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

الحمد لله الذي وفقني لإنجاز هذا العمل، والصلاة والسلام على سيدنا 
محمد وعلى آله وصحبه أجمعين،  

أما بعد:  
الإشرافية  القيادات  دعم  إلى  يهدف  الذي  الكتاب  هذا  أقدم  أن  يسرني 
وتمكينهم من أداء مهامهم بتميز وفعالية. لقد تطلب هذا العمل جهدًًا كبيًرًا 
وتعاونًًا مثمرًًا، وأسعدني الحصول على الدعم والمساندة من عدد من الزملاء 
في  كبير  دور  البناءة  وأفكارهم  القيمة  لإسهاماتهم  كان  الذين  والداعمين 

إنجاز هذا الكتاب.  
وفي هذا المقام، أتقدم بخالص الشكر والتقدير لكل من ساهم في إثراء 
بالمستندات،  تزويدي  أو  البحث والتجميع،  الكتاب، سواء من خلال  هذا 
التربية  أو تقديم المشورة، أو الإشراف والمراجعة. كما أشكر قيادات وزارة 
الأستاذة  بالشكر  وأخص  اللامحدود،  دعمهم  على  المدنية  الخدمة  وديوان 

خالدة المير والدكتور مساعد الشمري على مساهماتهم القيّّمة.  
بيئة  نافعًًا، وأن يسهم في تطوير  الكتاب مرجعًًا  أن يجعل هذا  الله  أسأل 

العمل الإشرافية وتحقيق الأهداف المنشودة.  
والله ولي التوفيق،  

د. خالد مبارك الدلك  



9مرجع الوظائف التربوية

فهرس المحتويات

   

مقدمة..........................................................17
19................................... التعليم في الكويت منذ النشأة
تطور التعليم النظامي في الكويت................................21
22................................................... جودة التعليم
24............................................. مستحدثات التعليم
39......... الفصل الأول: التصور الإستراتيجي لجودة التعليم الثانوي بالكويت
43....................... : إستراتيجية التعليم العام في الكويت أولًاا
ثانيًًا: مكوِِّنات إستراتيجية التعليم العام في دولة الكويت........43
45.......... ثالثًًا: عناصر الإطار المرجعي لإستراتيجية التعليم العام
46....... رابعًًا: القضايا الرئيسية التي تناولتها إستراتيجية التعليم العام
47........... خامسًًا: تصور إستراتيجي حديث لجودة التعليم الثانوي في دولة الكويت
سادسًًا: التعليم الثانوي في الكويت..............................54
56....... سابعًًا: أنواع الخطط ومعايير الخطة الناجحة )أسس التخطيط(
59.... الفصل الثاني: الهيكل التنظيمي لنظام التعليم في دولة الكويت
61..................................... : أهمية الهيكل التنظيمي أولًاا
63................................... ثانيًًا: أهداف الهيكل التنظيمي

الصفحةالموضـــوع



مرجع الوظائف التربوية 10

64. ثالثاًً: مكوِِّنات الهيكل التنظيمي لنظام التعليم في دولة الكويت
67......................  الهيكل التنظيمي لنظام لقطاع معالي الوزير

للتربية والعلوم  الكويتية  الوطنية  اللجنة  رئيس  لقطاع  التنظيمي  الهيكل 
والثقافة.........................................................68
69........................................... إدارة الشؤون القانونية
70........................................ مكتب التفتيش والتدقيق
71................................................... وكيل الوزارة
72................................. إدارة الشكاوي وخدمة المواطن 
73........................ إدارة العلاقات العامة والإعلام  التربوي
74...................................... الإدارة التعليمية و الإدارية
75................................................ مكتب الموهوبين
76....... الهيكل التنظيمي لقطاع الوكيل المساعد للشؤون  التعليمية
الهيكل التنظيمي للإدارة العامة للمناطق التعليمية................78
81.................... الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة
الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة.......................83

الفصل الثالث: الاختصاصات الوظيفية وفق الهيكل التنظيمي
الجديد .........................................................99

: الاختصاصات الوظيفية........................................101 أولًاا
101................................................ قطاع معالي وزير
قطاع إدارة اللجنة الوطنية الكويتية للتربية والعلوم الثقافة........104
128.................................. قطاع مكتب التفتيش والتدقيق



11مرجع الوظائف التربوية

129........................................ قطاع وكيل وزارة التربية
قطاع إدارة الشكاوى وخدمة المواطن............................132
139................... قطاع إدارة العلاقات العامة والإعلام التربوي
قطاع الإدارة التعليمية والإدارية.................................149
159.......................................... قطاع مكتب الموهوبين
163.......................... قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية
167........................... قطاع الإدارة العامة للمناطق التعليمية
203.............. قطاع الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة
279................. قطاع الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة
قطاع الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج.................334
 368............................ قطاع الإدارة العامة للقياس والتقويم
قطاع الإدارة العامة للتعليم الخاص..............................392 
 418............ قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 421................. قطاع الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
قطاع الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات................453 
قطاع الإدارة العامة للشؤون الإدارية والمالية والفنية..............478 
 499........................ قطاع الإدارة العامة للتوريدات والمخازن
قطاع الإدارة العامة للتطوير والتنمية.............................518 
قطاع الإدارة العامة للخدمات...................................543 
 565................................... قطاع الإدارة العامة للتخطيط
ثانيًًا: السجلات والخطط........................................585



مرجع الوظائف التربوية 12

ثالثًًا: المراسلات والتقارير.......................................596
601................................. الفصل الرابع: الميثاق الأخلاقي
603............................................ أولاًً: واجبات المعلم
609.............................................. ثانيًًا: حقوق المعلم
611........................ الفصل الخامس: معايير الاختيار والتميز
613....................................... : معايير اختيار المعلم أولًاا
ثانيًًا: معايير اختيار رئيس القسم.................................615
616.............................. ثالثًًا: معايير اختيار الموجِِّه الفني 

616............................... رابعًًا: معايير اختيار المدير المساعد
617............................. خامسًًا: معايير اختيار مدير المدرسة
سادسًًا: معايير اختيار المدارس المتميزة...........................618
سابعاًً: الشروط العامة للتميز....................................626
627............................................ ثامناًً: عدد المرشحين
الفصل السادس: حقوق الموظف................................629
631..................................... أولاًً: حقوق الموظف المادية
ثانيًًا: حقوق الموظف غير المادية..................................636
ثالثاًً: الوظائف الإشرافية........................................642
663......................... الفصل السابع: ضوابط الدوام والبصمة
: ضوابط الدوام )الحضور والانصراف(.....................665 أولًاا
ثانيًًا: البصمة....................................................666
ثالثًًا: الاستئذان.................................................702



13مرجع الوظائف التربوية

704...................................... رابعًًا: الانقطاع عن العمل
الفصل الثامن: الإجازات.......................................721
723....................................... : الإجازات الوجوبية أولًاا
729........................................ ثانيًًا: الإجازات الجوازية
736..................................... ثالثًًا: تخفيف ساعات العمل
739............................. الفصل التاسع: دليل المعلم القانوني
: الشروط العامة للتعيين في مهنة التعليم.....................741 أولًاا
ثانيًًا: النقل......................................................743
ثالثًًا: الانتداب..................................................745
رابعًًا: الإعارة...................................................746
747.............................................. خامسًًا: الاستقالة 
747................................................. سادسًًا: التقاعد
749......... الفصل العاشر: دليل العمل المدرسي في المدارس الثانوية 
: الجدول المدرسي...........................................751 أولًاا
752.................... ثانيًًا: زيارات المدير للفصول والهيئة التعليمية
ثالثًًا: الخدمات التربوية..........................................753
رابعًًا: المكتبات..................................................754
757...... الفصل الحادي عشر: ممارسات جماعات النشاط المدرسي في المدارس الثانوية 
: ممارسات جماعات النشاط المدرسي وإجراءات تنفيذها......759 أولًاا
760.................................................. ثانيًًا: الحفلات
762...................................... ثالثًًا: الزيارات والرحلات



مرجع الوظائف التربوية 14

رابعًًا: الندوات والمحاضرات....................................763
765.................................... خامسًًا: نظام الصندوق المالي
سادسًًا: الصيانة.................................................771
779............................... الفصل الثاني عشر: تقويم الكفاءة
781....... : تقويم الكفاءة لكل من الرئيس المباشر، والرئيس الذي يليه أولًاا
784.................... ثانيًًا: بنود تقويم الكفاءة للوظائف الإشرافية
ثالثًًا: تحديد درجات الكفاءة.....................................789
791.............................. رابعًًا: تقييم الكفاءة للمعلم الجديد
795....................... الفصل الثالث عشر: المتعلم والاختبارات
797............................................ التسجيل في المدارس
798............................................ الانتقال من المدارس
800.............................................. الترك وإعادة القيد
802............................................... الحضور والغياب
لائحة النظام....................................................804
لائحة الغياب...................................................806
809..................................................... الدور الثاني
810............................................... لجان الاختبارات
آلية عمل الكنترول..............................................812
مخالفات لائحة الاختبارات .....................................817
823.... الفصل الرابع عشر: فرق التدخل السريع للأزمات والحوادث
: أهمية التدخل السريع في مواقف الأزمات في المدارس.......826 أولًاا



15مرجع الوظائف التربوية

ثانيًًا: أهداف التدخل السريع في مواقف الأزمات في المدارس.....828
828..................................... ثالثًًا: صفات أعضاء الفريق
829.............................. رابعًًا: أعضاء فريق التدخل السريع

خامسًًا: الإجراءات العملية لفريق التدخل السريع في مواقف الأزمات 
على مستوى وزارة التربية........................................830
الفصل الخامس عشر: التكاليف والفرق واللجان والمزاولات.....835
المطبعة السرية...................................................837
842....................................................... الكنترول
851........................................... مراكز التعليم المسائي
فريق الاستعدادات المدرسية.....................................853
تصحيح الامتحانات............................................854
856......................................................... التدوير
858................................................. المراقب الوطني
864......................................................... المراجع







أولًًا: التعليم في الكويت منذ النشأة

ثالثًًا: جودة التعليم

ثانيًًا: تطور التعليم النظامي في الكويت

رابعًًا: مستحدثات التعليم





19مرجع الوظائف التربوية

لقد مرَّ التعليم في الكويت بمراحل تطور عديدة منذ نشأته: 
أ( مرحلة المسجد: 

ا،  ا وصغارًً إن المسجد بوصفه مدرسة يتربَّى فيها المجتمع المسلم كبارًً
رجالًا ونساءً، يأتي كإحدى أهم المؤسسات التربوية والاجتماعية التي 
لحت وربحت، وتحقَّق لها ما  إن عادت الأمة إليها وقامت بواجباتها، أفْْ

تصبو إليه من الخير)1(.
في البداية، كان المسجد هو المركز الرئيسي للتعليم في الكويت؛ فقد 
الوعظ  إلى  بالإضافة  الصلاة،  الإمامة في  بدور  يقوم  المسجد  إمام  كان 
وتعليم الدين وقراءة القرآن. وهناك شواهد تاريخية تؤكد دور المساجد 
َد  ُعَ يُ عليه  وبناءً  عشر،  والتاسع  عشر  الثامن  القنََريْن  في  العلم  نشر  في 
النظامية؛  التعليم في الكويت قبل إنشاء المدارس  المسجد أولى مراحل 
حيث كان التعليم في الكويت يتمُّ عن طريق الكتاتيب والمساجد، وكان 

التركيز فيها على تعليم القرآن الكريم والعربية والحساب البسيط. 

ظل  في  للمسجد  التربوية  الوظيفية   ،)2010( عليوة،  كمال  محمد  المسلمي،    (((
يناير،  السابع،  العدد  ببورسعيد،  التربية  مجلة  المعاصرة،  المجتمعية  المتغيرات 

ص341.

التعليم في الكويت منذ النشأة
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ب( مرحلة المطوِّع أو الملا:
المرحلة  التعليم في هذه  الكويت، كان  النظامي في  التعليم  بدء  قبل 
في  الحساب  ومبادئ  العربية  واللغة  الكريم  القرآن  تعليم  على  مقتصًرًا 
الكتاتيب، وكان الأولاد يتلقََّوْْن تعليمهم عند الملا، بينما البنات يتلقين 
المرحلة  هذه  وسُُميت  صغير.  مالي  مبلغ  مقابل  المطوِِّعة  عند  تعليمهن 

بمرحلة المطوِِّع أو الملا)1(.
ج( المدارس النِّظامية: 

أول مدرسة نظامية في الكويت كانت المدرسة الُمُباركيَّة التي تأسست 
من  مجموعة  بجهود  الُمُباركيَّة  المدرسة  تأسيس  وكان  1911م.  عام  في 
نظامي  تعليم  توفير  منها  الهدف  وكان  الكويتيين،  والمثقفين  التجار 
مناطق  جميع  في  المدارس  انتشرت  المدرسة  هذه  إنشاء  وبعد  للأطفال. 

الكويت)2(.

)))  محجوب، عباس، )1989(، أصول الفكر التربوي في الإسلام، دار ابن كثير، 
دمشق، بيروت، ص 261.

)))  المدرسة الُمُباركيََّة مدرسة افتُُتحت في 22 ديسمبر 1911م،سُُ مِِّيت بالُمُباركيََّة نسبة 
إلى الشيخ مبارك الصبََّاح، وتُُعد أول مدرسة نظامية في تاريخ الكويت، وأول 
مدير لها هو الشيخ يوسف بن عيسى القناعي. كانت المدرسة منذ تأسيسها تقوم 
على مساهمات المواطنين من التبرعات، بالإضافة إلى رسوم تسجيل المتعلمين، 
حتى قام مجلس المعارف )وزارة التربية حاليًًّا( بضمها عام 1936م؛ لتصبح تحت 
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وفي الثلاثينيات من القرن الماضي، بدأت الحكومة في زيادة الاستثمار 
الخمسينيات  وخلال  المواطنين.  لجميع  مجانيًّا  وجعْْله  التعليم  في 
والستينيات، شهد التعليم توسعًًا كبيًرًا بفضل الثروة النفطية؛ حيث تم 

بناء مدارس وجامعات جديدة.
وقد تطوَّر التعليم بشكل ملحوظ وانتشرت المدارس في جميع مناطق 
في  النِّظامية  المدارس  انتشرت  الُمُباركيَّة،  المدرسة  إنشاء  فبعد  الكويت؛ 
ْلية ومدرسة  ِبْ مختلف مناطق الكويت، مثل المدرسة الأحمدية والمدرسة القِ

السعادة، وتُُوِّج هذا التطور بتأسيس جامعة الكويت في عام 1966م. 

شهد التعليم النظامي في الكويت تطورًًا ملحوظًًا بعد إنشاء المدرسة 
الُمُباركيََّة؛ حيث ازداد عدد المدارس وتنوََّعت المناهج الدراسية، وكان 

مبنى  استُُخدم  حيث  1985م،  عام  حتى  فيها  التعليم  واستمر  الحكومة،  إدارة 
المدرسة لإنشاء المكتبة المركزية في الكويت. وقد مر التعليم الكويتي بمرحلتين؛ 
الأولى تمثلت في الفترة ما قبل التعليم النظامي وهي التعليم بواسطة الكتاتيب. 
بُُنِيِ  التي  النواة  الُمُباركيََّة  المدرسة  وتُُعد  النظامية.  المدارس  في  تمثلت  والثانية 
عليها التعليم في الكويت؛ فبعد إنشائها تطور التعليم بشكل ملحوظ وانتشرت 
بتأسيس جامعة  التطور  هذا  تُُوِِّج  أن  إلى  الكويت،  مناطق  جميع  في  المدارس 
دولة  في  التعليم  تاريخ  ينظر:  التفاصيل،  من  للمزيد  1966م.  الكويت عام 
الكويت: دراسة توثيقية. المجلد الأول. مركز البحوث والدراسات الكويتية. 

الطبعة الأولى. 2002م.

تطور التعليم النظامي في الكويت

=
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مسيرة  في  مهمة  تحوُُّل  نقطة  1966م  عام  في  الكويت  جامعة  تأسيس 
التعليم في الكويت؛ حيث أصبح للبلاد مؤسسة تعليمية عالية المستوى.

بعد ذلك، مرَّ التعليم في الكويت بعدة مراحل تطورية، بما في ذلك 
وتستثمر  والدولية.  والخاصة،  والمختلطة،  الحديثة،  المدارس:  إنشاء 
الكويت بكثافة في التعليم، مع خطة استثمارية جديدة للفترة من 2016م 
إلى 2026م لبناء مدارس جديدة وتحسين البنية التحتية. وأصبح التعليم 
العامة  والجامعات  التعليم  مراحل  من  العديد  في  متاحًًا  الإلكتروني 

والخاصة. 

اليوم، يُُشكِّل الإنفاق على التعليم ما نسبته  %8 .3من إجمالي الناتج 
القومي للكويت. وقد نصت المادة 40 من دستور دولة الكويت على أن 
إلزامي ومجاني في مراحله  الدولة، وأنه  للكويتيين وتكفُُله  التعليم حق 
كبيًرًا  ًا  اهتمامً الدولة  أولت  وقد  الثانوية.  المرحلة  حتى  أي  الأولى؛ 

بالتعليم.

الإقليمي  المستويين  على  جيدة  الكويت  في  التعليم  جودة  تعتبر 
والعالمي، مع وجود بعض التفاوت بين المراحل التعليمية المختلفة، كما 

أن الكويت تسعى باستمرار لتحسين وتطوير منظومة التعليم لديها. 

جودة التعليم
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التعليم  الثامن عربيًّا والـ101 عالميًّا في مؤشر جودة  وتحتل الكويت المركز 
لعام 2021م، وهو ما يشير إلى أن الكويت تقدم مستوى جيدًًا من التعليم على 

المستويين الإقليمي والعالمي)1(. 
ووفقًًا لدراسة حديثة نُُشرت في صحيفة ”Ceoworld“ الأمريكية 
جاءت   ،2024 لعام  العالم  في  التعليمية  الأنظمة  أفضل  تصنيف  في 
التصنيف  هذا  عالميًّا.  الـ44  والمرتبة  عربيًّا  الثالثة  المرتبة  في  الكويت 
أخذ في الاعتبار معيارين رئيسيين: جودة التعليم وفرصة التعليم. وقد 
قيَّمت الدراسة 16 مؤشًرًا تحت معياري جودة التعليم وفرصة التعليم، 
وشملت 93 نظامًًا تعليميًّا حول العالم، وحصلت الكويت على 56. 7 

درجة في جودة التعليم، و45. 96 درجة في فرصة التعليم. 
على مستوى المراحل التعليمية المختلفة، تحتل الكويت المرتبة الـ104 
التعليم  في  عالميًّا  الـ64  والمرتبة  الابتدائي،  التعليم  في  عالميًّا  والـ106 

الثانوي، والمرتبة الـ87 عالميًّا في التعليم العالي)2(.
ْد  عقْ مثل  التعليم؛  جودة  لتحسين  كبيرة  جهودًًا  الكويت  وتبذل 
اتفاقيات تعاون مع البنك الدولي، ووضع إستراتيجيات للتطوير حتى 

عام 2030م، والاهتمام بتطوير المنظومة التربوية ككل. 

)))  جريدة الأنباء الكويتية بتاريخ السبت 2022/1/1م
)))  جريدة القبس الكويتية بتاريخ السبت 2018/1/13م
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تسعى دولة الكويت إلى مواكبة التطورات التعليمية العالمية من خلال 
وهذه  الثانوية.  المدارس  في  الحديثة  التقنيات  وتوظيف  المناهج  تطوير 

الجهود تهدف إلى تحسين جودة التعليم وإعداد المتعلمين للمستقبل. 
أ( تطوير المناهج التعليمية: 

لتواكب  الدراسية  المناهج  تطوير  إلى  الكويتية  الحكومة  تسعى 
تعديلات  إدخال  التكنولوجية والعلمية، وذلك من خلال  التطورات 
تمكين  إلى  تهدف  الخطوة  هذه  التعليمي.  المحتوى  على  وإضافات 
وتجهيزهم  والتكنولوجية  العلمية  المستجدات  استيعاب  من  المتعلمين 
المناهج  وتطوير  تحديث  إلى  حاجة  وهناك  المستقبل.  تحديات  لمواجهة 
الدراسية في الكويت لتواكب التطورات العلمية والتكنولوجية الحديثة، 
وربط المناهج بمتطلبات سوق العمل المحلي والدولي وتلبية احتياجات 
المجتمع، وتعزيز الجانب التطبيقي والعملي في المناهج بدلاًً من الاعتماد 

على التقييم النهائي التحصيلي فقط.
ب( توظيف التقنيات التعليمية:

في  التعليم  تكنولوجيا  مستحدثات  بتوظيف  متزايد  اهتمام  هناك 
العملية التعليمية بالمدارس الثانوية؛ مثل استخدام المواقع الإلكترونية 
وجذب  التعليم  جودة  تحسين  على  هذا  ويساعد  التفاعلية.  والوسائط 

مستحدثات التعليم
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اهتمام المتعلمين. ومع ذلك، لا يزال هناك قصور في تدريب المتعلمين 
والمعلمين على استخدام هذه التقنيات. 

