهدف العام

النوعيات وبالكميات   ءالبنا والأجهزة والخدمات وأعمالاد والمعدات والإدارة من الماحتياجات  تأمين

 .ولائحته التنفيذية المحددة وفقا لنظام المنافسات والمشتريات الحكومية

 :المهام
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الحكومة نافسات والمشتريات لنظام الم فقاًوقة بالشراء علالقيام بكافة المهام التنفيذية المت  (1

  التنفيذية. ولائحته 

للنظام.  لطرحها وفقا اً تمهيد العلاقة،ات ذات بعد استلامها من الجهة سالمنافتكمال وثائق اس  (2

  

والإجراءات للنظام اً ات الخدمات والإنشاءات طبقبمنافس المتعلقة التنفيذية المهام بكافة القيام  (3

  المعتمدة. 

على  عات مع المقاولين والموردين والإجابة امات وترتيب الاجتللمنافس الإعلان بإجراءات القيام  (4

  المظاريف. استفساراتهم قبل فتح 

 شتراك في أعمال تحليل المنافسات وفحص العروض.والا الإشراف  (5

ات ذن ثم إخطار الجهات ومعها من صاحب الصلاحية يتوق على والعمل العقود  جمع تحرير (6

 العلاقة. 

  .ات العلاقةذإصدار أوامر التوريد للموردين وإحاطة الجهات   (7

  اللزوم. م بأعمال الشراء المباشر عند القيا   (8

  الحاجة. ظ الملفات اللازمة للموردين والمقاولين والاستشاريين للرجوع إليها عند فح   (9

الأسعار   وقوائم( )الكتالوجات منظمةبملفات  والاحتفاظ السوق في الأسعار بحركة الإلمام   (10

مدى عدالة  لمنتجة مما يمكن من إصدار إ حكا م سليمة على االتي تصدرها الشركة 

 الخارجيةأو سواء للمشتريات المحلية  نالأسعار التي يقدمها الموردو

 .اللزوم عند تجديدها على والعمل الضمانات خطابات صلاحيات متابعة  (11

طريق حصرها  ستودعات الإدارة وذلك عنممن فائض المواد في  صفي لجان التخل اركة المش  (12

  النظامية. واتخاذ الإجراءات النظامية لبيعها بالطرق 

 نهائي.المستلمة استلام  يعالإفراج عن الضمانات النهائية للمشار  (13

  ة. بالوزارات العلاقة ذ الجهات مع بالتنسيق الإدارة ضد المقاولين من المرفوعة  القضايا متابعة (14

رفعها للشؤون و تعهدين والم ستحقات المقاولين والموردينمبة لصرف المطلو المستندات إكمال  (15

  المالية. 
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 ات العلاقة.ذشروع الميزانية السنوية للإدارة بالتنسيق مع الجهات مإعداد   (16

بيسر  على استخراجها  عداستنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة بالإدارة وحفظها بشكل ي   (17

  وسهولة. 

التغلب عليها  إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها وسبل   (18

  والمالية. ورفعها لمدير الشؤون الإدارية 

  اختصاصها.  مجال في بها تكلف أخرى مهام أي  (19

 

 يزانيةة المرإدا 

 :الارتباط التنظيمي

  والمالية. ترتبط بمدير الشؤون الإدارية 

 :الهدف العام

 إعداد مشروع الميزانية السنوية الإدارة ومتابعة تنفيذها بعد إقرارها.

 :المهام

  للإدارة. شروع الميزانية السنوية مإعداد    (1

  والإدارية.  الإدارة من الوظائف التعليمية  تاحتياجاالتنسيق مع قطاعات الإدارة عند إعداد   (2

 رة بعد اعتمادها وفق تعليمات الميزانية.اة للإدصصتوزيع البنود المخ اقتراح  (3

ات ذوظائف الإدارة المقترح تعديلها أو رفعها أو إلغاؤها في مشرع الميزانية مع الجهات  مناقشة  (4

  بالوزارة. العلاقة  

ولة بسه كل يطعن على استخراجها بش وحفظها بالإدارة الخاصة والمعلومات المعاملات تنظيم  (5

