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المقدمة:

الحمد لله وال�سلاة وال�سلام على اأ�سرف الأنبياء والمر�سلين �سيدنا 
محمد واآله و�سحبة الكرام وبعد.

ياأتي اإ�سدار الدليل التنظيمي لإدارات التربية والتعليم في المناطق 
في اإط���ار ال�سعي نح���و و�سع اأ�س����س تنظيمية وعلاق���ات ات�سال 
وا�سحة لمختلف قطاعات ون�ساطات الإدارة بما ي�ساعد على تحقيق 

اأهداف كل وحدة اإدارية بفاعلية.
وه���ذا الدليل يو�سح الأه���داف والمهام والرتباط���ات التنظيمية 
للاإدارة بكافة قطاعاتها الإدارية التي يتكون منها الهيكل التنظيمي 

لهذه القطاعات. 
وما هذا الدليل اإل بداية �سيتبعه اأدلة اأكثر تف�سيلًا تت�سمن الأهداف 
والمه���ام للوح���دات الإداري���ة الأ�سغ���ر ل���كل اإدارة، وتو�سيف 
الوظائف، واأدلة لل�سيا�سات واإج���راءات العمل بالإدارة، وذلك 
لتحقيق الم�ستوى التنظيمي الفعال الذي يتلاءم مع اأهمية الأهداف 

التي تعمل الإدارة من اأجلها.
ون�ساأل الله التوفيق والنجاح للجميع
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أهداف ومهام وزارة التربية والتعليم

الهدف العام:
توف���ر كافة م�ستلزم���ات العملية التربوي���ة والتعليمية التي تع���د الفرد للحياة،   
ال�سريفة وتمكنه من التكيف مع العالم من حوله وفق الثوابت والأ�س�س التي يقوم عليها 

المجتمع ال�سعودي .
المهــام:

القيام بتوفر التعليم العام وفقاً لما ورد في النظام الأ�سا�سي للحكم وال�سيا�سات  1  ) 
التعليمية المعتمدة.

العمل على غر�س مب���ادئ ال�سريعة الإ�سلامية ، وتر�سي���خ مفاهيمها بين من�سوبي  2  ) 
الوزارة.

و�سع الخطط والمناهج والبرامج التربوية والتعليمية وتنفيذها. 3  ) 
تدري���ب المعلم���ين والم�سرف���ين التربويين، وتنمي���ة قدراتهم ومهاراته���م وتطوير  4  ) 
معارفهم وتو�سيع مداركهم من خلال برامج اإعادة التاأهيل والتدريب التي تعقد 

لهذا الغر�س.
الق�ساء على الأمية و�سد منابعها من خلال خطط تعليم الكبار وبرامجها. 5  ) 

اإجراء الدرا�سات والبحوث التربوية الهادفة اإلى تنمية العملية التربوية والتعليمية  6  ) 
وتطوير ه���ا مراعين في ذلك الأ�ساليب والتجاه���ات الحديثة ال�سائدة في العالم 

والتي ل تتعار�س مع معتقد وتراث وتقاليد المجتمع.
تطبيق البرامج الهادفة لو�سع الأ�س����س والقواعد الرئي�سة المتعلقة بعملية التعليم  7  ) 

والتعلم لمراحل التعليم العام كافة.
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التن�سي���ق التام وال�سامل مع كافة الموؤ�س�س���ات التعليمية الحكومية والأهلية المعنية  8  ) 
بالتعلي���م العام والعالي والفني بهدف تكامل العملية التربوية والتعليمية وت�سافر 

الجهود لتحقيق الأهداف العليا للتربية والتعليم.
الإ�س���راف الفني الكامل على الموؤ�س�سات التعليمية والتربوية الأهلية وفقاً لما ورد  9  ) 

في لئحتي التعليم الأهلي.
و�سع القواعد واللوائح الخا�سة ب�س���ر العملية التربوية والتعليمية ذات العلاقة  10  ) 

بالمناهج والمعلمين والطلبة وغر ذلك مما له �سلة بالعملية التربوية والتعليمية.
توفر م�ستلزمات العملية التعليمية من المعلمين والمناهج والمن�ساآت والتجهيزات  11  ) 
المدر�سية والتقنيات التربوية وغرها من م�ستلزمات العملية التربوية والتعليمية.
الم�ساركة مع القطاعات الأخرى الحكومي���ة والأهلية والمنظمات في الإ�سهام في  12  ) 

بث الوعي العلمي والثقافي لمواكبة حركة التقدم والنمو.
. اأي مهام اأخرى تكلف بها الوزارة من قبل المقام ال�سامي (  13
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مدير عام التربية والتعليم

الارتباط التنظيمي:  
يرتبط بنائب الوزير. 

الهدف العام : 
تنفيذ الخطط والبرامج والم�سروعات التربوية والتعليمية وفق ال�سيا�سات والأنظمة 
واللوائ���ح والتعليمات والإجراءات المعتم���دة لتحقيق الأه���داف التربوية والتعليمية 

والإدارية، والم�ساركة في م�سرة التطوير لعملية التعليم والتعلم . 
المهام .  

الإ�س���راف عل���ى اإعداد الخطط الت�سغيلي���ة ال�سنوية لإدارة التربي���ة والتعليم في  1  ) 
اإطار الأهداف وال�سيا�سات التربوي���ة والتعليمية والإدارية، ومتابعة تنفيذها بعد 

اعتمادها. 
الإ�سراف على تنفيذ الأنظمة واللوائ���ح والتعليمات والقرارات المتعلقة بالتربية  2  ) 
والتعليم وتعميمها على المدار�س، واإبداء الآراء والملحوظات نحوها اأو معوقات 

التنفيذ وبعثها للجهات ذات العلاقة بالوزارة. 
الإ�سراف على تحديد احتياجات المنطقة من المدار�س والبرامج التربوية والتعليمية  3  ) 
والقوى العامل���ة والأرا�سي والمباني والأثاث والتجهيزات والمقررات المدر�سية 

والأدوات واللوازم ومتابعة توفرها وتوزيعها. 
الإ�س���راف على افتت���اح المدار�س بعد اعتماده���ا، واإن�سائها وترميمه���ا و�سيانتها  4  ) 

ونظافتها، وتوفر الأرا�سي والخدمات العامة والمرافق اللازمة لها . 
الإ�س���راف على نقل الف�س���ول بين المدار�س وف���ق العدد المحدد م���ن الف�سول  5  ) 

للمنطقة . 
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الإ�س���راف على عملية توجي���ه المعلم���ين ، والم�سرفين التربوي���ين ، والإداريين،  6  ) 
وتدريبهم ومتابعة اأعمالهم وتقويمهم . 

تكلي���ف الهيئ���ة الإ�سرافية بالمدار�س ) المدي���ر والوكيل( وف���ق ال�سوابط المنظمة  7  ) 
لذلك.

 (  8 تكليف مديري الإ�سراف التربوي، وتكليف م�ساعديهم، ومديري مكاتب التربية 
والتعليم وم�ساعديهم.

 (  9 اعتماد البرامج والم�سروعات التطويرية، واإي�ساح اأ�ساليب تطويرها بما ي�سهم في 
تطوير جوانب العملية التربوية والتعليمية والإدارية في الإدارة.

 (  10 المتابعة الم�ستمرة لأعمال القيادات التربوي���ة والإدارية بالإدارة والميدان التربوي، 
وتوفر الحوافز للمجتهدين والمتميزين منهم، واقتراح برامج التطوير المهني لهم.  

 (  11 متابع���ة �سر العم���ل في اإدارات الإدارة والتاأكد من �سلام���ة وفاعلية الأداء في 
المدار����س ومعالجة الم�سكلات والمعوقات والنظر في كافة المعاملات التي ترد في 

هذا الخ�سو�س. 
 (  12 الإ�سراف على لجنة ق�سايا المعلمين وفق التنظيمات المنظمة لذلك.

الإ�سراف على الختبارات والقبول بالمنطقة. 13  ) 
الإ�س���راف على تطبيق الختبارات التح�سيلية الوطني���ة، ورفع النتائج للجهات  14  ) 

ذات العلاقة بالوزارة .
الإ�سراف على المراكز الثقافية ال�سيفية بالمنطقة.  15  ) 

الإ�سراف على نوادي الحا�سب الآلي بالمنطقة.  16  ) 
اقتراح تجديد العقود للمتعاقدين بالإدارة . 17  ) 

الإ�سراف على تطبيق لئحة التقويم الم�ستمر . 18  ) 
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الت�س���ال والتن�سيق مع الجهات الحكومية وموؤ�س�سات القطاع الأهلي فيما يتعلق  19  ) 
بالبرام���ج التربوي���ة والتعليمي���ة وغرها بالمنطق���ة، وتمثيل ال���وزارة في المجال�س 

واللجان المحلية . 
 (  20 الإ�س���راف على اإعداد الميزانية ال�سنوية لإدارة التربية والتعليم والإ�سراف على 

تنفيذها بعد اعتمادها . 
لإ�س���راف على اإع���داد التقارير الدورية ع���ن ن�ساطات واإنج���ازات اإدارة التربية  21  ) 

والتعليم ومعوقات الأداء فيها و�سبل التغلب عليها ورفعها لنائب الوزير . 
اأي مهام اأخرى يكلف بها في مجال اخت�سا�سه.  (  22

ترتبط به الاإدارات والوحدات الاإدارية الاآتية: 
مكتب مدير عام التربية والتعليم  1  ) 

اإدارة المتابعة. 2  ) 
اإدارة ال�سوؤون القانونية . 3  ) 

اإدارة تقنية المعلومات. 4  ) 
اإدارة الإعلام التربوي.                                                     5  ) 

اإدارة العلاقات العامة . 6  ) 
اإدارة التخطيط والتطوير. 7  ) 

اإدارة الجودة ال�ساملة. 8  ) 
م�ساعد/ة مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم )البنين/البنات( . 9  ) 

م�ساعد/ة مدير عام التربية والتعليم لل�سوؤون المدر�سية. 10  ) 
م�ساعد مدير عام التربية والتعليم للخدمات الم�ساندة. 11  ) 
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مكتب مدير عام التربية والتعليم

الارتباط التنظيمي: 
يرتبط بمدير عام التربية والتعليم .        

الهدف العام: 
تق���ديم الخدمات الإدارية ، وال�سكرتارية، وال�ست�سارات العلمية والفنية في ظل 

بيئة عمل منظمة وفعالة.
المهام: 

ا�ستقب���ال جميع الخطابات ال���واردة للمدير ومراجعتها وعر�سه���ا عليه، واإحالة  1  ) 
المعاملات الروتينية للوحدات المخت�سة . 

اإعداد الإجابات ح�س���ب توجيهات المدير فيما يتعلق بالأم���ور العاجلة وال�سرية  2  ) 
ومتابعة ت�سديرها بعد توقيعها من المدير. 

اإع���داد ملخ�س���ات للمكاتب���ات المهم���ة والتقاري���ر والح�سول عل���ى المعاملات  3  ) 
والمعلومات المتعلقة بها قبل عر�سها على المدير. 

ا�ستقبال جميع المكالمات الهاتفية الخا�سة بالمدير ومعالجتها.  4  ) 
ترتي���ب مواعيد اللق���اءات والزيارات والجتماعات وتنظي���م المقابلات الخا�سة  5  ) 
بالمدير،وا�ستقب���ال المراجع���ين وتوجيهه���م ل���لاإدارات والأق�س���ام ذات العلاقة 

بالإدارة.
الإ�سراف على اأعمال مجل�س التربية والتعليم بالمنطقة . 6  ) 

تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة بالمكت���ب وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  7  ) 
ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة. 
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متابع���ة تاأمين طلب���ات المكتب من و�سائ���ل النقل والأث���اث والم�ستلزمات المكتبية  8  ) 
والحتياجات الأخرى لدى الجهات المخت�سة. 

الإ�س���راف على الموظف���ين والم�ستخدمين العاملين بمكتب المدي���ر واإعداد تقارير  9  ) 
الأداء الوظيفي عنهم ، وتدريبهم بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة بالإدارة. 

اأي مهام اأخرى يكلف بها المكتب في مجال اخت�سا�سه. 10  ) 
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إدارة المتابعة 1

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بمدير عام التربية والتعليم . 

الهدف العام : 
العم���ل على تحقيق رقابة ومتابعة فاعلة على اإدارات واأق�سام ومدار�س الإدارة ، 

�سماناً لتطبيق الأنظمة واللوائح ومنعاً لوقوع المخالفات. 
المهام : 

 (  1 القيام باإجراء الرقابة الإدارية والمتابعة اللازمة لأعمال مختلف اإدارات واأق�سام 
ومدار�س الإدارة بما يكفل �سلامة وح�سن �سر العمل وفقاً للاأنظمة والتعليمات. 
القي���ام بجولت متابعة وفقاً لخطة دوري���ة يتم اعتمادها  من قبل مدير عام التربية  2  ) 
والتعلي���م لمختل���ف اإدارات واأق�س���ام ومدار�س الإدارة للوق���وف على مواطن 
الق�س���ور واكت�ساف ح���الت الإخلال ب���اأداء الواجبات الوظيفي���ة اأو التراخي 
في اإنجاز الأعم���ال، ومن ثم العمل على ت�سحيح الم�س���ارات وتقويم العوجاج 

بالتعاون والتن�سيق مع الإدارات ذات العلاقة. 
مراقب���ة �سر العمل في اإدارات واأق�سام ومدار����س الإدارة ،والتاأكد من مطابقته  3  ) 

للاأنظمة واللوائح والإجراءات المعتمدة.
فح����س ال�سكاوى التي تح���ال اإليها وفقاً لل�سلاحيات ح���ول المخالفات الإدارية  4  ) 

والمالية وغرها من المخالفات.

1( هذه المهام صادرة من اللجنة العليا للإصلاح الإداري بالقرار رقم ) 190( وتاريخ 1409/11/18هـ  
والموافق عليها بالقرار الوزاري رقم 1107/م وتاريخ 21 / 5 /1410هـ
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اإجراء التحقيقات الأولية اأو ال�ستراك في التحقيقات التي تك�سف عنها الرقابة،                 5  ) 
وفيما يحال اإليها من المدير العام اأو مما تتلقاه من �سكاوى من الجمهور بعد ثبوت 

جديتها.
مراقبة انتظام دوام موظفي الإدارة والجهات ذات العلاقة  .  6  ) 

التخاطب مع فرع هيئة الرقابة والتحقيق بالمنطقة في كل ما يخت�س باأعمال الهيئة  7  ) 
ذات العلاقة بالإدارة وفقاً لل�سلاحيات المفو�سة . 

العمل على تنمية مفهوم الرقابة الذاتية وتقويته لدى من�سوبي الإدارة. 8  ) 
تقديم اأي مقترحات من �ساأنها ت�سهيل �سر العمل وتح�سينه في الإدارة.  9  ) 

اإعداد الإجراءات الخا�سة باأعمال الوحدة بالتعاون مع وحدة التخطيط والتطوير           10  ) 
) التطوير الإداري ( والعمل على تطويرها . 

تحديد الحتياجات التدريبية والم�ستلزمات الإدارية والفنية الخا�سة بالوحدة . 11  ) 
تنظي���م المعام���لات والمعلومات الخا�س���ة بالوحدة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  12  ) 

ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة .
اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الوحدة ومعوقات الأداء فيها  13  ) 

و�سبل التغلب عليها ورفعها لمدير عام التربية والتعليم. 
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها . 14  ) 
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إدارة الشؤون القانونية

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بمدير عام التربية والتعليم. 

الهدف العام : 
تقديم الخدمات ال�ست�سارية القانونية للاإدارة وفقاً للاأنظمة واللوائح المعمول بها.

المهام :
درا�سة م�ساريع الأنظمة واللوائح والتعليمات . 1  ) 

تقديم الآراء وال�ست�سارات القانونية فيما يتعلق بتف�سر الأنظمة واللوائح. 2  ) 
الم�ساركة في اإعداد و�سياغة العقود التي تبرمها الإدارة مع الجهات الأخرى . 3  ) 

درا�سة العقود التي �سترتبط بها الإدارة مع جهات اأخرى محلية اأو اأجنبية واإبداء  4  ) 
الراأي ب�سددها .

تق���ديم الخدمات القانونية التي تتطلبها ال�سك���وك وال�سجلات و�سندات التملك  5  ) 
الر�سمية والوثائق المتعلقة بذلك.

ال�س���تراك في اللجان الم�سكل���ة داخل الإدارة لتغطية الجان���ب القانوني اإذا لزم  6  ) 
الأمر بناء على توجيه �ساحب ال�سلاحية .

تق���ديم الم�سورة القانوني���ة في جميع ما يح���ال اإليها من �ساح���ب ال�سلاحية في  7  ) 
التظلم���ات والدع���اءات والمطالبات،وال�س���تراك في التحقيق���ات ال�سرورية 

المتعلقة بذلك .
تمثي���ل الإدارة فيما يرف���ع منها اأو عليها من ق�سايا اأم���ام المحاكم اأو الجهات ذات  8  ) 

ال�سفة الق�سائية والتحكيمية . 
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اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة . 9  ) 
 (  10 تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة بالإدارة اأو حفظه���ا ب�سكل ي�ساعد على 
ا�ستخراجها بي�س���ر و�سهولة،والتعاون مع اإدارة التخطي���ط والتطوير في اإعداد 

وتطوير الإجراءات الخا�سة باأعمال الإدارة .
تحدي���د الحتياجات التدريبي���ة والم�ستلزمات الإدارية والفني���ة الخا�سة بالإدارة  11  ) 

ومتابعة توفرها . 
اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  12  ) 

و�سبل التغلب عليها ورفعها لمدير عام التربية والتعليم .
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها. 13  ) 
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إدارة تقنية المعلومات

الارتباط التنظيمي : 
ترتبط بمدير عام التربية والتعليم .         

الهدف العام : 
تفعيل ا�ستخدام تقنيات المعلومات وتطبيقاتها لتطوير العمليات التربوية والتعليمية 

والإدارية والمالية،وتقديم البيانات والمعلومات لمتخذ القرار.
المهام:

اإعداد الخطط الت�سغيلي���ة والبرامج التطويرية لإدارة تقنية المعلومات والإ�سراف  1  ) 
عليها وفق خطط الوزارة في هذا المجال.