التعليمية  التقنيات  توظيف  نحو  بالكويت  متزايد  توجه  وهناك 
الحديثة في العملية التعليمية، وتدريب المعلمين على استخدام التقنيات 
التعليمية، وتوفير الإمكانات التقنية اللازمة في المدارس، وتعزيز ثقافة 

الابتكار والتجديد في استخدام التقنيات التعليمية. 
إن توظيف التقنيات التعليمية في الكويت يشهد تطورًًا ملحوظًاً، وهو 
ما يسهم في تحسين جودة التعليم، وتعزيز التجربة التعليمية للمتعلمين، 
ومن ثََمَّ تسهم هذه الجوانب في تعزيز بيئة تعليمية مرنة ومبتكرة، وهو ما 

يساعد على إعداد المتعلمين لمواجهة تحديات العصر الرقمي.
بعض الجوانب الرئيسية لتوظيف التقنيات التعليمية في الكويت)1(:

المنصات الإلكترونية:
1- منصة تيمز:

جائحة  خلال  واستخدامها  تفعيلها  تم  بُُعْْد  عن  للتعليم  منصة 
الإنترنت،  عبر  التعليمي  والمحتوى  الدروس  لتقديم  وذلك  كورونا؛ 

)))  العمري، فهد صالح )2023م(، دور الفصول الإلكترونية المقلوبة في تحسين 
فرص التعليم لدى متعلمي المرحلة االثانوية أثناء جائحة كوفيد19-: دراسة 
المجلد  العلمية،  المجلة  العلمي،  والنشر  البحوث  إدارة  التربية،  كلية  نوعية، 

التاسع والثلاثون العدد الرابع، أبريل، ص 177.
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من خلال إنشاء الفصول الافتراضية لتمكين المعلمين من أداء مهامهم 
الحي  الفيديو  عبر  الاجتماعات  عقْْد  مثل  تقنيات  باستخدام  بُُعْْد  عن 

المجدول، وإنشاء ورفع الملفات التي بدورها تخدم المادة الدراسية.
2- منصة إبداعات:

2025 منصة »إبداعات« ضمن توجه  أطلقت وزارة التربية في عام 
مؤسسي لتعزيز ثقافة الابتكار والإبداع في الميدان التربوي، وتهدف إلى 
ومبادرات  مشاريع  تقديم  من  الوزارة  داخل  الوطنية  الطاقات  تمكين 
تُُقيََّم وفق معايير معتمدة تضمن  تربوية وإدارية وتقنية قابلة للتطبيق، 
إيجابي  أثر  وتحقيق  الميدان  واحتياجات  الوزارة  خطط  مع  انسجامها 
مبادرات  المنصة  وتستقبل  التعليمية.  والخدمات  المؤسسي  الأداء  على 
المهنية  والتنمية  والتقنية  والإدارة  التعليم  تشمل  متعددة  مجالات  في 
وغيرها، وتستهدف المعلمين والإداريين والطلبة وأولياء الأمور، على 
أن يتم اختيار أفضل المشاريع وتحويل المتميز منها إلى مشاريع تنفيذية 

معتمدة.
3-	 منصة استشير:

آلية  التربية  وزارة  في  والنفسية  الاجتماعية  الخدمات  إدارة  أطلقت 
الطلبة  طمأنة  بهدف  كورونا؛  جائحة  خلال  بُُعد  عن  للتعامل  جديدة 
وأولياء الأمور من خلال استشارات اجتماعية ونفسية وبرامج توعوية 
تركز على السلوك المعرفي وتساهم في استعادة التوازن النفسي ومتابعة 
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الأسر  توجيه  إلى  تهدف  كما  مستمرة.  رعاية  تتطلب  التي  المشكلات 
الأزمات؛  مواجهة  في  ومساعدتهم  صحيحة  تربوية  أساليب  نحو 
2021م وتقدم  المنصة في  للطلبة. بدأت  النفسية  الصحة  لتحقيق  سعيًًا 
ًا الباحثين  استشارات اجتماعية ونفسية وتربوية عبر مختصين، وتخدم أيضً

والباحثات في هذا المجال. 
الذكاء  تقنيات  على  تعتمد  ذكية  محادثة  خدمة   :Chat حمد  مع   •

الاصطناعي لتسهيل الحصول على المعلومات الرسمية الدقيقة، وتمكين 
الاستفسارات  طرح  من  والموظفين  والمعلمين  الأمور  وأولياء  الطلبة 
والحصول على معلومات دقيقة بعدة لغات عبر القنوات الرقمية لوزارة 

التربية.
• منصة سالم وعبير: منصة تعليمية رقمية تفاعلية تقدّّم محتوى منظمًاً 
وبنوك أسئلة وأنشطة تعليمية، تسهم في دعم العملية التعليمية وتعزيز 

التعلم الذاتي بأسلوب مبسّّط وجاذب

الأدوات التفاعلية:
تشمل السبورة الذكية؛ حيث تُُستخدام السبورة الذكية في الفصول 
التعليمية؛ حيث يتم  التفاعل والمشاركة، والتطبيقات  الدراسية لتعزيز 
بيئة تعليمية ممتعة  Kahoot وQuizlet لخلق  توظيف تطبيقات مثل 
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وتفاعلية.
التفاعل  لتعزيز  الدراسية  الفصول  في  الذكية  السبورة  استخدام 

والمشاركة:
تعتبر السبورة الذكية من الأدوات التعليمية الحديثة التي تساهم في 
تحسين تجربة التعلم. تتميز هذه الألواح بقدرتها على دمج التكنولوجيا 

مع التعليم التقليدي، مما يعزز من تفاعل المتعلمين ومشاركتهم.
الفوائد الرئيسية للسبورة الذكية:

للمعلمين  الذكية  الألواح  تُُتيح  الذكية:  للسبورة  المباشر  التفاعل   .1
يمكن  حيث  المحتوى؛  مع  مباشر  بشكل  التفاعل  والمتعلمين 
على  والكتابة  اللمس  خلال  من  الدروس  في  المشاركة  للمتعلمين 

اللوح.
2. عرض الوسائط المتعددة: تدعم الألواح الذكية عرض الفيديوهات، 
والرسوم المتحركة، والعروض التقديمية، وهو ما يجعل الدروس 

أكثر جاذبية.
3. تسهيل التعاون: يمكن للمتعلمين العمل معًاً على مشاريع أو تمارين 
جماعية، وهو ما يعزز من روح الفريق ويشجع على تبادل الأفكار.

ًا لمستويات  4. تخصيص التعلُّم: يمكن للمعلمين تخصيص المحتوى وفقً
المتعلمين المختلفة، وهو ما يساعد على تلبية احتياجاتهم التعليمية.
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تطبيقات تعليمية لتعزيز التفاعل:
 Quizletو Kahoot تعتبر الألواح الذكية والأدوات التفاعلية مثل
من الوسائل الفعَّالة لتعزيز المشاركة والتفاعل في الفصول الدراسية، ومن 
ممتعة  تعليمية  بيئة  للمعلمين خلق  يمكن  التكنولوجيا،  دمج هذه  خلال 

ومحفزة تسهم في تحسين نتائج التعلُّم.
ومسابقات  اختبارات  لإنشاء  تُُستخدم  تفاعلية  منصة   :Kahoot
أكثر  المراجعات  لجعل   Kahoot استخدام  للمعلمين  يمكن  ممتعة. 

تشويقًًا؛ حيث يتنافس المتعلمون في إجابة الأسئلة.
تعليمية،  بطاقات  لإنشاء  تُُستخدم  تعليمية  أداة   :Quizlet
تعزيز  على  المتعلمين   Quizlet تساعد  تفاعلية.  وأنشطة  واختبارات، 

معرفتهم بطريقة مرحة وفعَّالة.
المحتوى الرقمي:

الإنترنت  عبر  تعليمية  ومصادر  إلكترونية  كتب  توفير  في  يتمثل 
الفيديو  مقاطع  استخدام  في  يتمثل  المرئي  والمحتوى  للمتعلمين، 

التعليمية لتوضيح المفاهيم الصعبة.
تحسين الأداء:

في  والإداري  التعليمي  الأداء  جودة  بتحسين  معنيَّة  وحدة  هي 
المدرسة، تهدف إلى تطوير العمليات التعليمية وتحسين كفاءة المعلمين 
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تدريبية،  وبرامج  وخطط  إستراتيجيات  وضع  خلال  من  والإداريين 
لتحسين  الراجعة  التغذية  وتقديم  للأداء،  دورية  تقييمات  وإجراء 

الممارسات التربوية.
غالبًًا ما تركز شعبة تحسين الأداء على عدة محاور رئيسية، أهمها:

•  تحسين أداء المعلمين من خلال التدريب المستمر.

• تعزيز استخدام التكنولوجيا في التعليم.

• مراقبة وتقييم الأداء التعليمي بناءً على مؤشرات الجودة.

أداء  لمتابعة  البيانات  تحليل  أدوات  باستخدام  الأداء  تتبع  ويتم 
المتعلمين وتحديد احتياجاتهم التعليمية والتقييم الذكي بتوظيف تقنيات 

التقييم الذكي لتحليل نتائج الاختبارات وتقديم ملاحظات فورية.

التعلم المدمج:

المدمج؛  التعلم  أساليب  باستخدام  والرقمي  التقليدي  التعلم  دمج 
التقليدي  التعليم  من  مزيج  خلال  من  المعرفة  وتعزيز  الفهم  لتحسين 

والتقنيات الحديثة.

تدريب المعلمين:

للمعلمين  متواصل  تدريب  بتوفير  تدريبية  ودورات  عمل  ورش 
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المهنية  التعلم  التعليم، ومجتمعات  الحديثة في  التقنيات  استخدام  حول 
بتشجيع المعلمين على الانضمام إلى مجتمعات تعليمية لمشاركة التجارب 

والأفكار.
تعزيز الابتكار:

نظام STEM: يهدف إلى تشجيع المتعلمين على الابتكار من خلال 
جانب  إلى  والرياضيات،  والهندسة  والتكنولوجيا  العلوم  مشاريع 
لتعزيز  المناهج  في  الروبوتات  برمجة  بإدخال  الروبوتات  استخدام 

مهارات التفكير النقدي وحل المشكلات.
نظام STEAM: هو نظام مشابه لـ STEM، يتم من خلاله تشجيع 
والهندسة  والتكنولوجيا  العلوم  مشاريع  عبر  الابتكار  على  المتعلمين 
لتعزيز  الفنون والمهارات الحرفية؛ وذلك  إليها  والرياضيات، ويضاف 

مهارات التفكير النقدي ولإيجاد طرق مبتكرة لحل المشكلات.
ج( تطوير البنية التحتية التكنولوجية: 

البنية  تحسين  خلال  من  التعليمي  نظامها  تطوير  إلى  الكويت  تسعى 
التحتية التكنولوجية في المدارس الثانوية. وتعتبر البنية التحتية التكنولوجية 

في المدارس الثانوية بالكويت ركيزة أساسية لتحسين جودة التعليم.
من خلال الاستثمار المستمر في هذه البنية، يمكن تحقيق بيئة تعليمية 
القرن  احتياجات  وتلبية  المتعلمين  مهارات  تطوير  في  تسهم  مبتكرة 
الحادي والعشرين. وتُُعدُّ هذه البنية أساسية لتعزيز التعلم وتوفير بيئة 
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تعليمية حديثة تتماشى مع الاحتياجات المعاصرة.
مكوِّنات البنية التحتية التكنولوجية:

الاتصالات والشبكات:

توفر المدارس الثانوية في الكويت اتصالًا بالإنترنت العالي السرعة، 
والموارد  المعلومات  إلى  الوصول  والمعلمين  للمتعلمين  يُُتيح  ما  وهو 

الإلكترونية بسهولة.

الإنترنت: توفير خدمة الإنترنت العالية السرعة في المدارس.

الشبكات المحلية )LAN(: لتوصيل الأجهزة داخل المدرسة.

الأجهزة والمعدات:

وأجهزة  الذكية،  والألواح  الحاسوب،  أجهزة  التحتية  البنية  تشمل 
لتعزيز  الدراسية  المناهج  الأجهزة في  تُُستخدم هذه  التفاعلية.  العرض 

التعلم التفاعلي.

الحواسيب: توفر أجهزة كمبيوتر مكتبية ومحمولة للمتعلمين والمعلمين.

التعلم  لتسهيل  الدراسية  الفصول  في  تُُستخدم  الذكية:  الألواح 
التفاعلي.

المناهج  تدعم  وتطبيقات  تعليمية  التعليمية: منصات  البرمجيات 
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الدراسية.

البرمجيات التعليمية:
المناهج  تدعم  التي  التعليمية  البرمجيات  من  مجموعة  توفير  يتم 
وأدوات  التعلم،  إدارة  ونظم  التعليمية،  التطبيقات  مثل  الدراسية؛ 

التقييم.
الدعم الفني والتدريب:

تتضمن البنية التحتية توفير دعم فني للمعلمين والمتعلمين، بالإضافة 
إلى برامج تدريبية لتعزيز مهارات استخدام التكنولوجيا في التعليم.

المحتوى الرقمي:
الكتب  مثل  متنوعة  تعليمية  موارد  على  تحتوي  رقمية  مكتبات 

الإلكترونية والمقالات.
المرافق التكنولوجية:

ُزوَّدة بالتقنيات  مختبرات الحاسوب وقاعات متعددة الاستخدامات مُ
الحديثة.

ُعد: التعليم عن بُ
منصات التعليم الإلكتروني: تُُستخدم لتوفير الدروس والمحاضرات 
عبر الإنترنت، وهو ما يسهل التعلم في حالات الطوارئ أو عند الحاجة 
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إلى التعلم المرن.
التقييمات الإلكترونية:

يسهل  مما  الإنترنت،  عبر  والتقييمات  الاختبارات  لإجراء  أنظمة 
عملية تقييم أداء المتعلمين بشكل دوري.

الأمن السيبراني:
الإلكترونية،  التهديدات  والبيانات من  المعلومات  إجراءات لحماية 

ويشمل ذلك برامج مكافحة الفيروسات وأنظمة الحماية.
التعاون والشراكات:

شراكات مع مؤسسات تعليمية وتكنولوجية لتعزيز الابتكار وتوفير 
الموارد اللازمة.

البحوث والتطوير:
الأساليب  لتحسين  التعليمية  التكنولوجيا  مجال  في  الأبحاث  دعم 

التعليمية وتحديث المناهج.
المشاركة المجتمعية:

استخدام  دعم  في  والمجتمع  الأمور  أولياء  مشاركة  تشجيع 
التكنولوجيا في التعليم من خلال ورش عمل وفعاليات.

 :STEM د( تطبيق نظام
والتكنولوجيا  العلوم  مناهج  على  القائم  التعليم  نظام  إدخال  تم 
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المتفوقين  مدارس  بعض  والرياضيات (STEM) في  والهندسة 
التفكير  مهارات  تنمية  على  يركز  النظام  هذا  الكويت.  في  والموهوبين 

الإبداعي والابتكار لدى المتعلمين. 

والهندسة  والتكنولوجيا  العلوم  مناهج  على  القائم  التعليم  نظام 
والرياضيات )STEM( في مدارس المتفوقين والموهوبين في الكويت 

يمثل خطوة مهمة نحو تعزيز التعليم الحديث. 

بعض النقاط الرئيسية حول هذا النظام:

-تنمية مهارات التفكير النقدي: 

تشجيع الاستفسار يتيح للمتعلمين فرص طرح الأسئلة واستكشاف 
على  التركيز  يكون  حيث  المشكلات؛  وتحليل  مستقل،  بشكل  الأفكار 
التفكير  واستخدام  المعقدة  المشكلات  تحليل  كيفية  المتعلمين  تعليم 

النقدي لإيجاد الحلول.

-تعزيز الابتكار والإبداع:

يشمل النظام مشاريع تطبيقية تتمثل في مشاريع عملية تتطلب من 
المتعلمين استخدام مهاراتهم في العلوم والتكنولوجيا؛ حيث إن التعلم 
القائم على المشروعات يتيح للمتعلمين العمل في مجموعات على مشاريع 



مرجع الوظائف التربوية 36

حقيقية، وهو ما يعزز روح الابتكار.

-تكامل المواد الدراسية: 

العلوم  بين  يدمج   STEM نظام  إن  حيث  المواد؛  بين  الربط  وهو 
فهم  على  المتعلمين  يساعد  مما  والهندسة،  والتكنولوجيا  والرياضيات 
الروابط بينها من خلال منهج متعدد التخصصات، وهو ما يعزز الفهم 

الشامل للمفاهيم بدلًا من دراسة كل مادة بشكل منفصل.

-استخدام التكنولوجيا:

البرمجة  مثل  التكنولوجيا  بتوظيف  متقدمة  تكنولوجية  أدوات 
والروبوتات لتعزيز التعلم، وموارد تعليمية رقمية باستخدام منصات 

رقمية وموارد عبر الإنترنت لدعم التعلم.
-تطوير مهارات العمل الجماعي:

بين  والتواصل  التعاون  مهارات  يعزز  مما  فِرََِق،  في  العمل  يشجع 
الأفكار  تبادل  للمتعلمين  يتيح  حيث  الأفكار؛  وتبادل  المتعلمين، 

والخبرات، وهو ما يساهم في تطوير مهاراتهم الاجتماعية.
-التحضير لسوق العمل:

تطوير  خلال  من  وذلك  الـ21،  القرن  مهارات  على  النظام  يركز 
مهارات مثل التفكير النقدي، وحل المشكلات، والابتكار، التي تعتبر 
ًا مستقبلية؛ حيث يمهد  ضرورية في سوق العمل الحديث، ويُُتيح فصًر



37مرجع الوظائف التربوية

تشهد  التي  المتنوعة   STEM مجالات  في  للدخول  للمتعلمين  الطريق 
ًا. طلبًًا متزايدً

-دعم برامج الموهوبين:
المتعلمين  قدرات  تناسب  خاصة  مناهج  بتطوير  المناهج  تخصيص 
الموهوبين وتتناسب مع احتياجاتهم التعليمية، وتوفير بيئة محفزة بخلق 

بيئة تعليمية تشجع على التميز والابتكار.
تعتبر هذه المبادرات جزءًًا من جهود الكويت لتعزيز التعليم وتهيئة 
مبدع  جيل  إعداد  في  يساهم  مما  المستقبل،  تحديات  لمواجهة  المتعلمين 

وقادر على الابتكار.





أولًًا: إستراتيجية التعليم العام في الكويت

ثالثًًا: عناصر الإطار المرجعي لإستراتيجية التعليم العام

سادسًًا: التعليم الثانوي في الكويت

ثانيًًا: مكونات إستراتيجية التعليم العام في دولة الكويت

خامسًًا: تصور إستراتيجي حديث لجودة التعليم الثانوي في دولة الكويت

رابعًًا: القضايا الرئيسية التي تناولتها إستراتيجية التعليم العام

سابعًًا: أنواع الخطط ومعايير الخطة الناجحة )أسس التخطيط(



التصور الإستراتيجي لجودة التعليم الثانوي بالكويت
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مفهوم الإستراتيجية:

وتنعكس  المعلم،  يتخذها  قرارات  من  مجموعة  هي  الإستراتيجية 
تلك القرارات في أنماط من الأفعال يؤديها المعلم والتلاميذ في الموقف 
المختارة  والإستراتيجية  التعليمية  الأهداف  بين  والعلاقة  التعليمي، 
علاقة جوهرية؛ حيث يتم اختيار الإستراتيجية على أساس أنها أنسب 

وسيلة لتحقيق الأهداف)1(.

إستراتيجية التعليم والتعلم:

ومرنة  شاملة  تكون  بحيث  ومتسلسلة  منتظمة  إجرائية  خطوات 
قاعة  داخل  يحدث  لما  الحقيقة  تمثل  والتي  المتعلمين،  لطبيعة  ومراعية 
تعليمية  مخرجات  لتحقيق  المتاحة؛  الإمكانات  استغلال  من  الدراسة 

مرغوب فيها)2(.

التربية  كلية  والتعلم،  التعليم  إستراتيجية   ،)2009( أشرف  الباسط،  عبد    (((
للطفولة المبكرة، جامعة المنصورة، ص49. 

التلاميذ  لدى  التعلم  إستراتيجيات  في  الفروق   ،)2018( مروة،  سلامي،    (((
مرتفعي ومنخفضي الدافعية للإنجاز، ماجستير، جامعة محمد خيضر، بسكرة، 

ص 79.



مرجع الوظائف التربوية 42

خصائص إستراتيجية التعليم الجيد)1(:

والاحتمالات  المواقف  كل  تتضمن  أنها  بمعنى  شاملة؛  تكون  أن   )1

المتوقعة.

والاجتماعية  التربوية  بالأهداف  واضحًًا  ارتباطًًا  ترتبط  أن   )2

والاقتصادية.

3( أن تكون طويلة المدى بحيث تتوقع النتائج وتبعات كل نتيجة.

4( أن تتسم بالمرونة والقابلية للتطوير.

5( أن تكون عالية الكفاءة من حيث مقارنة ما تحتاجه من إمكانات عند 
التنفيذ وما تنتجه من مخرجات تعليمية.

6( أن تكون جاذبة وتحقق المتعة للمتعلم في أثناء عملية التعلم.

أن توفر مشاركة إيجابية من المتعلم، ومشاركة فعََّالة بين المتعلمين.   )7
والمعلم الناجح هو المعلم الذي يطور مهاراته في استخدام تشكيلة 
استخدام  يجيد  والذي  والتعلم،  التعليم  إستراتيجيات  من  كبيرة 

الإستراتيجيات الملائمة في المواقف التعليمية المختلفة.

العلمية  المجلة  النشط،  التعلم  إستراتيجيات  النشط:  التعلم  بسمة،  فاوور،    (((
للتربية، العدد)48(، الجزء الأول، ص28.
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طموحة  إستراتيجية  الكويت  في  والتعليم  التربية  وزارة  وضعت 
واقع  تشخيص  من  ًا  انطلاقً البعيد؛  المستقبل  في  العام  التعليم  لتطوير 
تربوية  وفلسفة  مبادئ  إلى  تستند  الإستراتيجية  هذه  الحالي.  التعليم 
حديثة، وتوجه الخطط والبرامج المستقبلية للوزارة؛ فقد رسمت الوزارة 
وحددت  العام،  التعليم  عليها  يكون  أن  تريد  التي  المستقبلية  الصورة 
تعمل  وحاليًّا  الرؤية،  هذه  لتحقيق  اللازمة  الإستراتيجية  الأهداف 
المناسبة لتحقيق هذه الأهداف،  الوسائل والبرامج  الوزارة على تحديد 

بعد دراسة متطلبات وتحديات البيئة الداخلية والخارجية. 

الإطار المرجعي: 
إستراتيجية  مع  التعامل  عند  إليها  نرجع  التي  المصادر  من  يتكون   
الرؤية  مثل  إلى مصادر مرجعية محددة،  التعليم، وتستند الإستراتيجية 

الإستراتيجية والرسالة الإستراتيجية للتعليم العام. 
القضايا الرئيسية التي تناولتها الإستراتيجية: 

مع  والتعامل  الحالي  العصر  مع  بالتفاعل  تتعلق  قضايا  تشمل   
ديناميكية التغيير، وقضايا تتعلق بالمجتمع والتنمية الشاملة. 

أولًاً: إستراتيجية التعليم العام في الكويت

ثانيًًا: مكوِِّنات إستراتيجية التعليم العام في دولة الكويت
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الرؤية الإستراتيجية: 
التعليم  لنظام  المستقبلية  للصورة  رؤيتنا  عن  يعبر  مختصر  نص  هي 
العام. وتعبر الرؤية عن الصورة المستقبلية المنشودة لنظام التعليم العام.

الرسالة الإستراتيجية:
 نص موجز يعبر عن الدور الذي سيؤديه نظام التعليم العام، وتحدد 

الرسالة الدور الذي سيؤديه نظام التعليم العام. 
الغايات الإستراتيجية: 

 هي عناصر ومكوِّنات الدور الذي يجب على التعليم تأديته في عملية 
التنمية والتطوير وحركة التغيير في البلاد، وتحدد هذه الغايات عناصر 
التنمية  عملية  في  يؤديه  أن  التعليم  على  يجب  الذي  الدور  ومكوِّنات 

والتطوير. 
الوظيفة الأساسية للإستراتيجية: 

سير  وجهة  حول  الاجتماعي  للعقد  العام  الإطار  تحديد  في  تتمثل 
النظام التعليمي بما يلبي احتياجات المجتمع، وتحديد اتجاه الحركة نحو 

إحداث التغيير في نظام التعليم العام وتحديد طبيعته واتجاهاته. 
التحول الرقمي والذكاء الاصطناعي: 

الإستراتيجية تتضمن توجهات نحو تطبيق التكنولوجيا الحديثة في 
التعليم، مثل التحول الرقمي والذكاء الاصطناعي. 
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تكافؤ الفرص التعليمية: 

اعتنت  قد  الكويت  في  التعليمية  السياسة  أن  أظهرت  الدراسات 
بمفهوم تكافؤ الفرص التعليمية في مراحل التعليم العام. 

بشكل عام، تهدف إستراتيجية التعليم العام في الكويت إلى تطوير 
النظام التعليمي بما يلبي احتياجات المجتمع وتحديات العصر الحالي. 

• دستور دولة الكويت.

• طبيعة المجتمع الكويتي وظروفه وتاريخه ومشكلاته.

• طبيعة العصر وظروفه ومتطلباته.

• ديناميكة تطور النظام التعليمي ووضعه الراهن.

• التشريعات المنظمة للتعليم العام والمؤثرة فيه.

• المستحدثات والمستجدات في علم التربية وخبرات الدول الأخرى في 
مجال التعليم.