 ويسر. 
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  توفيرها.  بالإدارة ومتابعة  الخاصةية نالمستلزمات الإدارية والفوتحديد الاحتياجات التدريبية   (6

التغلب عليها  التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها وسبل  إعداد  (7

  م الشئون الإدارية والمالية.لمدير عاورفعها 

 البنود بنظام فارس. اط على جميع الارتب (8

  أي مهام أخرى تكلف بها في مجال اختصاصها. (9

 

 

 ستودعاتة المرإدا

 :الارتباط التنظيمي

  والمالية. ترتبط بمدير الشؤون الإدارية 

 :الهدف العام

وصرف احتياجات  المعدات والأجهزة اللازمة للإدارة والمحافظة عليها وتوفير وات وتخزين المواد والأد

 الأصناف حسب الأنظمة والتعليمات. الإدارة من

 :المهام  

ات ذواد والمعدات والأجهزة بالتنسيق مع الجهات اركة في تحديد احتياج الإدارة من المشالم  (1

  العلاقة.  

إجراءات  المعدات وكافة المستلزمات المؤمنة للإدارة بعد استيفاء كافة واستلام المواد والأجهزة   (2

  النظامية. الشراء 

  المستودعات.   وإجراءات لقواعد تطبيقها ومتابعة للإدارة الفرعية المستودعات على الإشراف  (3

  الصرف. وأقسام ومدارس الإدارة، وفقا لأوامر  تإليها إدارا تحتاج التي الأصناف صرف  (4

 .السليمة التخزين لأسس وفقأ الأصناف تخزين  (5
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نف وصحة العدد صالمطلوبة والتحقق من الالمعدات للمواصفات و ن مطابقة المواد مكد تأال  (6

للمعايير الموضوعة والعينات النموذجية بالتنسيق في ذلك مع إدارة مراقبة   طبقاوالوزن والمقاس 

  المخزون. 

  الشأن. هذا  ع والمحافظة عليه لحين التصرف فيه طبقا للقواعد المتبعة في يلام الرجتقبول واس  (7

 والمنصرف والحد الأدنى والأعلى ونقطة الشراء.مراقبة حركة الوارد    (8

المعتمدة  الآلي برامج الحاسب فيأو  (4)ج رقم ذونمالأصناف في بطاقات الصنف  قيد حركة  (9

  المستندات. تندات المؤيدة وحفظ صور سع المقاومن  لذلك 

 تودعات الإدارة.مس في والسلامة الأمن وسائل توفير  (10

ل على حمايته من التلف والضياع واتخاذ الإجراءات اللازمة والعم  المخزون على المحافظة (11

  عنها. ى نالمستغوة دالراك للتخلص من الأصناف 

وخارجها  ة لها داخل المستودعات بحن والنقل وتهيئة الوسائل المناسوالش التعبئة عمليات تنظيم  (12

  المحددة.  للمواعيد طبقايم والتوصيل سلعند الاستلام والت

والمفاجئة من  يةديقبالإضافة للمطابقة الدورية ال كل عام مالي،إجراء الجرد السنوي في نهاية    (13

 الحكومية. المستودعات  وإجراءات قواعد من( ٢٧ن وفقا للمادة )ورة مراقبة المخزاإد قبل

والصرف  ع عمليات الاستلاميجم على الحكومية المستودعات وإجراءات قواعد تطبيق  (14

 .الإرجاعو

عند  المخزنة والإحصاءات البيانات كافة وتقديم الأصناف بحركة الدورية القوائم تنظيم  (15

 الطلب.  

 ات العلاقة.ذالجهات  معيق سوية للإدارة بالتنسنشروع الميزانية الم اددإع   (16

كل يساعد على استخراجها بيسر بشالمعاملات والمعلومات الخاصة بالإدارة وحفظها  تنظيم  (17

  وسهولة.  