اق���تراح ال�س���روط والموا�سفات الفني���ة للحا�سب���ات الآلية واأنظمته���ا وبرامجها  2  ) 
وتجهيزاتها التقنية التي تحتاجها الإدارة والمدار�س التابعة لها بالتن�سيق مع الإدارة 

العامة لتقنية المعلومات بالوزارة.
الإ�س���راف على ت�سميم وتطوير موقع الإدارة والمدار�س التابعة لها على ال�سبكة  3  ) 
العنكبوتية) الإنترنت (،ومتابعة تحديث وتدقي���ق محتوياته بالتن�سيق مع اإدارتي 

العلاقات العامة والإعلام التربوي .
 (  4 توفر خدمة الإنترنت والجتماعات المرئية والبريد الإلكتروني،والربط ال�سبكي 
ب���ين الإدارة والمدار�س على �سوء الحتياجات التعليمية والإدارية بالتن�سيق مع 

الجهات ذات العلاقة بالوزارة .
الإ�س���راف على قواعد البيانات �سواء في الإدارة اأو المدار�س التابعة لها، وتوفر  5  ) 
المعلوم���ات الإح�سائية لمتخذي الق���رار في الإدارة اأو الوزارة، ومتابعة تدقيقها 

وتحديثها بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة.
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الإ�س���راف على �سيان���ة المعامل واأجه���زة الحا�سب الآلي وتحديثه���ا في الإدارة  6  ) 
والمدار�س التابعة لها.

تفعيل ميكنة الأعمال الإدارية والمالية والتعليمية وتطويرها،وتوفر البيئة المنا�سبة  7  ) 
للاإدارة الإلكترونية بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة .  

�سيانة الأنظمة والتطبيقات الم�ستخدمة في الإدارة وتحديثها.  8  ) 
تق���ديم الدعم الفني اللازم للوحدات الإداري���ة في الإدارة والمدار�س ومكاتب  9  ) 

التربية والتعليم .
 (  10 و�س���ع نظ���ام لل�سيانة الدورية والطارئ���ة للاأجهزة والمع���دات الخا�سة باأجهزة 

وبرامج الحا�سب الآلي واأجهزة الت�سال ومتابعة تنفيذ العقود الخا�سة بذلك . 
اقتراح برامج التثقيف والتدريب في مجال تقنية المعلومات لمن�سوبي اإدارة تقنية  11  ) 
المعلوم���ات ، والعامل���ين الإداريين في الإدارة والمدار����س بالتن�سيق مع الجهات 

ذات العلاقة بالإدارة . 
تحدي���د احتياجات الوحدات الإدارية في الإدارة )ع���دا المدار�س ( من اأجهزة  12  ) 

الحا�سب الآلي وتقنية المعلومات ،وقطع الغيار،ومتابعة توريدها بعد اإقرارها . 
تحديد احتياج الإدارة من القوى العاملة والتجهيزات والمواد والعمل على توفرها.  13  ) 

اإع���داد م�سروع الميزاني���ة ال�سنوية ل���لاإدارة بالتن�سيق مع الجه���ات ذات العلاقة  14  ) 
بالإدارة. 

تنظي���م المعام���لات والمعلومات الخا�سة ب���الإدارة  وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  15  ) 
ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.

اإع���داد التقارير الدورية ع���ن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيه  16  ) 
و�سبل التغلب عليها ورفعها لمدير عام التربية والتعليم. 

اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها. 17  ) 



23

إدارة الإعلام التربوي

الارتباط التنظيمي : 
ترتبط بمدير عام التربية والتعليم .

الهـدف العام :
التعريف بن�ساطات الإدارة التربوية ،والم�ساهمة الفاعلة في المعالجة الإعلامية البناءة 

للق�سايا  التربوية.
المهـام: 

و�س���ع الخطط الت�سغيلية والبرامج لإدارة الإعلام التربوي والعمل على تنفيذها  1  ) 
وتقويمها بعد اعتمادها.

التن�سيق مع و�سائ���ل الإعلام في اإعداد برامج اإعلامية تربوية تهتم بتنمية المواطنة  2  ) 
وغر����س القي���م الإ�سلامية في المجتمع وتوثي���ق العلاقة ب���ين الإدارة والمجتمع، 

والتعريف بق�سايا التربية والتعليم .
تزوي���د و�سائل الإع���لام المختلفة بالتقاري���ر ال�سحفية عن ن�ساط���ات واإنجازات  3  ) 

الإدارة التربوية.
ح�س���ر ودرا�سة ما ين�سر اأو ي���ذاع عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة التربوية في  4  ) 
و�سائل الإعلام المختلفة،والرد على ال�ستف�سارات الواردة فيها عن كل ما يتعلق 

بن�ساطات الإدارة التربوية بالتن�سيق مع الإدارات المعنية في الوزارة.
الإ�س���راف على طباعة الكتب والن�سرات والدرا�س���ات التي ت�سدر عن الإدارة  5  ) 

على اأن ت�سنف المطبوعات وفق الجهات التي ت�سدر منها ..   
الم�ساركة في اإعداد الن�سرات المتعلق���ة باإبراز ن�ساطات الإدارة في مجالي التربية  6  ) 

والتعليم بما يحقق اأهداف الإعلام التربوي.
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اإع���داد ملف �سحفي الك���تروني عن ما تن�س���ره و�سائل الإع���لام المختلفة حول  7  ) 
ن�ساطات الإدارة التربوية وتوزيعها على م�سئولي الإدارة.

التن�سي���ق بين الإدارات المختلف���ة في الإدارة في المجالت الإعلامية التربوية في  8  ) 
المنا�سبات الر�سمي���ة والأ�سابيع الثقافية والتوعوية واللق���اءات التربوية ال�سنوية 

وغرها.
متابعة تنفيذ البرامج والجتماعات والن���دوات واللقاءات فيما يتعلق بالنواحي  9  ) 

الإعلامية التربوية .
اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة . 10  ) 

تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  11  ) 
ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة .

تحدي���د الحتياجات التدريبي���ة والم�ستلزمات الإدارية والفني���ة الخا�سة بالإدارة  12  ) 
ومتابعة توفرها .

اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  13  ) 
و�سبل التغلب عليها ورفعها لمدير عام التربية والتعليم ،

اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها. 14  ) 
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إدارة العلاقات العامة 

الارتباط التنظيمي : 
ترتبط بمدير عام التربية والتعليم .

الهـدف العام :
التعريف بن�ساط���ات الإدارة ، وتوثيق العلاقات وال�سلات بين الإدارة  والمجتمع 
اأفراداً وموؤ�س�سات،والم�ساهمة الفاعل���ة في المعالجة الإعلامية البناءة للق�سايا غر التربوية 

للاإدارة . 
المهـام: 

و�س���ع الخطط الت�سغيلية والبرامج لإدارة العلاقات العامة  والعمل على تنفيذها  1  ) 
وتقويمها بعد اعتمادها .

تزويد و�سائل الإعلام المختلفة بالتقارير ال�سحفية عن ن�ساطات واإنجازات الإدارة  2  ) 
غر التربوية.

ح�س���ر ودرا�سة ما ين�سر اأو يذاع عن الإدارة في و�سائل الإعلام المختلفة،والرد  3  ) 
على ال�ستف�سارات الواردة فيها عن كل ما يتعلق بن�ساطات الإدارة غر التربوية 

بالتن�سيق مع الإدارات المعنية في الوزارة. 
الم�ساركة في اإعداد الن�سرات المتعلقة باإبراز ن�ساطات الإدارة غر التربوية. 4  ) 

اإع���داد ملف �سحفي الك���تروني عن ما تن�س���ره و�سائل الإع���لام المختلفة حول  5  ) 
ن�ساطات الإدارة غر التربوية وتوزيعها على م�سئولي الإدارة.

ا�ستقبال الزوار والوفود الر�سمية للاإدارة واإنهاء كافة متطلبات ال�سيافة. 6  ) 
تجهيز قاعات الإدارة لكافة الفعاليات التي تقيمها الإدارة. 7  ) 
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الإ�سراف على مكتب ال�ستعلامات بالإدارة ، ومتابعة اأدائها وتقويمها. 8  ) 
توزيع الدعوات للمنا�سبات العامة الت���ي تعقدها الإدارة ، والدعوات الواردة  9  ) 

للاإدارة على الم�سئولين. 
اإنه���اء كاف���ة الإج���راءات اللازمة لم�سارك���ة الوف���ود الر�سمية م���ن الإدارة مثل  10  ) 

الحجوزات والتاأ�سرات وال�ستقبال وغر ذلك . 
تنظيم حفلات التكريم والمعايدة التي تقيمها الإدارة ،وكذلك القيام بكل ما يلزم  11  ) 

لمنا�سبات اللقاءات والزيارات والرحلات . 
تجهيز الهدايا التي تقدمها الإدارة للوفود الزائرة ولحفلات التكريم . 12  ) 

تقديم الخدمات والأن�سط���ة التي من �ساأنها تنمية العلاق���ات الجتماعية والثقافية  13  ) 
والإعلامي���ة بين من�سوبي الإدارة وذوي العلاقة من خارج الإدارة بالتن�سيق مع 

الجهات ذات العلاقة. 
التن�سيق ب���ين الإدارة والقطاعات الحكومية الأخرى فيم���ا يتعلق ببع�س الأعمال  14  ) 

الم�ستركة.
تفعيل الأن�سطة الثقافية والجتماعية والريا�سية الم�ستركة لموظفي الإدارة.  15  ) 

تحديث دليل هواتف الإدارة وجعلها في متناول الجميع مطبوعة اأو على اأقرا�س  16  ) 
�سوئية. 

القيام بجميع الخدمات الفنية من ت�سوير تلفزيوني وفيديو وت�سوير فوتوغرافي  17  ) 
وتحمي�س وطبع ال�سور ون�سخ الأ�سرطة الم�سورة.

القيام بتوزيع ال�سحف والمجلات على مختلف قطاعات الإدارة. 18  ) 
اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة . 19  ) 
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تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  20  ) 
ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة .

تحدي���د الحتياجات التدريبي���ة والم�ستلزمات الإدارية والفني���ة الخا�سة بالإدارة  21  ) 
ومتابعة توفرها .

اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  22  ) 
و�سبل التغلب عليها ورفعها لمدير عام التربية والتعليم .

اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها. 23  ) 
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إدارة التخطيط والتطوير 

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بمدير عام التربية والتعليم .

الهدف العام :  
اإع���داد خطط الإدارة الت�سغيلية ال�سنوية ومتابع���ة تنفيذها وتقويمها،وتنفيذ برامج 
التطوير الترب���وي، وتقديم التغذية الراجعة،وتطوير م�ست���وى اأداء العمل واأداء العاملين 
من غر �ساغل���ي الوظائف التعليمية، وتر�سيد التكاليف وزيادة موارد الإدارة وتنويعها، 

وح�سر وتحديد احتياجات مدار�س الإدارة من المقررات المدر�سية.  
المهام . 

اإعداد خطط الإدارة الت�سغيلية ال�سنوية، ومتابعة تنفذها بعد اعتمادها .  1  ) 
تحدي���د الحتياجات اللازمة للتخطيط في �سوء الموؤ�س���رات وا�ستقراء الأحوال  2  ) 

الجديدة والتوقعات الم�ستقبلية .   
متابع���ة تنفيذ الخطط لن�س���ر التعليم في المنطقة من خ���لال ر�سد النمو والتراجع  3  ) 
الكم���ي في اأعداد الط���لاب ، والمدار�س والف�سول بالتن�سي���ق مع الجهات ذات 

العلاقة.
اقتراح البرام���ج والآليات وال�سواب���ط التي ت�ساع���د الإدارة بالمنطقة على تنمية  4  ) 
الم���وارد التعليمية من خلال الهبات والتبرعات واإحياء العمل بالوقف الإ�سلامي 
وتقليل اله���در التربوي،وت�سجيع م�ساركة الأهالي في دعم ال�سندوق المدر�سي 

و�سندوق اإدارة التربية والتعليم . 
متابع���ة تطبيق الأدلة والإجراءات ال�ستثمارية الخا�سة باأعمال المقا�سف المدر�سية  5  ) 
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بالتن�سي���ق مع الجه���ات ذات العلاقة ) اإدارة خدمات الط���لاب ، اإدارة ال�سحة 
المدر�سي���ة،اإدارة ال�سوؤون الإداري���ة والمالية( ووفق التنظيم���ات المبلغة في هذا 

ال�ساأن .   
الم�ساركة في لجنة تحليل العرو�س المقدمة لت�سغيل المقا�سف المدر�سية مع الجهات  6  ) 

ذات العلاقة بالإدارة .
متابع���ة تطبيق الهيكل التنظيمي والدليل التنظيم���ي للاإدارة،والرفع بالملاحظات  7  ) 

وال�ستف�سارات والمقترحات لوكالة الوزارة للتخطيط والتطوير.
تب�سي���ط الإجراءات الإداري���ة في الإدارة، واإعداد الأدل���ة الخا�سة بها وت�سميم  8  ) 

النماذج الم�ستخدمة وتطويرها ومتابعة تنفيذها . 
تح�س���ين بيئة العمل وتوزي���ع الأماكن المتاحة عل���ى الإدارات والأق�س���ام التابعة  9  ) 

للاإدارة بما ي�ساعد على تحقيق الر�سا الوظيفي واإنجاز العمل .  
تنمي���ة مهارات العاملين بالإدارة ، وتح�سين اأدائهم من خلال تحديد الحتياجات  10  ) 

التدريبية والحلقات والندوات والإيفاد والبتعاث ومتابعة تنفيذ ذلك. 
درا�سة اأو�ساع الموفدين والمبتعثين للدرا�سة داخل المملكة وخارجها من من�سوبي  11  ) 

الإدارة بالتن�سيق مع الجهة ذات العلاقة بالوزارة .
متابع���ة تنفيذ الخطط الدرا�سي���ة العامة والخطط الإجرائية وف���ق ما يرد من الجهة  12  ) 

ذات العلاقة بالوزارة، واإعداد التقارير التقويمية عنها.  
متابعة تنفيذ الخطط العام���ة للم�ساريع التطويرية للمناهج بالمنطقة وفق ما يرد من  13  ) 

الجهة ذات العلاقة بالوزارة، واإعداد التقارير التقويمية عنها. 
متابعة تنفيذ الخطط والبرامج الخا�سة بتقنيات التعليم والتعلم بالمنطقة وفق ما يرد  14  ) 

من الجهة ذات العلاقة بالوزارة، واإعداد التقارير التقويمية عنها.
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متابعة تنفيذ متطلبات اإجراء البحوث والدرا�سات التربوية والتعريب والتجريب  15  ) 
بالمنطقة وفق ما يرد من الجهة ذات العلاقة بالوزارة.

متابعة تطبيق معاير التقويم بالمنطقة، وفق ما يرد من الجهة ذات العلاقة بالوزارة،  16  ) 
واإعداد التقارير التقويمية عنها.  

متابع���ة تطبيق المقايي�س التربوي���ة والنف�سية ورفع نتائجه���ا للجهات ذات العلاقة  17  ) 
بالوزارة. 

متابع���ة تطبي���ق اختب���ارات الكفاية للعامل���ين في المجال التربوي ورف���ع نتائجها  18  ) 
للجهات ذات العلاقة بالوزارة  .  

متابعة تنفيذ البرامج والم�سروعات التربوية المعتمدة واإعداد التقارير المطلوبة. 19  ) 
الم�سارك���ة في تحديد الحتياج من الم���واد التعليمية،والكت���ب الثقافية المطلوب  20  ) 

تاأمينها مع اإدارة التجهيزات المدر�سية بالإدارة . 
الإ�س���راف على التج���ارب التربوية التعليمي���ة المعتمدة من ال���وزارة، واإعداد  21  ) 

التقارير التقويمية عنها.
تحديد احتياجات مدار����س الإدارة من المقررات المدر�سي���ة وتوفرها وتوزيعها  22  ) 

على المدار�س قبل نهاية العام الدرا�سي. 
تحليل نتائج درا�سة المقررات الدرا�سية واإبداء المقترحات لتطويرها . 23  ) 

تنظي���م المعام���لات والمعلومات الخا�س���ة بالوحدة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  24  ) 
ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.

اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة  ومعوقات الأداء فيها  25  ) 
و�سبل التغلب عليها ورفعها لمدير عام التربية والتعليم . 

اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها . 26  ) 
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إدارة الجودة الشاملة

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بمدير عام التربية والتعليم    

الهدف العام : 
تح�س���ين وتقويم الأداء العام لوحدات الإدارة والمدار�س التابعة لها والتعرف على 

مدى تحقق اأهداف الوزارة.
المهام: 

تطبيق برامج الوزارة وم�سروعاتها في مجال الجودة التربوية .  1  ) 
تطبيق اآليات الجودة ال�ساملة على م�سروعات وبرامج الوزارة التربوية . 2  ) 

تطبيق موا�سفات ومعاير الجودة التربوية لجميع عنا�سر منظومة العمل  التربوي  3  ) 
ومتابعة تنفيذها .

تنفيذ وتطبيق الخطط وال�سيا�سات العملية والعلمية للتقويم ال�سامل. 4  ) 
تنفيذ وتطبيق الأدلة والأدوات للتقويم ال�سامل.  5  ) 

تنفيذ وتطبيق اإجراءات التقويم ال�سامل.  6  ) 
اختي���ار وتدريب الم�سرف���ين على التقويم ال�سام���ل وتقويم اأدائه���م  بالتن�سيق مع  7  ) 

الجهات ذات العلاقة .   
اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 8  ) 

تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  9  ) 
ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة. 
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تحدي���د الحتياجات التدريبي���ة والم�ستلزمات الإدارية والفني���ة الخا�سة بالإدارة  10  ) 
ومتابعة توفرها. 

اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  11  ) 
و�سبل التغلب عليها لمدير عام التربية والتعليم .
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها. 12  ) 
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مساعد)ة( مدير عام التربية والتعليم لشؤون تعليم )بنين، بنات(

الارتباط التنظيمي: 
يرتبط/ ترتبط بمدير عام التربية والتعليم . 

الهدف العام : 
�س���وؤون  عل���ى  الإ�س���راف  في  والتعلي���م  التربي���ة  ع���ام  مدي���ر  م�ساع���دة 
تعليم)بنين،بنات(،ومتابع���ة تطبيق الأنظمة واللوائح وال�سيا�سات والإجراءات الخا�سة 

بها وفقاً للخطط المعتمدة. 
المهام : 

متابع���ة تنفيذ الخط���ط الت�سغيلية والبرامج الخا�س���ة ب���الإدارات المرتبطة به ، في  1  ) 
اإطار الأهداف وال�سيا�سات التربوي���ة والتعليمية المبلغة لإدارة التربية والتعليم، 

بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة بالإدارة والوزارة. 
متابعة تنفيذ الأنظمة واللوائ���ح والقرارات والتعليمات الخا�سة بالتربية والتعليم  2  ) 

في الوحدات المرتبطة به والمدار�س التابعة للاإدارة في المنطقة. 
توجيه العمل في الوحدات المرتبطة به والتن�سيق بينها، والتاأكد من �سلامة وفاعلية  3  ) 
الأداء فيه���ا وتحقيق الن�سج���ام والتكامل بينها، ومعالج���ة الم�سكلات والمعوقات 

والنظر في كافة المعاملات التي ترد لل�سوؤون التعليمية. 
تروؤ�س اللج���ان والجتماعات الداخلية التي ينيبه فيها مدير عام التربية والتعليم  4  ) 
في ح�سورها وذل���ك لمعالجة جميع الم�سائل المتعلقة بال�سوؤون التربوية والتعليمية 

في المنطقة. 
الت�س���ال والتن�سيق مع الجهات الحكومية وموؤ�س�سات القطاع الأهلي في المنطقة  5  ) 
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فيم���ا يتعلق بال�س���وؤون التربوي���ة والتعليمية بع���د التن�سيق مع مدير ع���ام التربية 
والتعليم. 