ثالثًًا: عناصر الإطار المرجعي لإستراتيجية التعليم العام
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: قضايا تتعلق بالعصر  أولًاا

• التفاعُُل مع العصر الحالي يوجب مزيدًًا من حرية التفكير، ويتطلب 
التعامل مع ديناميكية التغيير، وفي نفس الوقت يجب أن نحافظ على 

ثوابت هويتنا الثقافية ومقوماتها الأساسية. 
الدول  بين  الرقمية  الفجوة  علاج  في  المتمثل  التكنولوجي  التحدي   •

النامية والدول المتقدمة. 
ثانيًًا: قضايا تتعلق بحالة الكويت

لاحترام  والاتجاه  الإنسان  وحقوق  الحوار  قيم  تأكيد  إلى  الحاجة   •
الرأي الآخر لدى النشء واللجوء إلى الوسائل الديمقراطية لمعالجة 

الخلافات في الرأي. 
• معالجة العقبات التي تقف أمام تحقيق الاندماج الاجتماعي. 

• حاجة المجتمع الكويتي إلى ترسيخ مفهوم إنتاج الثروة باعتباره أحد 
الأسس للوحدة الوطنية. 

• تعديل قيم العمل والاستهلاك وتغيير التركيز على الوظائف الحكومية 
إلى الوظائف الإنتاجية والعمل في القطاع الخاص. 

• ضرورة تلبية النظام التعليمي لاحتياجات المجتمع ومشكلته التنموية.

رابعًًا: القضايا الرئيسية التي تناولتها إستراتيجية التعليم العام



47مرجع الوظائف التربوية

ثالثًًا: قضايا تتعلق بالنظام التعليمي 

تضمن  وحدة  في  النشء  لإعداد  الأساس  يوفر  تعليمي  نظام  إيجاد   •
تحقيق أهداف الدولة ومبادئها. 

تحويل التركيز للإدارة التربوية على أعمال التطوير والرقابة والتقويم  	 •
والتحفيز والدعم للمدارس. 

• ضرورة تلبية النظام التعليمي لاحتياجات فئات المتعلمين من ذوي 
الاحتياجات الخاصة. 

الموارد  من  القصوى  الاستفادة  في  المتمثل  والتمويلي  المالي  التحدي  	 •
صََّختُخص للتعليم بتوجيهها للتطوير والتنمية.  المالية التي 

يواجه التعليم الثانوي في الكويت العديد من التحديات التي تعيق 
تقدمه وتؤثر سلبًًا على مخرجاته، مما يتطلب اتباع نهج استراتيجي حديث 

وشامل لتحسين جودة التعليم الثانوي ورفع كفاءته)1(. 

المدرسي مفاهيم وأسس وتطبيقات،  التخطيط  )))  الجبر، زينب علي، )2002(، 
الطبعة الأولى، مكتبة الفلاح للنشر، والتوزيع، الكويت، ص 125.

خامسًًا: تصور إستراتيجي حديث لجودة التعليم الثانوي في دولة الكويت
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الواقع الحالي: 

•انخفاض نسب النجاح:

يواجه التعليم الثانوي في الكويت تحديات تتمثل في انخفاض نسب 
النجاح بين المتعلمين، وهو ما يعكس مشكلات في فهم المواد الدراسية 
الرياضيات  مثل  الأساسية  الدراسية  المواد  بعض  في  خاصة  وتطبيقها 

والعلوم.

الضغط  منها  عوامل،  عدة  إلى  يُُعزى  أن  يمكن  الانخفاض  هذا 
النفسي على المتعلمين، وعدم توافر الدعم الأكاديمي الكافي، وكذلك 

تأثيرات المناهج التعليمية.

•عدم ملاءمة المناهج الدراسية:

لاحتياجات  ملاءمتها  في  الفجوات  بعض  الدراسية  المناهج  تظهر 
السوق ومتطلبات العصر. لا تُُلبي المناهج الدراسية الحالية احتياجات 
العصر الحديث، مما يؤدي إلى فجوة مهارات  العمل ومتطلبات  سوق 

بين خريجي المدارس الثانوية ومتطلبات العمل.

العملية  المهارات  على  التركيز  إلى  وتفتقر  تقليدية  تكون  قد  المناهج 
كافٍ  بشكل  المتعلمين  استعداد  عدم  إلى  يؤدي  ما  وهو  والتطبيقية، 
لدخول سوق العمل أو التعليم العالي. بالإضافة إلى ذلك، هناك حاجة 
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لتحديث المناهج لتشمل موضوعات حديثة مثل التكنولوجيا والبرمجة.

• نقص الموارد والتجهيزات:

يعاني العديد من المدارس من نقص في الموارد والتجهيزات اللازمة 
الحواسيب،  عدد  قلة  يشمل  النقص  وهذا  فعَّالة،  تعليمية  بيئة  لتوفير 
الصيانة  ضعف  أن  كما  الحديثة.  الدراسية  والكتب  الذكية،  والألواح 

ًا على جودة التعليم. وعدم تحديث الأجهزة والمرافق يؤثر سلبً

• ضعف مهارات المعلمين:

تعتبر مهارات المعلمين أحد العناصر الأساسية التي تؤثر على جودة 
على  المستمر  التدريب  في  نقص  من  المعلمين  بعض  ويعاني  التعليم. 
يؤثر  مما  التكنولوجيا،  مع  التعامل  للتعليم وخبرات  الحديثة  الأساليب 
على جودة التعليم المقدم. ويؤدي ذلك إلى عدم قدرة بعضهم على تلبية 
احتياجات المتعلمين المتنوعة، وهو ما يؤثر على أداء المتعلمين الأكاديمي.

• تدابير مقترحة لتحسين الوضع:

مع  انسجامًًا  أكثر  لتكون  الدراسية  المناهج  تحديث  المناهج:  -	تطوير 
احتياجات المتعلمين وسوق العمل.

الموارد  لتوفير  التعليم  في  الحكومة  استثمارات  زيادة  الموارد:  -	توفير 
اللازمة، بما في ذلك التجهيزات التكنولوجية.



مرجع الوظائف التربوية 50

مهارات  لتعزيز  منتظمة  تدريب  برامج  تنظيم  المعلمين:  -	تدريب 
المعلمين في استخدام الأساليب التعليمية الحديثة والتكنولوجيا.

للمتعلمين  تقوية  ودروس  استشارية  خدمات  توفير  المتعلمين:  -	دعم 
الذين بحاجة للمساعدة، مما قد يساهم في رفع نسب النجاح.

الرؤية: 

ُمكِّن  نسعى إلى تحقيق نظام تعليمي ثانوي متميز في دولة الكويت يُ
في  للنجاح  اللازمة  والمهارات  المعارف  اكتساب  من  المتعلمين  جميع 

ُستدام.  حياتهم الشخصية والمهنية، ويُُساهم في بناء اقتصاد معرفي مُ

الرسالة: 

نلتزم بتطوير جودة التعليم الثانوي في الكويت من خلال: 

• تحديث المناهج الدراسية: مراجعة وتحديث المناهج الدراسية بشكل 

دوري لجعلها مُُواكبةً لتطورات العصر واحتياجات سوق العمل، مع 
التركيز على تنمية مهارات التفكير النقدي وحل المشكلات والابتكار 

لدى المتعلمين. 

المتعلمين  تُحفز  وجاذبة  آمنة  تعليمية  بيئة  توفير  التعلم:  بيئة  تحسين   	•

بالموارد  المدارس  الفعَّالة، وتجهيز  المشاركة  التعلم وتُُشجعهم على  على 
والتجهيزات اللازمة.
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• دعم وتطوير المعلمين: توفير برامج تدريبية مستمرة للمعلمين لتنمية 
التعليم ودمج  بأحدث أساليب  مهاراتهم وصََقْْل خبراتهم، وتعريفهم 

التكنولوجيا في العملية التعليمية. 
•	 تعزيز استخدام التكنولوجيا: دمْْج استخدام التكنولوجيا الحديثة في 
التعليمية، من حيث المناهج الدراسية وأساليب  جميع جوانب العملية 

التعليم وأدوات التقييم، لجعل التعلم أكثر تفاعلية وجاذبية. 
• تفعيل دور أولياء الأمور والمجتمع: إشراك أولياء الأمور والمجتمع في 
العملية التعليمية من خلال مجالس الآباء والمعلمين وبرامج المتطوعين، 

لخلق شراكة حقيقية تُُساهم في دعم مسيرة التعليم الثانوي. 
الأهداف الإستراتيجية: 

•رفْْع نسبة النجاح في الاختبارات الوطنية والدولية للمتعلمين الثانويين 

بنسبة %15 خلال 5 سنوات. 
الحادي  القرن  مهارات  من  مُُتََمََكِّنين  ثانويين  متعلمين  • تخريج 

والعشرين بنسبة %80  خلال 10 سنوات. 
• ضمان حصول المتعلمين على تعليم نوعي بغض النظر عن خلفيتهم 

الاجتماعية أو الاقتصادية. 
•تحويل %50 من مدارس الثانوية إلى مدارس ذكية مدعومة بالتكنولوجيا 

خلال 7سنوات. 
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مبادرات رئيسية: 

•إطلاق مبادرة “المناهج الدراسية الذكية”: 

ُواكبةً  مُ لجعلها  دوري  بشكل  الدراسية  المناهج  وتحديث  مراجعة 
تنمية  على  التركيز  مع  العمل،  سوق  واحتياجات  العصر  لتطورات 

مهارات التفكير النقدي وحل المشكلات والابتكار لدى المتعلمين. 

•برنامج “المعلم الُمُتميز”:

ل  قْْ وصََ مهاراتهم  لتنمية  للمعلمين  مُُكثَّفة  تدريبية  برامج  توفير 
في  التكنولوجيا  ودمج  التعليم  أساليب  بأحدث  وتعريفهم  خبراتهم، 

العملية التعليمية. 

•مشروع “المدرسة الذكية”: 

تجهيز المدارس الثانوية ببنية تحتية تقنية حديثة، وتوفير أجهزة لوحية 
لجعل  ُلية  تفاعُ تعليمية  تطبيقات  واستخدام  للمتعلمين،  إلكترونية 

التعلم أكثر فاعلية وجاذبية. 

•مبادرة “التعليم الشخصي”: 

تطبيق إستراتيجيات التعليم المخصص لتلبية احتياجات كل متعلم 
بشكل فردي، من خلال تحليل الأداء الأكاديمي وتوفير الدعم اللازم 

لتنمية مهاراتهم.
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•برنامج “الشراكة المجتمعية”: 
فرص  لتوفير  الخاص  والقطاع  المحلي  المجتمع  مع  التعاون  تشجيع 
احتياجات  مع  تتفاعل  تعليمية  بيئة  وخلق  للمتعلمين،  عملي  تدريب 

السوق.
• مشروع “التقييم المستمر”: 

يشمل  للمتعلمين،  الأكاديمي  الأداء  لتقييم  متكامل  نظام  إنشاء 
ل الأقران، مما  بََ التقييم الذاتي، والتقييم من قِِبََل المعلمين، والتقييم من قِِ

يساعد على تحسين جودة التعليم.
•مبادرة “التثقيف القيمي”: 

التسامح،  مثل  الإنسانية،  القيم  على  تركز  تعليمية  برامج  إدخال 
لدى  الإيجابية  والسلوكيات  الأخلاق  لتعزيز  والمواطنة،  والاحترام، 

المتعلمين.
•برنامج “الأنشطة اللامنهجية”: 

الاجتماعية  المهارات  لتعزيز  وفنية  وثقافية  رياضية  أنشطة  تنظيم 
والقيادية لدى المتعلمين، وزيادة مشاركتهم في الحياة المدرسية.

ُعد”:  •مبادرة “التعلم عن بُ
تطوير منصات تعليمية رقمية لدعم التعلم عن بُُعد، وتوفير موارد 
تعليمية إلكترونية تُُتِيِح للمتعلمين الدراسة في أي وقت ومن أي مكان.
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•برنامج “التواصل مع الأهل”: 

تنظيم  خلال  من  الأمور  وأولياء  المدارس  بين  التواصل  تعزيز 
اجتماعات دورية ووِِرََش عمل، لضمان دعم الأسرة للعملية التعليمية.

تسعى وزارة التربية والتعليم في الكويت إلى تطوير التعليم الثانوي 
من خلال إستراتيجية طويلة المدى، والتركيز على احتياجات المتعلمين 

المختلفة، ومكافحة التجاوزات، وتحسين الممارسات التعليمية. 

وضعت وزارة التربية والتعليم في الكويت إستراتيجية للتعليم العام 
)2005-2025(. وكانت رؤية ونهج عمل طويل المدى لتطوير التعليم 

في الكويت، بما في ذلك المرحلة الثانوية. 

والوسائل  الإستراتيجية  الأهداف  تحديد  إلى  الإستراتيجية  تهدف 
والبرامج اللازمة لتحقيقها، وأهمها سَعَْيْ وزارة التربية إلى زيادة عدد 
في  الصعوبات  وتذليل  الثانوية،  المدارس  بمتعلمي  الخاصة  الفصول 
خلق  على  والمساعدة  لدعمهم،  اللازمة  الإمكانيات  وتسخير  التعليم، 

جيل لتطوير المجتمع الكويتي. 

التربية إجراءات صارمة ضد حالات تزوير شهادات  تتخذ وزارة 
الثانوية، من خلال إحالتها  الثانوية العامة والشهادات العلمية ما بعد 

سادسًًا: التعليم الثانوي في الكويت

وجودة  نزاهة  على  الحفاظ  هو  ذلك  من  والهدف  العامة،  النيابة  إلى 
التعليم الثانوي. 

حول  والموجهين  للمعلمين  وموارد  توجيهات  التربية  وزارة  تقدم 
أفضل الممارسات التعليمية لتحسين جودة التعليم الثانوي. 

تطوير  إلى  عام  بشكل  الكويت  في  العام  التعليم  إستراتيجية  تسعى 
مختلف جوانب التعليم الثانوي بما في ذلك السياسات والنظم والمناهج 
وتلبية  التعليم  جودة  تحسين  بهدف  والتكنولوجيا،  التحتية  والبنية 

احتياجات المجتمع الكويتي وذلك من خلال: 

الجديدة  الإستراتيجية  تسعى  الاصطناعي:  والذكاء  الرقمي  •التحول 
)2025-2040( إلى دمج التكنولوجيا الرقمية والذكاء الاصطناعي في 

المناهج الدراسية للتعليم العام. 

•زيادة عدد الساعات الدراسية: هناك مقترحات لزيادة عدد الساعات 

الفِِعْْلية للتعليم في الكويت، حيث تعتبر الكويت من الدول التي لديها 
أقل عدد ساعات دراسية مقارنة بالدول الأخرى. 

•تجهيز البنية التحتية التكنولوجية: هناك حاجة لتجهيز المباني المدرسية 

لاستيعاب التعليم الإلكتروني والتكنولوجيا الحديثة. 
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وجودة  نزاهة  على  الحفاظ  هو  ذلك  من  والهدف  العامة،  النيابة  إلى 
التعليم الثانوي. 

حول  والموجهين  للمعلمين  وموارد  توجيهات  التربية  وزارة  تقدم 
أفضل الممارسات التعليمية لتحسين جودة التعليم الثانوي. 

تطوير  إلى  عام  بشكل  الكويت  في  العام  التعليم  إستراتيجية  تسعى 
مختلف جوانب التعليم الثانوي بما في ذلك السياسات والنظم والمناهج 
وتلبية  التعليم  جودة  تحسين  بهدف  والتكنولوجيا،  التحتية  والبنية 

احتياجات المجتمع الكويتي وذلك من خلال: 

الجديدة  الإستراتيجية  تسعى  الاصطناعي:  والذكاء  الرقمي  •التحول 
)2025-2040( إلى دمج التكنولوجيا الرقمية والذكاء الاصطناعي في 

المناهج الدراسية للتعليم العام. 

•زيادة عدد الساعات الدراسية: هناك مقترحات لزيادة عدد الساعات 

الفِِعْْلية للتعليم في الكويت، حيث تعتبر الكويت من الدول التي لديها 
أقل عدد ساعات دراسية مقارنة بالدول الأخرى. 

•تجهيز البنية التحتية التكنولوجية: هناك حاجة لتجهيز المباني المدرسية 

لاستيعاب التعليم الإلكتروني والتكنولوجيا الحديثة. 
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التخطيط:

إلى تحقيق الأهداف  التي تهدف  الإدارية  المهام  التخطيط هو تحديد 
تحقيق  وطرق  والمؤسسات  للمنظمات  والرؤية  والسياسات  المستقبلية 
المراد  الأهداف  بأنه: تحديد  »التخطيط«  تعريف  وتم  الأهداف.  هذه 
تحقيقها، ورسم خط السير إليها، وتحديد وسائل ذلك السير، مع وضوح 
والتطورات،  المستجدات  العمل من  أثناء  أن يحدث  يمكن  لما  التصور 

ووضْْع ما يناسب ذلك من طرق التعامل)1(. 

فوائد التخطيط الُمُسبَّق للمنظومة التربوية:

•يساعد التخطيط على كشف جوانب العمل التي لم تخضع لرقابة كافية.

•يوضح جوانب القوة والضعف في المنظومة ويدعمها. 

سيسعى  الذي  الواضح  العام  الإطار  بمثابة  هي  المحكمة  الخطة  •إن 
جميع العاملين للعمل من خلاله. 

)))  الغزالي، كرمة ماجد عباس، )2012( التخطيط الإستراتيجي في المؤسسات 
العليا، ماجستير، كلية  العامة الأردنية، دراسة ميدانية من وجهة نظر الإدارة 

الاقتصاد والعلوم الإدارية، قسم جامعة اليرموك، أربد، ص59.

سابعًًا: أنواع الخطط ومعايير الخطة الناجحة )أسس التخطيط)
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•التخطيط الجيد يطور نظام المعلومات في المنظومة.

القصير  والتنبؤ  القرار  لاتخاذ  اللازمة  الأساسات  يوفر  •التخطيط 
الأجل. 

أنواع الخطط

أولًا: الخطة العامة )فصل دراسي أول، فصل دراسي ثانٍ(. 

ثانيًًا: الخطة الدورية )يومية، أسبوعية، شهرية(.

معايير الخطة الناجحة )1(. 

.)simple( أن تكون الخطة بسيطة •

.)accurate( أن تكون الخطة دقيقة •

.)useful( أن تكون الخطة عملية ومفيدة •

• التنبُُّؤ بالتوقعات المستقبلية.

• الشمول والواقعية )جميع الجوانب، وقابلة للتنفيذ(.

)))  جورج مادوس هاستنجس )2012(: تقييم تعلم المتعلم التجميعي والتكويني. 
ترجمة أمين المفتي - زينب علي النجار - أحمد إبراهيم شلبي. القاهرة دار ماجرو 

هيل للنشر الطبعة العربية، بيروت، ص 79.
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الظروف(. • المرونة )تسمح بالتعديل تحت احتمال تغريُّر

• المتابعة والتقويم )المتابعة وتقويم الأداء(.

• الاستمرارية )عملية التخطيط عملية دورية لا تتوقف(.



أولًاً: أهمية الهيكل التنظيمي

ثالثًًا: مكوِِّنات الهيكل التنظيمي لنظام التعليم في دولة الكويت

ثانيًًا: أهداف الهيكل التنظيمي

رابعًًا: بطاقات الوصف الوظيفي حسب الهيكل التنظيمي الجديد



الهيكل التنظيمي لنظام التعليم في دولة الكويت
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ًا  محددً تنظيميًّا  هيكلًا  الكويت  دولة  في  التعليمي  النظام  يتبع 
تتولى  التي  وهي  التربية،  وزارة  تأتي  الهيكل  هذا  رأس  على  وواضحًًا، 

المسؤولية الكاملة عن إدارة وتنظيم التعليم في البلاد. 

 وتعتبر إدارة الموارد البشرية أحد أهم عناصر نجاح الهيكل التنظيمي 
التناغم  تحقيق  في  حاسمًا  ًا  دورً تلعب  حيث  منظمة،  أو  مؤسسة  لأي 
وإدارة  إن توظيف وتطوير  حيث  العملية؛  البيئة  داخل  والفاعلية 
الكفاءة  قائم على  تنظيمي  بناء هيكل  فعال يساهم في  الموظفين بشكل 
الإستراتيجية  أهدافها  تحقيق  على  المؤسسة  قدرة  ويعزز  والإنتاجية، 

بنجاح)1(.

ًا محوريًّا  يلعب الهيكل التنظيمي لنظام التعليم في دولة الكويت دورً
في تحقيق الأهداف التعليمية والتنموية للدولة، من خلال تحديد الأدوار 
القرارات،  اتخاذ  وتسهيل  والمساءلة،  الرقابة  وتعزيز  والمسؤوليات، 

(1) Jerry Allison, John McLaughlin (17/9/2021), “Organizational Structure: 

Definition and Influence on Organizational Behavior”, study.com, 

Retrieved 24/1/2022. Edited.

أولًًا: أهمية الهيكل التنظيمي
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وتحقيق التنسيق والتكامل، وتحسين الكفاءة والفاعلية، وتعزيز الشفافية 
أهمية  له  الكويت  دولة  في  التعليم  لنظام  التنظيمي  والهيكل  والمساءلة. 

بالغة، وذلك لعدة أسباب: 
تحديد الأدوار والمسؤوليات: 

الهيكل التنظيمي يحدد بوضوح الأدوار والمسؤوليات لكل جهة في 
التعليمي، وهو ما يساعد على تنسيق الجهود وتحقيق الأهداف  النظام 

بشكل أكثر فاعلية. 
تعزيز الرقابة والمساءلة: 

النظام  أداء  على  والمساءلة  للرقابة  إطارًًا  التنظيمي  الهيكل  يوفر 
التعليمي، مما يساعد على ضمان جودة التعليم وتحقيق المعايير. 

تسهيل عملية اتخاذ القرارات: 
القرارات  التنظيمي الواضح يساعد على تحديد مراكز اتخاذ  الهيكل 
وتوزيع الصلاحيات، مما يسهل عملية اتخاذ القرارات المناسبة في الوقت 

المناسب. 
تعزيز التنسيق والتكامل: 

مختلف  بين  والتكامل  التنسيق  تحقيق  على  يساعد  التنظيمي  الهيكل 
بشكل  الأهداف  تحقيق  إلى  يؤدي  ما  وهو  التعليمي،  النظام  مكوِّنات 

أكثر انسجامًا. 
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تحسين الكفاءة والفاعلية: 

في  والفاعلية  الكفاءة  تحسين  على  يساعد  الفعَّال  التنظيمي  الهيكل 
استخدام الموارد المتاحة، مما يؤدي إلى تحقيق أفضل النتائج التعليمية. 

تعزيز الشفافية والمساءلة: 

والمساءلة في  الشفافية  تعزيز  يساعد على  الواضح  التنظيمي  الهيكل 
النظام التعليمي، مما يزيد من الثقة والمصداقية لدى المعنيين. 

الهيكل التنظيمي هو الإطار الذي يحدد كيفية توزيع المهام والسلطات 
داخل المؤسسة، وله عدة أهداف رئيسية، منها:

هو  َن  مَ التنظيمي  الهيكل  يوضح  والمسؤوليات:  الأدوار  تحديد 
المسؤول عن ماذا، مما يساعد في تجنُّب الارتباك والتداخل في المهام.

بين  المعلومات  تدفُّق  التنظيمي  الهيكل  يسهِّل  التواصل:  تحسين 
الأقسام المختلفة، وهو ما يعزز التعاون والفاعلية.

زيادة الكفاءة: من خلال تنظيم العمل وتوزيع المهام بشكل منطقي، 
يمكن تحسين الإنتاجية وتقليل الفاقد.

ثانيًًا: أهداف الهيكل التنظيمي
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لِمَن  ا  واضحًً ا  إطارًً التنظيمي  الهيكل  يوفر  القرارات:  اتخاذ  تسهيل 
يملك السلطة لاتخاذ القرارات، وهو ما يسهِّل عمليات اتخاذ القرار.

المرونة والتكيُّف: يساعد الهيكل التنظيمي على التكيُّف مع التغييرات 
في البيئة الخارجية أو الداخلية.