التغلب عليها  معوقات الأداء فيها وسبل وإنجازات الإدارة واطات شإعداد التقارير الدورية عن ن  (18

  والمالية. ورفعها لمدير الشؤون الإدارية 

  اختصاصها. م أخرى تكلف بها في مجال مها أي   (19
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 بة المخزونقرامة رإدا

 :التنظيمي الارتباط

 ير الشؤون الإدارية والمالية.دترتبط بم

 :الهدف العام  

فائض أو نقص في  ، وضمان عدم وجود الإدارةضمان الرقابة على حركة الأصناف في مستودعات 

  المخزونة. الأصناف 

 :المهام

على حركة  ف لتتم الرقابة نف المستودعات مناظرة لبطاقات الصصنك بطاقات مراقبة سم   (1

 .الإدارة تمستودعا في الأصناف

بطاقات  ا ذتديمة المصروفة كعهدة شخصية للموظفين وكسالم افنمسك بطاقات عهدة الأص   (2

  للإدارة.  الأصناف المستديمة المصروفة كعهد للإدارات والأقسام التابعة

 سنة مالية ومباشرةكيل لجان الجرد الكلي لجميع مستودعات الإدارة في نهاية كل شت   (3

  المختصة. وتدقيق البيانات ثم بعثها للجهة  ةالأرصدالجرد وقفل 

  للقيود. ت المؤيدة اظ المستندفح   (4

العهد  ا ذرس الإدارة وكومدا موأقسا تإداراع ييمة بجمتشكيل لجان جرد العهد المستد  (5

  العهد. الشخصية وإجراء مناقلة تلك 

 اف في البطاقات.نط قيود حركة الأصضبيتعلق بإجراءات  مايام بكل قال   (6

قة ع أو الإتلاف بعد أخذ موافبيالخاصة بال نوالاشتراك مع اللجاالمسترجعة  متابعة الأعيان  (7

 وذجإسقاط العهدة من الجهة الراجعة في بطاقات العهدة نمة م عمليوذلك بعد إتما وزارة المالية 

 .(٨)  رقم 

  بشأنها. الإجراءات اللازمة  واتخاذمتابعة مسببات تلف وفقدان الأعيان   (8
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دورية  بموجب تقارير  اأو إتلافهبيعها أو التي يتقرر إصلاحها أو منحها  الأصناف ومتابعة حصر   (9

  والمالية. ترسل لمدير الشؤون الإدارية 

عجز أو فقد   حال حدوث فيات العلاقة بالبيانات والمعلومات المستودعية اللازمة ذ الجهات تزويد  (10

  السنوية. تلف أو غير ذلك كتقدير الاحتياجات  أو

 . بشأنهاالتوصيات  وإبداءمن المخزون  لمكدساات الخاصة بالراكد والبيان فحص  (11

  وصرفه.  الأصناف تخزين من يلزم ما تقرير   (12

يقابلها من  مع ما  الإدارةإجراء مطابقة شهرية للأرصدة الفعلية لبعض الأصناف في مستودعات   (13

 القيود. بطاقات مراقبة الصنف للتحقق من انتظام فيأرصدة مسجلة 

للمقاييس التي تضعها الهيئة العربية السعودية  اًتشابهة وفقالم الأصناف عدد من الحد  (14

  والمقاييس. للمواصفات  

وتقارير لجان  ع استمارات قمن وا الأصناف أرصدة في والزيادة العجز قيمة عن البيانات إعداد   (15

  العامة. تقارير ديوان المراقبة  الجرد أو

  العلاقة. ات ذوية للإدارة بالتنسيق مع الجهات ع الميزانية السنومشر إعداد  (16

استخراجها بيسر  تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة بالإدارة وحفظها بشكل يساعد على    (17

  ٠وسهولة 

التغلب عليها  وقات الأداء فيها وسبل معإعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات الإدارة و  (18

  والمالية. ورفعها لمدير الشؤون الإدارية 

 جميع المهام تنفذ عن طريق نظام فارس.  (19

  اختصاصها.  مجال فيأي مهام أخرى تكلف به   (20
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 الخدمات العامةة رإدا 

 :التنظيمي الارتباط

 ير الشؤون الإدارية والمالية.دترتبط بم

 :الهدف العام  

 المواصلات،و دمات النظافة والأمن والسلامة العمل على توفير الخدمات العامة للإدارة كخ

 . وخدمات الاتصالات، وخدمات الحراسات بالمباني وخلافها

 :المهام

ات ذ لاب( بالتنسيق مع الجهات طنقل ال اتأمين خدمات المواصلات للإدارة والمدارس )عد   (1

  العلاقة. 