متابعة احتياج الإدارات المرتبطة به من الق���وى العاملة والتجهيزات والأدوات  6  ) 
والمواد والعمل على توفرها. 

اقتراح البرامج والم�سروعات التطويرية، واإي�ساح اأ�ساليب تطويرها بما ي�سهم في  7  ) 
تطوير جوانب العملية التربوية والتعليمية والإدارية في الإدارات المرتبطة به .

 (  8 متابعة اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارات المرتبطة به بالتن�سيق مع الجهات 
ذات العلاق���ة بالإدارة،والم�سارك���ة في توزيع البنود بع���د اعتماد مخ�س�سات 

الإدارة .
تنظي���م المعام���لات والمعلومات وال�سج���لات والبيانات والإح�س���اءات المتعلقة  9  ) 
بن�ساط���ات الإدارات المرتبط���ة ب���ه ، وتزوي���د الجه���ات ذات العلاق���ة بالتقارير 

والمعلومات والبيانات وفقاً للقواعد والتعليمات . 
متابع���ة اإعداد التقاري���ر الدورية عن ن�ساط���ات واإنج���ازات الإدارات المرتبطة به  10  ) 

ومعوقات الأداء فيها و�سبل التغلب عليها ورفعها لمدير عام التربية والتعليم . 
اأي مهام اأخرى يكلف بها في مجال اخت�سا�سه . 11  ) 

يرتبط به الاإدارات التالية : 
مكتب م�ساعد)ة( المدير العام ل�سوؤون تعليم )بنين، بنات( 1  ) 

اإدارة الإ�سراف التربوي . 2  ) 
مكاتب التربية والتعليم  3  ) 
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اإدارة التدريب التربوي . 4  ) 
اإدارة التعليم الأهلي . 5  ) 

اإدارة تعليم الكبار. 6  ) 
اإدارة ريا�س الأطفال2  (  7 .

اإدارة التربية الخا�سة . 8  ) 
اإدارة التوعية الإ�سلامية. 9  ) 

اإدارة ن�ساط الطلاب. 10  ) 
اإدارة التوجيه والإر�ساد . 11  ) 

اإدارة الختبارات والقبول . 12  ) 
اإدارة الموهوبين. 13  ) 

    

2( خاص بتعليم البنات.
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مكتب مساعد)ة( مدير عام التربية والتعليم لشؤون تعليم 

)البنين، البنات(

الارتباط التنظيمي : 
يرتبط بم�ساعد)ة( مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم )البنين،البنات(.

الهدف العام : 
تقديم الخدمات الإدارية، وال�سكرتارية، وال�ست�سارات العلمية والفنية في ظل 

بيئة عمل منظمة وفعالة .
المهام : 

ا�ستقب���ال جميع الخطابات ال���واردة للم�ساع���د)ة( مدير عام التربي���ة والتعليم  1  ) 
ل�س���وؤون تعليم )البنين،البن���ات( ومراجعتها وعر�سها علي���ه، واإحالة المعاملات 

الروتينية للوحدات المخت�سة . 
اإع���داد الإجاب���ات ح�سب توجيهات الم�ساع���د)ة( )البنين،البن���ات( فيما يتعلق  2  ) 

بالأمور العاجلة وال�سرية ومتابعة ت�سديرها بعد توقيعها من الم�ساعد/ة. 
اإع���داد ملخ�س���ات للمكاتب���ات المهم���ة والتقاري���ر والح�سول عل���ى المعاملات  3  ) 

والمعلومات المتعلقة بها قبل عر�سها على الم�ساعد)ة( )البنين،البنات(. 
ا�ستقب���ال جمي���ع المكالم���ات الهاتفي���ة الخا�س���ة بالم�ساع���د)ة( )البنين،البن���ات(  4  ) 

ومعالجتها. 
ترتي���ب مواعيد اللق���اءات والزيارات والجتماعات وتنظي���م المقابلات الخا�سة  5  ) 
بالم�ساعد/ة ، وا�ستقبال المراجعين وتوجيههم للاإدارات والأق�سام ذات العلاقة 

بالإدارة.
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تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة بالمكت���ب وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  6  ) 
ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة. 

متابع���ة تاأمين طلب���ات المكتب من و�سائ���ل النقل والأث���اث والم�ستلزمات المكتبية  7  ) 
والحتياجات الأخرى لدى الجهات المخت�سة. 

الم�ساع���د)ة(  بمكت���ب  العامل���ين  والم�ستخدم���ين  الموظف���ين  عل���ى  الإ�س���راف  8  ) 
)البنين،البن���ات( واإعداد تقارير الأداء الوظيفي عنه���م ، وتر�سيحهم للتدريب 

بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة بالإدارة. 
اأي مهام اأخرى يكلف بها المكتب في مجال اخت�سا�سه.  9  ) 
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وحدة علاقات المراجعات 3

الارتباط التنظيمي : 
ترتبط بمديرة مكتب م�ساعدة مديرعام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم البنات  . 

الهدف العام :
تق���ديم خدمة مراجع���ة ومتابع���ة معام���لات من�سوبات �س���وؤون تعلي���م البنات، 

والمراجعات من خارج تعليم البنات لدى قطاعات الإدارة. 
المهام : 

مراجع���ة الوح���دات الإدارية التابعة ل���لاإدارة لت�سهيل اإج���راءات و�سرعة اإنجاز   1  ) 
معاملات من�سوبات ) تعليم البنات ( . 

متابع���ة ما اأتخذ م���ن اإجراءات عل���ى معام���لات من�سوبات تعلي���م البنات لدى  2  ) 
الوحدات الإدارية التابعة للاإدارة  .

توف���ر النماذج وال�س���روط المطلوبة للح�س���ول على الخدمات م���ن الوحدات  3  ) 
الإدارية التابعة للاإدارة .  

ا�ستقبال طلبات المراجعات �سواء من من�سوبات تعليم البنات اأو من غر من�سوبات  4  ) 
تعليم البنات واإحالتها لجهة الخت�سا�س.

متابعة �سر طلبات المراجعات والتن�سيق مع الإدارات المخت�سة ،واإفادة المراجعة  5  ) 
بما تم نحو طلبها كتابياَ اأو هاتفياَ.  

تق���ديم خدمة ال�ستعلام���ات لمن�سوب���ات تعليم البن���ات اأو للمراجع���ات لتعليم  6  ) 
البنات.

3( خاصة بشؤون تعليم البنات.
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تحديد احتياج���ات الوحدة من الق���وي العاملة والم�ستلزم���ات الإدارية والفنية  7  ) 
ومتابعة توفرها. 

اإعداد التقارير عن ن�ساطات واإنجازات الوحدة والم�ساكل والعقبات التي تواجهها  8  ) 
،والتو�سي���ات التي تراها لتطوير العمل ورفعها لمديرة مكتب م�ساعدة مدير عام 

التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم البنات  .  
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها . 9  ) 
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إدارة الإشراف التربوي

الارتباط التنظيمي : 
ترتبط بم�ساعد )ة( مديرعام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم)البنين ،البنات( .

الهدف العام : 
تطوير العملية التربوية والتعليمية بالمدار�س وتقويمها ل�سمان فاعلية الأداء التربوي 

والتعليمي . 
المهام : 

متابعة تنفيذ الخطط الت�سغيلية والبرامج الخا�سة بالإ�سراف التربوي ، بعد اإقرارها  1  ) 
من �ساحب ال�سلاحية .

 ، العام  التعليم   ( الإدارة  مدار�س  في  والتعليمية  التربوية  العملية  �سر  متابعة  2  ) 
تعليم  ومدار�س   ، الأطفال  ريا�س  ومدار�س  الكريم،  القراآن  تحفيظ  ومدار�س 

الكبار ،  ومعاهد وبرامج التربية الخا�سة ( . 
اق���تراح تطوير اللوائح المنظمة لعملية الإ�س���راف التربوي ، ومتابعة تطويرها بعد  3  ) 

اإقرارها .
اإع���داد احتياج الإدارة من المديرين،ومن الم�ساعدي���ن لمكاتب التربية والتعليم ،  4  ) 

ومن الم�سرفين التربويين،والإداريين. 
اقتراح تر�سيح الهيئ���ة الإ�سرافية بالمدار�س التابعة للاإدارة )المدير والوكيل( وفق  5  ) 

ال�سوابط وبالتن�سيق مع اإدارة �سوؤون المعلمين. 
درا�سة تر�سيح الم�سرفين التربويين للعمل في اإدارة الإ�سراف التربوي،  والمرفوعة  6  ) 

من مديري المدار�س ، ومكاتب التربية والتعليم .
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متابع���ة م�ست���وى اأداء الم�سرفين التربويين في اإدارة الإ�س���راف التربوي لتح�سين  7  ) 
عملي���ة الإ�س���راف التربوي، وتحدي���د واقتراح البرام���ج التدريبي���ة المنا�سبة لهم 

بالتن�سيق مع اإدارة التدريب التربوي . 
متابع���ة م�ست���وى اأداء الإدارة المدر�سي���ة بالمدار����س، والمعلم���ين، ومح�س���ري  8  ) 
المختبرات، ومح�سري معامل الحا�سب الآلي ، والعمل على تطويرهم بالتن�سيق 

مع اإدارة التدريب التربوي، مع مراعاة مهام مكاتب التربية والتعليم   . 
اإجراء حركة النقل الداخلي لمدي���ري ، ووكلاء المدار�س بما فيها المدار�س التابعة  9  ) 
لمكتب التربي���ة والتعليم) داخل المدين���ة( بالتن�سيق مع مكات���ب التربية والتعليم  

الخارجية وفق التنظيمات المعتمدة . 
اإج���راء حركة النقل الداخلي للم�سرفين بين اإدارات الإ�سراف التربوي ومكاتب  10  ) 

التربية والتعليم ) داخل المدينة(، ووفق التنظيمات المعتمدة.
تنظي���م واإجراء المقاب���لات ال�سخ�سي���ة لخريجي الجامعات والكلي���ات المتقدمين  11  ) 
للتدري�س في )مدار����س التعليم العام ، ومدار�س ريا����س الأطفال ، ومدار�س 
تحفي���ظ الق���راآن الك���ريم  ، ومدار�س تعلي���م الكب���ار ، ومعاهد وبرام���ج التربية 

الخا�سة(.
درا�سة وتحليل خطط وتقارير مديري مكاتب التربية والتعليم ) داخل المدينة ( بما  12  ) 
فيها التقارير حول المناهج والمقررات الدرا�سية والتقنيات التعليمية الم�ساحبة لها، 
ورفع نتائجها لم�ساعد)ة( مدير عام التربي���ة التعليم ل�سوؤون تعليم )بنين،بنات( 

تمهيداً لبعثها للجهات ذات العلاقة في الوزارة.
معالجة العجز من المعلمين ، والإداريين في المدار�س التابعة للاإدارة والناتج عن  13  ) 

الإجازات اأو الحالت الطارئة وت�سديده، بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة . 
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الم�سارك���ة في اإعداد تق���ويم الأداء الوظيفي لمن�سوب���ي اإدارة الإ�سراف التربوي   14  ) 
والمدار�س التابعة لها وفق اللائحة المنظمة لذلك.

الإ�سراف على تطبيق لئحة التقويم الم�ستمر في المدار�س التابعة لإدارة الإ�سراف  15  ) 
التربوي  في جميع المراحل . 

التاأك���د من تفعيل المواد التعليمية والو�سائ���ل والمختبرات والتقنيات التربوية في  16  ) 
بيئات التعليم من خلال الزيارات الميدانية لعينة من المدار�س.

التاأك���د من توزيع الم���واد الدرا�سية على المعلمين ، وتوزي���ع المقررات المدر�سية  17  ) 
عل���ى الأ�سهر الدرا�سية ، ومتابعة �س���ر الدرا�سة وفق جدول التوزيع  من خلال 

الزيارات الميدانية لعينة من المدار�س التابعة للاإدارة . 
التن�سيق مع الم�سرفين التربويين التابعين للاإدارة ولمكاتب التربية والتعليم ) داخل  18  ) 
المدينة( لنتقاء كل ما يتعلق بالأ�ساليب الحديثة لتطوير عمليات التعليم والتعلم، 

والأ�ساليب الإ�سرافية المنا�سبة، وتبادل الخبرات فيما بينهم  . 
درا�سة الملاحظ���ات والقتراحات ح���ول المناهج والمق���ررات الدرا�سية ورفعها  19  ) 

لم�ساعد)ة( مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم) البنين،البنات(  . 
الم�سارك���ة في و�سع برامج تكريم القي���ادات التربوية، والمتفوقين من الطلاب في  20  ) 

الأن�سطة المختلفة. 
الم�سارك���ة في اللق���اءات الدوري���ة للاإ�س���راف �سواء عل���ى م�ست���وى المنطقة اأو  21  ) 

الوزارة.
التن�سيق والتكامل مع الإدارات الأخرى كالن�ساط الطلابي ، والتوجيه والإر�ساد  22  ) 

اأو خدمات الطلاب اأو الختبارات والقبول فيما يتعلق بمدار�س المنطقة. 
الم�ساركة مع الجهات ذات العلاقة في تقويم عمليتي التعليم والتعلم في المراحل  23  ) 

الدرا�سية المختلفة وو�سع الخطط لتح�سينها. 
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اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة .  24  ) 
تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  25  ) 

ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.
اإعداد التقارير الدورية والفنية عن �سر العمل الإ�سرافي التربوي، وعن ن�ساطات  26  ) 
واإنج���ازات الإدارة و�سعبها ومعوقات الأداء فيها و�سب���ل التغلب عليها ورفعها 

للم�ساعد)ة( مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم) بنين،بنات( . 
اأي مهام اأخرى يكلف بها في مجال اخت�سا�سه.   27  ) 
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مكاتب التربية والتعليم 

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بالم�ساعد)ة( مديرعام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم) البنين،البنات(.

الهدف العام : 
تطوير العملية التربوية والتعليمية بالمدار�س وتقويمها ل�سمان فاعلية الأداء التربوي 

والتعليمي . 
المهام : 

متابع���ة تنفيذ الخطط الت�سغيلية والبرامج الخا�سة بالإ�سراف التربوي بالمكتب بعد  1  ) 
اإقرارها من �ساحب ال�سلاحية .

متابعة �س���ر العملية التربوية والتعليمية في المدار����س التابعة للمكتب ) مدار�س  2  ) 
التعليم الع���ام ، ومدار�س تحفيظ الق���راآن الكريم  ،ومدار����س ريا�س الأطفال ، 

ومدار�س تعليم الكبار ، ومعاهد وبرامج التربية الخا�سة ( . 
اقتراح تطوير اللوائح المنظمة لعملية الإ�سراف التربوي بالمكتب ومتابعة تطويرها  3  ) 

بعد اإقرارها .
اإعداد احتياج المكتب من الم�ساعدين ،ومن الم�سرفين التربويين ، والإداريين.  4  ) 

اقتراح تر�سيح الهيئة الإ�سرافية بالمدار�س التابعة للمكتب )المدير/ الوكيل( وفق  5  ) 
ال�سوابط وبالتن�سيق مع اإدارة �سوؤون المعلمين. 

اقتراح تر�سيح الم�سرفين التربويين للعمل بالمكتب . 6  ) 
متابع���ة م�ست���وى اأداء الم�سرف���ين التربويين بالمكت���ب لتح�سين عملي���ة الإ�سراف  7  ) 
التربوي،وتحدي���د واقتراح البرام���ج التدريبية المنا�سبة له���م بالتن�سيق مع اإدارة 

التدريب التربوي . 
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متابع���ة م�ست���وى اأداء الإدارة المدر�سي���ة بالمدار����س، والمعلم���ين، ومح�س���ري  8  ) 
المخت���برات، ومح�سري معامل الحا�سب الآلي التابع���ين للمكتب ،والعمل على 

تطويرهم بالتن�سيق مع اإدارة التدريب التربوي.  
درا�س���ة وتحليل خطط وتقاري���ر الم�سرفين التربويين ، ومدي���ري المدار�س التابعة  9  ) 
للمكتب بما فيه���ا التقارير حول المناهج والمقررات الدرا�سية والتقنيات التعليمية 
الم�ساحب���ة لها، ورف���ع نتائجها لم�ساع���د)ة( مدير عام التربي���ة والتعليم ل�سوؤون 

تعليم) بنين، بنات(.
معالجة العجز من المعلمين ، والإداريين في المدار�س التابعة للمكتب والناتج عن  10  ) 

الإجازات اأو الحالت الطارئة وت�سديده ، بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة . 
 (  11 الم�سارك���ة في اإعداد تقويم الأداء الوظيفي لمن�سوبي المكتب  والمدار�س التابعة له 

وفق اللائحة المنظمة لذلك.
الإ�سراف على تطبي���ق لئحة التقويم الم�ستمر في المدار�س التابعة للمكتب التربية  12  ) 

والتعليم في جميع المراحل . 
متابع���ة توزيع الأن�سب���ة وفق التخ�س�س عل���ى المعلمين التابع���ين لمكتب التربية  13  ) 
والتعلي���م ، وتوزي���ع المقررات الدرا�سي���ة على الأ�سه���ر الدرا�سية،ومتابعة �سر 

الدرا�سة وفق جدول التوزيع ، واإعداد تقارير ف�سلية عن ذلك  .
الإ�سراف الميداني على كل ما يتعلق بتفعيل المواد التعليمية والو�سائل والمختبرات  14  ) 

والتقنيات التربوية في بيئات التعليم .
التن�سي���ق مع الم�سرفين التربويين التابعين للمكتب لنتقاء كل ما يتعلق بالأ�ساليب  15  ) 
والطرق الحديثة لتطوير عمليات التعليم والتعلم ،والأ�ساليب الإ�سرافية المنا�سبة، 

وتبادل الخبرات فيما بينهم  . 
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درا�سة الملاحظات والقتراحات حول المناهج والمقررات الدرا�سية ورفعها لمدير  16  ) 
التربية والتعليم اأو للم�ساعد)ة( لل�سوؤون التعليمية.

الم�سارك���ة في الإ�سراف عل���ى التربية العملية بالمدار����س التابعة للمكتب لطلاب  17  ) 
الجامعات والكليات .  