تقييم  من  الإدارة  التنظيمي  الهيكل  يمكِّن  والمراقبة:  التقييم  تسهيل 
الأداء ومراقبة النتائج بشكل أكثر فاعلية.

توجيه  في  التنظيمي  الهيكل  يُسُهِمِ  الإستراتيجية:  الأهداف  تحقيق 
الجهود نحو تحقيق الأهداف العامة للمؤسسة. 

فاعلية الأداء المؤسسي  التنظيمي في تعزيز  الهيكل  يُُسهِِم  باختصار؛ 
وتحقيق الأهداف المرجوَّة.

الهيكل التنظيمي عبارة عن إطار يحدد الإدارات والأقسام الداخلية 
بين  وانسيابها  السلطة  تتحدد خطوط  للمؤسسة؛ فمن خلاله  المختلفة 
ا على  الوظائف، وكذلك بين الوحدات الإدارية المختلفة التى تعمل معًً

تحقيق أهداف المؤسسة)1(. 

)))  عدنــان مــاشي والي، )2012(، بنــاء الهيــاكل التنظيميــة، دار الحامــد، الطبعــة 
الثانيــة، عمان، الأردن، ص86.

ثالاًًث: مكوِِّنات الهيكل التنظيمي لنظام التعليم في دولة الكويت
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دولة  في  التعليم  لنظام  التنظيمي  الهيكل  في  مستويات  عدة  هناك 
التنظيمي بواسطة وزارة التربية الكويتية  الكويت. ويتم تنظيم الهيكل 

ويشمل المستويات التالية: 

1(	 وزارة التربية: تعتبر وزارة التربية هي الجهة المسؤولة عن تطوير 

وتنفيذ سياسات التعليم في الكويت. تضمن الوزارة توفير التوجيهات 
والموارد اللازمة للمدارس والمؤسسات التعليمية الأخرى. 

المناطق التعليمية: ينقسم النظام التعليمي في الكويت إلى عدة  	)2 

المسؤولة  المحلية  الوحدات  التعليمية  المناطق  وتعتبر  تعليمية.  مناطق 
عن إدارة المدارس والمؤسسات التعليمية في منطقتها الخاصة. وتشمل 
إطار  في  للمدارس  والتعليمي  الإداري  والدعم  الموارد  توفير  مهامها 

السياسات العامة للوزارة. 

3( المدارس: تتألف الهيكلة التنظيمية للمدارس من الإدارة المدرسية 
مدرسة  لكل  مدير  تعيين  يتم  الأخرى.  الإدارية  والهيئات  والمعلمين 
المدرسة.  في  والإدارية  التعليمية  العمليات  إدارة  عن  مسؤولًا  يكون 
التعليمي  العمل  فريق  الأخرى  الإدارية  والهيئات  المعلمين  وتشمل 

الذي يقوم بتنفيذ المناهج الدراسية وتقديم التعليم للمتعلمين. 
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مدير إدارة مدار
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مراقبة الشؤون التعليمية لريا
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ضة
مدير الرو

ش
مدير مدرسة الور

شعبة تحسين الأداء
شعبة تحسين الأداء

شعبة تحسين الأداء

مدير مدرسة الوفاء / 
الرجاء / التربية الفكرية

مدير المدرسة )متوسط 
/ ثانوي(

مراقبة الشؤون التعليمية للمرحلة 
الابتدائية

مراقبة الشؤون التعليمية للمرحلة 
الثانوية

مراقبة الشؤون التعليمية للمرحلة 
المتوسطة

المدير 
المساعد 

للشؤون الإدارية

المدير 
المساعد 

للشؤون الإدارية

المدير 
المساعد 

للشؤون الإدارية

المدير 
المساعد 

للشؤون الإدارية

شعبة الدعم 
الإداري

التربية 
الإسلامية

التربية 
الإسلامية

اللغة 
الإنجليزية

اللغة 
الإنجليزية

ضيات
الريا

ضيات
الريا

التربية البدنية
التربية البدنية

التربية 
الموسيقية

الدراسات 
صاد 

العملية/الاقت
المنزلي

شعبة الخدمة 
النفسية 

والاجتماعية

شعبة الخدمة 
النفسية 

والاجتماعية

شعبة الخدمة 
النفسية 

والاجتماعية
شعبة 
الدعم 
الإداري

شعبة 
الدعم 
الإداري

شعبة 
الدعم 
الإداري

شعبة 
متابعة 

الخدمات 
العامة

شعبة 
متابعة 

الخدمات 
العامة

شعبة 
متابعة 

الخدمات 
العامة

شعبة 
االخدمات 

العامة

شعبة الارشاد 
وخدمات 
المتعلمين

شعبة الارشاد 
وخدمات 
المتعلمين

شعبة الارشاد 
وخدمات 
المتعلمين

صادر 
شعبة الم

التكنولوجية

شعبة الأنشطة 
وخدمة المجتمع
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وخدمة المجتمع
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المدير المساعد 
للشؤون التعليمية

شعبة المواد 
العامة
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الطلابية
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النفسية 

والاجتماعية
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اللغة العربية
اللغة 
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الإسلامية

اللغة 
العربية

المواد 
الإجتماعية
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الإجتماعية

اللغة 
الإنجليزية

المواد 
الإجتماعية
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اللغة 
الفرنسية

العلوم

الحاسب الآلي
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الآلي

ضيات
الريا

الحاسب 
الآلي

التربية الفنية

التربية الفنية
التربية 
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التربية 
الموسيقية

الدراسات 
صاد 

العملية/الاقت
المنزلي

التربية 
الموسيقية
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مراقبة الخدمات الإجتماعية

مراقبة الخدمات الإجتماعية

شعبة تحسين الأداء

شعبة تحسين الأداء

شعبة تحسين الأداء

شعبة تحسين الأداء

شعبة تحسين الأداء
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قسم تقنين الإختبارات والمقايس 
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المتخصصة

قسم الخدمة النفسية

قسم الخدمة النفسية
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الهيكل التنظيمي للإدارة العامة للتواجيه الفنية والبحوث والمناهج

الإدارة العامة للتواجيه الفنية والبحوث والمناهج

إدارة توجيه رياض الأطفال

إدارة توجيه التربية الإسلامية

إدارة توجيه اللغة العربية

إدارة توجيه اللغة الانجليزية

إدارة توجيه اللغة الفرنسية

إدارة توجيه الرياضيات

إدارة توجيه العلوم

إدارة توجيه الاجتماعيات

إدارة توجيه الحاسوب

إدارة توجيه التربية البدنية

إدارة توجيه التربية الفنية

إدارة توجيه التربية الموسيقية

إدارة توجيه الدراسات العملية

إدارة توجيه الاقتصاد المنزلي

إدارة البحوث التربوية والمناهج

مراقبة 
تجهيز 
الكتب 

المدرسية

قسم إعداد 
وتجهيز الكتب

قسم مراجعة 
الكتب 

المدرسية
مراقبة 
توجيه 
الفروانية

الموجهين 
الفنيين

مراقبة 
توجيه 
الأحمدي
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الفنيين

مراقبة 
البحوث 
التربوية

قسم البحوث 
والدراسات 
المستقبلية

قسم بحوث 
التجديد التربوي

قسم بحوث 
كفاءة العملية 

التربوية

قسم بحوث 
صاديات 

اقت
التعليم

مراقبة 
توجيه 
مبارك 
الكبير

الموجهين 
الفنيين

مراقبة 
توجيه 
الجهراء

الموجهين 
الفنيين

مراقبة 
المناهج 
الأدبية

قسم مناهج 
اللغة العربية 

والتربية 
الاسلامية

قسم اللغات 
الاجنبية

قسم الموارد 
ض 

العملية وريا
الأطفال

قسم مناهج 
العلوم 

الاجتماعية

مراقبة 
توجيه 
التعليم 
ص

الخا

الموجهين 
الفنيين
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توجيه 
حولي
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مراقبة 
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ضيات 

الريا
صاء
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قسم مناهج 
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قسم مناهج 
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ص
الإدارة العامة للتعليم الخا

قسم السكرتارية
قسم التخطيط والمعلومات

إدارة الشئون المالية والإدارية
إدارة الامتحانات والمعادلات

إدارة الشئون التعليمية

مراقبة
الشئون المالية

مراقبة
معادلة الشهادات

س الأجنبية
مراقبة المدار

مراقبة
الشئون الإدارية

مراقبة الإمتحانات
وشئون الطلبة

س 
مراقبة المدار
العربية

ف 
صر

قسم ال
المالي

قسم معادلة 
الشهادات 

العربية

ض 
قسم ريا

الأطفال 
والإبتدائي

قسم شئون 
الوظيفية 
والإجازات 

قسم
الإمتحانات

ض 
قسم ريا

الأطفال 
والإبتدائي

ف 
قسم الإشرا
المالي

قسم معادلة 
الشهادات 
الأجنبية

قسم المتوسط 
والثانوي

قسم المتابعة
قسم شئون 

الطلبة
قسم المتوسط 

والثانوي

قسم تدقيق 
الكتب
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وزير التربية

الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية

وكيل الوزارة

مراقبة
الوكيل المساعد للشؤون 
الإدارية والمالية والفنية
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الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

قسم السكرتارية

المكتب الفني

قسم الأمن السيبراني

مراقبة دعم المستفيدين
مراقبة التشغيل والدعم الفني

مراقبة البنية التحتة

إدرة البنية التحتة والدعم
إدرة تطوير الأنظمة والخدمات 

الرقمية

مراقبة الجودة
والأشفة الإكترونية

ضبط 
قسم 

الجودة 
والأرشفة 
الإلكترونية

قسم التطبيقات 
الإدارية

قسم التخطيط 
والتحليل الذكي

قسم التطبيقات 
الذكية

قسم التطبيقات 
الطلابية

مراقبة تطوير
البرمجيات والتطبيقات

قسم التشغيل
 والدعم الفني

قسم الأنظمة 
والخوادم

قسم الشبكات
قسم قوائد البيانات

قسم دعم 
المستفيدي 

منطقة الجهراء

قسم دعم 
المستفيدي 

صمة
منطقة العا

قسم دعم 
المستفيدي 

منطقة مبارك 
الكبير

قسم دعم 
المستفيدي 

منطقة الأحمدي 

قسم دعم 
المستفيدي 
منطقة حولي

قسم دعم 
المستفيدي 

منطقة الفروانية
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الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

قسم السكرتارية

ص
مراقبة التجهيزات والفح

مراقبة المشتريات والعقود

قسم العهد المخزنية بمنطقة مبارك الكبير

قسم العهد المخزنية بمنطقة العاصمة

قسم العهد المخزنية بمنطقة الجهراء

قسم العهد المخزنية بمنطقة الفروانية

قسم العهد المخزنية بمنطقة حولي

قسم العهد المخزنية بمنطقة الأحمدي

إدرة التوريدات
إدرة المخازن والعهد

مراقبة الحسابات والعهد

قسم العهد 
الفرعية

قسم 
الارجاع 
والاعارة

قسم 
حسابات 
المخازن

قسم 
المقررات 
والتزويد

قسم شئون 
المخازن

قسم 
المخازن 
الرئيسية

مراقبة المخازن

قسم
التجهيزات الفنية

قسم رواتب مناطق 
صمة والفروانية 

العا
ومبارك الكبير 

قسم التسليم 
ص

والفح
قسم رواتب ديوان 

عام الوزارة
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لمنطقة الفروانية
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لمنطقة حولي
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الإدارة العامة للتطوير والتنمية

قسم السكرتارية

مكتب تقويم البرامج 
التدريبية

مراقبة التدريب وتنمية القوى 
العاملة

مراقبة البعثات والاجازات 
الدراسية

إدرة التدريب وتنمية القوى العاملة
إدرة التطوير والتنظيم الاداري

مراقبة التطوير
مراقبة التنظيم

قسم التدريب 
الميداني

قسم التدريب
الإداري

قسم الإجازات 
الدراسية

قسم تنظيم القوى 
العاملة

قسم
التنظيم الإداري

قسم تدريب
ف الإشرافية

الوظائ
قسم التدريب 

التعليمي
قسم البعثات 

الدراسية

قسم تبسيط 
الاجراءات وتطوير 

اساليب العمل

قسم ترتيب
ف

ف الوظائ
صي

وتو
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الإدارة العامة للتخطيط
قسم السكرتارية

مراقبة إدارة الأدلة 
التعليمية

مراقبة تطوير 
السياسات التعليمية

قسم  الإحصاء والمعلومات لمنطقة مبارك الكبير

قسم  الإحصاء والمعلومات لمنطقة العاصمة

قسم  الإحصاء والمعلومات لمنطقة الجهراء

قسم  الإحصاء والمعلومات لمنطقة الفروانية

قسم  الإحصاء والمعلومات لمنطقة حولي

قسم  الإحصاء والمعلومات لمنطقة الأحمدي

إدرة بناء أدلة سياسات التعليم
إدرة التخطيط والتحليل

مراقبة تخطيط والمتابعة

قسم تخطيط 
ومتابعة 
الجوانب 
الكيفية

قسم متابعة 
المستجدات 

التربوية

قسم التحليل 
صائي

الإح
قسم تخطيط 

ومتابعة 
الجوانب 

الكمية

قسم 
صاء 

الإح
التربوي

مراقبة متابعة التغيرات 
البيئية

قسم
جمع وتوثيق 

الأدلة

قسم
البحث 
والتحليل

قسم تحليل 
البيانات 

صاءات
والإح

صياغة 
قسم 

واعتماد 
السياسات
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الهيكل التنظيمي للمدرسة

مدير المدرسة

المدير المساعد التعليمي

شعبة الأداء المدرسي

قسم التربية 
الإسلامية

قسم اللغة 
العربية

شعبة الدعم الإداري
شعبة الشئون الإدارية

قسم اللغات 
الأجنبية

ضيات
قسم الريا

قسم مواد العلوم
قسم المواد 
الاجتماعية

قسم الحاسب 
الآلي

قسم التربية 
قسم الفنون والدراسات البدنية

العملية

المدير المساعد لشئون المتعلمين
المدير المساعد الإداري

شعبة الخدمات 
الاجتماعية 

والنفسية وإرشاد 
المتعلمين

شعبة الأنشطة 
صادر التعلم

وم

ف 
شعبة الإشرا

المدرسي والتربية 
الكشفية
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ثالثًًا: المراسلات والتقارير

ثانيًًا: السجلات والخطط


الاختصاصات الوظيفية وفق الهيكل التنظيمي الجديد
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 وزارة التربية
 قطاع معالي وزير التربية

 
 بطاقة الاختصاص

 

 1من  1صفحة  
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 الوزيرمعالي مكتب إدارة 

 -الوحدة: تبعية 
 الوزيرقطاع معالي 

 
 

 

 -الاختصاصات: 
 

لعرضةها علةى    عليهةا  والمحافظةة  سريتها وضمان والبريد المعاملات استلامالإشراف على  •
 الوزيرمعالي 

الإشةراف علةةى تةةوفت الماةتللممات المكتبيةةة والماديةةة للالمتماعةات والم ةةابلات ا اصةةة     •
 بالوزير

الإشراف على ترتيب المواعيد والالمتماعات بناء على مواف ة الايد الوزير وإعداد ت ةارير   •
 بشأنها.

 الوزير. بعمل المتعل ة الوثائق من وغتها والمراسلات الت ارير حفظمتابعة  •
 المجلة   ورسةائل  الةوزراء  مجلة   مةن  الصادرة وال رارات المذكرات استلامالإشراف على  •

 اللازم. لاتخاذ الوزير على وعرضها الأعلى للتعليم
إحالة المذكرات والمعاملات المرفوعة لمكتب الوزير إلى الجهات المعنية لدراسةتها  متابعة  •

 والإفادة بشأنها قبل البت فيها من قبل معالي الوزير
 الوزير بالمتماعات ا اصة الت ارير وإعداد والجداول والإحصائيات البيانات توفت •
ترتيةةب وتاةةهيل  مةةور زيةةارات الماةة ولا وضةةيوف معةةالي الةةوزير وإعةةداد المشةةاركة    •

قبةةل وصةةوأم و ثنةةاء اللميةةارة لتةةمان راحةةتهم وتلبيةةة احتيالمةةاتهم  الترتيبةةات اللازمةةة 
 . لمهات الاختصاصبالتنايق مع 

 نايق مع الجهات المعنية وإعداد الترتيبات بشأن مهام وزيارات الوزير خارج الكويتالت •
بالتناةيق مةع    وذلة   المكتةب  لمةوففي  ريبيةة التد الاحتيالمةات  تحديد على الاشراف •

 لمهات الاختصاص.
الإعداد والتحتةت للمة ارات والل ةاءات الصةحفية الةد يع ةدها الةوزير        المشاركة    •

 .المعنية الجهاتبالتنايق مع 
واتخةةاذ  مكتةةب معةالي وزيةةر التربيةةة شة ون المةةرالمعا     وحالمةةاتتنظةيم متطلبةةات   •

 الأخةر  والجهةات   الإدارات إلىيتم تولميهةه   فيما يتم عرضه عليه، وما اللازمة الإلمراءات
 .الوزارة وخارجداخل 

الت ارير عنها  وإعدادالمشاريع اأامة التابعة لل طاع داخل الوزارة وخارلمها  الإشراف على •
 وزير.الللايد بصورة دورية وت ديمها 
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 وزارة التربية

 قطاع معالي وزير التربية
 

 بطاقة الاختصاص
 

 1من  1صفحة  
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 مراقبة مكتب معالي الوزير 

 -الوحدة: تبعية 
 الوزير معاليمكتب إدارة 

  
 

 -الاختصاصات: 
 

، وارد علةةى اسةةت بال المتردديةةن واللمائةةرين للةةوزير وتنظةةيم مواعيةةد م ةةابلاتهم     •
 ولميههم.استفااراتهم وت

البعثةات الدبلوماسةية بالتناةيق مةع      ترتيب وتنظيم مواعيد م ابلات الةوزير مةع   •
 وزارة ا ارلمية.

المشاركة   إعداد برامج زيارة ضيوف الوزير مع إدارة العلاقات العامةة والإعةلام    •
 التربوي.

 وحفظ ناخ منه بعد اعتماده. الوزيرا اص بالايد  والبريد المعاملات استلام •
  يطلبها الوزير.ال يام بالأعمال المااندة من طباعة وتصوير وغتها الد •
حفظ الاجلات وملفات العاملا بمكتب الوزير ومتابعة شئونهم الوفيفية ومةا   •

 يطلب عنهم من بيانات.
 حفظ وترتيب الملفات الموضوعية ا اصة بمكتب الوزير. •
حصةةر احتيالمةةات الوحةةدات التنظيميةةة التابعةةة لمكتةةب الةةوزير مةةن الادوات      •

اللازمةة واتخةاذ إلمةراءات طلبهةا مةن      المكتبية وال رطاسية وكافةة التجهيةلمات   
 الإدارة المختصة.

 التنايق مع الألمهلمة التابعة للوزير بما يكفل حان  داء العمل. •
عرض الموضوعات والمةذكرات والمكاتبةات الةد تةرد مةن الجهةات المختلفةة علةى          •

 الوزير ومتابعة تنفيذ قراراته بشأنها.
وإعةداد ت ةارير    بالاةيد الةوزير  ا اصة المشاركة بترتيب المواعيد والالمتماعات  •

 .إدارة مكتب معالي الوزيربشأنها بالتنايق مع 
است بال وتوديع ضيوف الوزير والرد على الاستفاارات الواردة من داخةل  و خةارج    •

 الوزارة وف ا لتعليماته بهذا الشأن.
الإشراف على استلام وفتح البريد الوارد للوزير وت ديمه حاب الأهمية بالإضةافة   •

 إلى استلام البريد الشخصي.
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 وزارة التربية

 قطاع معالي وزير التربية
 

 بطاقة الاختصاص
 

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية: 
 مراقبة مكتب معالي الوزير 

 -تبعية الوحدة: 
 الوزير معاليمكتب إدارة 

 
 

 

 

 -الاختصاصات: تابع 
 

الإعداد والتحتت للم ارات والل اءات الصحفية الد يع ةدها الةوزير بالتناةيق     •
 مع إدارة العلاقات العامة والإعلام التربوي.

واتخاذ  مكتب معالي وزير التربيةش ون المرالمعا    وحالماتتنظيم متطلبات  •
والجهةات   الإدارات إلىيةتم تولميهةه    فيما يتم عرضه عليه، ومةا  اللازمة الإلمراءات
 .الوزارة وخارجداخل  الأخر 

الت ةارير   وإعةداد متابعة المشاريع اأامة التابعة لل طاع داخل الةوزارة وخارلمهةا    •
 للايد معالي وزير التربية.عنها بصورة دورية وت ديمها 

 قبل معالي وزير التربية.الد يكلف بها من  الأعمالانجاز  •
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 وزارة التربية 
 وزير التربيةقطاع 

 الكويتية للتربية والعلوم والثقافةإدارة اللجنة الوطنية 
 

 بطاقة  الاختصاص

 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 الكويتية  اللجنة الوطنيةإدارة 

 للتربية والعلوم الثقافة

 -تبعية الوحدة :
 قطاع معالي وزير التربية

  
 

 -الاختصاصات: 

   .وضع السياسة العامة لعمل الأمانة العامة للجنة الوطنية                                                      
              المشاااارفية ر دراساااة مشاارواات الاتلاقيات التربوية العلمية والثقافية واللنية                                                                    

                                                                   المقترحة بين دولة الكويت والدول الأاضااابم ظنظمة اليونسااكو والمنظمة العربية  
لدول الخليج                        المنظمة الإساايمية                                                            للتربية والعلوم والثقافة مكتب التربية العربي 

                         للتربية والعلوم والثقافة.

     الاشراف الى تنظيم المؤتمرات والاجتمااات والحلقات الدراسية والمعارض التي تقيمها                                                                        
                                                      ر الكويت أي من تلك المنظمات والمكاتب والمجالس التابعة لها.

  المؤتمرات                                                                      ااتماد تقارير الأمانة العامة المتعلقة ظتابعة تنليذ القرارات التي تتخذ ر          
                                 والاجتمااات العامة لتلك المنظمات.  

  معالي الوزير(. )                                                رفع التقارير النصف سنوية وارضها الى رئيس اللجنة               

          سهام ر رفع سيمية بهدف الإ شاريع المنظمات الدولية والعربية والإ سة برامج وم                                                                         درا
                                             مستوى التربية والعلوم والثقافة ر دولة الكويت.

      م لك المنظ عاون مع ت ية ان طري                              الت ية أو  ح حكوم نت حكوم فيا                                          ات سااوابم 
                                       المشارفية ر اجتماااتها ومؤتمراتها... الخ. 

 
 

 

 

قطاع إدارة اللجنة الوطنية الكويتية للتربية والعلوم الثقافة
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 وزارة التربية 
 وزير التربيةقطاع 

 الكويتية للتربية والعلوم والثقافةإدارة اللجنة الوطنية 
 

 بطاقة  الاختصاص

 1من  1 صفحة 
 

 -الوحدة التنظيمية: 
 إدارة اللجنة الوطنية الكويتية 

 للتربية والعلوم الثقافة

 -تبعية الوحدة :
 قطاع معالي وزير التربية

  
 

 -الاختصاصات: تابع 

  والمؤسااسااات الحكومية والأ لية ر الكويت فيما مل امل                     التعاون مع الهيئات                                              
             تلك المنظمات.

   ااتماد تقارير الأمانة العامة المتعلقة ظتابعة تنليذ القرارات والتوصاايات التي تتخذ                                                                             
                                 ر الاجتمااات العامة لتلك المنظمات.