  للتعليمات.  نقل الطلاب( وفقأ  عدا)النقل ل ئوأقسام الإدارة من وسا راتاإد طلبات تلبية  (2

قات والمحر ل والعمل على صيانتها وإصلاحها وتوفير نقال وسائل استخدام حسن على الإشراف  (3

  لها. الغيار اللازمة  طعوق

ات ذ الجهات ع م( بالتنسيق لابطتحديد احتياجات الإدارة من خدمات المواصلات )عدا نقل ال  (4

  العلاقة. 

 .النقل ئليم ملفات كافة وساظتن  (5

  النقل. الإشراف على تنظيم مواقف وسائل  (6

تأمينها. ومتابعة   سوأجهزة الفاكم الإدارة وهواتفها سمات الهاتف وتشغيل وصيانة مقدخ توفير (7

 . خدمات النظافة للمباني المدرسية والإدارية وفق التنظيمات المعتمدة لذلك توفير   

 وبناء خطط السلامة، ومتابعتها الإشراف على الأمن والسلامة بمباني الإدارة،  (8

 .والحراس والسائقين والمستخدمين العمال من بالإدارة الإدارات حاجة تحديد  (9
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  المحتاجة.  الموظفين والجهة  نشؤو والسائقين معتخدمين س اختيار العمال والمفي المشاركة  (10

 ات العلاقة.ذإعداد مشروع الميزانية السنوية للإدارة بالتنسيق مع الجهات   (11

خراجها ييسر ستا اعد علىسكل يشبالإدارة وحفظها ب الخاصةتنظيم المعاملات والمعلومات   (12

  وسهولة. 

التغلب عليها  معوقات الأداء فيها وسبل وة عن نشاطات وإنجازات الإدارة الدوري التقارير إعداد  (13

  والمالية. ورفعها لمدير الشؤون الإدارية 

  اختصاصها.  مجال في بها تكلف أخرى مهام أي  (14

  

 

 مركز الاتصالات الإدارية 

 الارتباط التنظيمي:

 يرتبط مباشرة بمدير الشؤون الإدارية والمالية.

 الهدف العام:

المراسلات يع ، وتوزردة والصادرة من الإدارة وإليهاجمع المراسلات الواتنظيم عملية استقبال وتوجيه 

  النشطة.  وتنظيم الملفات النشطة وحفظ الملفات غير  داخل الإدارة وخارجها،

 المهام:

راسلات والمكاتبات الواردة للإدارة وإكمال إجراءات قيدها وإحالتها ع المياستلام جم   (1

وي ذمنها إلا من  ع مراعاة عدم فض المرسلات الخاصة والسرية مللوحدات المختصة بالإدارة  

  الشأن. 

  لجهاتها.  استقبال جميع المراسلات والمكاتبات الصادرة لخارج الإدارة وتسجيلها وإرسالها   (2
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  صادر.  ورة واحدة فقط من كل خطاب صتحفظ فيه  الإلكترونية( )الأرشفةاء ملف عام إنش  (3

انتها من التلف ية وحفظها وصنشططة وغير الشلفات المركز النع التنظيم اللازم لموض   (4

  لها. وإعداد صور  صليبشكلها الأ 

  وخارجها. ع المراسلات الخاصة بالمركز داخل الإدارة يالعمل على نقل وتوز  (5

  العلاقة. ات ذع الجهات مع الميزانية السنوية للمركز بالتنسيق وإعداد مشر  (6

استخراجها بيسر  ة بالمركز وحفظها بشكل يساعد علىومات الخاصالمعاملات والمعل تنظيم  (7

  وسهولة. 

عليها  وقات الأداء فيه وسبل التغلب معإعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازا ت المركز و   (8

  والمالية. ورفعها لمدير الشؤون الإدارية 

  اختصاصه. أي مها م أخرى يكلف بها في مجال   (9
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