الم�سارك���ة في و�سع برامج تكريم القي���ادات التربوية، والمتفوقين من الطلاب في  18  ) 
الأن�سطة المختلفة. 

الم�سارك���ة في اللق���اءات الدوري���ة للاإ�س���راف �سواء عل���ى م�ست���وى المنطقة اأو  19  ) 
الوزارة.

التن�سيق والتكامل م���ع الإدارات الأخرى كالن�ساط الطلابي والتوجيه والإر�ساد  20  ) 
اأو خدمات الطلاب اأو الختبارات والقب���ول وغرها فيما يتعلق بالمدار�س التي 

ي�سرف عليها المكتب . 
الم�ساركة مع الجهات ذات العلاقة في تقويم عمليتي التعليم والتعلم في المراحل  21  ) 

الدرا�سية المختلفة وو�سع الخطط لتح�سينها. 
اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للمكتب بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة .  22  ) 

تنظيم المعاملات والمعلومات الخا�سة بالمكتب و�سعبه وحفظها ب�سكل ي�ساعد على  23  ) 
ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة

اإعداد التقارير الدورية والفنية عن �سر العمل الإ�سرافي التربوي،وعن ن�ساطات  24  ) 
واإنج���ازات المكتب و�سعبه ومعوق���ات الأداء فيها و�سبل التغل���ب عليها ورفعها 

لم�ساعد )ة( مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم )بنين ، بنات(  . 
اأي مهام اأخرى يكلف بها في مجال اخت�سا�سه.   25  ) 
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إدارة التدريب التربوي 

الارتباط التنظيمي : 
ترتبط بم�ساعد )ة( مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم )البنين، البنات(  . 

الهدف العام :  
 تحقيق النمو المهني الم�ستمر ل�ساغلي الوظائف التعليمية .

المهام . 
اإعداد م�س���روع خطط وبرامج التدري���ب والتاأهيل الترب���وي ، و متابعة التنفيذ  1  ) 
بالتع���اون والتن�سي���ق مع القطاع���ات ذات العلاقة بالإدارة وال���وزارة في �سوء 

خطط الوزارة في هذا المجال .
الإ�سراف على عملية التدريب التربوي ل�ساغلي الوظائف التعليمية وتوفر البيئة  2  ) 

التدريبية الملائمة لعملية التدريب التربوي .   
اختيار وتر�سيح �ساغلي الوظائف التعليمية للبرامج التدريبية المركزية التي يقوم  3  ) 
به���ا القطاع المعني بالوزارة اأو ت�سرف عليها جهات اأخرى وفق ال�سوابط المنظمة 

لذلك.
تطبيق الأنظمة والتعليمات والإجراءات الخا�سة بالتدريب التربوي.  4  ) 

اإعداد وتنفي���ذ الحلقات والبرام���ج التدريبية ل�ساغلي الوظائ���ف التعليمية وفق  5  ) 
معاير الجودة،وتقويمها بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة .   

تقديم ا�ست�سارات تدريبية للمدار�س فيما يتعلق بالتدريب التربوي على م�ستوى  6  ) 
المدر�سة، وتقديم البرامج التربوية لمن�سوبيها داخل المدر�سة ) توطين التدريب (.
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تحديد الحتياجات التدريبية ل�ساغلي الوظائف التعليمية باإدارة التربية والتعليم  7  ) 
وفق الآليات الحديثة.

الإ�سراف على الم�سرف���ين القائمين على تنفيذ البرامج التدريبية التربوية،ومتابعة  8  ) 
اأدائه���م وتطويرهم،وتقويمه���م بالتن�سيق م���ع الإدارة العام���ة للتدريب التربوي 

بالوزارة .  
تقويم البرامج التدريبية التربوية المقدمة من الجهات التدريبية الداخلية والخارجية  9  ) 

اأو المدربين. 
بناء قاعدة بيانات ومعلومات �ساملة عن التدريب التربوي وبرامج التاأهيل ل�ساغلي  10  ) 

الوظائف التعليمية،والإ�سراف عليها بالتن�سيق مع اإدارة تقنية المعلومات.
اإع���داد م�سروع الميزانية ال�سنوي���ة للاحتياجات التدريبي���ة بالتن�سيق مع الجهات  11  ) 

ذات العلاقة .
تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  12  ) 

ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.
اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  13  ) 
و�سبل التغلب عليها ورفعها لم�ساعد)ة(مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم 

)البنين،البنات(. 
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها. 14  ) 
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إدارة التعليم الأهلي

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بم�ساعد )ة( مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم )البنين ، البنات( . 

الهدف العام : 
لتحقيق الجودة،  بالمنطقة  الأهلية  التعليمية  الموؤ�س�سات  التعليم في  تقديم  �سمان 
المنظمة  واللوائح  والأنظمة  بالمملكة  التعليم  ل�سيا�سة  وفقاً  بالتعليم   قيامها  من  والتاأكد 

للتعليم الأهلي . 
المهام : 

متابعة تنفيذ الخطط والبرامج الخا�سة بالتعليم الأهلي بعد اعتمادها . 1  ) 
الإ�س���راف والمتابعة لأداء الموؤ�س�س���ات التعليمية الأهلية بالمنطق���ة وتقويمها ب�سفة  2  ) 

م�ستمرة. 
درا�سة طلب���ات افتتاح الموؤ�س�سات التعليمية الأهلي���ة ومعاهد اللغات الأجنبية ،  3  ) 

والتو�سية ب�ساأنها وفق الأنظمة والتعليمات.
ا�ستكمال تجديد التراخي�س وال�سمانات البنكي���ة للمدار�س الأهلية بالتن�سيق مع  4  ) 

الجهات ذات العلاقة بالوزارة. 
اق���تراح اللوائح والتعليم���ات التي ت�ساعد عل���ى ح�س���ن الأداء في الموؤ�س�سات  5  ) 

التعليمية الأهلية ومتابعة تنفيذها وتقويمها. 
الم�سارك���ة في تر�سيح المديرين للموؤ�س�سات التعليمية الأهلية من من�سوبي الإدارة  6  ) 

وفق ال�سوابط المنظمة لذلك بالتن�سيق مع اإدارة الإ�سراف التربوي.
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اإعداد التقارير اللازمة لتقدير الإعانة ال�سنوية للموؤ�س�سات التعليمية الأهلية وفق  7  ) 
التنظيمات المعتمدة لذلك ورفعها للجهات ذات العلاقة بالوزارة . 

التن�سي���ق م���ع اإدارة الإ�سراف الترب���وي في تنفيذ زي���ارات الم�سرفين التربويين  8  ) 
لمدار����س التعليم الأهلي ، ودرا�سة التقارير والعم���ل على متابعة تنفيذ تو�سياتها 

بعد اعتمادها من �ساحب ال�سلاحية. 
الم�ساركة م���ع اإدارة الإ�سراف التربوي في تحديد ق���درة المعلمين المر�سحين من  9  ) 

المدار�س الأهلية للتدري�س بها .
متابع���ة تطبيق المدار�س والمعاهد بالمنطق���ة للمناهج والمقررات المعتمدة، ورفع ما  10  ) 

تطلبه من كتب المناهج الإ�سافية للجهات ذات العلاقة. 
توفر المعلومات اللازمة التي يحتاجها الم�ستثمر في مجال التعليم بالمنطقة .  11  ) 

التاأكد م���ن توفر �سروط الجودة التربوية في مب���اني الموؤ�س�سات التعليمية الأهلية  12  ) 
بالمنطقة.

متابعة تنفيذ المدار�س الأهلية بالمنطقة ل�سرط توفر مبنى مدر�سي بعد م�سي ثماني  13  ) 
�سنوات على افتتاحها،وحثها على التنفيذ .

درا�سة احتياج الموؤ�س�سات التعليمي���ة الأهلية ومعاهد اللغات من المعلمين المراد  14  ) 
التعاق���د معهم من خ���ارج المملكة وتزويد مكتب العم���ل في المنطقة بنتائج هذه 

الدرا�سة.
اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة .  15  ) 

تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  16  ) 
ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.
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اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  17  ) 
و�سبل التغلب عليها ورفعها لم�ساعد)ة( مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم 

)البنين،البنات(. 
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها. 18  ) 
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إدارة تعليم الكبار

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بم�ساعد )ة( مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم )البنين،البنات(  . 

الهدف العام: 
توفر فر�س التعليم الم�ستمر للكبار ومحو اأميتهم. 

المهام: 
متابعة تنفيذ الخطط وال�سيا�سات والبرامج ال�ساملة واللازمة لتعليم الكبار.  1  ) 

متابعة تنفيذ الإجراءات والتعليمات اللازمة لتنفيذ برامج تعليم الكبار. 2  ) 
اإعداد برامج للتوعية والتثقيف والق�ساء على الأمية باأ�سكالها واأنواعها المختلفة،  3  ) 

والإ�سهام في المنا�سبات الخا�سة بتعليم الكبار. 
الم�ساركة مع الجهات ذات العلاقة محلياً والتعاون معها فيما يحقق اأهداف برامج  4  ) 

محو الأمية.
متابع���ة توفر المتطلبات الفنية والو�سائل التعليمية اللازمة لتعليم الكبار بالتن�سيق  5  ) 

مع الجهات ذات العلاقة بالإدارة.  
توزيع مدار�س تعليم الكبار المبلغة من الوزارة وفقاً للاأماكن الأكثر حاجة. 6  ) 

�س���م الف�سول التي يقل عدد الدار�سين فيها عما ورد في اللائحة المنظمة لذلك،  7  ) 
ونقلها.

التربويين  الم�سرفين  زي��ارات  تنفيذ  في  التربوي  الإ�سراف  اإدارة  مع  التن�سيق  8  ) 
لمدار�س تعليم الكبار، والم�ساركة في درا�سة التقارير والعمل على متابعة تنفيذ 

تو�سياتها بعد اعتمادها من �ساحب ال�سلاحية. 
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اإعداد م�سروع الميزانية لإدارة تعليم الكبار بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة.  9  ) 
تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  10  ) 

ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.
اإعداد التقاري���ر الدورية والإح�سائية عن ن�ساطات واإنجازات الإدارة ومعوقات  11  ) 
الأداء فيه���ا و�سبل التغلب عليها ورفعها لم�ساع���د )ة( مدير عام التربية والتعليم 

ل�سوؤون تعليم )البنين،البنات( . 
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها.  12  ) 
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إدارة رياض الأطفال4 

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بم�ساعدة مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم )بنات(  .   

الهدف العام : 
تمكين الأطفال في هذه المرحلة العمرية من التهيوؤ للالتحاق بالتعليم الأ�سا�سي 

وفق ا�ستعدادهم واإمكاناتهم . 
المهام : 

متابع�ة تنفيذ اللوائح  المنظمة ل��عملية الإ�س��راف التربوي ب�ريا�س الأطف��ال ودور   1  ) 
الح�سانة . 

متابعة تنفيذ الخطط الت�سغيلية والبرامج لمرحلة ريا�س الأطفال بالمنطقة وتقويمها.  2  ) 
الم�ساركة في تطوير برامج الكت�ساف والتدخل المبكر للاأطفال ذوي الحتياجات  3  ) 
الخا�سة والموهوبين والم�ساركة في تدريب الكفاءات اللازمة لتفعيل هذه البرامج 

والتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة . 
التاأكد م���ن مطابقة ال�سروط والموا�سفات الخا�سة بالمب���اني والتجهيزات اللازمة  4  ) 

لريا�س الأطفال بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة . 
اق���تراح �سواب���ط افتت���اح الرو�س���ات والف�سول الجدي���دة، ونق���ل الرو�سات  5  ) 

القائمة.
التن�سي���ق م���ع اإدارة الإ�س���راف التربوي لتنفي���ذ زيارات الم�سرف���ات التربويات  6  ) 
المتخ�س�س���ات في ) الإدارة المدر�سية ، والتربية الخا�س���ة ، ورعاية الموهوبات( 

4( خاص بتعليم البنات.
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لريا����س الأطف���ال، ودرا�سة تقارير تلك الزي���ارات، والعمل عل���ى متابعة تنفيذ 
تو�سياتها بعد اعتمادها من �ساحب ال�سلاحية. 

درا�س���ة وتحليل التقارير الخا�س���ة بعنا�سر العملي���ة التربوي���ة والتعليمية لريا�س  7  ) 
الأطفال والمعدة م���ن قبل الم�سرفات التربويات لريا�س الأطفال، ومتابعة تنفيذها 

بعد اإقرارها.
اإعداد تقويم الأداء الوظيف���ي التربوي للعاملات بمرحلة ريا�س الأطفال،ورفعها  8  ) 

ل�ساحب ال�سلاحية . 
اإع���داد م�س���روع الميزانية ال�سنوية ل���لاإدارة مت�سمنة البرام���ج التطويرية لريا�س  9  ) 

الأطفال بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 
تنظيم المعاملات والمعلومات والوثائ���ق الخا�سة بالإدارة وحفظها ب�سكل ي�ساعد  10  ) 

على ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة .   
اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنجازات الإدارة ومعوقات اأدائها و�سبل  11  ) 
التغلب عليها ورفعها لم�ساعدة مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم البنات.   

اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها.  12  ) 
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إدارة التربية الخاصة

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بم�ساعد)ة( مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم )البنين،البنات(  .   

الهدف العام : 
العمل على �سم���ان توفر الخدم���ات التربوية والتعليمية ل���ذوي الحتياجات 

التربوية الخا�سة وفق منظومة التعليم العام اأو �سمن برامج خا�سة. 
المهام: 

متابعة تنفيذ الخطط والبرامج اللازم���ة لتربية و تعليم ذوي الحتياجات التربوية  1  ) 
الخا�سة بالمنطقة، وتقويمها بعد اإقرارها . 

متابعة تنفي���ذ ال�سيا�سات والإج���راءات التي تخدم العملي���ة التربوية والتعليمية  2  ) 
لذوي الحتياجات التربوية الخا�سة في مدار�س التعليم العام بالمنطقة. 

تنفيذ برامج دمج الطلاب ذوي الحتياجات التربوية الخا�سة في مدار�س التعليم  3  ) 
العام بالمنطقة .

التن�سيق مع اإدارة الإ�سراف التربوي في تنفيذ زيارات الم�سرفين التربويين لمعاهد  4  ) 
وبرام���ج التربية الخا�سة، والم�ساركة في درا�سة التقارير والعمل على متابعة تنفيذ 

تو�سياتها.
اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة ، وتوزيعها بعد اعتماد الميزانية بالتن�سيق  5  ) 

مع الجهات ذات العلاقة .
تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  6  ) 

ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.
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اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  7  ) 
و�سبل التغلب عليها ورفعها لم�ساعد)ة( مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم 

)البنين،البنات( .
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها.  8  ) 
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إدارة التوعية الإسلامية

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بم�ساعد)ة( مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم )البنين،البنات(  .

 الهدف العام: 
توف���ر برامج التوعية الإ�سلامية لكافة من�سوبي الإدارة من موظفين وطلاب وفق 
النه���ج ال�سرعي ال�سحيح، ون�سر المحبة والت�سامح والحوار ومحبة الوطن ،ونبذ الغلو 

والتطرف. 
المهام: 

متابعة تنفيذ برامج التوعية الإ�سلامية وتر�سيخ مفاهيمها، والبرامج التي تحمي من  1  ) 
الفكر الذي ل يتفق مع النهج الإ�سلامي المعتدل وتقويمها بعد اإقرارها. 

متابعة تنفي���ذ خطط وبرام���ج التوعية الإ�سلامي���ة بالمنطقة اأثناء الع���ام الدرا�سي  2  ) 
والإجازات ال�سيفية،واإعداد تقارير الإنجاز اللازمة . 

التع���اون والتن�سيق مع الجه���ات الحكومية المعنية بالمنطق���ة في اإقامة المحا�سرات  3  ) 
والمعار�س الدينية التوعوية في المدار�س، وفقاً للتنظيمات المعتمدة لذلك .  
اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة.   4  ) 

تنظي���م المعام���لات والمعلومات الخا�سة ب���الإدارة  وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  5  ) 
ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.

اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  6  ) 
و�سب���ل  التغلب عليها ورفعه���ا لم�ساعد )ة( مدير عام التربي���ة والتعليم ل�سوؤون 

تعليم )البنين،البنات( .
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها.  7  ) 
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إدارة نشاط الطلاب

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بم�ساعد )ة( مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم )البنين،البنات(  . 

الهدف العام : 
تهيئة البيئة والخدمات المدر�سية والمراكز الثقافية ال�سيفية الملائمة لممار�سة الأن�سطة 
غ���ر ال�سفية الم�ساندة للعملية التربوية والتعليمية،واإتاحة الفر�سة اأمام الطلاب لممار�سة 

الهوايات التي تتنا�سب مع قدراتهم ومواهبهم وميولهم. 
المهام: 

متابع���ة تنفيذ خطط وبرام���ج اأن�سطة الطلاب غر ال�سفي���ة والثقافية خلال العام  1  ) 
الدرا�س���ي والإج���ازات ال�سيفية  بالتن�سي���ق مع الجهات ذات العلاق���ة بالإدارة 

والوزارة، وتقويمها بعد اعتمادها.
متابع���ة تنفيذ خطط الن�ساط ل���ذوي الحتياجات التربوية الخا�س���ة بالتن�سيق مع  2  ) 

الجهات ذات العلاقة . 
اقتراح احتي���اج الإدارة والمدار�س من الل���وازم والأدوات التي يتطلبها ن�ساط  3  ) 

الطلاب. 
العمل عل���ى التطوير الدائم للبرامج والن�ساطات الخا�سة بن�ساط الطلاب المنفذة  4  ) 

في المدار�س ، ومتابعة تنفيذها وفق التعليمات المنظمة لذلك .    
 (  5 اق���تراح الجوائز الملائمة و�سوابط توزيعها عل���ى الطلاب المتميزين في الأن�سطة 

غر ال�سفية. 
اق���تراح البرام���ج التدريبية التي يحتاجه���ا الم�سرفون التربوي���ون ورواد الن�ساط  6  ) 

القائمون على الأن�سطة غر ال�سفية. 
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تحدي���د الحتياج من الم�سرفين التربويين، وم���ن رواد الن�ساط ومتابعة توفرهم،  7  ) 
وتق���ويم اأدائه���م وفق ال�سواب���ط المنظم���ة بالتن�سيق م���ع الجه���ات ذات العلاقة 

بالإدارة.  
الإ�سراف على المراكز الثقافية ال�سيفية والم�سائية بالمنطقة، ومتابعة اأدائها، واإعداد  8  ) 

التقارير اللازمة للجهات ذات العلاقة. 
الإ�سراف على نوادي الحا�س���ب الآلي بالمنطقة، ومتابعة اأدائها، واإعداد التقارير  9  ) 

اللازمة للجهات ذات العلاقة. 
الإ�س���راف على من�ساآت الن�ساط )الملاعب المجمع���ة ومراكز التدريب الك�سفي  10  ) 
ومراك���ز الهوايات ومراك���ز تدريب الطلاب ومراكز الأحي���اء وبيوت الطلاب 

والنوادي العلمية وغرها ) هذه مهمة خا�سة بتعليم البنين (. 
الإ�سراف على �سندوق الن�ساط الطلابي وفق اللائحة المنظمة لذلك.  11  ) 

اإع���داد التقارير الختامية للاأن�سطة غر ال�سفية والمراك���ز الثقافية ال�سيفية ورفعها  12  ) 
للجهات ذات العلاقة . 

اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة .  13  ) 
تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  14  ) 

ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.
اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  15  ) 
و�سبل التغل���ب عليها ورفعها لم�ساع���د )ة( مدير عام التربي���ة والتعليم ل�سوؤون 

تعليم )البنين،البنات( .
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها.   16  ) 
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إدارة التوجيه والإرشاد

الارتباط التنظيمي : 
ترتبط بم�ساعد )ة( مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم )البنين،البنات( .

 الهدف العام : 
العمل على تحقي���ق التوافق النف�سي والتربوي والجتماع���ي والمهني للطلاب ، 

والم�ساعدة على حل الم�سكلات التي قد يتعر�سون لها. 
المهام:

متابع���ة تنفيذ خط���ط وبرامج وخدم���ات التوجي���ه والإر�ساد بمجالت���ه التربوية  1  ) 
والجتماعية والنف�سي���ة والمهنية وم�ستوياته الوقائية والإنمائية والعلاجية وتقويمها 

بما ي�سهم في تلبية حاجات الطلاب المختلفة .
متابع���ة تنفي���ذ خطط التوجي���ه والإر�ساد ل���ذوي الحتياج���ات التربوية الخا�سة  2  ) 

بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة .   
تحديد الحتياج من الم�سرف���ين التربويين، والمر�سدين الطلابيين في مجال توجيه  3  ) 
واإر�ساد الطلاب، وتر�سيحهم وتقويم اأدائهم، وتحديد واقتراح البرامج التدريبية 

المنا�سبة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة.
 (  4 الم�سارك���ة في اإج���راء الدرا�سات والبح���وث العلمية الميداني���ة الخا�سة بالعملية 
التوجيهي���ة والإر�سادية وال�ستفادة منها، وا�ستثم���ار تقنية المعلومات والت�سال 

في اأعمال التوجيه والإر�ساد بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة.
الم�ساركة في اإعداد الختب���ارات والمقايي�س ذات العلاقة بالتوجيه والإر�ساد مع  5  ) 

الجهات ذات العلاقة .
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درا�س���ة ق�ساي���ا الط���لاب وفقاً لم���ا ج���اء في قواعد تنظي���م ال�سل���وك والمواظبة  6  ) 
للطلاب. 

اإعداد التقارير الفنية عن الم�سرفين التربويين في التوجيه والإر�ساد.  7  ) 
تفعيل الإطار العام لرعاية ال�سلوك والميثاق الأخلاقي لعمل المر�سد الطلابي . 8  ) 

اقتراح الجوائز الملائمة و�سوابط توزيعها على الطلاب المتفوقين درا�سياً.  9  ) 
اإع���داد م�سروع الميزانية ال�سنوية لتوجيه والإر�س���اد والم�ساركة في توزيع البنود  10  ) 

المخ�س�سة  للتوجيه والإر�ساد بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة . 
تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  11  ) 

ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.
اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  12  ) 
و�سبل التغل���ب عليها ورفعها لم�ساع���د )ة( مدير عام التربي���ة والتعليم ل�سوؤون 

تعليم )البنين،البنات( .
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها. 13  ) 
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إدارة الاختبارات والقبول 

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بم�ساعد )ة( مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم )البنين،البنات( .

 الهدف العام : 
متابع���ة تطبيق نظم ولوائح و�سوابط واإجراءات اختبارات التح�سيل الدرا�سي، 
و�سم���ان �سلامتها،وتطبي���ق اإج���راءات قب���ول الط���لاب عل���ى اخت���لاف م�ستوياتهم 
التعليمية،والمع���ادلت اللازمة ل�سه���ادات الطلاب الحا�سلين عل���ى وثائق درا�سية من 

خارج المملكة .  
المهام: 

متابعة تنفي���ذ الخطط الت�سغيلي���ة والبرامج الخا�سة باختب���ارات وقبول وت�سجيل  1  ) 
وتعدي���ل ومعادلت كافة المراح���ل الدرا�سية للطلاب، وفق���اً للاأنظمة واللوائح 

المنظمة لذلك. 
متابع���ة تطبي���ق الأنظمة واللوائ���ح والتعليم���ات المتعلقة بالختب���ارات والقبول  2  ) 

والت�سجيل والتعديل ونقل الختبارات، واقتراح تطويرها.
الإ�سراف على �سر الختبارات بالمدار�س والطمئنان على �سرها و�سلامة تطبيقها  3  ) 

بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة  .
متابعة تطبيق الختبارات التح�سيلية الوطنية، واإعداد التقارير اللازمة بالتن�سيق  4  ) 

مع الجهات ذات العلاقة .
متابعة تطبيق لئحة التقويم الم�ستمر للطلاب. 5  ) 
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الم�ساركة في الدرا�سات المتعلقة بم�سكلات �سعف التح�سيل الدرا�سي بالتن�سيق  6  ) 
مع اإدارة الإ�سراف التربوي  . 

درا�س���ة ق�سايا الطلاب المتعلقة بالختبارات والقب���ول والت�سجيل ورفع نتائجها  7  ) 
للجهات ذات العلاقة  . 

التاأك���د من �سحة نجاح الطلاب، واإ�سدار ب���دل فاقد اأو تالف ل�سهادات الثانوية  8  ) 
العامة للعام الدرا�سي 1428/1427ه� وما قبله. 

تحليل نتائج الختبارات واإع���داد التقارير اللازمة لذلك  ورفعها للجهات ذات  9  ) 
العلاقة . 

تنظيم وتوثيق اأر�سفة نتائج الختبارات بعد تدقيقها وت�سجيل النتائج في البرامج  10  ) 
الإح�سائية الآلية.

اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة.  11  ) 
تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  12  ) 

ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.
اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  13  ) 
و�سبل التغل���ب عليها ورفعها لم�ساع���د )ة( مدير عام التربي���ة والتعليم ل�سوؤون 

تعليم )البنين،البنات( .
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها. 14  ) 
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إدارة الموهوبين

الارتباط التنظيمي:
ترتبط بم�ساعد )ة( مدير عام التربية والتعليم ل�سوؤون تعليم )البنين،البنات( . 

الهدف العام  :
تقديم الرعاية التربوية والتعليمية ال�ساملة للطلاب الموهوبين .

 المهام  :
متابعة تنفيذ الخطط والبرامج الإثرائية،وتقويمها والإ�سهام في تطويرها  . 1  ) 

متابعة تنفيذ الخط���ط الت�سغيلية لتنفيذ برامج رعاية الموهوبين في جميع المدار�س  2  ) 
والمراكز والملتقيات ال�سيفية . 

متابع���ة تنفيذ الأ�سالي���ب والمحكات المتعلق���ة بالك�سف عن الط���لاب الموهوبين  3  ) 
وتقويمها، والم�ساهمة في تطويرها . 

اق���تراح نم���اذج واأ�سالي���ب واآليات رعاي���ة الط���لاب الموهوبين ورفعه���ا لتباع  4  ) 
الإج���راءات النظامي���ة في تجريبه���ا وتطبيقه���ا وتطويرها،ومتابع���ة تقويمها تمهيداً 

لتعميمها .
اقتراح تر�سيح الط���لاب الموهوبين للم�ساركة في البرامج والم�سابقات والمعار�س  5  ) 

المختلفة . 
اق���تراح تر�سيح المعلمين ، والم�سرفين التربويين للعم���ل في رعاية الموهوبين وفق  6  ) 

ال�سوابط المعتمدة لذلك  .  
الم�سارك���ة في تنفيذ البرامج التدريبية والتاأهيلي���ة لتطوير اأداء العاملين في رعاية  7  ) 

الموهوبين بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة  .
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متابع���ة تنفيذ الموا�سف���ات اللازمة للمب���اني وتجهيزاتها لمراك���ز رعاية الموهوبين  8  ) 
بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة .                                                

متابع���ة توفر متطلب���ات برام���ج الرعاي���ة العلمية م���ن الأجه���زة والم�ستلزمات  9  ) 
التنفيذية.

الإ�سهام في توعية الأ�سرة والمجتمع باأهمية رعاية الموهوبين. 10  ) 
اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة.  11  ) 

تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  12  ) 
ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.

اإع���داد التقاري���ر الدوري���ة والختامية عن برام���ج ون�ساطات واإنج���ازات الإدارة  13  ) 
ومعوق���ات الأداء فيها و�سبل التغلب عليها ورفعها لم�ساعد )ة( مدير عام التربية 

والتعليم ل�سوؤون تعليم )البنين،البنات(  .
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها. 14  ) 
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مساعد/ة مديرعام التربية والتعليم للشؤون المدرسية

الارتباط التنظيمي: 
يرتبط/ترتبط بمدير عام التربية والتعليم . 

الهدف العام :
 م�ساعدة مدير عام التربية والتعليم في الإ�سراف على اأعمال ال�سوؤون المدر�سية، 
من حيث اإح���داث المدار�س، وتوف���ر البيئة المدر�سي���ة، وتاأمين احتياجاته���ا من الهيئة 

التعليمية والإدارية، وتجهيزاتها اللازمة. 
المهام : 

متابعة تنفي���ذ الخطط الت�سغيلية والبرامج الخا�سة ب���الإدارات المرتبطة به في اإطار  1  ) 
الأهداف وال�سيا�سات التربوية والتعليمية المبلغة للاإدارة في المنطقة بالتن�سيق مع 

الجهات ذات العلاقة بالإدارة والوزارة.
متابعة تنفيذ الأنظمة واللوائ���ح والتعليمات والقرارات الخا�سة بالتربية والتعليم  2  ) 

في الإدارات المرتبطة به والمدار�س التابعة للاإدارة. 
اإعداد الخطة ال�سنوية والخم�سية لإعداد المدار�س والف�سول الجديدة في المنطقة،  3  ) 

ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها . 
اقتراح احتياج الإدارة من المدار�س )مدار�س التعليم ، و مدار�س تحفيظ القراآن  4  ) 
الكريم ومدار�س ريا�س الأطفال ، ومدار�س تعليم الكبار، ومعاهد برامج التربية 
الخا�سة(، والف�سول،والمعلمين،والمعامل والمختبرات، ومراكز م�سادر التعليم 
والتقني���ات التربوية،والو�سائل التعليمية ، وخدمات النقل المدر�سي،والمقا�سف 

المدر�سية، والتغذية، والمكافاآت، والإعانات، ومتابعة توفرها.



68

اق���تراح افتت���اح، اأو �سم، اأو نق���ل، اأو اإغلاق، اأو ف�س���ل المدار�س من جهة اإلى  5  ) 
اأخرى)مدار����س التعلي���م العام ، ومدار����س تحفيظ القراآن الك���ريم ، ومدار�س 
ريا�س الأطفال، ومدار�س تعليم الكبار، ومعاهد برامج التربية الخا�سة(، وت�سمية 

المدار�س ح�سب الحاجة . 
اقتراح نقل الف�سول بين المدار�س وفقاً للعدد المحدد للمنطقة. 6  ) 

اق���تراح تخ�س�سات وموؤه���لات المعلمين المطلوبة للمدار����س )مدار�س التعليم  7  ) 
الع���ام،  ومدار�س تحفي���ظ القراآن الكريم، ومدار�س ريا����س الأطفال، ومدار�س 
تعليم الكبار،ومعاهد برامج التربي���ة الخا�سة( بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة 

بالوزارة. 
اق���تراح احتياجات الوح���دة ال�سحية من الأطب���اء وال�سيادل���ة والأخ�سائيين،  8  ) 
والممر�سين،والل���وازم الطبي���ة، والفني���ة، والمخبري���ة، والأدوي���ة والعمل على 

توفرها. 
متابعة تنفيذ الخطط والبرامج ال�سحية الوقائية والعلاجية. 9  ) 

متابعة تنفيذ الخط���ط الت�سغيلية للمقا�سف المدر�سي���ة بالتن�سيق مع الجهات ذات  10  ) 
العلاقة.

متابعة اإعداد حرك���ة نقل المعلمين داخل الإدارة، والرف���ع بطلبات النقل لذوي               11  ) 
الظ���روف الخا�سة، وطلب���ات النقل لخارج المنطقة بعد تدقيقه���ا، للاإدارة العامة 

ل�سوؤون المعلمين بالوزارة. 
الإ�سراف الفني على مراكز اأو اأق�سام التقنيات التربوية.  12  ) 

اق���تراح احتياج المدار����س )مدار�س التعلي���م العام، و مدار����س تحفيظ القراآن  13  ) 
الكريم، ومدار�س ريا�س الأطفال، ومدار�س تعليم الكبار، ومعاهد برامج التربية 
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الخا�سة( من الأثاث المدر�سي والمكتبي، والت�سال وتوزيعها.
اقتراح البرامج التدريبية والم�ستلزمات ومتابعة تنفيذها.  14  ) 

الإ�سراف على اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارات المرتبطة به بالتن�سيق مع  15  ) 
الجهات ذات العلاقة. 

الإ�س���راف على اإع���داد التقارير الدورية ع���ن اإنج���ازات الإدارات المرتبطة به ،  16  ) 
واقتراح  تطوير الأداء فيها ورفعها لمدير عام التربية والتعليم . 

اأي مهام اأخرى يكلف بها في مجال اخت�سا�سه.  17  ) 
يرتبط به الاإدارات الاآتية:

مكتب م�ساعد/ة مدير عام التربية والتعليم لل�سوؤون  المدر�سية . 1  ) 
اإدارة �سوؤون المعلمين . 2  ) 

اإدارة التجهيزات المدر�سية.  3  ) 
اإدارة التخطيط المدر�سي. 4  ) 

اإدارة خدمات الطلاب. 5  ) 
اإدارة ال�سحة المدر�سية . 6  ) 
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مكتب مساعد/ة مدير عام التربية والتعليم للشؤون المدرسية

الارتباط التنظيمي : 
يرتبط بم�ساعد/ة مدير عام التربية والتعليم لل�سوؤون المدر�سية

الهدف العام : 
تق���ديم الخدمات الإدارية،وال�سكرتارية، وال�ست�س���ارات العلمية والفنية في ظل 

بيئة عمل منظمة وفعالة.
المهام : 

ا�ستقب���ال جميع الخطاب���ات الواردة للم�ساع���د/ة ومراجعته���ا وعر�سها عليه،  1  ) 
واإحالة المعاملات الروتينية للوحدات المخت�سة . 

اإع���داد الإجابات ح�س���ب توجيهات الم�ساع���د/ة فيما يتعلق بالأم���ور العاجلة  2  ) 
وال�سرية ومتابعة ت�سديرها بعد توقيعها من الم�ساعد/ة. 

اإع���داد ملخ�س���ات للمكاتب���ات المهم���ة والتقاري���ر والح�سول عل���ى المعاملات  3  ) 
والمعلومات المتعلقة بها قبل عر�سها على الم�ساعد/ة. 

ا�ستقبال جميع المكالمات الهاتفية الخا�سة بالم�ساعد/ة ومعالجتها.  4  ) 
ترتي���ب مواعيد اللق���اءات والزيارات والجتماعات وتنظي���م المقابلات الخا�سة  5  ) 
بالم�ساعد/ة، وا�ستقبال المراجعين وتوجيههم للاإدارات والأق�سام ذات العلاقة 

بالإدارة.
تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة بالمكت���ب وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  6  ) 
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ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة. 
متابع���ة تاأمين طلب���ات المكتب من و�سائ���ل النقل والأث���اث والم�ستلزمات المكتبية  7  ) 

والحتياجات الأخرى لدى الجهات المخت�سة. 
الإ�سراف على الموظفين والم�ستخدمين العاملين بمكتب الم�ساعد/ة واإعداد تقارير  8  ) 

الأداء الوظيفي عنهم ، وتدريبهم بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة بالإدارة. 
اأي مهام اأخرى يكلف بها المكتب في مجال اخت�سا�سه.  9  ) 
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إدارة شؤون المعلمين

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بم�ساعد/ة مدير عام التربية والتعليم لل�سوؤون المدر�سية .  

الهدف العام : 
توفر احتياج���ات المدار�س )مدار�س التعليم الع���ام ، وريا�س الأطفال مدار�س 
تحفي���ظ القراآن الكريم ، ومدار����س تعليم الكبار، ومعاهد وبرام���ج التربية الخا�سة( من 
�ساغلي الوظائف التعليمية ، بالأعداد والموؤه���لات المطلوبة،والإ�سراف على توزيعهم 

ونقلهم بما ي�سمن انتظام العملية التعليمية . 
المهام :

تحديد احتياج���ات المدار�س م���ن الوظائ���ف التعليمية، وتحدي���د التخ�س�سات  1  ) 
والموؤهلات المطلوبة ل�سغل هذه الوظائف، بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة .

اإعداد حركة نقل �ساغلي الوظائف التعليمية والهيئة الإ�سرافية )مدير/ وكيل(،  2  ) 
بمدار����س التعليم الع���ام، وريا�س الأطف���ال، ومدار�س تحفيظ الق���راآن الكريم، 
ومدار�س تعليم الكبار، ومعاهد وبرامج التربية الخا�سة داخل المنطقة وخارجها ، 

بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 
اإعداد حركة تجديد واإنهاء عقود المعلمين المتعاقدين من غر ال�سعوديين بالتن�سيق  3  ) 

مع اإدارة �سوؤون الموظفين بالإدارة .
توزيع المعلمين عل���ى مدار�س المنطقة ) مدار�س التعليم العام، ومدار�س ريا�س  4  ) 
الأطف���ال، ومدار�س تحفي���ظ القراآن الك���ريم، ومدار�س تعليم الكب���ار، ومعاهد 

وبرامج التربية الخا�سة(،ومتابعة مبا�سرتهم . 
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اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 5  ) 
الإ�سراف على تنظي���م المعاملات والمعلومات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�سكل  6  ) 

ي�ساعد على ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.
اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  7  ) 
و�سبل التغل���ب عليها ورفعها لم�ساع���د/ة مدير عام التربي���ة والتعليم لل�سوؤون 

المدر�سية.  
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها. 8  ) 
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إدارة التجهيزات المدرسية

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بم�ساعد/ة مدير عام التربية والتعليم لل�سوؤون المدر�سية .  