       الإشراف الى وضع السياسة الإايمية لتعريف المواطنين بأ داف ونشاطات المنظمات                                                                      
                                                     المختللة العاملة ر مجال التربية والعلوم والثقافة.

    القيام بدور اسااتشاااري لةجهلمة المختللة ر دولة الكويت فيما يتعل  بالتعاون مع                                                                        
                      المنظمات المذفيورة أايه.

                لدولة الكويت للمجالس واللجان المنبثقة من تلك                                                                    دراساااة الترشاايلمات المختللة 
  .                            المنظمات وتقديم المشورة اليزمة

  قبل معالي الوزير.                التي يكلف بها من         الأامال     انجاز                  
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 وزارة التربية 
 وزير التربيةقطاع 

 الكويتية للتربية والعلوم والثقافةإدارة اللجنة الوطنية 
 

 بطاقة  الاختصاص

 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 المكتب اللني

 -الوحدة: تبعية 
 الكويتية اللجنة الوطنيةإدارة 

 للتربية والعلوم الثقافة
  

 -الاختصاصات: 

           إاداد التقارير والدراساااات والبلمول التي تتطلبها المشاااارفية ر اجتماايات المنظمات                                                                          
                           العربية والإسيمية والدولية.

             متابعة نتائج المؤتمرات والندوات التي تقيمها المنظمات المختللة واسااتخيص المؤشاارات                                                                         
                                اللنية وإفادة الجهات المعنية بها.

   .إاداد التقارير السنوية التي تبرز أنشطة وخطط اللجنة الوطنية                                                          
          مع ظروف دولة الكويت                                                     العمل الى تحديد إجرابمات تنليذ التوصاايات التي تتناساااب                    

                                         وتبسيط تنليذ ا بالتنسي  مع الجهات المعنية.
   حلظ سااجيت ومللات العاملين بالإدارة ومتابعة شااؤونهم الوظيلية وما يطلب انهم من                                                                         

        بيانات.

   تسااجيل البريد الصااادر من الادارة وفرزه والتلمق  من مرفقات  صم تصااديره وحلظ نساا                                                                         
          سل إليها.                              من  ومتابعة استيم  ر الجهات المر

                                                                                   .القيام بالأامال المساندة من طبااة وتصوير و ح ا التي تتطلبها الادارة                                                                                                                                                                                                                                                                                     

 ارة.                                                    متابعة الأامال المتعلقة بالمخازن والتأصيث والصيانة بالإد     

   حصاار احتياجات الادارة من الأدوات المكتبية والقرطاسااية وفيافة التجهيلمات اليزمة                                                                        
                              ومتابعة طلبها من الجهة المختصة.

 .حلظ وترتيب المللات الموضواية الخاصة بالإدارة                                          

 .توزيع القرارات والنشرات والتعاميم الى الوحدات التابعة للوزارة                                                               
  للإدارة وتنظيم مواايد مقابيتهم مع المختصين باللجنة                          استقبال المراجعين واللمائرين                                               .  



107مرجع الوظائف التربوية

 وزارة التربية 
 وزير التربيةقطاع 

 الكويتية للتربية والعلوم والثقافةإدارة اللجنة الوطنية 
 

 بطاقة  الاختصاص

 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 سيةمراقبة المعلومات والمنح الدرا

 -الوحدة: تبعية 
 بية والعلومالوطنية الكويتية للتر إدارة اللجنة

 

 

 -الاختصاصات: 
 

  الجهات                                                                 الاطيع الى البلمول والدراسااات التربوية واسااتخيص نتائجها وتوزيعها الى      
                         ذات العيقة بدولة الكويت.

 .الاشراف الى توصي  الكتب والدوريات وتصنيلها وترتيبها وفهرستها                                                             
               الاشااراف الى تر ة التقارير والدراساااات التربوية والعلمية والثقافية لتسااهيل                                                                     

             الإفادة منها.
    المسااا مة ر إاداد خطة المنح الدراسااية المقدمة من دولة الكويت للدول المختللة                                                                      

  .               ومتابعة تنليذ ا
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 وزارة التربية 
 وزير التربيةقطاع 

 الكويتية للتربية والعلوم والثقافةإدارة اللجنة الوطنية 
 

 بطاقة  الاختصاص

 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 قسم البرامج والأنشطة

 -الوحدة: تبعية 
 سيةمراقبة المعلومات والمنح الدرا

 

 
 -الاختصاصات: 

 
       سنوية للميارات الخبرابم والاستشاريين ووفود المنظمات الدولية                                                                   إاداد الخطة ال

                                          والإقليمية والعربية والإسيمية لدولة الكويت.
                     إااداد برامج زياارات الخبرابم والوفود للجهاات المعنياة داخال وخاارا الوزارة                                                                  

                                                          ومرافقتهم بالتنسي  مع إدارة العيقات العامة والإايم التربوي.
              تنظيم وإاداد ورش العمل الخاصاااة بالمنظمات الدولية والإقليمية والعربية                                                                 

                               والإسيمية التي تعقد داخل الكويت.
    اا لة التي تتو                              إصااادار النشاارات والمطبو طة المختل ية ان الأنشاا                                      ت الإايم

                تنليذ ا الادارة.
     التنسااي  مع أجهلمة ووسااائل الإايم ر التعريف بأنشااطة المنظمات الدولية                                                               

                 التربوية المختللة.
              حصاار متطلبات الجهات المختللة من الكتب والمطبواات المتعلقة بأنشااطة                                                            

ية و             ية والعلم قاف ية والث ية التربو لدول مات ا ها                                                    المنظ هات ب لك الج يد ت                     تلمو
  .                                        بالتنسي  مع قسم التوصي  والمعلومات والتر ة
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 وزارة التربية 
 وزير التربيةقطاع 

 الكويتية للتربية والعلوم والثقافةإدارة اللجنة الوطنية 
 

 بطاقة  الاختصاص

 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 ةقسم التوصي  والمعلومات والتر 

 -الوحدة: تبعية 
 سيةمراقبة المعلومات والمنح الدرا

 

 
 -الاختصاصات: 

 
           فية الخبرابم أو مل الإدارة ظشاااار مجال ا لدراساااات ر                                                          إجرابم البلمول وا

                                   المستشارين أو الجهات الوطنية المعنية.
            اات ما تائج المؤتمرات والاجت لدراساااات والبلمول ون لاظ بنساا  من ا                                                            الاحت

                                                                 والتقارير التي تصااال للإدارة من الجهات الأخرى أو تلك التي يتم إاداد ا ر        
                                        الإدارة واستخيص النتائج التي توصلت إليها.

    شاط دول سات والبلمول التي تظهر ن                        ة الكويت ر مجالات التربية                                          توصي  الدرا
                  والعلوم والثقافة.

          سح ا ستها وتي صنيلها وترتيبها وفهر ستها وت                                                                 حلظ الكتب والدوريات وفهر
                لخدمة المستليدين.

              تر ة التقارير والدراساااات التربوية والعلمية والثقافية لتسااهيل الإفادة                                                                 
      منها.

يات التي تهم المعنين          لدور يات الكتب وا        ر مختلف                                                  اسااتخيص أ م وتو
                                                   المجالات التربوية والثقافية والعلمية والعمل الى نشر ا.
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 وزارة التربية 
 وزير التربيةقطاع 

 الكويتية للتربية والعلوم والثقافةإدارة اللجنة الوطنية 
 

 بطاقة  الاختصاص

 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 قسم المنح الدراسية

 -الوحدة: تبعية 
 يةمراقبة المعلومات والمنح الدراس

 

 
 -الاختصاصات: 

 
  سية المقدمة من دولة الكويت للدول المختللة             وميلمانية          إاداد خطة                                                   المنح الدرا

                                                            والجمعيات العربية والإساايمية لإتاحة اللرصاااة لطيبها ليلتلمار ظدار             
        والديني.              التعليم العام 

       سية المقدمة من دولة الكويت وتوزيعها شروط الحصول الى المنح الدرا                                                                   اقتراح 
ستليدة وإخطار ا ب  صيبها من تلك الخطة بالتعاون                                          الى البلدان والجمعيات الم                             ن

         وخارجها.                                 مع الجهات المختصة داخل دولة الكويت 
                تلقي طلبات الترشاايح للتأفيد من اسااتيلائها للشااروط الموضااواة وتحديد                                                           

          المستليدة.                             المستليدين منها ومراسلة الجهات 
              بالمدار                                                                  اتخاذ إجرابمات اسااتقدام الطيا المقبولين واتخاذ إجرابمات تسااجيلهم 

         الإدارات.         و ح ا من             التعليمية(          مع المناط             )بالتنسي                     والمعا د المقبولين بها 
           اتخاذ إجرابمات منح الإقامة لهم وترتيب التلماقهم بالمساااافين الداخلية وحلظ                                                                 

     بهم.              الجوازات الخاصة 
 سية والمعيشية بالتنسي  مع الجهات المختصة بالوزارة                   متابعة أحوالهم الدرا                                               

             والاجتمااية(.               الخدمات النلسية         )إدارة  
  لبلدانهم.                                                        ترتيب إجرابمات السلر الموسمية والسنوية لطلبة المنح الدراسية          
                 لة تأفييد صاا نات والسااجيت ان المتخرجين والعمل الى  يا بالب لاظ                                                            الاحت

  .                    المتخرجين بدولة الكويت
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 وزارة التربية 
 وزير التربيةقطاع 

 الكويتية للتربية والعلوم والثقافةإدارة اللجنة الوطنية 
 

 بطاقة  الاختصاص

 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
ربية مراقبة المنظمات الاقليمية والع

 والدولية

 -الوحدة: تبعية 
 بية والعلومالوطنية الكويتية للتر إدارة اللجنة

 

 
 -الاختصاصات: 

 
                لدورات ية وا لدراساا قات ا لة الكويت ر المؤتمرات والحل                                                               الإاداد لمشاااارفية دو

                 والإقليمي والعربي                                                        التادريبياة والاجتماااياة الادورياة الى المساااتوى الادولي                  
                                              والإسيمي والوطني ر مجال التربية والعلوم والثقافة.

   التنسااي  مع المنظمات العربية والدولية والإقليمية والإساايمية لعقد اجتمااات                                                                     
                                          المجالس التنليذية وتوفح الدراسات اليزمة لها.

   والإسيمية                                                                 متابعة تنليذ توصيات وقرارات المنظمات الدولية والإقليمية والعربية         
                         للتربية والعلوم والثقافة.

     الاطيع الى التقارير وتحليل الدراسات التي تصدر ا المنظمات الدولية والإقليمية                                                                       
                                           والعربية والإسيمية للتربية والعلوم والثقافة.

                ية ية والإقليمية والعربية والإساايمية للترب لدول بادل المعلومات مع المنظمات ا                                                                      ت
  .                والعلوم والثقافة
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 وزارة التربية 
 وزير التربيةقطاع 

 الكويتية للتربية والعلوم والثقافةإدارة اللجنة الوطنية 
 

 بطاقة  الاختصاص

 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 ة والثقافيةقسم الاتلاقيات التربوية والعلمي

 -الوحدة: تبعية 
 ة والدوليةمراقبة المنظمات الاقليمية والعربي

 

 
 -الاختصاصات: 

 
                بداداد الاتلاقيات التربوية والعلمية والثقافية                                                                         التنسااي  مع الجهات ذات العيقة 

                                    والمجلس الوطني للثقافة واللنون والآداا.                          بالتنسي  مع وزارة الخارجية 
             إاداد الاتلاقيات مع المؤسااساااات والهيئات التربوية والعلمية والثقافية داخل دولة                                                                        

        الكويت.
               تلعيل الاتلاقيات التربوية والعلمية والثقافية مع ساالارات الدول الموجودة داخل                                                                        

                                       دولة الكويت بالتنسي  مع وزارة الخارجية.
   الاتلاقيات التربوية والثقافية والعلمية المعتمدة بين دولة الكويت               متابعة تطبي                                                            

              والدول الأخرى.
 .إاداد صيا ة الاتلاقيات التربوية والثقافية والعلمية                                                  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



113مرجع الوظائف التربوية

 وزارة التربية 
 وزير التربيةقطاع 

 الكويتية للتربية والعلوم والثقافةإدارة اللجنة الوطنية 
 

 بطاقة  الاختصاص

 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
ة للتربية قسم المنظمات العربية والإسيمي
 والعلوم والثقافة

 -الوحدة: تبعية 
 بية والدوليةالاقليمية والعرمراقبة المنظمات 

 

 
  -الاختصاصات: 

 
 لدول الخليج                                     المشااارفية ر أنشااطة مكتب التربية العربي         إجرابمات                تنظيم ومتابعة           

صصة ر مجالات التربية والعلوم والثقافة                 العربية و سات المتخ س سة          مثل )ا                                               المؤ س       لمؤ
ية        يا والتنم ية للعلوم والتكنولوج عالمي للتعليم الإساايمي      -                                     الإساايم     -                            المرفيلم ال
                     اللجناة الادولياة للترال              -        الإسااايمياة                                        مرفيلم البلمول لللنون والتااري  والثقاافاة                  

                          بالتنسي  مع جهات الاختصاص.   (      الإسيمي
   لدول الخليج العربية                                                       تلقي التقارير والإصدارات التي يصدر ا مكتب التربية العربي                     

سسات المتخصصة ر مجالات التربية والعلوم والثقافة        و               ر إطار المنظمة          العاملة                                                المؤ

                                                 واتخاذ ما يللمم لتوزيعها الى الجهات ذات العيقة داخل          ،               للتربية والعلوم         الإساايمية   
                                                 الدولة الكويت ومتابعة تنليذ التوصيات الواردة بها

        والهيئات الاساايمية               والعلوم،                                                   التعاون مع المنظمة العربية للتربية والعلوم والثقافة                
                                                                         المعنية بوضع الخطط ودام المشرواات التي تهدف لنشر الثقافة الإسيمية ولغة القرآن  

 .               لغح الناطقين بها

   البلمول والدراساااات اليزمة لتطوير التعليم الإساايمي وتحسااين  ان طري              إاداد                                                             
                     الى فيل مظا ر الثقافة                                                   المرفيلم العالمي للتعليم الإسيمي وإضلابم الصبغة الإسيمية 

                           بالتعاون مع جهات الاختصاص.          والحضارة
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 وزارة التربية 
 وزير التربيةقطاع 

 الكويتية للتربية والعلوم والثقافةإدارة اللجنة الوطنية 
 

 بطاقة  الاختصاص

 1من  1 صفحة 
 

 -الوحدة التنظيمية: 
ة للتربية قسم المنظمات العربية والإسيمي
 والعلوم والثقافة

 -تبعية الوحدة: 
 ية والدوليةمراقبة المنظمات الاقليمية والعرب

 

 
  -الاختصاصات: تابع 

 
            تدايم الجامعات والكليات والمعا د المتخصااصاااة ر الوم القرآن الكريم واللغة                                                                   

                                                                   العربية والثقافة الإساايمية سااوابم فيانت أ لية أو اامة وتحسااين منا جها وفيتب    
                                                                         الدراساااة وأسااااليب التعليم الخاصاااة بها والتنسااي  بينها وبين معا د التعليم العام            

           ات المعنية.      مع الجه                               لتلمقي  التكامل الثقار بالتعاون 
  أو الدورات التدريبية أو                                          تنظيم المؤتمرات والندوات والدورات الدراسااية           المشااارفية ر                        

            بالتنسااي  مع                                                  وتشااجيع إنشااابم المعا د والمؤسااسااات العلمية والتعليمية             الاجتمااات
              جهات الاختصاص.

      الثقافة الإسيمية        دام ب                                                   إاداد تقارير دورية ان أنشطة القسم والتوصيات الخاصة                
قار والمساا               مل الغلمو الث ية اسااتقيل اللكر الإساايمي من اوا لة ويا                                                              الأصااي

  .                        بالتعاون مع الجهات المعنية          والتشوي 
    ر ميادين التربية والثقافة والبلمث                               دول مجلس التعاون الخليجي                  تقوية التعاون بين                                

                    يع مراحل  ومستويات                                                   العلمي، وجعل الثقافة الإسيمية وور منا ج التعليم ر  
  سات اليزمة ل ستخدام التكنولوجيا المتقدمة                          إاداد الدرا                                                     تطوير العلوم التطبيقية وا

عاا الحضاااارة                   ظة الى م فاف تة وا ثاب ية ال يا الإساايم ثل العل طار القيم والم                                                                   ر إ
  .                        بالتعاون مع جهات الاختصاص                          الإسيمية وخصائصها المتميلمة
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 وزارة التربية 
 وزير التربيةقطاع 

 الكويتية للتربية والعلوم والثقافةإدارة اللجنة الوطنية 
 

 بطاقة  الاختصاص

 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
ليج مكتب التربية العربي لدول الخقسم 

 العربية

 -الوحدة: تبعية 
 بية والدوليةمراقبة المنظمات الاقليمية والعر

 

 
 -الاختصاصات: 

 
  اتخاذ ما يللمم من إجرابمات لتبادل المعلومات بكافة أشكالها مع مكتب التربية

 العربية.العربي لدول الخليج 

  الترتيب والإاداد والتلمضح ومتابعة إجرابمات المشارفية ر أنشطة مكتب التربية
 الاجتمااات.العربي من المؤتمرات أو الحلقات الدراسية أو الدورات التدريبية أو 

  التلمضح لاجتمااات المجلس التنليذي لمكتب التربية العربي وتلمويد ممثلي دولة
 اليزمة.الكويت بالوصائ  والدراسات 

  الاجتمااات.متابعة تنليذ التوصيات التي تتوصل لها تلك 
  تلقي التقارير والإصدارات التي يصدر ا مكتب التربية العربي واتخاذ ما يللمم

لتوزيعها الى الجهات ذات العيقة داخل الدولة الكويت ومتابعة تنليذ التوصيات 
 بها.الواردة 
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 وزارة التربية 
 وزير التربيةقطاع 

 الكويتية للتربية والعلوم والثقافةإدارة اللجنة الوطنية 
 

 بطاقة  الاختصاص

 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
اليونسكو للتربية قسم منظمة 

 والعلوم والثقافة

 -الوحدة: تبعية 
 ية والدوليةمراقبة المنظمات الاقليمية والعرب

 

 
 -الاختصاصات: 

 
                 تبادل المعلومات لكافة أشااكالها مع المنظمة الدولية للتربية والعلوم والثقافة                                                                      

                                            )اليونسكو( واتخاذ ما يللمم بشأنها من اجرابمات.
       عة إجرابمات تاب يب وم حد مرافيلم ا                                 ترت قده المنظمة أو أ ما تع فية في                                          المشاااار

                                                                 الإقليمية من مؤتمرات أو حلقات دراسية أو دورات تدريبية أو اجتمااات.
             الإاداد والتلمضااح لما تعقده المنظمة أو أحد مرافيلم ا الإقليمية واللجان التابعة                                                                       

                                                          لها من اجتمااات وندوات ودورات تدريبية ومعارض بدولة الكويت.
               التلمضااح لاجتمااات المجلس التنليذي للمنظمة والمكاتب واللجان المختللة                                                              

لها وتلمويد ممثل دولة الكويت ر الاجتمااات التي تعقد ا المنظمة                  تابعة                                                                  ال
لدراساااات          بالوصائ                                                 اليزمة والضاارورية للموضااواات المطروحة الى جدول                    وا

                                           الأامال ومتابعة تنليذ توصيات تلك الاجتمااات.
   يللمم من إجرابمات لتعميم اللائدة من الدراساااات والبلمول التي تصااادر ان             اتخاذ ما                                                               

                                المنظمة أو أحد مرافيلم ا الإقليمية.
         سابقات الطيبية العالمية بالتعاون مع الجهات شطة والم شارفية ر الأن سي  الم                                                                    تن

  .                المختللة ر الكويت
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 وزارة التربية 
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 إدارة الشئون القانونية
ˇبطاقة  الاختصاص

 

 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 إدارة الشئون القانونية

 -الوحدة: تبعية 
 قطاع معالي وزير التربية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات: 

الاشررراع ى م متابعة اف تات والقيرررايا والتتقيقات والشررراوع افر وىة م              •

 .مراقبة القيايا والشراوع والعقود ومراقبة الشئون القانونية
ل قطاىات افخت تة في وزارة التربية بشررران افلرررا          تقديم افشررورة القانونية      •

 .القانونية افخت تة
عاميم ال                 • ية وال وا ل والت ىات القرارات الوزار يا ة مشرررو ىداد وصرر عة إ تاب م

 تتيم  قواىد تنظيمية تتع ق بنشاط الوزارة بالتنليق مع الجهات ذات العلاقة
مة وال وا ل والت       ا • عة امنظ ىداد ومرا  مة في إ مات ال  تخص وزارة  فلرررا  ع ي

  .التربية ليمان توا قها مع القوانين والتشريعات الع يا
بة            • حدات مراق ها م  و بات والإ راءات افوصررم ب قانوني في العقو ىرض الرأي ال

صة            ل طة افخت شراوع والعقود ى م ال يايا وال شئون القانونية ومراقبة الق ال

 .ل نظر في اىتماد ا
عدي  امءاء                   • قة بت ىات افتع  ية في افوضررو قانون تخاذ الإ راءات ال عة ا تاب م

يات    ندات              وامىمار والجنلرر قاً ل ملررت ية و  عة لوزارة الترب تاب فدارس ال بة ا لط 

 .الرءية
متابعة الدىاوع القيرررا ية ال  ترون الوزارة ار ا  يها بالتنلرريق مع التتوع              •

شريع واتخاذ الإ راءات القانوني  ضا ة إلى     والت صادرة  يها، إ ة لتنتيذ امحرام ال
شان  ذه الدىاوع        لتندات ب شريع بر  ما ي زم م  بيانات وم تزويد التتوع والت

 .القيا ية
قات وازاوزات                 • مة في ملرررا   النت ية اللاز قانون تخاذ الإ راءات ال عة ا تاب م

 .حقوالإنذارات والتنازلات والتصالح وحوالات 

قطاع إدارة الشئون القانونية
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ˇبطاقة  الاختصاص

 

 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 إدارة الشئون القانونية

 -الوحدة: تبعية 
 قطاع معالي وزير التربية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 -الاختصاصات: تابع 

متابعة التصرررع في التتقيقات الجنا ية وامحرام الجنا ية الصرررادرة ضرررد              •
افوظتين التابعين ل وزارة، وإىداد القرارات الخاصررة بالتصرررع   يا أو  ز يا في 

تب  ها ى م            الرا تخاذ اللازم  و ىرضرر يذي، وا يااي والتنت بب ازبا الاحت بلرر

 .الل طة افختصة
متابعة ت قي مشررروىات الوئا ق الخاصرررة بافناقصرررات وافمارعرررات والتعاقدات              •

فدارس في           ها أو ا ىات العقود ال  تزمع الوزارة إبرام يدات، ومشرررو باشرررة وافزا اف
عاقد مع الغير ودراعررتها وإبداء الرأي في شررانها     ازالات ال  يجوز  يها ل مدارس الت  

و قاً لصرريا العقود النموذ ية افعتمدة م  الجهاز افر زي ل مناقصررات العامة        
 والتعاميم الصادرة في  ذا الشان.

 التترا م     ومرذ رات   والبرتو ولات    والاتتراقيرات     العقود    ومرا عرة    صرريرا رة    •
يمان  امخرع اماراع مع التربية وزارة تبرمها ال  وملاحقها  القوانين مع توا قها ل

 بها. افعمول وال وا ل
عتها      تظ ت قي متابعة • شئونهم الوظيتية ودرا شراوع افوظتين افتع قة ب  مات و

 وىرض نتياة البتث ى م الل طة افختصة.
  الوزارة تت قا ا   ال  الشررراوع   أو افخالتات   في القانونية   التتقيقات  إ راء تتولى •

 .بشانها يرونه ما لتقرير الاختصاص ذوي إلى ور عها  يها القانوني الرأي وإبداء
 وال وا ل.لوىي القانوني بين موظتي الوزارة ليمان التزامهم بالقوانين ا نشر •
 .والقوانين بال وا ل الإخلال ىدم مع التربية وزير م  مهام م  به تر ف بما القيام •
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 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 مراقبة الشئون القانونية

 -الوحدة: تبعية 
 إدارة الشئون القانونية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاختصاصات:

ازات افراقبة واقتراح تطوير امداء  يها وىرضها انج ى  عنوية دورية تقارير إىداد •
 الإدارة.ى م مدير 

 التتقيقات أقلام م  افر وىة والشراوع والتتقيقات والقيايا اف تات متابعة •
 .والديني والنوىي الخاص والتع يم التع يمية بافنااق

لام التتقيقات أق م  بها افوصم والإ راءات العقوبات في القانوني الرأي اىتماد •
التع يمية والتع يم الخاص والنوىي والديني. ور عها ل ل طة افختصة  بافنااق

 ل نظر في اىتماد ا.

 وامىمار امءاء بتعدي  افتع قة افوضوىات في القانونية الإ راءات اتخاذ •
 .الاختصاص حلب التابعة افدارس لط بة والجنليات

 .والقوانين بال وا ل الإخلال ىدم مع مهام م  به ير ف بما القيام •
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 إدارة الشئون القانونية
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 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 قلم افتابعة والاعتشارات

 -الوحدة: تبعية 
 القانونيةمراقبة الشئون 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاختصاصات:

مرا عة  ا ة اف تات والقيايا والتتقيقات والشراوع افر وىة م  أقلام      •
لديني والتعقيب            بافنااق التع يمية والتع يم الخاص والنوىي وا التتقيقات 

 .ى يها
إبداء الرأي القانوني في العقوبات والإ راءات افوصررم بها م  أقلررام التتقيقات  •

 .التع يمية والتع يم الخاص والنوىي والدينيبافنااق 
شديد         • صة باىتماد العقوبات أو التختيض أو الت ل طة افخت صيات ل  ر ع التو

أو ازتظ أو إىادة التتقيق أو اعترماله لرا ة اف تات افعروضة ى يهم م    

 .أقلام التتقيقات بافنااق التع يمية والتع يم الخاص والنوىي والديني
 .ير دورية عنوية ى  انجازات القلم واقتراح تطوير امداء  يهإىداد تقار •
ابداء الرأي القانوي  يما يعرض ى يهم م  افشرررلات القانونية النا ة ى            •

قب الشررئون         ها الى مرا ها ور ع تطبيق القوانين أو القرارات أو ال وا ل افعمول ب

 .القانونية
 .ل وا ل والقوانينلقيام بما ير ف به م  مهام مع ىدم الإخلال باا •
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 إدارة الشئون القانونية
ˇبطاقة  الاختصاص

 

 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 قلم التتقيقيات والشراوع

 بافنااق التع يمية والتع يم الخاص والنوىي والديني

 -الوحدة: تبعية 
 مراقبة الشئون القانونية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات: 

 .الاختصاصإبداء الرأي القانوني في افلا   ال  يط ب منه إبداء الرأي في شانها بحلب  •
إ راء التتقيق في افوضوىات المحالة إليه م  الل طة افختصة أو الجهات الر اعية بحلب         •

الاختصاص، وإىداد مذ رات التصرع بشانها ومشروىات القرارات التاديبية ى م الل طة      
 .افختصة

والجنلرريات   اتخاذ الإ راءات القانونية في افوضرروىات افتع قة بتعدي  امءاء وامىمار             •
 .لط بة افدارس التابعة و قاً ل ملتندات الرءية افتع قة بافوضوع

ت قم الإخطارات ال  ترد في شرران اف زمين الذي  ي ي تتقوا بالدراعررة و ذلن افنقطعين   •
 .ى  مواص تها واتخاذ الإ راءات اليرورية بشانها ومتابعتها

انات ال  تط بها في شررران القيرررايا أو      تزويد مراقبة القيرررايا والشررراوع والعقود بالبي         •
 .افوضوىات الخاصة بالجهة بحلب الاختصاص

 .إىداد تقارير دورية عنوية ى  انجازات القلم واقتراح تطوير امداء  يه •
قات والشررراوع      يقوم • لخاص    بالإدار  قلررم التتقي مة ل تع يم ا عا لدىاوع        ة ال عة ا بمتاب

قة     ية افتع  لخاص والتع يم النوىي         بافوظتين القيرررا  مة ل تع يم ا عا تابعين للإدارة ال ال
م بالبيانات وافلتندات افتع قة بهذه  بالتنليق مع التتوع والتشريع لتزويد   ن ذلو ،والديني

الدىاوع، و ذلن متابعة الإ راءات القانونية لتنتيذ امحرام الصرررادرة  يها مع القلررم             
 .افختص بالتتوع والتشريع

بمتابعة التصرررع في     بالإدارة العافة ل تع يم الخاص     قلررم التتقيقات والشررراوع      يقوم •
التابعين للإدارة العامة     افوظتينالتتقيقات الجنا ية وامحرام الجنا ية الصرررادرة ضرررد        

لديني  الخاص، ل تع يم  بالتصرررع   يا أو       وإىداد القر  ،والتع يم النوىي وا ارات الخاصرررة 
ها ى م               بب ازبا الاحتيااي والتنتيذي، واتخاذ اللازم  و ىرضرر تب بلرر يا في الرا  ز 

 .الل طة افختصة
 .القيام بما ير ف به م  مهام مع ىدم الإخلال بال وا ل والقوانين •
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ˇبطاقة  الاختصاص

 

 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 والعقودوالشراوع مراقبة القيايا 

 -الوحدة: تبعية 
 إدارة الشئون القانونية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاختصاصات:

متابعة الدىاوع القيررا ية ال  ترون الوزارة ار ا  يها وذلن بالتنلرريق مع  •
التتوع والتشريع لتزويد م بالبيانات وافلتندات افتع قة بهذه الدىاوع بعد    

قة،           هات ذات العلا ها م  الج لخاصرررة ب مات ا عة        ورود افع و تاب لن م و ذ
 الإ راءات القانونية لتنتيذ امحرام مع القلم افختص بالتتوع والتشريع.

اتخاذ الإ راءات القانونية اللازمة في ملررا   النتقات وازاوزات والإنذارات  •
 والتنازلات والتصالح وحوالات حق امشخاص.

صادرة     • صرع في التتقيقات الجنا ية وامحرام الجنا ية ال ضد  متابعة الت
افوظتين التابعين ل وزارة، وإىداد القرارات الخاصة بالتصرع   يا أو  ز يا    
في الراتب بلرربب ازبا الاحتيااي والتنتيذي، واتخاذ اللازم  و ىرضررها         

 .ى م الل طة افختصة
ت قي مشروىات الوئا ق الخاصة بافناقصات وافمارعات والتعاقدات افباشرة          •

ود ال  تزمع الوزارة إبرامها أو افدارس في ازالات   وافزايدات، ومشررروىات العق
ال  يجوز  يها ل مدارس التعاقد مع الغير ودراعررتها وإبداء الرأي في شررانها و قا 
لصرريا العقود النموذ ية افعتمدة م  الجهاز افر زي ل مناقصررات العامة         

 .والتعاميم الصادرة في  ذا الشان
تع قة بشررئونهم الوظيتية ودراعررتها       ت قي تظ مات وشررراوع افوظتين اف    •

 وىرض نتياة البتث ى م الل طة افختصة.
 .القيام بما ير ف به م  مهام مع ىدم الإخلال بال وا ل والقوانين •
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 إدارة الشئون القانونية
ˇبطاقة  الاختصاص

 

 1من  1 صفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -التنظيمية: الوحدة 
 المحا م والدىاوي القيا ية وتنتيذ امحرامقلم 

 -الوحدة: تبعية 
 والشراوع والعقودمراقبة القيايا 

ˇالاختصاصات: -

ليق مع      • عتثناء الدىاوع افتع قة بالعقود وذلن بالتن متابعة الدىاوع القيا ية ال  ترون الوزارة ار ا  يها با
التتوع والتشررريع لتزويد م بالبيانات وافلررتندات افتع قة بهذه الدىاوع بعد ورود افع ومات الخاصررة بها م    

العلاقة، و ذلن متابعة الإ راءات القانونية لتنتيذ امحرام الصررادرة  يها وافتابعة مع القلررم  الجهات ذات 
 .افختص بالتتوع والتشريع، وحيور   لات الخبراء

 .متابعة إىلان صتف الدىاوع والاعتئناع والتمييز وإرشاد مندوبي وزارة العدل •
الغير ل تصررول ى يها بالطرا الودية والقيرررا ية بعد        ت قي مراتبات عرررا ر أ هزة الوزارة ى  حقوقها قب       •

ضها           شانها وىر عب ب لتندات اللازمة م  الجهات ذات العلاقة وإىداد مذ رة بالإ راء القانوني افنا عتيتاء اف ا
 .ى م الل طة افختصة

ص    • لا   النتقات وازاوزات والإنذارات والتنازلات والت الح وحوالات حق  اتخاذ الإ راءات القانونية اللازمة في م
 .امشخاص

متابعة إ راءات التقاضرري والتقادم وإ راءات الصرر ل بعد موا قة التتوع والتشررريع في القيررايا ال  ترون     •
 .الوزارة ار ا  يها

في حالة صدور حرم ضد الوزارة في الدىاوع افر وىة منها أو ى يها، يعرف القلم ى م دراعة  ذا ازرم      •
 .خلال افواىيد القانونية بالنتا جوالتشريع يه والاىتراض ى يه وموا اة التتوع ل وقوع ى م أو ه القصور  

دراعة امحرام القيا ية ال  تصدر م  الجهات القيا ية افخت تة واعتخلاص افبادئ القانونية ال  تيمنتها  •
  .يايا ملتقبلًاوتبويبها والاعتعانة بها أو اتخاذ ا عنداً  يما تترا ع  يه الإدارة القانونية م  ق

 اتخاذ إ راءات تنتيذ امحرام الصادرة فص تة الوزارة في موا هة الغير. •
اعتخلاص افبادئ ال  اعتقر ى يها القياء الإداري م  امحرام الصادرة ىنه ومراىاة العم  بها لترون قرارات       •

 .الوزارة ع يمة ومتتقة مع أحرام القانون وبمناع ى  الطع 
لتشريع بحقوا الوزارة تجاه الغير لاتخاذ إ راءات التقاضي بشانها مع ما ي زم م  تزويد ا بر   إبلاغ التتوع وا •

 .البيانات اللازمة ل د اع وما قد يرون تحت يد الوزارة م  ملتندات مؤيدة
 .ت قم ا بات صرع التعويض ى  ازوادث وإصابات العم  ودراعتها واتخاذ الإ راءات حتم تمام الصرع •
صر      إىداد  هر • يا ية وامنظمة والتعاميم مع ذ ر م خص مخت   منها  لمحتوا اعة ل مرا ع وامحرام الق

 .وتبويبها اعتناداً فوضوىها
 .إىداد تقارير دورية عنوية ى  انجازات القلم واقتراح تطوير امداء  يه •
 .القيام بما ير ف به م  مهام مع ىدم الإخلال بال وا ل والقوانين •
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 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 قلم التظ مات والشراوع

 -الوحدة: تبعية 
 مراقبة القيايا والشراوع والعقود

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات: 
 

ت قي تظ مات وشررراوع افوظتين افتع قة بشررئونهم الوظيتية ودراعررتها    •

 .وىرض نتياة البتث ى م الل طة افختصة

الوزارة ضد الغير بناء ى م تر يف م    إىداد  ا ة الشراوع افقدمة م    •
الوزير، وذلن إذا وقع اىتداء ى م أموال الوزارة أو أ راد ا أئناء أدا هم لعم هم أو    

 .أىيانها أو ممت راتها

متابعة الشررراوع افقدمة م  الغير ضرررد الوزارة باىتبار ا ملررئولة ى                •
لوزارة ضررد   و ذلن الشررراوع المحالة م  الجهات الع يا با تابعيها، أخطاء  

موظتيها ومنلوبيها والابها وإىداد الرأي القانوني بما يتخذ بشانها وتزويد    
الجهات افختصرررة بالتتقيق بما تحتا ه م  بيانات لازمة لإ راء التتقيق          

 .في حالة اضطلاىها بالتتقيق مع أحد منلوبيها

 . يهإىداد تقارير دورية عنوية ى  انجازات القلم واقتراح تطوير امداء  •

 . ا ير ف به م  مهام مع ىدم الإخلال بال وا ل والقوانينالقيام بم •
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 وزارة التربية 
 وزير التربيةقطاع معالي   

 إدارة الشئون القانونية
ˇبطاقة  الاختصاص

 

 1من  1 صفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -التنظيمية: الوحدة 
 قلم البتوث والتتاوع

 -الوحدة: تبعية 
 مراقبة القيايا والشراوع والعقود

 -الاختصاصات: 

ى م الإدارة القانونية م  ا بات إبداء  إبداء الرأي القانوني مدىماً بامعررانيد وافلررتندات  يما يعرض •
 .الرأي م   ا ة  هات الوزارة افخت تة

 .إ راء البتوث والدراعات ال  تتع ق بالجوانب القانونية افخت تة لعم  الوزارة •

بداء الرأي                • تة وإ ية افخت  لداخ  ىات ال وا ل ا ية م  مشرررو قانون ما يعرض ى م الإدارة ال عة   مرا 
 .القانوني بها

افشررار ة في إىداد ما يعرض ى م الإدارة القانونية م  القرارات الإدارية ومرا عتها وصرريا تها قب   •
 .الإصدار النها ي

ية                 • لداخ  هات ا ها بين الوزارة و ير ا م  الج عاون افزمع إبرام يات وبروتو ولات الت تاق عة ات مرا 
 .والخار ية

تترشررف نتياة تطبيقها واقتراح التعديلات دراعررة قوانين ولوا ل التع يم وبحث افشرررلات ال    •
 .اللازمة بشانها ور عها لجهات الاختصاص

ية              • فدن ية م  مخت ف مصرررادر ا وقرارات و ا الوزراء وو ا الخدمة ا قانون ىد ال دراعرررة القوا
وتعاميم الديوان والتتاوع الصررادرة ى  التتوع والتشررريع وتبويبها ونشررر ا ى م أ هزة الوزارة إن لزم 

 .رامم

عاميم                • ية وت فدن لخدمة ا يذ القوانين وافراعرريم وقرارات و ا الوزراء وقرارات و ا ا عة تنت تاب م
 .التطبيقالديوان ولوا ل الوزارة وإصدار التو يهات ال  ترت  علامة 

 .إبداء الرأي القانوني  يما يعرض ى يه م  أ هزة الوزارة افختصة •

   ما يتع ق بشررئون افوظتين  دنية والتتوع والتشررريع فيإبداء الراي والرتابة لديوان الخدمة اف •
 .وديوان المحاعبة في شانها

متابعة التطورات ازديثة في المجالات القانونية افخت تة والقيام بالدراعرررات لتطوير التشررريعات                •
 .انوالاتصال بالهيئات المح ية والخار ية ال  تقوم بنشاط ممائ  للإ ادة م  خبراتها في  ذا الش

دراعررة الاقتراحات ال  تنتهي إليها لجنة شررئون افوظتين وإبداء الرأي القانوني  يها تمهيدا لاىتماد ا    •
 .م   هات الاختصاص

إىداد تقارير دورية عنوية ى  انجازات القلم واقتراح تطوير امداء  يه وىرضها ى م مراقب القيايا      •
 .والشراوع والعقود

 .مع ىدم الإخلال بال وا ل والقوانينالقيام بما ير ف به م  مهام  •
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 وزارة التربية 
 وزير التربيةقطاع معالي   

 إدارة الشئون القانونية
ˇبطاقة  الاختصاص

 

 1من  1 صفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -التنظيمية: الوحدة 
 قلم العقود

 -الوحدة: تبعية 
 مراقبة القيايا والشراوع والعقود

 -الاختصاصات:

ت قي مشررروىات الوئا ق الخاصررة بافناقصررات وافمارعررات والتعاقدات افباشرررة      •
ال  تزمع الوزارة إبرامها أو افدارس في ازالات ال     وافزايدات، ومشررروىات العقود    

يجوز  يها ل مدارس التعاقد مع الغير ودراعررتها وإبداء الرأي في شررانها و قا لصرربا   
العقود النموذ ية افعتمدة م  الجهاز افر زي ل مناقصرررات العامة والتعاميم          

 .الصادرة في  ذا الشان

والاتتاقيات ومذ رات التتا م        صرريا ة ومرا عة مشررروىات البروتو ولات        •
 .وملاحقها ال  ترون الوزارة ار ا  يها وذلن بالتنليق مع الجهات ذات العلاقة

إبداء الرأي القانوني في افشرررلات افتع قة بتنتيذ العقود بالتنلرريق مع الجهات   •
 .ذات العلاقة، وىرض الرأي بشانها ى م الل طة افختصة

الوزارة أو ى يها بشرران العقود بالتنلرريق مع التتوع    متابعة القيررايا ال  تر ع م  •
والتشررريع وتجهيز افلررتندات اللازمة بالتنلرريق مع الجهات ذات العلاقة وتمثي     

بداء اىتراضرررات الوزارة ى م تقارير          الوزارة مام إدارة الخبراء بوزارة العدل وإ ها أ  ي
 الخبرة.  

بنرية افتع قة بموضوىات  ت قي حوالات ازق وا بات الإ راج ى  الرتالات ال •
 .العقود افبرمة مع الوزارة ودراعتها وإبداء الرأي بشانها وإبلا ها لجهة الاختصاص

ما تراه           • عاميم ال  تصررردر في وال العقود وىرض  عة القوانين وال وا ل والت تاب م
بشررانها ى م الجهات افختصررة ل نظر تمهيدا ل تعميم ى م الإدارات افختصررة بما   

 .ماله لتنتيذ  ذه القوانين أو ال وا ل أو التعاميميتو ب إى

 .إىداد تقارير دورية عنوية ى  انجازات القلم واقتراح تطوير امداء  يه •

 .القيام بما ير ف به م  مهام مع ىدم الإخلال بال وا ل والقوانين •
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 وزارة التربية 
 وزير التربيةقطاع معالي   

 إدارة الشئون القانونية
ˇبطاقة  الاختصاص

 

 1من  1 صفحة 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
  قلم التتقيقات

 -الوحدة: تبعية 
 مراقبة القيايا والشراوع والعقود

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاختصاصات: -

 تص الشررراوع وإ راء التتقيقات ال  تحال إليه م  مخت ف أ هزة الوزارة وام هزة  •
افناعرررب في شرررانها و قاً ل قوانين وال وا ل افعمول بها،       الرقابية و ير ا لاتخاذ الإ راء    

  .ى م الل طة افختصةوىرض النتا ج ال  تلتر ىنها ت ن التتقيقات 
تقرديم اقتراحرات لتلافي اللررر بيرات في النظم أو أداء العمر  ال  تظهر م  خلال                            •

التتقيقات ضررمانا لانتظام افوظتين وحلرر  عررير العم  والمحا ظة ى م أموال الوزارة   
 .بو ه ىام

 .إىداد مشروىات القرارات التاديبية وىرضها ى م الل طة افختصة •
ال  تقتيرري  زاءات مشرررددة  التصررر  م  الخدمة إلى الجهات       إحالة افخالتات       •

  .افختصة لاتخاذ ما ي زم
متابعة التصرررع في التتقيقات الجنا ية وامحرام الجنا ية الصررادرة ضررد افوظتين  •

التابعين ل وزارة، وإىداد القرارات الخاصررة بالتصرررع   يا أو  ز يا في الراتب بلرربب   
  ة.واتخاذ اللازم  و ىرضها ى م الل طة افختصازبا الاحتيااي والتنتيذي، 

بداء الرأي في شررران              • به وإ ناء العم  أو بلررب بة أئ حالات الإصرررا إ راء التتقيقات في 
 .موضوىها واتخاذ اللازم حلب النظم والقواىد افعمول بها

ت قي إخطارات وزارة الداخ ية الخاصرررة بحالات الإبعاد الإداري والقيرررا ي ى  البلاد         •
 .يق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة لتلوية أوضاع افبعدي  إداريا ومالياوالتنل

متابعة قيررايا ازوادث ال  تقع بمرا ق الوزارة مع  هات التتقيق الجنا ي والتصرررع        •
 .حيال افتقودات والت تيات

 .إىداد تقارير دورية عنوية ى  انجازات القلم واقتراح تطوير امداء  يه •
 .ف به م  مهام مع ىدم الإخلال بال وا ل والقوانينالقيام بما ير  •
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  وزارة التربية 
 ة معالي وزير التربيقطاع 

 مكتب التفتيش والتدقيق
 

 الاختصاص بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 مكتب التفتيش والتدقيق

 )مستوى إدارة(

 -الوحدة: تبعية 
 معالي وزير التربيةقطاع 

 

 -الاختصاصات: 

فتيش والتدقيق على أعمال تنفيذ عقود الوزارة بكافة أنواعها والتأكد من مطابقتها للشرررو               الت •
 المنصوص عليها في تلك العقود والقوانين والأنظمة المعنية.

 تعزيز مفهوم الرقابة الذاتية داخل الأقسام والإدارات ونشر الوعي بأهمية التفتيش والتدقيق. •
 هاء منها.بة وكتابة التقارير للرد عليها بعد الانتحظات ديوان المحاسمتابعة ملا •
كانت والتي ترد إلى الوزارة بشرررأن القرارات الإدارية     رقابية   متابعة كافة الملاحظات من أي جهة          •

 والمالية وتقارير شؤون الموظفين والعقود بكافة أنواعها.
حسب ظروف العمل للتأكد من سلامة الإجراءات في قطاعات الوزارة    القيام بعملية تفتيش مفاجئة •

 المختلفة حسب القوانين واللوائح المنظمة.
بيان المعوقات والصررعوبات التي قد تواجا العمل في قطاعات الوزارة والمكتب واقتراا اولول المناسرربة               •

 لها.
 اوكومية.القيام بأي مهام أخرى يكلف بها المكتب من قبل الوزير المعني بالإشراف على الجهة  •
ضًا     زيارة المدارس  • سير الاختبارات النهائية وأي سي ومتابعة  للتأكد من جاهزيتها في بداية العام الدرا

 الزيارات العشوائية بهدف اورص على عدم وجود مخالفات ورفع التقارير إلى معالي الوزير.
لدينية ورعاية المتعلمين بهدف كشررف             عمل زيارات عشرروائية       • لمراكز تعليم الكبار والمعاهد ا

 مواطن الخلل ورفع التقارير لمعالي الوزير.
طنيين ومراجعة التقارير المرفوعة من المراقب الوطني   الإشررراف المباشررر على اختيار وتوزيع المراقبين الو     •

 ر.لاتخاذ الإجراءات اللازمة بعد رفع التقارير لمعالي الوزي
قار               • بالرد على ت قة  مذكرات الجهة المتعل قارير و عداد ت عة إ تاب ية       م قاب ير وملاحظة الجهات الر

 المختلفة بالدولة وإبداء الرأي بشأنها.
ها على                 • تدقيق وأعمال المكتب والوزارة وعر رر لدورية الخاصرررة بنتائلم المراجعة وال رفع التقارير ا

 مكتب معالي الوزير.
 القيام بأي مهام أخرى يكلف بها المكتب من قبل الوزير المعني بالإشراف على الجهة اوكومية. •

 

قطاع مكتب التفتيش والتدقيق
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 وزارة التربية 
                التربية وزير معاليقطاع 

 وكيــــــل الوزارة
 

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :

 وكيل وزارة التربية

 -تبعية الوحدة :

 معالي الوزيرقطاع 

 

 

 
 الاختصاصات:

 
 المشاركة في وضع الخطط وسياسات الوزارة بناء على تعليمات معالي الوزير. •

 تنفيذ السياسة العامة للوزارة وكافة أعمالها. متابعة •

 تنفيذ المهام وفق الصلاحيات المفوضة له من معالي وزير التربية. •

للشئون الإدارية    دأعمال الوكيل المساعد للشئون التعليمية والوكيل المساع    متابعة •

 والمالية والفنية.