الهدف العام : 
ح�سر وتحديد احتياج���ات مدار�س الإدارة من التجهيزات المدر�سية وتجهيزات 
المختبرات والمعامل الثابتة والمختبرات والمعام���ل المتنقلة،والو�سائل والتقنيات التربوية 
والتعليمي���ة والمعلوماتية وم�سادر التعل���م التي ت�ستلزمها العملي���ة التعليمية، وتوفرها 

وتوزيعها على المدار�س قبل بداية العام الدرا�سي. 
المهام : 

متابعة تنفيذ الخطط والبرامج الكفيلة بتوفر الو�سائل والتقنيات التربوية والتعليمية  1  ) 
والمعلوماتية) م�سادر التعلم ( للعملية التعليمية . 

تحدي���د احتياج المدار�س)مدار����س التعليم العام ، ومدار����س ريا�س الأطفال،  2  ) 
ومدار�س تحفيظ القراآن الكريم ، ومدار�س تعليم الكبار، ومعاهد وبرامج التربية 
الخا�س���ة( ، من الأثاث المدر�سي والمكتبي وتجهي���زات المختبرات والمعامل الثابتة 
والمختبرات والمعامل المتنقل���ة ) بما فيها معامل الحا�سب الآلي ( للمباني المدر�سية 

بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة على تاأمينها في الأوقات المحددة . 
متابع���ة تنفيذ ال�سواب���ط اللازمة للتاأكد من �سلامة التجهي���زات المدر�سية الموؤمنة  3  ) 
والمختبرات، واإعداد قوائم بتوزيعها والأوقات المحددة لت�سليمها للمدار�س .  

تاأم���ين الأثاث المدر�سي والمكتبي والمخت���برات والمعامل والمواد التعليمية الخا�سة  4  ) 
بالمدار�س وتوزيعها بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 
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تحديد احتياج���ات مدار�س الإدارة من الو�سائل والتقني���ات التربوية والتعليمية  5  ) 
والمعلوماتية بما فيها معامل الحا�سب الآلي . 

الإ�سراف على اأق�سام ومراكز التقني���ات التربوية ، وتاأمين م�ستلزماتها ، ومتابعة  6  ) 
تفعيلها في المدار�س بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة بالإدارة والوزارة.

�سيان���ة المختبرات والمعام���ل ) عدا معامل الحا�س���ب الآلي ( في المدار�س التابعة  7  ) 
للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة .   

متابعة اإتلاف المواد الكيميائية المنتهية �سلاحيتها بالطرق الآمنة ، وذلك بالتن�سيق  8  ) 
م���ع الجهات ذات العلاق���ة داخ���ل الإدارة وخارجها، وفق���اً للتعليمات المنظمة 

ذلك.
تحدي���د الحتياجات التدريبي���ة للعاملين في مراكز التقني���ات التربوية وم�سادر  9  ) 

التعلم وبعثها لإدارة التدريب التربوي . 
اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 10  ) 

تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  11  ) 
ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.

اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  12  ) 
و�سبل التغل���ب عليها ورفعها لم�ساع���د/ة مدير عام التربي���ة والتعليم لل�سوؤون 

المدر�سية.  
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها.  13  ) 
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إدارة التخطيط المدرسي

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بم�ساعد/ة مدير عام التربية والتعليم لل�سوؤون المدر�سية .  

الهدف العام : 
العمل على تحديد احتياج���ات الإدارة من المدار�س والف�سول)مدار�س التعليم 
العام ، ومدار����س تحفيظ القراآن الكريم ، ومدار�س ريا����س الأطفال ، ومدار�س تعليم 
الكب���ار، ومعاهد برامج التربية الخا�سة(، وتوفرها في الم���كان والزمان المنا�سبين، وفقاً 

للحاجة اإليها بما يحقق فر�س التعليم العام لم�ستحقيه .
المهام : 

تحدي���د احتياج الإدارة من المدار�س والف�س���ول �سنوياً)مدار�س التعليم العام،  1  ) 
ومدار����س تحفيظ القراآن الك���ريم ، ومدار�س ريا�س الأطف���ال ، ومدار�س تعليم 

الكبار، ومعاهد برامج التربية الخا�سة( .
اقتراح افتت���اح المدار�س اأو اإغلاقها اأو �سمها اأو نقله���ا اأو ف�سلها وفق ال�سوابط  2  ) 

المنظمة لذلك بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة بالإدارة والوزارة . 
 (  3 اقتراح نقل الف�سول بين المدار�س وفقاً للعدد المحدد للمنطقة .

ح�سر اأعداد المدار�س �سنوي���اً )مدار�س التعليم العام ، و مدار�س تحفيظ القراآن  4  ) 
الكريم، ومدار�س ريا�س الأطفال ، ومدار�س تعليم الكبار، ومعاهد برامج التربية 
الخا�س���ة( وتحديد ن�سبة النمو فيها، واإيجاد قاعدة بيانات اآلية �ساملة عن المدار�س 
واأماكنها والم�ستحقين للتعليم العام وتحديثها با�ستمرار،وت�سنيفها وفقاً للمراحل 

التعليمية واأعداد الف�سول والطلاب . 
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مراجعة اأو�ساع كافة المدار����س القائمة، واأعداد الطلاب بها ، والتاأكد من مدى  5  ) 
انطباق �سروط و�سوابط اإغلاقها اأو نقلها اأو ف�سلها .

اإعداد الخارطة المدر�سية وتحديد ما يلزم من احتياجات لتوفر التعليم بالمنطقة.  6  ) 
ر�سد النمو والتراجع الكمي في اأعداد المدار�س والف�سول والقيام بالدرا�سات  7  ) 

الإ�ست�سرافية اللازمة لمعالجة ذلك. 
الم�ساركة مع الجه���ات واللجان ذات العلاقة لتحديد مواق���ع الأرا�سي المطلوبة  8  ) 
لإن�ساء المدار�س عليها ، والمباني المراد ا�ستئجارها كمدار�س والمدار�س الم�ستاأجرة 
الم���راد التخل�س منه���ا والتي توفرت لها مباني حكومي���ة ، واقتراح نماذج المباني 

المدر�سية. 
اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 9  ) 

تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  10  ) 
ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة. 

تحدي���د الحتياجات التدريبي���ة والم�ستلزمات الإدارية والفني���ة الخا�سة بالإدارة  11  ) 
ومتابعة توفرها . 

اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  12  ) 
و�سبل التغل���ب عليها ورفعها لم�ساع���د/ة مدير عام التربي���ة والتعليم لل�سوؤون 

المدر�سية. 
 (  13 اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها .
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إدارة خدمات الطلاب

الارتباط التنظيمي : 
ترتبط بم�ساعد/ة مدير عام التربية والتعليم لل�سوؤون المدر�سية .  

الهدف العام : 
تق���ديم خدمات النق���ل المدر�سي والمكاف���اآت والإعان���ات للطلاب،والمقا�سف 

المدر�سية والتغذية وفق التنظيمات الخا�سة بذلك. 
المهام : 

متابعة تنفيذ الخط���ط والبرامج الخا�سة بتقديم خدمات النقل المدر�سي والمكافاآت  1  ) 
والإعان���ات للطلاب،والمقا�س���ف المدر�سية والتغذية،وف���ق التنظيمات الخا�سة 

بذلك،بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة،وتقويمها. 
تحدي���د احتياج الإدارة من النقل المدر�سي، وتحديد الطلاب الذين ي�سرف لهم  2  ) 

مكافاآت واإعانات، بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 
متابع���ة تطبيق �سروط و�سوابط برامج ال�سلامة في النق���ل المدر�سي بالتن�سيق مع  3  ) 

الجهات ذات العلاقة داخل الإدارة وخارجها  .
تفعيل برامج النق���ل المدر�سي التعاوني ، والعمل على تذليل العقبات التي تحول  4  ) 

دون نجاحه ) مهمة خا�سة بقطاع تعليم البنين ( 
متابعة تنفيذ عقود ال�سركات والموؤ�س�سات الخا�سة بالنقل المدر�سي . 5  ) 

الإ�س���راف على ال�سن���دوق المدر�سي و�سن���دوق اإدارة التربي���ة والتعليم وفق  6  ) 
اللائحتين المنظمتين لذلك. 

الإ�س���راف على تنفيذ عقود ت�سغيل المقا�س���ف المدر�سية والتغذية،ومتابعة اأدائها  7  ) 
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بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة.
الم�ساركة في لجنة تحليل العرو�س المقدم���ة لت�سغيل المقا�سف المدر�سية والتغذية  8  ) 

مع الجهات ذات العلاقة بالإدارة 
اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 9  ) 

تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  10  ) 
ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.

اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  11  ) 
و�سبل التغل���ب عليها ورفعها لم�ساع���د/ة مدير عام التربي���ة والتعليم لل�سوؤون 

المدر�سية.  
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها. 12  ) 
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إدارة الصحة المدرسية

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بم�ساعد/ة مدير عام التربية والتعليم لل�سوؤون المدر�سية .  

الهدف العام : 
تعزي���ز �سح���ة المجتمع المدر�س���ي والإ�سراف عل���ى تقديم خدماته���ا العلاجية 

والوقائية وبرامج تعزيز ال�سحة . 
المهام : 

متابعة تنفيذ الخطط والبرامج ال�سحية الوقائية والتوعوية،وبرامج تعزيز ال�سحة  1  ) 
المدر�سية، وتقويمها .

ت�سخي����س الم�سكلات ال�سحية للطلاب واإجراء الدرا�سات الأولية اللازمة عليها  2  ) 
بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 

الم�ساهمة م���ع وزارة ال�سحة )ال�سوؤون ال�سحي���ة بالمنطقة( في حملات التطعيم  3  ) 
المو�سمية والطارئة. 

متابعة تطبيق ال�س���روط والموا�سفات ال�سحية التغذوية للماأكولت والم�سروبات  4  ) 
الت���ي تقدم في المقا�سف المدر�سية والتاأكد م���ن توفر ال�سروط ال�سحية للعاملين 

بالمقا�سف المدر�سية . 
الم�ساركة في لجنة تحليل العرو�س المقدمة لت�سغيل المقا�سف المدر�سية مع الجهات  5  ) 

ذات العلاقة بالإدارة .
تحدي���د الحتياجات الفني���ة من الأجهزة والمختبرات والل���وازم الطبية للوحدة  6  ) 

ال�سحية ومتابعة توفرها وتوزيعها . 



81

تحديد احتياجات الوحدة ال�سحية م���ن الأدوية والمواد المعملية اللازمة ومتابعة  7  ) 
توفرها وتوزيعها .

متابعة توفر البيئة المدر�سية ال�سحية في المدار�س الحكومية والأهلية بالتن�سيق مع  8  ) 
الجهات ذات العلاقة بالوزارة . 

تفعي���ل دور ال�سراكة مع القطاعات الأخرى �سواء الحكومية اأو الخا�سة في مجال  9  ) 
تعزيز ال�سحة المدر�سية .

متابعة اأداء العاملين بالوحدات ال�سحية وتقويم اأدائهم .  10  ) 
اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 11  ) 

الإ�سراف على تنظي���م المعاملات والمعلومات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�سكل  12  ) 
ي�ساعد على ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.

تحدي���د الحتياجات التدريبي���ة لمن�سوبي ال�سحية المدر�سية م���ن �ساغلي وظائف  13  ) 
ال���كادر ال�سح���ي ،والم�ستلزمات الإداري���ة والفني���ة الخا�سة ب���الإدارة ومتابعة 

توفرها. 
اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  14  ) 
و�سبل التغل���ب عليها ورفعها لم�ساع���د/ة مدير عام التربي���ة والتعليم لل�سوؤون 

المدر�سية.  
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها.  15  ) 
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مساعد مدير عام التربية والتعليم للخدمات المساندة

الارتباط التنظيمي:
يرتبط بمدير عام التربية والتعليم   .  

الهدف العام:   
العم���ل على توفر كافة الخدمات الإدارية والمالية لمختلف الإدارات والمدار�س 
التابع���ة للاإدارة في المنطقة،والإ�سراف على تنفي���ذ الم�ساريع اللازمة للمنطقة في مجال 
الإن�س���اء والترميم وكافة اأعم���ال ال�سيانة للمباني وتوفر الأرا�س���ي للاإدارة والمدار�س 

التابعة لها،وذلك بما ي�ساعدها على اأداء مهامها وزيادة فاعليتها.  
المهام : 

متابع���ة تنفيذ كاف���ة الإجراءات المالي���ة والم�ستندية من اإع���داد الميزانية ال�سنوية ،  1  ) 
وتاأم���ين الم�ستريات، واإجراءات الم�ستودعات، وقي���ودات مراقبة المخزون ،وفق 

الأنظمة واللوائح والتعليمات . 
متابع���ة تنفيذ كافة الإجراءات الإدارية من تعي���ين ونقل وترقية واإعارة وانتداب  2  ) 
واإنه���اء الخدم���ة ومنح الع���لاوات والب���دلت ومكاف���اآت الموظف���ين والحوافز 
والإج���ازات بالإ�سافة لإجراءات الت�سالت الإدارية، وف���ق الأنظمة واللوائح 

والتعليمات وال�سلاحيات المفو�سة. 
متابعة توفر الخدمات العامة للاإدارة   .  3  ) 

متابعة توفر خدمات النظافة والأمن وال�سلامة . 4  ) 
العم���ل على توفر احتياج���ات الإدارة من القوى العامل���ة بالتن�سيق مع الجهات  5  ) 

ذات العلاقة. 
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متابع���ة تنفيذ خطة تنظيم وتطوير اأداء مركز الت�سالت الإدارية، وتطبيق تقنيات  6  ) 
الت�سالت. 

متابعة عملي���ات خدمات حركة و�سائل النقل للاإدارة ول���لاإدارات المرتبطة بها ،  7  ) 
وتاأمين الهواتف واأجهزة الت�سال الأخرى للاإدارة والمدار�س  . 

متابعة تطوير الأداء في الإدارات المرتبطة به واإعداد الدرا�سات اللازمة لذلك. 8  ) 
متابعة تحديد احتياجات الإدارة من المباني التعليمية والإدارية والأرا�سي . 9  ) 

متابعة تنفيذ خطط الوزارة للتخل�س من المباني التعليمية والإدارية الم�ستاأجرة .  10  ) 
متابعة توفر الأرا�سي للمباني التعليمية والإدارية،واقتراح الو�سائل لتاأمينها. 11  ) 

متابعة تنفيذ الم�سروعات المر�ساة، ومتابعة البرامج الزمنية لها.  12  ) 
متابعة تنفيذ الخط���ة الت�سغيلية للاإن�ساءات للمب���اني المدر�سية والمن�سات الم�ساندة  13  ) 
الجدي���دة والتاأهي���ل والترمي���م وال�سيانة للمب���اني القائمة في �س���وء احتياجات 

المنطقة. 
متابعة احتياجات المباني المدر�سية م���ن التجهيزات المدر�سية الثابتة والتي تحتاج  14  ) 
اإلى موا�سفات فنية تتنا�سب مع المبنى المدر�سي كالتكييف والتبريد وال�سبورات 
والمعام���ل والمختبرات ) عدا تجهيزاته���ا(، وم�ستلزمات قاعات الن�ساط المدر�سي 

)عدا تجهيزاتها(. 
تحلي���ل العط���اءات للم�ساري���ع والأعم���ال التي يتم طرحه���ا وتر�سيته���ا من قبل  15  ) 

الإدارة.
درا�سة الم�س���كلات الفنية التي تعتر�س تنفيذ الم�سروعات وو�سع الحلول المنا�سبة  16  ) 

لها بالتن�سيق مع وكالة المباني . 
تحديد احتياج���ات ور�س ت�سغيل و�سيان���ة المباني التعليمية ب���الإدارة من القوى  17  ) 

العاملة والمعدات والأدوات. 
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متابعة ت�سغيل و�سيانة جميع مرافق الإدارة . 18  ) 
متابعة اأعمال المكاتب ال�ست�سارية التي ت�سرف على تنفيذ الم�سروعات .  19  ) 

متابع���ة اإع���داد م�سروع الميزاني���ة ال�سنوية ل���لاإدارة بالتن�سيق م���ع الجهات ذات  20  ) 
العلاقة.

متابعة تحدي���د الحتياجات التدريبي���ة والتاأهلية للعاملين ب���الإدارات المرتبطة به  21  ) 
من �ساغل���ي الوظائف الإداري���ة والهند�سية والفنية بالتن�سي���ق مع الجهات ذات 

العلاقة. 
متابع���ة اإعداد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنجازات الإدارة ومعوقات الأداء  22  ) 

فيها و�سبل التغلب عليها ورفعها لمدير عام التربية والتعليم. 
اأي مهام اأخرى يكلف بها في مجال اخت�سا�سه.  23  ) 

يرتبط به الاإدارات الاآتية. 
مكتب م�ساعد مدير عام التربية والتعليم للخدمات الم�ساندة 1  ) 

مدير المباني . 2  ) 
مدير ال�سوؤون الإدارية والمالية . 3  ) 
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مكتب مساعد مدير عام التربية والتعليم للخدمات المساندة

الارتباط التنظيمي : 
يرتبط م�ساعد مدير عام التربية والتعليم للخدمات الم�ساندة

الهدف العام : 
تقديم الخدمات الإداري���ة، والعلاقات العامة، وال�سكرتاري���ة، وال�ست�سارات 

العلمية والفنية في ظل بيئة عمل منظمة وفعالة.
المهام : 

ا�ستقبال جميع الخطابات الواردة للم�ساع���د ومراجعتها وعر�سها عليه، واإحالة  1  ) 
المعاملات الروتينية للوحدات المخت�سة . 

اإعداد الإجابات ح�س���ب توجيهات الم�ساعد فيما يتعلق بالأمور العاجلة وال�سرية  2  ) 
ومتابعة ت�سديرها بعد توقيعها من الم�ساعد. 

اإع���داد ملخ�س���ات للمكاتب���ات المهم���ة والتقاري���ر والح�سول عل���ى المعاملات  3  ) 
والمعلومات المتعلقة بها قبل عر�سها على الم�ساعد. 

ا�ستقبال جميع المكالمات الهاتفية الخا�سة بالم�ساعد ومعالجتها.  4  ) 
ترتي���ب مواعيد اللق���اءات والزيارات والجتماعات وتنظي���م المقابلات الخا�سة  5  ) 
بالم�ساعد،وا�ستقب���ال المراجع���ين وتوجيههم للاإدارات والأق�س���ام ذات العلاقة 

بالإدارة.
تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة بالمكت���ب وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  6  ) 

ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة. 
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متابع���ة تاأمين طلب���ات المكتب من و�سائ���ل النقل والأث���اث والم�ستلزمات المكتبية  7  ) 
والحتياجات الأخرى لدى الجهات المخت�سة. 