ور الوكلاء المساعدين   المشاركة بتنظيم الاجتماعات التي يعقدها معالي الوزير بحض   •

 .بالتنسيق مع قسم تنظيم الاجتماعات

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

قطاع وكيل وزارة التربية
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 وزارة التربية 

                التربية وزير معاليقطاع 
 وكيــــــل الوزارة

 

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :

 مراقبة مكتب وكيل وزارة التربية

 -تبعية الوحدة :

 مكتب وكيل وزارة التربية

 

 
 -الاختصاصات: 

 
 تنظيم وتحديد وترتيب مواعيد مقابلات وكيل الوزارة. •

تلقي الدعوات الموجهة وكيل الوزارة فيما يخص اللقاءات والاجتماعات والبرقيات،  •

 وإعداد برقيات التهنئة والشكر والتعزية وفقًا لما يراه مناسبًا. 

لخاصييية                    • قاءات ا يد الل تحد عة لوكيل الوزارة في  تاب هات ال التنسيييق مع اا

 والاجتماعات، وتجهيز الموضوعات والملفات.

 الخاصة بالمؤتمرات التي يدعى إليها وكيل الوزارة. إعداد الملفات •

المشيياركة في الإعداد الففي في المؤتمرات والندوات التي يشيياره فيها وكيل الوزارة   •

 بالتنسيق مع ااهات المختصة.

التنسيييق مع ااهات المعنية الخاصييية بزيارات وكيل الوزارة  جهزة وقطاعات             •

 الوزارة المختلفة.

كة في    • ية لوكيل الوزارة         المشيييار قاءات الصييحف عداد والتحضييل للمؤتمرات والل الإ
 بالتنسيق مع إدارة العلاقات العامة والإعلام التربوي.
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 وزارة التربية 
                التربية وزير معاليقطاع 

 وكيــــــل الوزارة
 

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم السكرتارية

 -تبعية الوحدة :
 مكتب وكيل وزارة التربية

 

 -الاختصاصات: 
 

وحفظ نسخ منه ومتابعة استلامه    الوزارةوكيل استلام البريد الصادر والوارد من مكتب    •
 وتقديمه حسب ا همية بالإضافة إلى استلام البريد الشخصي. في ااهات المرسل إليها  

 .وكيل الوزارةالقيام با عمال المساندة من طباعة وتصوير وغلها التي يطلبها  •
 .وكيل الوزارةتوزيع القرارات والنشرات والتعاميم الصادرة من مكتب  •
ومتابعة شييئونهم الوفيفية وما  وكيل الوزارةحفظ السييتلات وملفات العاملبم تكتب  •

 يطلب عنهم من بيانات.
 .وكيل الوزارةحفظ وترتيب الملفات الموضوعية الخاصة تكتب  •
من الادوات المكتبية  وكيل الوزارةحصر احتياجات الوحدات التنظيمية التابعة لمكتب  •

 اللازمة واتخاذ إجراءات طلبها من الإدارة المختصة. والقرطاسية وكافة التتهيزات
 التنسيق مع ا جهزة التابعة لوكيل الوزارة تا يكفل حسن أداء العمل. •
متابعة الموضييوعات الصييادرة من وكيل الوزارة إلى القطاعات المختلفة وا صييول على الرد  •

 اللازم بشأنها.
من ااهات المختلفة على وكيل الوزارة عرض الموضييوعات والمذكرات والمكاتبات التي ترد  •

 ومتابعة تنفيذ قراراته بشأنها.
 وإعداد تقارير بشأنها. وكيل الوزارةترتيب المواعيد والاجتماعات بناء على موافقة  •

والرد على الاسييتفسييارات الواردة من داخل أو خار   وكيل الوزارةاسييتقبال وتوديع ضيييو   •
 .واستقبال الزائرين الوزارة وفقا لتعليماته بهذا الشأن

 الإشرا  على استلام وفتح البريد الوارد لوكيل الوزارة  •
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 وزارة التربية 

                التربية وزير معاليقطاع 
 وكيــــــل الوزارة

 

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :

 وكيل وزارة التربية

 -تبعية الوحدة :

 معالي الوزيرقطاع 

 

 

 
 الاختصاصات:

 
 المشاركة في وضع الخطط وسياسات الوزارة بناء على تعليمات معالي الوزير. •

 تنفيذ السياسة العامة للوزارة وكافة أعمالها. متابعة •

 تنفيذ المهام وفق الصلاحيات المفوضة له من معالي وزير التربية. •

للشئون الإدارية    دأعمال الوكيل المساعد للشئون التعليمية والوكيل المساع    متابعة •

 والمالية والفنية.

ور الوكلاء المساعدين   المشاركة بتنظيم الاجتماعات التي يعقدها معالي الوزير بحض   •

 .بالتنسيق مع قسم تنظيم الاجتماعات

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وزارة التربية 
                قطاع معالي وزير التربية

 وخدمة المواطن ىإدارة الشكاو
 

 بطاقة  الاختصاص

 -الوحدة التنظيمية :
 إدارة الشكاوى وخدمة المواطن

 -تبعية الوحدة :
 معالي الوزير

 

ˇ

 الاختصاصات: -
 

       والرد       حركتهم         وتنظيم               موظفي الاستتتاباا           من قبل                        متابعة استتتاباا المراينع       
             استفساراتهم.    على 

           من           والتأكد                                                         متابعة توزيع المعاملات على موظفي خدمة المواطن بعد تدقياها   
              ينهات الاختصاص      إلى                                                   استيفائها كافة الشروط اللازمة لإنجازها ومن ثم إحالتها 

 .متابعة استلام المعاملات الواردة من ادارات الوزارة                                                
  الوزارة.           من ادارات                                      متابعة تنفيذ المعاملات والشكاوى الواردة         
       يها                                                                      الاشتتراع على دراستتتة الشتتكاوى الواردة من ادارات الوزارة وإعداد الردود عل    

         الاختصاص.                               بالتنسيق مع الإدارات والجهات ذات 
     شراع شأن المعاملات                   على إعداد       الا شهرية ب شرات والتاارير ال صائيات والمؤ                                                   الإح

         الواردة.                                             الصادرة والواردة وحصر أسباب التأخير في المعاملات 

               الإشتتراع على عمل أقستتتام خدمة المواطن التابعة للمراقبة في الجهات التابعة                                                                  
         للوزارة.

            شكاوى صية عن طبيعة ال شخي سات ت شراع على إعداد تاارير دورية ودرا                                                                الإ
                                                               والتظلمات وتحليلها حستتتص مصتتتادر تادوها واوعيتها والإينراتيات ال  ا ذت           

       الزمني.                                                       بشأاها والإدارات المعنية بها وكذلك معدلات تكرارها وإطارها 
        بعتها مع ينهات                                                        النظر وا اذ الإينراتيات اللازمة نحو الشتتكاوى والتظلمات ومتا              

         الاختصاص.
 

 

 

  

قطاع إدارة الشكاوى وخدمة المواطن
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 وزارة التربية 

                قطاع معالي وزير التربية
 وخدمة المواطن ىإدارة الشكاو

 

 بطاقة  الاختصاص

 

 -الوحدة التنظيمية :
 مراقبة الشكاوى 

 -تبعية الوحدة :
 إدارة الشكاوى وخدمة المواطن

 

 
 -الاختصاصات: 

 
 .استلام المعاملات الواردة من ادارات الوزارة                                         
 .متابعة تنفيذ المعاملات والشكاوى الواردة من ادارات الوزارة                                                         
  ادارات الوزارة وإعداد الردود عليها بالتنستتيق مع                            دراستتة الشتتكاوى الواردة من                                               

                            الإدارات والجهات ذات الاختصاص.
         شكاوى والتظلمات صية عن طبيعة ال شخي سات ت                                                               إعداد تاارير دورية ودرا

                                                             وتحليلها حستتتص مصتتتادر تادوها واوعيتها والإينراتيات ال  ا ذت بشتتتأاها           
  .       ا الزمني                                              والإدارات المعنية بها وكذلك معدلات تكرارها وإطاره
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 وزارة التربية 

                قطاع معالي وزير التربية
 وخدمة المواطن ىإدارة الشكاو

 

 بطاقة  الاختصاص

 

  -                  الوحدة التنظيمية :
 قسم الصادر والوارد الداخلي

  -              تبعية الوحدة :
 مراقبة الشكاوى

 

 
 -الاختصاصات: 

   استتتاباا الشتتكاوى والتظلمات الواردة إليها لجميع الوحدات التنظيمية                                                               
               بوزارة التربية.

          شكوى صاص وتحويل ال شكوى وتحديد ينهة الاخت سة ال                                                 بحث ودرا
       اليها.

 .متابعة الإينراتيات ال  تمت مع الشكوى                                  
   إبلاغ أصحاب الشكاوى بما تم من إينراتيات فيما يخص الشكوى المادمة                                                         

          من قبلهم.
  عمل احصتتائيات وتاارير دورية حوا الشتتكاوى بعد دراستتتها وتحليلها                                                           

                   ورفعها الى المراقبة.

 لشكاوى.                                                        متابعة المراسلات والوثائق الصادرة والواردة من والى مراقبة ا        

 .تنظيم وحفظ الشكاوى والمعلومات الإدارية حولها لسهولة تداولها                                                         
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 وزارة التربية 

                قطاع معالي وزير التربية
 وخدمة المواطن ىإدارة الشكاو

 

 بطاقة  الاختصاص

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم الصادر والوارد الخاريني

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة الشكاوى

 

 
  -           الاختصاصات :

 

   استتتاباا الشتتكاوى والتظلمات الواردة إليها من ينهات أخرى جخارا اطاا وزارة                                                                      
         التربية(.

 .بحث ودراسة الشكوى وتحديد ينهة الاختصاص وتحويل الشكوى اليها                                                       
 .متابعة الإينراتيات ال  تمت مع الشكوى                                  
   إبلاغ أصتتحاب الشتتكاوى بما تم من إينراتيات فيما يخص الشتتكوى المادمة من                                                            

       قبلهم.
      عمل احصتائيات وتاارير دورية حوا الشتكاوى بعد دراستتها وتحليلها ورفعها                                                                  

            الى المراقبة.

  المراسلات والوثائق الصادرة والواردة من والى مراقبة الشكاوى.       متابعة                                                         

 تنظيم وحفظ الشكاوى والمعلومات الإدارية حولها لسهولة تداولها                                                       .  
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 وزارة التربية 

                قطاع معالي وزير التربية
 وخدمة المواطن ىإدارة الشكاو

 

 بطاقة  الاختصاص

 

 -التنظيمية: الوحدة 
 مراقبة خدمة المواطن

 -الوحدة: تبعية 
 إدارة الشكاوى وخدمة المواطن

 

 
  -           الاختصاصات: 

 
   استاباا المراينع  من قبل موظفي الاستاباا وتنظيم حركتهم والرد على استفساراتهم                                                                           

   تتووززييعع  االملمععاامملالاتت  ععللىى  ممووظظففيي  خخددممةة  االملمووااططنن  ببععدد  تتددققييااههاا  ووااللتتأأككدد  ممنن  ااسستتييففاائئههاا  ككااففةة                                                                                                                                                    
  :        االآلآتتيي                                                                                                                            االلششررووطط  االللالاززممةة  لإلإنجنجااززههاا  ووممنن  ثثمم  إإححااللتتههاا  إإلىلى  ينينههااتت  االالاخختتصصااصص  ععللىى  االلننححوو  

 

                                        ومكتص الستتيد وكيل الوزارة تستتتلم معاملاتهم                                مراينعو مكتص معالي الوزير    -
                                                                    ويرد على استفساراتهم بالتنسيق مع مكتص معالي الوزير ومكتص السيد وكيل       

         الوزارة.
بالوظائف التعليمية               - هاتي الخدمة  بالتنالات وإا لذين تتعلق معاملاتهم                                                                         المراينعون ا

      ا بعد                                                                والإدارية يرد على استتتفستتتاراتهم وتستتتلم شتتكواهم ويتلاون الإفادة عنه      
                          متابعتها مع ينهات الاختصاص.

اات والايد والستتلم             - حا مات ولوائح الامت بالتظل لذين تتعلق معاملاتهم                                                                         المراينعون ا
                                                                    التعليمي والترقيات للوظائف الإشتترافية وتحديد مراكز العمل الجديدة يرد على  

                                                     استفساراتهم وتتابع معاملاتهم وشكواهم مع ينهات الاختصاص.
بإ   -                                         يصتتتالات مراينعة حستتتص الآلية المتبعة بمكتص خدمة                              يتم تزويد المراينع  

           المواطن.     
نجاز         - بالرد على جميع الاستتتفستتتارات وا                                                             على جميع ينهات الاختصتتتاص الالتزام 

                                                       المعاملات الواردة من مكتص خدمة المواطن حسص المواعيد المحددة.
 

 تدرس الحالات ال  ترد إلى المكتص وتستخرا مؤشراتها وتعد تاارير شهرية بذلك                                                                   .  
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 وزارة التربية 

                قطاع معالي وزير التربية
 وخدمة المواطن ىإدارة الشكاو

 

 بطاقة  الاختصاص

 -الوحدة التنظيمية :
 زارة قسم خدمة المواطن بديوان عام الو

 يني والخاصوالمناطق التعليمية والتعليم الد

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة خدمة المواطن

 

 

 -الاختصاصات: 
 

 .استاباا المراينع  والرد على استفساراتهم                                       
         المختصتتتة ومتابعة                                                استتتلام وتستتميل معاملات المراينع  وإرستتتالها إلى الجهات               

                     تنفيذها والرد عليها.
           تلاي شتتكاوى واستتتفستتتارات المراينع  عن معاملاتهم مع المنطاة التعليمية                                                              

                                                                            ومتابعتها لدى الوحدات التنظيمية المعنية بها وإفادتهم بما تم فيها أو إرشتتتادهم لما              
ِ       يجص عمله بِشأاها.          

         الات ال  تتطلص                                                    استتتاباا ودراستتتة الحالات الخاصتتتة وتنظيم الماابلات لتلك الح              
                                                            العرض على قياديي الوزارة بالتنسيق مع مكتص الوزير أو الوكيل.

 .المشاركة في وضع الخطة السنوية للمراقبة                                     
          صادرة والواردة شأن المعاملات ال شهرية ب شرات والتاارير ال                                                                          إعداد الإحصائيات والمؤ

                                     وحصر أسباب التأخير في المعاملات الواردة.
    خدمة المواطن التابعة للمراقبة في الجهات التابعة                                الإشتتراع على عمل أقستتتام                                             

         للوزارة.
     التعرع على الموضوعات ال  تكثر حولها الشكاوى ورفع تاارير حولها إلى مدير                                                                   

                      عام المناطق التعليمية.
 .انجاز معاملات المراينع  حسص اللوائح والنظم المتبعة                                               
 .حفظ وتوثيق كافة المطبوعات الكتابية ال   ص العمل                                                
 لايام بالأعماا الكتابية الأخرى والرد على المخاطبات الواردة ومتابعة الرستتتائل              ا                                                                        

                      من وإلى الرئيس المباشر.
  طلباتهم.                         المواطن  والمراينع  ومتابعة        شكاوى      دراسة         
 
 

 

 



مرجع الوظائف التربوية 138
 وزارة التربية 

                قطاع معالي وزير التربية
 وخدمة المواطن ىإدارة الشكاو

 

 بطاقة  الاختصاص

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم خدمة المواطن 
 جخارا الوزارة(

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة خدمة المواطن

 

 
 -الاختصاصات: 

 
 .استاباا المراينع  والرد على استفساراتهم                                       

    استتتلام وتستتميل معاملات المراينع  وإرستتالها إلى الجهات المختصتتة ومتابعة                                                            
                     تنفيذها والرد عليها.

            إعداد الإحصتتائيات والمؤشتترات والتاارير الشتتهرية بشتتأن المعاملات الصتتادرة                                                                
         الواردة.                                     والواردة وحصر أسباب التأخير في المعاملات 

 .انجاز معاملات المراينع  حسص اللوائح والنظم المتبعة                                               

 .حفظ وتوثيق كافة المطبوعات الكتابية ال   ص العمل                                                

    سائل                                                                          الايام بالأعماا الكتابية الأخرى والرد على المخاطبات الواردة ومتابعة الر
                      من وإلى الرئيس المباشر.

 عة طلباتهم.                                        تلاي ودراسة شكاوى المواطن  والمراينع  ومتاب            
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 وزارة التربية 
 قطاع معالي  وزير التربية

    إدارة العلاقات العامة والاعلام التربوي
 

 بطاقة  الاختصاص

 

1من  1صفحة    
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 إدارة العلاقات العامة والإعلام التربوي

 -الوحدة: تبعية 
 قطاع معالي وزير التربية

 

 
 -الاختصاصات: 

 
تنظيم الجوانب الإعلامية عن القضايا التربوية باستخدام كافة الوسائل  •

الإعلامية، وإعلام المجتمع بجهود وأنشطة وزارة التربية وذلك من خلال تقديم 
 المعلومات والأخبار وإعداد الكتيبات والنشرات الإعلامية.

متابعة ما ينشر أو يذاع في وسائل الإعلام المختلفة عن أنشطة الوزارة والقضايا  •
 اارة تمهيدا لدراستهإلى الجهات المسئولة بالوز االتربوية والتعليمية وإحالته
، وكذلك تنظيم المؤتمرات الصحفية التي يدعو اواتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنه
 إليها الوزير أو وكيل الوزارة.

إعداد خطة سنوية للمعارض والمؤتمرات واللقاءات والندوات والاجتماعات  •
ئات المحلية والدولية وغيرها من الأنشطة التي تربط الوزارة بالمجتمع والهي

التعليمية والتربوية العربية والأجنبية، واتخاذ الإجراءات اللازمة لتنفيذ هذه 
الخطة في التوقيتات المحددة وذلك بالتعاون مع الجهات المعنية في الوزارة 

 وخارجها.
الهيئات التعليمية والثقافية المحلية و دعم وتنمية العلاقات بين الوزارة •

علومات المتعلقة بالمجالات التربوية والثقافية بين والخارجية وتبادل البيانات والم
 الوزارة وهذه الهيئات بناء على طلب الجهات المعنية بالوزارة.

تخطيط وتنفيذ البرامج الخاصة باستقبال ضيوف الوزارة وإعداد برامج الإقامة  •
والزيارات لهم وكذلك البرامج الخاصة بتوفير الرعاية الاجتماعية والثقافية 

اضية للعاملين بالوزارة وذلك بالتعاون مع الجهات المعنية داخل الوزارة والري
 وخارجها.

تسيييير مكتب الاسييتعلامات وخدمة المواطنين بالوزارة ليكون ةثابة حلقة  •
 -الوصل بين أجهزة الوزارة وأصحاب المعاملات من موظفين أو مواطنين وإرشادهم    

للتوجي  إلى إدارات ديددة في الوزارة أو إبلاغهم ةيا   في            -حين يلزم ذليك     
  .معاملاتهم

 
 

قطاع إدارة العلاقات العامة والإعلام التربوي
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 وزارة التربية 

 قطاع معالي  وزير التربية
    إدارة العلاقات العامة والاعلام التربوي

 

 بطاقة  الاختصاص

 

1من  1صفحة    
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 مراقبة العلاقات العامة

 -الوحدة: تبعية 
 إدارة العلاقات العامة والإعلام التربوي

 

 
 -الاختصاصات: 

 
باسييتقبال وإقامة وزيارات ضيييوف الوزارة             • تخطيط وتنفيذ البرامج الخاصييية 

خل الوزارة               ية دا عاون مع الجهات المعن بالت لك  مة، وذ ناء فترة الإقا ومرافقتهم أث
 وخارجها.

ب   • المتعاقدين خارجيا مع الوزارة عند         المعلمين والمعلمات اسييتقبال   المشييياركة 
ضيافة، وذلك بالتعاون مع الجهات المعنية      سير إلحاقهم بدور ال قدومهم للبلاد وتي

 بالوزارة.

امج الخاصية بسيفر وزيارات كبار العاملين بالوزارة وكذلك    تنظيم البرمتابعة  •
 الحال بالنسبة للحفلات العامة التي تقيمها الوزارة.

مة في    • بالوزارة            المسييياه عاملين  ئات ال قات بين مختلف ف ية العلا عا ية ور تنم
والمناطق التعليمية من خلال تنظيم الحفلات والمسابقات الاجتماعية والثقافية 

 .والرياضية لهم
سارات المراجعين عن معاملاتهم مع أجهزة الوزارة       • ستف شكاوى وا متابعة تلقى 

ومتابعتها لدى الوحدات التنظيمية المعنية بها وإفادتهم ةا   فيها أو إرشيادهم لما   
 .يجب عمل  بشأنها
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 وزارة التربية 

 قطاع معالي  وزير التربية
    إدارة العلاقات العامة والاعلام التربوي

 

 بطاقة  الاختصاص

 

1من  1صفحة    
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم الاتصال الجماهيري والاستعلامات

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة العلاقات العامة

 

 

 
 -الاختصاصات: 

 
اسييتقبال وهور المراجعين لمباني الوزارة الرئيسييية والرد على اسييتفسييياراتهم         •

 الإدارات المعنية وإرشادهم الى ما يمكن عمل  بشأن معاملاتهم.وتوجيههم إلى 

إلى الوزارة وإحالتها الى الجهات المعنية لمتابعة ما يتخذ   الموجهةتلقي الشكاوى  •
 نحوها من إجراءات.

لها            • قارير حو كاوى ورفع ت لها الشيي عات التي تكثر حو التعرف على الموضييو
 .لدراستهاالمعنية للجهات 
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 وزارة التربية 

 قطاع معالي  وزير التربية
    إدارة العلاقات العامة والاعلام التربوي

 

 بطاقة  الاختصاص

 

1من  1صفحة    
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم الضيافة والأنشطة الاجتماعية

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة العلاقات العامة

 

 
 -: الاختصاصات

تخطيط وتنفيذ البرامج الخاصيية باسييتقبال وإقامة ضيييوف الوزارة ومرافقتهم أثناء  •
 فترة الإقامة بالتعاون مع الجهات المعنية داخل الوزارة وخارجها.

 ضيوف وزارات الدولة للمدارس والمعاهد التابعة للوزارة. ترتيب زيارات •

 المشاركة بالتنظيم والإشراف على الحفلات العامة التي تقيمها الوزارة. •
تنظيم تبيادل الزييارات للوفود الرةيية والطلابيية بين دولية الكوييو واليدول               •

 العربية والأجنبية.

بالوزارة من خلال تنظيم               • عاملين  ئات ال قات بين مختلف ف ية العلا عا ية ور تنم
التنسيق  الحفلات والمسابقات الاجتماعية والثقافية والرياضية وتنفيذ الرحلات ب  

 مع إدارة الأنشطة.