الإ�سراف على الموظفين والم�ستخدمين العامل���ين بمكتب الم�ساعد واإعداد تقارير  8  ) 
الأداء الوظيفي عنهم ، وتدريبهم بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة بالإدارة. 

اأي مهام اأخرى يكلف بها المكتب في مجال اخت�سا�سه. 9  ) 
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مدير المباني

الارتباط التنظيمي:
يرتبط بم�ساعد مدير عام التربية والتعليم للخدمات الم�ساندة

الهدف العام :   
الإ�س���راف على تنفيذ الم�ساري���ع اللازمة للمنطقة في مج���ال الإن�ساء والترميم 

وكافة اأعمال ال�سيانة للمباني وتوفر الأرا�سي للاإدارة والمدار�س التابعة لها . 
المهام : 

متابعة تحديد احتياجات الإدارة من المباني التعليمية والإدارية والأرا�سي . 1  ) 
متابعة تنفيذ خطط الوزارة للتخل�س من المباني التعليمية والإدارية الم�ستاأجرة .  2  ) 

متابعة توفر الأرا�سي للمباني التعليمية والإدارية،واقتراح الو�سائل لتاأمينها. 3  ) 
متابعة تنفيذ الم�سروعات المر�ساة، ومتابعة البرامج الزمنية لها.  4  ) 

متابعة تنفيذ الخط���ة الت�سغيلية للاإن�ساءات للمب���اني المدر�سية والمن�سات الم�ساندة  5  ) 
الجدي���دة والتاأهي���ل والترمي���م وال�سيانة للمب���اني القائمة في �س���وء احتياجات 

المنطقة. 
متابعة احتياجات المباني المدر�سية م���ن التجهيزات المدر�سية الثابتة والتي تحتاج  6  ) 
اإلى موا�سفات فنية تتنا�سب مع المبنى المدر�سي كالتكييف والتبريد وال�سبورات 
والمعام���ل والمختبرات ) عدا تجهيزاته���ا(، وم�ستلزمات قاعات الن�ساط المدر�سي 

)عدا تجهيزاتها(. 
تحلي���ل العط���اءات للم�ساري���ع والأعم���ال التي يتم طرحه���ا وتر�سيته���ا من قبل  7  ) 

الإدارة.
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درا�سة الم�س���كلات الفنية التي تعتر�س تنفيذ الم�سروعات وو�سع الحلول المنا�سبة  8  ) 
لها بالتن�سيق مع وكالة المباني . 

تحديد احتياج���ات ور�س ت�سغيل و�سيان���ة المباني التعليمية ب���الإدارة من القوى  9  ) 
العاملة والمعدات والأدوات. 

متابعة ت�سغيل و�سيانة جميع مرافق الإدارة . 10  ) 
متابعة اأعمال المكاتب ال�ست�سارية التي ت�سرف على تنفيذ الم�سروعات .  11  ) 

متابعة اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارات المرتبطة به بالتن�سيق مع الجهات  12  ) 
ذات العلاقة .

متابع���ة تحديد الحتياجات التدريبية والتاأهلية للعاملين بالإدارات المرتبطة به من  13  ) 
�ساغلي الوظائف الهند�سية والفنية بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة . 

متابع���ة اإعداد التقاري���ر الدورية عن ن�ساط���ات واإنج���ازات الإدارات المرتبطة به  14  ) 
ومعوق���ات الأداء فيه���ا و�سبل التغلب عليه���ا ورفعها لم�ساعد مدي���ر عام التربية 

والتعليم للخدمات الم�ساندة
اأي مهام اأخرى يكلف بها في مجال اخت�سا�سه.  15  ) 

يرتبط به الاإدارات الاآتية. 
اإدارة الإ�سراف والتنفيذ. 1  ) 
اإدارة الت�سغيل وال�سيانة. 2  ) 

اإدارة الدرا�سات والت�ساميم. 3  ) 
وحدة الأرا�سي والبرمجة. 4  ) 
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إدارة الإشراف والتنفيذ

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بمدير المباني   . 

الهدف العام: 
متابعة تنفي���ذ م�سروعات الإدارة وفق���اً للموا�سفات الفني���ة والبرامج الزمنية 

الخا�سة بها .
المهام: 

لإ�سراف الفني على تنفيذ م�سروعات الإدارة المختلفة للتاأكد من مطابقة التنفيذ  1  ) 
للموا�سفات المو�سوعة. 

متابعة تنفيذ م�سروعات الإدارة للتاأكد من �سر الإنجازات وفقاً للجداول الزمنية  2  ) 
المحددة لها ،واعتماد عيناتها . 

ح�سر الأعمال التي تم تنفيذها ومراجعتها طبقاً للعقود.  3  ) 
اق���تراح ت�سكيل لجان ال�ستلام البتدائي والنهائ���ي للم�سروعات ورفع محا�سر  4  ) 

لجان ال�ستلام للوزارة لمراجعتها واعتمادها . 
اإعداد جميع الم�ستخل�سات الجارية والختامية عن الإعمال المنفذة على الطبيعة.  5  ) 
معالج���ة ما يحدث من م�سكلات عند تنفيذ الم�ساري���ع والعمل على �سرعة اإنهائها  6  ) 

بالتن�سيق مع وكالة المباني  . 
معالجة �سكاوى المقاولين اأثناء تنفيذ الم�سروعات .  7  ) 

رفع التقارير ال�سهرية ل�سر العمل بالم�ساريع ، ورفع الأعمال الإ�سافية والتعديلات  8  ) 
المطلوبة خلال مراحل التنفيذ . 



90

الموافقة على الجهاز الفني للمقاول قبل بدء التنفيذ .  9  ) 
اإعداد الموا�سفات الفني���ة التي تتنا�سب مع المبنى المدر�س���ي كالتكييف والتبريد  10  ) 
وال�سبورات والمعامل والمختبرات)عدا تجهيزاته���ا(، وقاعات الن�ساط المدر�سي                         

) عدا تجهيزاتها ( .
تحديد اأولوي���ات التاأهيل والترميم للمباني التعليمي���ة والإدارية،واإعداد وتجهيز  11  ) 

المقاي�سات،والإ�سراف على التنفيذ . 
اإعداد ا�ستمارة المعاينة للمباني الم�ستاأجرة عند ال�ستئجار .  12  ) 

اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 13  ) 
تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  14  ) 

ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.
اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  15  ) 

و�سبل التغلب عليها ورفعها لمدير للمباني . 
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها.  16  ) 
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إدارة التشغيل والصيانة

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بمدير المباني .  

الهدف العام : 
توف���ر خدم���ات الت�سغيل وال�سيانة للمب���اني والأجهزة والأث���اث لكافة مباني 

الإدارة و�سمان توفر متطلباتها من الماء والكهرباء. 
المهام : 

متابع���ة توفر خدمات الت�سغيل وال�سيانة لكافة مرافق الإدارة من مدار�س ومبان  1  ) 
اإدارية.

متابع���ة توفر كافة م�ستلزمات ت�سغيل و�سيانة مع���دات مباني الإدارة ومدار�سها  2  ) 
من ماء وكهرباء وغرها من مواد خام بحيث توؤدي مهمتها بالكفاءة اللازمة. 

اإج���راء الفحو�س الدوري���ة للمدار�س والمب���اني التابعة ل���لاإدارة واإعداد تقارير  3  ) 
عنها. 

اإع���داد �سروط وموا�سف���ات عقود الت�سغي���ل وال�سيانة اللازمة لمب���اني الإدارة  4  ) 
ومدار�سها تمهيداً لطرحها على المقاولين المتخ�س�سين. 

متابعة تنفيذ عقود الت�سغيل وال�سيانة التي يتم توقيعها مع المقاولين المخت�سين.  5  ) 
متابعة اأداء ال�سيانة الذاتية في الإدارة وور�س �سيانة التجهيزات  المدر�سية،ومتابعة  6  ) 
تخ�سي����س البنود اللازمة لتوف���ر احتياجاتها من قطع غي���ار واأجهزة ومعدات 

وور�س �سيانة وخلافه. 
متابع���ة تنفيذ اأعمال التاأهيل والترميم وال�سيان���ة لكافة المباني التعليمية والإدارية  7  ) 

التابعة للاإدارة. 
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اإعداد جميع الم�ستخل�سات الجارية والختامية عن الإعمال المنفذة على الطبيعة.  8  ) 
الإ�سراف على اأعمال الزراعة بالإدارة،ومتابعة تاأمين م�ستلزماتها. 9  ) 

معاين���ة المباني الم�ستاأج���رة ومتابعة مدى ملاءمته���ا للعملية التربوي���ة والتعليمية  10  ) 
وتحديد الحتياجات اللازمة لذلك .

اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 11  ) 
تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  12  ) 

ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.
اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  13  ) 

و�سبل التغلب عليها ورفعها لمدير المباني. 
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها. 14  ) 
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إدارة الدراسات والتصاميم

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بمدير المباني.

الهدف العام : 
العمل على اإج���راء الدرا�سات واإع���داد الت�ساميم الهند�سي���ة والفنية المنا�سبة 

للمبان التعليمية والإدارية . 
المهام : 

ح�سر احتياج���ات الإدارة من المب���اني التعليمية والإدارية، واإع���دادا لت�ساميم  1  ) 
اللازمة لها، واإعداد الخطط اللازمة لتوفرها وفق الأولويات . 

اإعداد الدرا�سات والت�ساميم الفنية المنا�سبة للمباني التعليمية والإدارية ،ودرا�سة  2  ) 
الت�ساميم المقدمة من القطاع الخا�س واإبداء الراأي حيالها .

متابع���ة الدرا�سات والبحوث الهند�سية ذات العلاق���ة بالمبنى المدر�سي،ودرا�سة  3  ) 
اإمكانية ال�ستفادة منها لتطوير المباني التعليمية. 

اإع���داد موا�سف���ات الم�سروعات والم���واد المطلوبة لها واإع���داد التو�سيات الفنية  4  ) 
ب�ساأنها. 

الم�ساركة في لجان درا�س���ة واإعداد الموقع العام لكل م�سروع مطلوب طرحه من  5  ) 
ح�ساب الكميات الإ�سافية لكل موقع. 

الم�سارك���ة في اللجان الم�سكلة لدرا�سة ما يل���زم اإدخاله من تعديلات ومقترحات  6  ) 
من قبل اإدارة الإ�سراف و التنفيذ على نطاق العقد. 

اإعداد الدرا�سات الفنية والموا�سفات وال�سروط لج�سات التربة ومراجعتها فنياً . 7  ) 
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اإعداد ال�س���روط الفنية وال�سوابط اللازمة للمكات���ب ال�ست�سارية المراد التعامل  8  ) 
معه���ا، واإع���داد ال�س���روط والموا�سفات والعق���ود للاأعمال الم���راد تنفيذها عن 

طريقها. 
اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 9  ) 

الإ�س���راف على تنظيم المعاملات  والمعلومات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�سكل  10  ) 
ي�ساعد على ا�ستخراجها ب�سهولة وي�سر. 

تحدي���د الحتياجات التدريبية لمن�سوبي الإدارة م���ن �ساغلي الوظائف الهند�سية  11  ) 
والفنية والم�ستلزمات الإدارية والفنية الخا�سة بالإدارة ومتابعة توفرها. 

اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  12  ) 
و�سبل التغلب عليها ورفعها لمدير المباني.  

اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها.  13  ) 
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وحدة الأراضي والبرمجة

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بمدير المباني.

الهدف العام : 
العم���ل على و�س���ع الخطط الم�ستقبلي���ة للمب���اني التعليمي���ة والإدارية وتوفر 

الأرا�سي لها،  وبرمجة الم�ساريع المعتمدة للاإدارة وفق المخ�س�سات المالية المعتمدة . 
المهام : 

توف���ر الأرا�سي المنا�سب���ة لإقامة المب���اني المدر�سية والإدارية واق���تراح الو�سائل  1  ) 
لتاأمينها. 

ح�سر ال�سك���وك للاأرا�سي التابعة للاإدارة �سواء كان���ت اأرا�سي ف�ساء اأو مقاماً  2  ) 
عليها مبان تعليمية اأو اإدارية. 

اإع���داد معلومات عن الأرا�سي المقترح تنفيذ الم�ساري���ع عليها وتنظيم اإجراءات  3  ) 
الح�سول عليها . 

متابعة التعديات واإدعاءات الملكية على اأرا�سي الإدارة .  4  ) 
متابعة اإجراءات مقاي�سة الأرا�سي بين الوزارة والجهات الحكومية الأخرى، بعد  5  ) 

موافقة وكالة المباني  . 
الم�ساركة في لجان ا�ستثمار الأرا�سي والمباني التابعة للاإدارة .  6  ) 

اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للوحدة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 7  ) 
تنظي���م المعام���لات والمعلومات الخا�س���ة بالوحدة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  8  ) 

ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.
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اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الوحدة ومعوقات الأداء فيها  9  ) 
و�سبل التغلب عليها ورفعها لمدير للمباني. 

مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها. 10  ) 
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مدير الشؤون الإدارية والمالية

الارتباط التنظيمي :
يرتبط بم�ساعد مديرعام التربية والتعليم للخدمات الم�ساندة. 

الهدف العام : 
العم���ل على توفر كافة الخدمات الإدارية والمالية لمختلف الإدارات والمدار�س 

التابعة للاإدارة في المنطقة وذلك بما ي�ساعد على اأداء مهامها وزيادة فاعليتها.  
المهام : 

متابع���ة تنفيذ كاف���ة الإجراءات المالي���ة والم�ستندية من اإع���داد الميزانية ال�سنوية ،  1  ) 
وتاأم���ين الم�ستريات، واإجراءات الم�ستودعات، وقي���ودات مراقبة المخزون ،وفق 

الأنظمة واللوائح والتعليمات . 
متابع���ة تنفيذ كافة الإجراءات الإدارية من تعي���ين ونقل وترقية واإعارة وانتداب  2  ) 
واإنه���اء الخدم���ة ومنح الع���لاوات والب���دلت ومكافاآت الموظف���ين والموظفات 
والحوافز والإج���ازات بالإ�سافة لإجراءات الت�س���الت الإدارية، وفق الأنظمة 

واللوائح والتعليمات وال�سلاحيات المفو�سة. 
متابعة توفر الخدمات العامة للاإدارة   .  3  ) 

متابعة توفر خدمات النظافة والأمن وال�سلامة . 4  ) 
العم���ل على توفر احتياج���ات الإدارة من القوى العامل���ة بالتن�سيق مع الجهات  5  ) 

ذات العلاقة. 
متابع���ة تنفيذ خطة تنظيم وتطوير اأداء مركز الت�سالت الإدارية، وتطبيق تقنيات  6  ) 

الت�سالت. 
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متابعة عملي���ات خدمات حركة و�سائل النقل للاإدارة ول���لاإدارات المرتبطة بها ،  7  ) 
وتاأمين الهواتف واأجهزة الت�سال الأخرى للاإدارة والمدار�س  . 

متابعة تطوير الأداء في الإدارات المرتبطة به واإعداد الدرا�سات اللازمة لذلك. 8  ) 
متابعة اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية الموحدة للاإدارة .   9  ) 

متابعة تحديد الحتياجات التدريبية والتاأهيلية للعاملين باإدارة ال�سوؤون الإدارية  10  ) 
والمالية. 

متابع���ة اإعداد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنجازات الإدارة ومعوقات الأداء  11  ) 
فيه���ا و�سبل التغلب عليها ورفعها لم�ساعد مدير ع���ام التربية والتعليم للخدمات 

الم�ساندة. 
اأي مهام اأخرى يكلف بها في مجال اخت�سا�سه.  12  ) 

يرتبط به الاإدارات الاآتية: 
اإدارة �سوؤون الموظفين. 1  ) 

اإدارة ال�سوؤون المالية . 2  ) 
اإدارة الم�ستريات . 3  ) 

اإدارة الميزانية . 4  ) 
اإدارة الم�ستودعات . 5  ) 

اإدارة مراقبة المخزون . 6  ) 
اإدارة الخدمات العامة.  7  ) 

مركز الت�سالت الإدارية . 8  ) 
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إدارة شؤون الموظفين

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط مبا�سرة بمدير ال�سوؤون الإدارية والمالية.  

الهدف العام : 
توف���ر احتياجات الإدارة من القوى العاملة وتنظيم �سوؤونهم وتقديم الخدمات 

والت�سهيلات لهم وفقاً للاأنظمة واللوائح. 
المهام : 

تحديد احتياجات الإدارة من القوى العاملة ما عدا الوظائف التعليمية والوظائف  9  ) 
الإدارية بالمدار�س بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة بالإدارة والوزارة. 

اإعداد ت�سكيلات وظائف الإدارة وحفظ �سجلاتها والعمل على تحديثها وتحديد  10  ) 
الوظائ���ف ال�ساغ���رة التي يراد �سغلها عن طريق الترقي���ة اأو التعيين اأو عن طريق 

التعاقد. 
ا�ستكم���ال الإجراءات اللازمة ل�سغل الوظائف عن طريق وزارة الخدمة المدنية ،  11  ) 

وفق تعليمات الإدارة العامة ل�سوؤون الموظفين بالوزارة . 
اإعداد بيان���ات وظيفية ) قاعدة بيانات ( عن الق���وى العاملة بالإدارة والمدار�س  12  ) 
التابع���ة لها ت�ستمل على كافة المعلومات اللازمة وف���ق اآلية دقيقة وكاملة وبطريقة 
ي�سهل الرجوع اإليها �سواء اأكان ذلك ب�سورة ورقية اأو من خلال برامج حا�سوبية 

متطورة . 
القي���ام با�ستكمال اإج���راءات التعي���ين والترقية والنقل والإج���ازات والنتداب  13  ) 
واإنهاء الخدمة ومنح العلاوات والبدلت والمكافاآت والحوافز واأوامر الإركاب 
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ومتابعة اإعداد تقارير الأداء الوظيفي وكل ما يتعلق بخدمة الموظف وفق الأنظمة 
واللوائح والتعليمات وال�سلاحيات المفو�سة. 

القيام باإجراءات المتعاقدين من غر ال�سعوديين.  14  ) 
تطبيق اأنظمة واإجراءات وقواعد الخدمة المدنية على من�سوبي الإدارة.   15  ) 

اإعداد م�سرات الرواتب والبدلت والمكافاآت للعاملين بالإدارة وتاأديتها.  16  ) 
متابعة مبا�سرة العاملين المعين���ين حديثاً والمنقولين ورفع التقارير اإلى الم�سوؤولين  17  ) 

عن العاملين اأثناء فترة التجربة. 
اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 18  ) 

تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  19  ) 
ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.

اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  20  ) 
و�سبل التغلب عليها ورفعها لمدير ال�سوؤون الإدارية والمالية  . 

اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها.  21  ) 
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إدارة الشؤون المالية

الارتباط التنظيمي:  
ترتبط بمدير ال�سوؤون الإدارية والمالية. 

الهدف العام : 
تق���ديم كاف���ة الخدم���ات المالي���ة والح�سابي���ة ل���لاإدارة وفق���اً للاأنظم���ة واللوائح 

والتعليمات. 
المهام : 

القيام بكافة الأعمال المحا�سبية من ارتباطات وتدقيق و�سرف م�ستحقات و�سرف  1  ) 
ال�سلف وت�سديدها وم�سك الدفاتر وال�سجلات ح�سب الأنظمة والتعليمات. 

تنفي���ذ الأنظم���ة والتعليمات المالي���ة ومتابعة حرك���ة مخ�س�سات بن���ود الميزانية  2  ) 
المعتمدة للاإدارة مع ملاحظ���ة التحقق من �سلامة الت�سرفات المالية وعدم تجاوز 

المخ�س�سات المالية للاإدارة. 
ا�ستكمال اإجراءات البت في ا�ستئجار المباني للمدار�س والمباني الإدارية والملاحق  3  ) 
واإ�سافة الغرف واإخلاء المباني وتدقيق معاملات �سرف اأجور تلك المباني وتاأديتها 

في ال�سجلات الخا�سة بذلك،ورفعها للوزارة ل�ستكمال �سرفها. 
ت�سجي���ل العتم���ادات في دفاتر الرتباط���ات كل ح�سب نوعه ث���م القيام بالقيد  4  ) 
اأولً باأول للمبالغ الت���ي وافقت الجهات المعنية على الرتباط بها بو�سفها �ساحبة 

الخت�سا�س في اإعطاء تاأ�سرة الرتباط المالي. 
ا�ست���لام كافة اإ�سعارات الإي���رادات واأوامر القب����س وت�سجيلها في �سجل يومية  5  ) 

ال�سندوق، والرد على ال�ستف�سارات والملحوظات الخا�سة بها. 
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اتخاذ كافة اإجراءات فتح ح�سابات العتمادات الم�ستندية في حالة الحاجة لها.  6  ) 
الم�ساركة في لجنة تحليل العرو�س المقدمة لت�سغيل المقا�سف المدر�سية مع الجهات  7  ) 

ذات العلاقة بالإدارة.
تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  8  ) 

ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.
اإعداد التقاري���ر عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوق���ات الأداء فيها و�سبل  9  ) 

التغلب عليها ورفعها لمدير ال�سوؤون الإدارية والمالية. 
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها.  10  ) 
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إدارة المشتريات

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بمدير ال�سوؤون الإدارية والمالية.  

الهدف العام: 
تاأمين احتياجات الإدارة من المواد والمعدات والأجهزة والخدمات واأعمال البناء 
بالكميات والنوعيات المح���ددة وفقاً لنظام المناف�سات والم�ستري���ات الحكومية ولئحته 

التنفيذية . 
المهام : 

القي���ام بكافة المهام التنفيذية المتعلقة بال�س���راء وفقاً لنظام المناف�سات والم�ستريات  1  ) 
الحكومة ولئحته التنفيذية . 

ا�ستكم���ال وثائق المناف�سات بعد ا�ستلامها من الجهة ذات العلاقة ، تمهيداً لطرحها  2  ) 
وفقاً للنظام . 

القيام بكافة المهام التنفيذية المتعلقة بمناف�سات الخدمات والإن�ساءات طبقاً للنظام  3  ) 
والإجراءات المعتمدة. 

القي���ام باإج���راءات الإع���لان للمناف�س���ات وترتي���ب الجتماعات م���ع المقاولين  4  ) 
والموردين والإجابة على ا�ستف�ساراتهم قبل فتح المظاريف. 

الإ�سراف وال�ستراك في اأعمال تحليل المناف�سات وفح�س العرو�س.  5  ) 
تحرير جميع العقود والعمل على توقيعها من �ساحب ال�سلاحية ومن ثم اإخطار   6  ) 

الجهات ذات العلاقة. 
اإ�سدار اأوامر التوريد للموردين واإحاطة الجهات ذات العلاقة .  7  ) 
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 (  8 القيام باأعمال ال�سراء المبا�سر عند اللزوم. 
حفظ الملفات اللازم���ة للموردين والمقاولين وال�ست�ساري���ين للرجوع اإليها عند  9  ) 

الحاجة. 
الإلمام بحركة الأ�سع���ار في ال�سوق والحتفاظ بملف���ات منظمة ) الكتالوجات(  10  ) 
وقوائم الأ�سعار التي ت�سدرها ال�سركة المنتجة مما يمكن من اإ�سدار اإحكام �سليمة 
على مدى عدال���ة الأ�سعار التي يقدمها الموردون �س���واء للم�ستريات المحلية اأو 

الخارجية. 
متابعة �سلاحيات خطابات ال�سمانات والعمل على تجديدها عند اللزوم.  11  ) 

الم�ساركة في لجان التخل�س من فائ�س المواد في م�ستودعات الإدارة  وذلك عن  12  ) 
طريق ح�سرها واتخاذ الإجراءات النظامية لبيعها بالطرق النظامية. 
الإفراج عن ال�سمانات النهائية للم�ساريع الم�ستلمة ا�ستلام نهائي .  13  ) 

متابع���ة الق�سايا المرفوعة م���ن المقاولين �سد الإدارة بالتن�سي���ق مع الجهات ذات  14  ) 
العلاقة بالوزارة .

اإكمال الم�ستندات المطلوبة ل�سرف م�ستحق���ات المقاولين والموردين والمتعهدين  15  ) 
ورفعها لل�سوؤون المالية . 

اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 16  ) 
تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  17  ) 

ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.
اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  18  ) 

و�سبل التغلب عليها ورفعها لمدير ال�سوؤون الإدارية والمالية. 
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها.  19  ) 
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إدارة الميزانية

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بمدير ال�سوؤون الإدارية والمالية.

الهدف العام : 
اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية الإدارة ومتابعة تنفيذها بعد اإقرارها. 

المهام : 
 (  1 اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة .

التن�سي���ق م���ع قطاع���ات الإدارة عند اإع���داد احتياجات الإدارة م���ن الوظائف  2  ) 
التعليمية والإدارية . 

اقتراح توزيع البنود المخ�س�سة للاإدارة بعد اعتمادها وفق تعليمات الميزانية.  3  ) 
مناق�سة وظائف الإدارة المقترح تعديلها اأو رفعها اأو اإلغاوؤها في م�سروع الميزانية  4  ) 

مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة.
تنظي���م المعام���لات  والمعلومات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  5  ) 

ا�ستخراجها ب�سهولة وي�سر. 
تحدي���د الحتياجات التدريبي���ة والم�ستلزمات الإدارية والفني���ة الخا�سة بالإدارة  6  ) 

ومتابعة توفرها. 
اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  7  ) 

و�سبل التغلب عليها ورفعها لمدير عام ال�سئون الإدارية والمالية.
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها.  8  ) 
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إدارة المستودعات

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بمدير ال�سوؤون الإدارية والمالية.  

الهدف العام : 
تخزين المواد والأدوات والمع���دات والأجهزة اللازمة للاإدارة والمحافظة عليها 

وتوفر و�سرف احتياجات الإدارة من الأ�سناف ح�سب الأنظمة والتعليمات.
المهام : 

الم�ساركة في تحديد احتياج الإدارة من المواد والمعدات والأجهزة بالتن�سيق مع  1  ) 
الجهات ذات العلاقة . 

ا�ست���لام المواد والأجه���زة والمعدات وكاف���ة الم�ستلزمات الموؤمنة ل���لاإدارة  بعد  2  ) 
ا�ستيفاء كافة اإجراءات ال�سراء النظامية. 

الإ�سراف على الم�ستودعات الفرعية للاإدارة  ومتابعة تطبيقها لقواعد واإجراءات  3  ) 
الم�ستودعات. 

�سرف الأ�سن���اف التي تحتاج اإليه���ا اإدارات واأق�سام ومدار����س الإدارة، وفقاً  4  ) 
لأوامر ال�سرف. 

تخزين الأ�سناف وفقاً لأ�س�س التخزين ال�سليمة.  5  ) 
التاأك���د من مطابقة المواد والمعدات للموا�سف���ات المطلوبة والتحقق من ال�سنف  6  ) 
و�سحة الع���دد والوزن والمقا�س طبقاً للمعاير المو�سوع���ة والعينات النموذجية 

بالتن�سيق في ذلك مع اإدارة مراقبة المخزون. 
قب���ول وا�ستلام الرجيع والمحافظة عليه لحين الت�س���رف فيه طبقاً للقواعد المتبعة  7  ) 

في هذا ال�ساأن. 
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مراقبة حركة الوارد والمن�سرف والحد الأدنى والأعلى ونقطة ال�سراء.  8  ) 
قيد حركة الأ�سناف في بطاقات ال�سنف نموذج رقم )4 (  9 ( اأو في برامج الحا�سب 

الآلي المعتمدة لذلك من واقع الم�ستندات الموؤيدة وحفظ �سور الم�ستندات. 
توفر و�سائل الأمن وال�سلامة في م�ستودعات الإدارة .  10  ) 

المحافظ���ة على المخ���زون والعمل عل���ى حمايته م���ن التلف وال�سي���اع واتخاذ  11  ) 
الإجراءات اللازمة للتخل�س من الأ�سناف الراكدة والم�ستغنى عنها. 

تنظي���م عملي���ات التعبئة وال�سح���ن والنقل وتهيئ���ة الو�سائل المنا�سب���ة لها داخل  12  ) 
الم�ستودع���ات وخارجها عن���د ال�ستلام والت�سلي���م والتو�سيل طبق���اً للمواعيد 

المحددة. 
اإج���راء الجرد ال�سنوي في نهاية كل عام مالي،بالإ�سافة للمطابقة الدورية القيدية  13  ) 
والمفاجئة من قبل اإدارة مراقبة المخزون وفقاً للمادة )27( من قواعد واإجراءات 

الم�ستودعات الحكومية .
تطبيق قواعد واإجراءات الم�ستودع���ات الحكومية على جميع عمليات ال�ستلام  14  ) 

وال�سرف والإرجاع . 
تنظي���م القوائم الدورية بحرك���ة الأ�سناف وتقديم كاف���ة البيانات والإح�ساءات  15  ) 

المخزنية عند الطلب. 
اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 16  ) 

تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  17  ) 
ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.

اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  18  ) 
و�سبل التغلب عليها ورفعها لمدير ال�سوؤون الإدارية والمالية. 

اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها.  19  ) 
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إدارة مراقبة المخزون

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بمدير ال�سوؤون الإدارية والمالية. 

الهدف العام : 
�سمان الرقاب���ة على حركة الأ�سن���اف في م�ستودع���ات الإدارة، و�سمان عدم 

وجود فائ�س اأو نق�س في الأ�سناف المخزونة. 
المهام : 

م�سك بطاقات مراقبة �سن���ف الم�ستودعات مناظرة لبطاقات ال�سنف لتتم الرقابة  1  ) 
على حركة الأ�سناف في م�ستودعات الإدارة  .

م�سك بطاقات عهدة الأ�سناف الم�ستديم���ة الم�سروفة كعهدة �سخ�سية للموظفين  2  ) 
وك���ذا بطاقات الأ�سناف الم�ستديمة الم�سروفة كعهد ل���لاإدارات والأق�سام التابعة 

للاإدارة .
ت�سكي���ل لج���ان الجرد الكلي لجمي���ع م�ستودعات الإدارة في نهاي���ة كل �سنة مالية  3  ) 

ومبا�سرة الجرد وقفل الأر�سدة وتدقيق البيانات ثم بعثها للجهة المخت�سة. 
حفظ الم�ستندات الموؤيدة للقيود . 4  ) 

ت�سكي���ل لجان جرد العهد الم�ستديم���ة بجميع اإدارات واأق�س���ام ومدار�س الإدارة  5  ) 
وكذا العهد ال�سخ�سية واإجراء مناقلة تلك العهد. 

القيام بكل ما يتعلق باإجراءات �سبط قيود حركة الأ�سناف في البطاقات.  6  ) 
متابعة الأعيان الم�سترجعة وال�ستراك م���ع اللجان الخا�سة بالبيع اأو الإتلاف بعد  7  ) 
اأخذ موافقة وزارة المالية وذلك بعد اإتمام عملية اإ�سقاط العهدة من الجهة الراجعة 

في بطاقات العهدة نموذج رقم )8(. 
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متابعة م�سببات تلف وفقدان الأعيان واتخاذ الإجراءات اللازمة ب�ساأنها. 8  ) 
ح�سر ومتابعة الأ�سناف التي يتقرر اإ�سلاحها اأو منحها اأو بيعها اأو اإتلافها بموجب  9  ) 

تقارير دورية تر�سل لمدير ال�سوؤون الإدارية والمالية. 
تزويد الجهات ذات العلاقة بالبيان���ات والمعلومات الم�ستودعية اللازمة في حال  10  ) 

حدوث عجز اأو فقد اأو تلف اأو غر ذلك كتقدير الحتياجات ال�سنوية. 
فح����س البيان���ات الخا�س���ة بالراكد والمكد�س م���ن المخزون واإب���داء التو�سيات  11  ) 

ب�ساأنها. 
تقرير ما يلزم من تخزين الأ�سناف و�سرفه.  12  ) 

اإجراء مطابقة �سهرية للاأر�سدة الفعلية لبع�س الأ�سناف في م�ستودعات الإدارة  13  ) 
م���ع ما يقابلها من اأر�سدة م�سجلة في بطاقات مراقبة ال�سنف للتحقق من انتظام 

القيود. 
الحد م���ن عدد الأ�سن���اف المت�سابهة وفق���اً للمقايي�س التي ت�سعه���ا الهيئة العربية  14  ) 

ال�سعودية للموا�سفات والمقايي�س. 
اإع���داد البيانات ع���ن قيمة العج���ز والزي���ادة في اأر�سدة الأ�سن���اف من واقع  15  ) 

ا�ستمارات وتقارير لجان الجرد اأو تقارير ديوان المراقبة العامة. 
اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 16  ) 

تنظي���م المعاملات والمعلوم���ات الخا�سة ب���الإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  17  ) 
ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.

اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  18  ) 
و�سبل التغلب عليها ورفعها لمدير ال�سوؤون الإدارية والمالية. 

اأي مهام اأخرى تكلف به في مجال اخت�سا�سها.  19  ) 
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إدارة الخدمات العامة

الارتباط التنظيمي: 
ترتبط بمدير ال�سوؤون الإدارية والمالية . 

الهدف العام : 
العمل على توفر الخدمات العامة ل���لاإدارة كخدمات النظافة والأمن وال�سلامة 

والموا�سلات،وخدمات الت�سالت،وخدمات الحرا�سات بالمباني وخلافها.  
المهام : 

تاأمين خدمات الموا�سلات ل���لاإدارة والمدار�س )عدا نقل الطلاب( بالتن�سيق مع  1  ) 
الجهات ذات العلاقة. 

تلبي���ة طلبات اإدارات واأق�سام الإدارة من و�سائل النقل )عدا نقل الطلاب( وفقاً  2  ) 
للتعليمات. 

الإ�سراف على ح�سن ا�ستخدام و�سائ���ل النقل والعمل على �سيانتها واإ�سلاحها  3  ) 
وتوفر المحروقات وقطع الغيار اللازمة لها. 

تحديد احتياجات الإدارة من خدمات الموا�سلات )عدا نقل الطلاب( بالتن�سيق  4  ) 
مع الجهات ذات العلاقة. 

تنظيم ملفات كافة و�سائل النقل .  5  ) 
الإ�سراف على تنظيم مواقف و�سائل النقل .  6  ) 

توفر خدمات الهاتف وت�سغيل و�سيانة مق�سم الإدارة وهواتفها واأجهزة الفاك�س  7  ) 
ومتابعة تاأمينها. 

توفر خدمات النظافة للمباني المدر�سية والإدارية وفق التنظيمات المعتمدة لذلك. 8  ) 
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الإ�سراف على الأمن وال�سلامة بمباني الإدارة،وبناء خطط ال�سلامة، ومتابعتها.  9  ) 
تحديد حاجة الإدارات بالإدارة من العمال والم�ستخدمين وال�سائقين والحرا�س. 10  ) 

الم�ساركة في اختيار العمال والم�ستخدمين وال�سائقين مع �سوؤون الموظفين والجهة  11  ) 
المحتاجة. 

اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للاإدارة بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 12  ) 
� تنظيم المعام���لات والمعلومات الخا�س���ة بالإدارة وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  13  ) 

ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.
اإع���داد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنج���ازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  14  ) 

و�سبل التغلب عليها ورفعها لمدير ال�سوؤون الإدارية والمالية. 
اأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�سا�سها.  15  ) 
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مركز الاتصالات الإدارية

الارتباط التنظيمي: 
يرتبط مبا�سرة بمدير ال�سوؤون الإدارية والمالية . 

الهدف العام : 
تنظيم عملية ا�ستقب���ال وتوجيه جميع المرا�سلات الواردة وال�سادرة من الإدارة 
واإليها ، وتوزيع المرا�سلات داخ���ل الإدارة  وخارجها ،وتنظيم الملفات الن�سطة وحفظ 

الملفات غر الن�سطة. 
المهام : 

ا�ستلام جميع المرا�سلات والمكاتبات ال���واردة للاإدارة واإكمال اإجراءات قيدها  1  ) 
واإحالته���ا للوحدات المخت�سة بالإدارة مع مراع���اة عدم ف�س المر�سلات الخا�سة 

وال�سرية منها اإل من ذوي ال�ساأن . 
ا�ستقبال جمي���ع المرا�س���لات والمكاتبات ال�س���ادرة لخ���ارج الإدارة وت�سجيلها  2  ) 

واإر�سالها لجهاتها. 
اإن�س���اء ملف عام) الأر�سفة الإلكتروني���ة (  تحفظ فيه �سورة واحدة فقط من كل  3  ) 

خطاب �سادر. 
و�س���ع التنظيم اللازم لملفات المركز الن�سطة وغر الن�سطة وحفظها و�سيانتها من  4  ) 

التلف ب�سكلها الأ�سلي واإعداد �سور لها . 
العمل على نقل وتوزيع المرا�سلات الخا�سة بالمركز داخل الإدارة وخارجها.  5  ) 

اإعداد م�سروع الميزانية ال�سنوية للمركز بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة. 6  ) 
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تنظي���م المعام���لات والمعلومات الخا�س���ة بالمرك���ز وحفظها ب�س���كل ي�ساعد على  7  ) 
ا�ستخراجها بي�سر و�سهولة.

اإعداد التقارير الدورية عن ن�ساطات واإنجازات المركز ومعوقات الأداء فيه و�سبل  8  ) 
التغلب عليها ورفعها لمدير ال�سوؤون الإدارية والمالية. 

اأي مهام اأخرى يكلف بها في مجال اخت�سا�سه.  9  ) 
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