اسييتقبال المعلمين والمعلمات المتعاقدين خارجي ا مع الوزارة والمعارين عند قدومهم             •
للبلاد وتيسييير إجراءات إلحاقهم بدور الضيييافة أو السييكنات بالتعاون مع الجهات   

 المعنية.
 تنظيم قاعات الاجتماعات ةباني الوزارة والإشراف على إعدادها. •
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 وزارة التربية 

 قطاع معالي  وزير التربية
    إدارة العلاقات العامة والاعلام التربوي

 

 بطاقة  الاختصاص

 

1من  1صفحة    
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 مراقبة الإعلام التربوي

 -تبعية الوحدة :
 إدارة العلاقات العامة والإعلام التربوي

 

 
 -الاختصاصات: 

 
تنظيم الجوانب الإعلامية عن القضييايا التربوية باسييتخدام كافة   المسيياهمة ب •

  الوسييائل الإعلامية من أجل إعلام المجتمع بجهود وأنشييطة الوزارة ، إضييافة إلى 
شطة الوزارة وإعداد الردود       سائل المختلفة عن أن شر أو يذاع في الو متابعة ما ين

 المناسبة بشأنها وذلك بالتعاون مع الجهات المعنية في الوزارة.

دعم وتنمية العلاقة بين الوزارة والهيئات التربوية المختلفة داخل البلاد    متابعة    •
المجالات الثقافية والتربوية      وخارجها والاسييتفادة ةا تقدم  هذه الهيئات في           

إضييافة الى تنظيم تبادل الزيارات للوفود الرةية والطلابية بين دولة الكويو  
 والدول العربية والأجنبية وذلك بالتنسيق مع مراقبة العلاقات العامة.

ندوات المحلية والخارجية          المسييياهمة ب  • قاءات وال تنظيم المعارض والمؤتمرات والل
تمع والهيئات التربوية والثقافية، إضييافة إلى تنظيم المؤتمرات     لربط الوزارة بالمج

 الصحفية التي يدعو إليها الوزير أو وكيل الوزارة.

إعداد وإنتاج الأفلام والشييرائا الإعلامية والدعائية والمقالات الصييحفية  متابعة  •
عن إنجازات الوزارة ومشييروعاتها التربوية وذلك للمشيياركة بها في المناسييبات         

 المختلفة داخل الكويو أو خارجها ،
إصييدار نشييرة إخبارية تتضييمن أهم أخبار وقرارات وإنجازات الوزارة وتوزيعها            •

عات والمؤسييسيييات التربوية ، وكذلك الإعداد للمؤتمرات                فة القطا على كا
 .التربوية السنوية ةناسبة بدء العام الدراسي أو انتهائ  وغير ذلك

 

 

 



مرجع الوظائف التربوية 144
 وزارة التربية 

 قطاع معالي  وزير التربية
    إدارة العلاقات العامة والاعلام التربوي

 

 بطاقة  الاختصاص

 

1من  1صفحة    
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم الإعلام والصحافة

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة الإعلام التربوي

 

 

 -الاختصاصات: 
 

تنظيم الجوانب الإعلامية عن القضيييايا التربوية باسييتخدام كافة الوسيييائل              •
 الإعلامية من أجل إعلام المجتمع بجهود وأنشطة الوزارة.

شطة الوزارة وإعداد الردود       • سائل المختلفة عن أن شر أو يذاع من الو متابعة ما ين
 وذلك بالتعاون مع الجهات المعنية بالوزارة. بشأنها،المناسبة 

إصدار نشرة إخبارية تتضمن أهم أخبار وقرارات وإنجازات الوزارة وتوزيعها على      •
 التربوية.كافة القطاعات والمؤسسات 

قية بين الوزارة والهيئيات التربويية المختلفية داخيل البلاد                   دعم وتنميية العلا        •
 وخارجها والاستفادة ةا تقدم  هذه الهيئات في المجالات الثقافية والتربوية.

ندو     • قاءات وال ات المحلية والخارجية لربط الوزارة      تنظيم المعارض والمؤتمرات والل
 بالمجتمع والهيئات التربوية والثقافية.

 إعداد الكتيبات والنشرات الإعلامية. •

متابعة ما ينشر أو يذاع في وسائل الإعلام المختلفة عن أنشطة الوزارة والقضايا   •
التربوية والتعليمية وإحالتها الى الجهات المسييئولة بالوزارة تمهيدا لدراسييتها                

 واتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنها.

 إعداد النشرات الداخلية عن أنشطة الوزارة المختلفة بهدف إعلام العاملين بها. •

 إعداد أرشيف خاص بالصور والمواضيع التي تخص المسؤولين والأنشطة المختلفة. •
 إعداد التقرير السنوي لأنشطة الوزارة بالتعاون مع الجهات المختصة. •
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 وزارة التربية 

 قطاع معالي  وزير التربية
    إدارة العلاقات العامة والاعلام التربوي

 

 بطاقة  الاختصاص

 

1من  1صفحة    
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الإنتاج الإعلامي المرئي والمسموعقسم 

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة الإعلام التربوي

 

 
 -الاختصاصات: 

 
تقديم التصييورات والمقترحات بشييأن البرامج والمواد الإعلامية المناسييبة لإنتاجها   •

 وتكلفتها المالية.

وإنتياج الأفلام والشيييرائا الإعلاميية واليدعيائيية عن إنجيازات الوزارة                   إعيداد  •
ومشييروعاتها التربوية بالتعاون مع الجهات المعنية ، وذلك للمشييياركة بها في              

 المناسبات المختلفة داخل الكويو وخارجها.

اسييتخدام كافة وسييائل الإعلام السييمعية والبصييرية من أجل إعلام المجتمع      •
 ارة.بجهود وأنشطة الوز

صة للقاءات        التأكد من  • ص صرية في القاعات المخ سمعية والب توفير الأجهزة ال
 المسؤولين بالوزارة بالتعاون مع جهات الاختصاص الأخرى بالوزارة. واجتماعات

 .وسائط التخزين المناسبةتسجيل وقائع احتفالات الوزارة ومؤتمراتها على  •
الإدارة أو التي تردها  إعداد أرشيف ةعي وبصري للمواد الإعلامية المنتجة داخل  •

 .من جهات أخرى
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وزارة التربية

 

بطاقة  الاختصاص

1من1صفحة

  

 

 

 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم النشر الإلكتروني

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة الإعلام التربوي

 :الاختصاصات

عة نشيير المحتوى الإلكتروني     • تاب كل     م ية بشيي بار       دوري،للمواد الإعلام يث الأخ تحد و
باحترافية ومهنية.

صري ا ول   • سيق المحتوى الإلكتروني ب صاميم     متابعة تن سية وتنفيذ الت س غوي ا وفق الهوية المؤ
الاحترافية باستخدام برامج التصميم الحديثة.

سابات الرةية لوسائل التواصل الاجتماعي.متابعة إدارة الح•
التأكد من دقة وصييحة المعلومات المنشييورة عبر الحسيييابات الرةية لوسيييائل التواصيييل             •

.الاجتماعي
شراف على التفاعل مع الجمه • سارات العامة من خلال   الإ ستف صل     ور والرد على الا سائل التوا و

لضمان الحفاظ على الصورة الإيجابية للوزارة. المعتمدة؛ات الاجتماعي وفق السياس
ية      • عداد النشييرات الإلكترون ئل   المجلات،الإشييراف على إ ية،  الرسيييا قارير   الشييهر  الأداء،ت

الكتيبات(.
علامية من الإدارات المختلفة وتحويلها إلى مواد رقمية قابلة للنشر.الإاستقبال المواد •
صرية      • سات العامة ومعايير الهوية الب سيا شعارات الرةية  ضمان توافق ويع المواد مع ال وال

للوزارة.
حسييابات التواصييل   إعداد تقارير تقييم دورية باسييتخدام أدوات التحليل الرقمي لقياس أداء•

الاجتماعي،
اقتراح خطط التطوير والتسويق الرقمي ةا يتماشى مع التحول الرقمي للوزارة.•
متابعة تطبيق أحدث تقنيات وأدوات الإعلام الرقمي.•
حفظ وأرشييفة المواد الإعلامية الإلكترونية  نصييوص ، صييور ، فيديوهات( في قواعد بيانات •

 منظمة وآمنة.
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وزارة التربية

بطاقة  الاختصاص

1من1صفحة

-التنظيمية: الوحدة 
قسم العلاقات العامة والإعلام التربوي

 بالمناطق التعليمية(

: -تبعية الوحدة
مراقبة العلاقات العامة والاعلام التربوي

 بالمناطق التعليمية(

-الاختصاصات: 

يارة ضيييوف المنطقة• مة وز قا بال وإ باسييتق لخاصييية  يذ البرامج ا عة تنف تاب م
التعليمية ومرافقتهم أثناء فترة الإقامة.

ية لربط المنطقة التعليمية تنظيم• ندوات المحل قاءات وال عارض والمؤتمرات والل الم
ضافة إلى تنظيم المؤتمرات الصحفية التي     بالمجتمع والهيئات التربوية والثقافية، إ

الجهات المعنية بالمنطقة التعليمية.يدعو إليها 

المراجعين لمباني المنطقة التعليمية والرد على اسييتفسيياراتهم وتوجيههم  اسييتقبال•
إلى الإدارات المعنية وإرشادهم إلى ما يمكن عمل  بشأن معاملاتهم.

باسييتخدام كافة الوسيييائل تنظيم• الجوانب الإعلامية عن القضيييايا التربوية 
ية من أجل إعلام المجتمع بجهود وأنشطة المنطقة التعليمية.الإعلام

ما ينشيير أو يذاع من الوسييائل المختلفة عن أنشييطة المنطقة التعليمية متابعة  •
وإعداد الردود المناسييبة بشيييأنها وذلك بالتعاون مع إدارة العلاقات العامة والإعلام

 .التربوي
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وزارة التربية

بطاقة  الاختصاص

1من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
العامة والإعلام التربويمراقبة العلاقات 

 بالمناطق التعليمية(

-تبعية الوحدة :
إدارة العلاقات العامة والاعلام التربوي

-الاختصاصات: 

ضيوف المنطقة• ستقبال وإقامة وزيارة  صة با ساهمة في تنفيذ البرامج الخا الم
عاون مع إدارة              بالت لك  مة وذ قا ناء فترة الإ ية ومرافقتهم أث قات   التعليم العلا

العامة والإعلام التربوي.

ية لربط المنطقة• ندوات المحل قاءات وال عارض والمؤتمرات والل عة تنظيم الم تاب م
التعليمية بالمجتمع والهيئات التربوية والثقافية، وإضافة إلى تنظيم المؤتمرات   

.الجهات المعنية بالمنطقة التعليميةالصحفية التي يدعو إليها 

هور المراجعين لمبياني المنطقية التعليميية والرد علىمتيابعية اسييتقبيال و       •
اسييتفسيياراتهم وتوجيههم إلى الإدارات المعنية وإرشييادهم إلى ما يمكن عمل 

بشأن معاملاتهم.

متابعة تنظيم الجوانب الإعلامية عن القضيييايا التربوية باسييتخدام كافة•
قة التعليمية.الوسائل الإعلامية من أجل إعلام المجتمع بجهود وأنشطة المنط

شطة المنطقة التعليمية       • سائل المختلفة عن أن شر أو يذاع من الو متابعة ما ين
 .وإعداد الردود المناسبة بشأنها
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 وزارة التربية 
     قطاع معالي وزير التربية

            الإدارة التعليمية والإدارية
 

 الاختصاص بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الإدارة التعليمية والإدارية

 -تبعية الوحدة :
 الوزير  قطاع معالي

 

 
 -الاختصاصات: 

 
تلقي المراسلات والوثائق الصادرة والواردة لمكتب الووزير المتعلقوة بالوو و      •

 والإدارية.التعليمية 

، وكتابوة  الاجتماعات الخاصة بوالوزير وتنظيم قاعة الإشراف على ترتيب  •
 الاجتماعات. محاضر

 ترتيب الزيارات الميدانية التي يقوم بها الوزير للمدارس. •

الإشووراف علووى متابعووة تنقيووا القوورارات والتعليمووات الخاصووة بالووو و        •
تطبيقهوا   تتلو     التعليمية والإدارية الصادرة عن الوزير والتأكد مون 

 قطاعات الوزارة.

الإشراف علوى دراسوة ويليول التقوارير الخاصوة بعول العمليوة ال بويوة          •
 والتعليمية بالتنعيق مع قطاع الوكيل المعاعد للو و  التعليمية.

الإشراف على تنعيق وتصني  المعلومات التي يحتاجها عمل الووزير وتنظويم    •
ع الجهووات المصتصووة داخوول الوووزارة تووداو ا وحقظهووا والتنعوويق    لوو  موو 

 وخارجها.

الإشراف على اتخا  كافة الإجراءات اللازمة لعقر الوزير بالتنعيق مع إدارة  •
 العلاقات العامة والإعلام ال بوي.

الإشراف على إعداد تقارير دورية عن إنجازات الوحدات التنظيمية التابعوة   •
  ا.

 ي الوزير.قبل معالالتي يكل  بها من  الأعمالانجاز  •
 
 

 

 

قطاع الإدارة التعليمية والإدارية



مرجع الوظائف التربوية 150
 وزارة التربية 

     قطاع معالي وزير التربية
            الإدارة التعليمية والإدارية

 

 الاختصاص بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :

 مراقبة الو و  التعليمية والمتابعة

 -تبعية الوحدة :

 الإدارة التعليمية والإدارية

 

 
 -الاختصاصات: 

 
تجميع وتنظيم البيانات والمعلومات عن سولل المعلوم والطالوب والعوامل         •

 جميع الإدارات والمراكز التابعة للوزارة.

متابعوة دوريوة للقيوايا التعليميوة الرئيعوية الوتي يظوى        إعداد تقوارير   •
 باهتمامات الوزير و ل  بصقة معتمرة تمهيدا لعرضها على الوزير.

متابعة رصد الموكلات القعلية والتحديات التي تواجو  المعلمو  والإدارات    •
 المدرسية والطلبة. 

 متابعة تنقيا دراسات قصلة أو موسمية بتكلي  من معالي الوزير.   •

المعوواهمة بتقووديم ت ايووة راجعووة مباشوورة لمكتووب معووالي الوووزير حووول   •
 .القرارات المنقاة ميدانيا
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 وزارة التربية 

     قطاع معالي وزير التربية
            الإدارة التعليمية والإدارية

 

 الاختصاص بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قعم الدراسات الميدانية 

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة الو و  التعليمية والمتابعة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الاختصاصات

 متابعة الواقع التعليمي   المدارس والمناطق التعليمية ميدانيا.   •
رصوود الموووكلات القعليووة والتحووديات الووتي تواجوو  المعلموو  والإدارات المدرسووية    •

 والطلبة.  
 تنقيا دراسات قصلة أو موسمية بتكلي  من معالي الوزير.   •
 توصيات واضحة.يليل البيانات ورفع تقارير متكاملة تتيمن  •
الواام  التعليميوة، والتودريب     -الخطو  الدراسوية    -تقييم فعاليوة تطبيوق المنواه      •

 .  مع الجهات المصتصة  بالتعاو
 رصد مواطن القوة والقصور   الأداء المدرسي من منظور ميداني.   •
 تقديم ت اية راجعة مباشرة لمكتب معالي الوزير حول القرارات المنقاة ميدانيا. •
 رفع تقارير تاز مدى الالتزام بتوجيهات الوزير وأثرها على الميدا .   •
 تقديم توصيات مبنية على دراسات ميدانية لحل الإشكالات ال بوية أو الإدارية.   •
 ( للتطوير والتلريب عند الحاجة.  استباناتإعداد نما ج مق حة ) •
 ات. التواصل مع معؤولي الميدا  لتعهيل تنقيا الزيارات والدراس •
 ضما  الحصول على المعلومات الدقيقة من مصادرها.  •
 توثيق زيارات المدارس أو المناطق التعليمية بتقارير مهنية تعرض الوقائع والنتائ . •
 رفع التوصيات لللهات المصتصة بناء على هاه الزيارات.    •
 دعم مهام المتابعة ال بوية على معتوى الدولة أو المناطق التعليمية.   •
 .  و  مع فرق التقتيش أو فرق تطوير الأداء المدرسيالتعا •
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 وزارة التربية 

     قطاع معالي وزير التربية
            الإدارة التعليمية والإدارية

 

 الاختصاص بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :

 قعم الإحصاء و جمع البيانات 

 -تبعية الوحدة :

 مراقبة الو و  التعليمية والمتابعة 

 

 :الاختصاصات

 المصتصة. والقطاعاتالتعليمية  والمناطقالبيانات من المدارس  وجمعحصر  •
 المعتمدة.بالأساليب الإحصائية  وتوثيقهاالتأكد من دقة البيانات  •
بالتعواو    وغلهوا الأداء المدرسوي   -التعليمية  الكوادر -يليل البيانات المتعلقة بالطلبة  •

 مع الجهات المعنية.
 فعلية.إصدار تقارير دورية تدعم قرارات مكتب الوزير بناءْ على مؤشرات  •
نلاح ، نعب التعور  ، ال يوا  ، الكثافوة الصوقية ، التوزيوع      نعب ال مثل:تتبع مؤشرات  •

 .المعنيةالجهات بالتعاو  مع  وغلهاالج را  للكوادر 
 تراجع.تزويد الإدارة العليا بتقارير تنبيهية مبكرة عند ظهور خلل أو  •
 الميدانية.اللازمة لقرق الدراسات  والإحصائياتتوفل البيانات  •
 الوزير.دعم الدراسات الخاصة بمتابعة تنقيا قرارات  •
 التعليمي.التحديث تتعلق بالوأ   وسهلةتطوير قواعد بيانات شاملة  •
  بينها. والرب تصني  البيانات بما يعهل استصراج المؤشرات  •
التأكد من توافق البيانات المرسلة مع الواقع القعلي   الميدا  من خلال زيارات ميدانيوة   •

 لحاجة.اعند 
 المعينة.معالجة التناقيات أو النواقص   البيانات بالتنعيق مع الجهات  •
المؤشرات بوكل مبعو    بيانية( لعرض، رسوم  )جداولتصميم لوحات معلومات مرئية  •

 العليا.للإدارة 
 يديث هاه اللوحات باستمرار لتوفل صورة لحظية عن سل العمل التعليمي. •
 .ومحدثةلقة   الوزارة والميدا  للحصول على بيانات دقيقة التعاو  مع القطاعات المصت •
 .توحيد مصادر البيانات لتقادي الازدواجية والتيار  •
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 وزارة التربية 

     قطاع معالي وزير التربية
            الإدارة التعليمية والإدارية

 

 الاختصاص بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 

 

 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :

 مراقبة سلل معالي الوزير

 -تبعية الوحدة :

 إدارة الو و  التعليمية والادارية

 
 -الاختصاصات :

المراسلات والوثائق الصادرة والوواردة مون وام مكتوب    الاشراف على متابعة  •

 الوزير لتوزيعها على جهات الاختصاص.

 الاشراف على تنقيا القرارات والتعليمات الصادرة من مكتب الوزير. •

الاحتقاظ بالمراسلات والوثائق العرية والخاصة بمعوالي الووزير   مكوا       •

 آمن .

صوني  المعلوموات الإداريوة الوتي يحتاجهوا      الاشراف على إعوداد وتنعويق وت   •

 الوزير.

 الاشراف على تنظيم وحقظ المعلومات الإدارية لعهولة تداو ا. •

يتم بووأن    ومتابعة تنقيا ما تنظيم الوارد( و -على الايد )الصادر الاطلاع •

واختصاصوات   بأعموال موع المؤسعوات خوارج الووزارة  ات العلاقوة       والتنعيق

 .تقرير حول  وإعدادالقطاع 
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 وزارة التربية 

     قطاع معالي وزير التربية
            الإدارة التعليمية والإدارية

 

 الاختصاص بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :

 قعم الصادر والوارد الداخلي

 -تبعية الوحدة :

 مراقبة سلل معالي الوزير

 
 -الاختصاصات :

 
)فيموا  متابعة المراسلات والوثائق الصادرة والواردة مون وام مكتوب الووزير     •

 لتوزيعهوا علوى جهوات   يخص الوحدات التنظيمية التابعوة لووزارة ال بيوة(    

 الاختصاص.

 متابعة تنقيا القرارات والتعليمات الصادرة من مكتب الوزير. •

 دراسة ويليل التقارير الخاصة التي يطلبها الوزير لعل العملية الإدارية. •

 إعداد وتنعيق وتصني  المعلومات الإدارية التي يحتاجها الوزير. •

 تنظيم وحقظ المعلومات الإدارية لعهولة تداو ا. •
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 وزارة التربية 

     قطاع معالي وزير التربية
            الإدارة التعليمية والإدارية

 

 الاختصاص بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 

 الوحدة التنظيمية 

 قعم الصادر والوارد الخارجي

 -تبعية الوحدة :

 مراقبة سلل معالي الوزير

 

 
 -الاختصاصات :

)فيموا  متابعة المراسلات والوثائق الصادرة والواردة من وام مكتب الووزير   •

لتوزيعها على جهوات  يخص الجهات الخارجية غل التابعة لوزارة ال بية(( 

 الاختصاص.

 تنقيا القرارات والتعليمات الصادرة من مكتب معالي الوزير.متابعة  •

 دراسة ويليل التقارير الخاصة التي يطلبها الوزير لعل العملية الإدارية. •

 إعداد وتنعيق وتصني  المعلومات الإدارية التي يحتاجها معالي الوزير. •

 تنظيم وحقظ المعلومات الإدارية لعهولة تداو ا. •

 لنورات والتعاميم الصادرة من مكتب معالي الوزير.توزيع القرارات وا •
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 وزارة التربية 

     قطاع معالي وزير التربية
            الإدارة التعليمية والإدارية

 

 الاختصاص بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 

 -الوحدة التنظيمية :

 مراقبة الو و  الإدارية

 -تبعية الوحدة :

 الإدارة التعليمية والإدارية

 

 
 -الاختصاصات :

متابعووة المراسوولات والوثووائق الصووادرة والووواردة موون مكتووب الوووزير المتعلقووة    •

 بالو و  الإدارية.

الإشراف على تنقيا القورارات والتعليموات الخاصوة بالوو و  الإداريوة      متابعة  •

 الصادرة عن الوزير.

 .تنعيق وتصني  المعلومات التي يحتاجها الوزير متابعة الإشراف على •
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 وزارة التربية 

     قطاع معالي وزير التربية
            الإدارة التعليمية والإدارية

 

 الاختصاص بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 والمتابعةقعم التدقيق الإداري 

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة الو و  الادارية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الاختصاصات

التدقيق علوى سول العمليوات الإداريوة والماليوة   الإدارات المصتلقوة للتأكود مون          •
 بالوزارة. المعتمدةالعامة مطابقتها للأنظمة والعياسات 

القوورارات واللوووائل والتعوواميم الصووادرة موون الإدارة العليووا  مراجعووة إجووراءات تنقيووا •
 بوكل دوري.وتقييمها  والجهات الحكومية

 .متابعة إعداد الردود على ملاحظات الجهات الرقابية بالدولة •
 .اق اح الحلول المناسبة لمعالجة الأخطاء والمصالقات وتوجي  العامل   ا •
اق اح الدورات التدريبية المناسبة للعامل  لتطوير مهاراتهم، بالتنعيق موع الجهوات    •

  .المصتصة
عن نتائ  المراجعوة والتودقيق، موع إبوراز      إعداد التقارير الدورية ورفعها للمعؤول  •

 .المعوقات واق اح حلول  ا
حول سل العمول والتودقيق ومتابعوة     لمراقبة الوؤو  الإداريةتقديم تقارير دورية  •

  .الأداء
 الاستلابة لأي مهام أخرى يكل  بها القعم، وفقاً لمتطلبات العمل •
 ة والالتزام.تبادل البيانات والملاحظات بما يخدم تعزيز النزاه •
 مراقبة مدى التزام الجهات بتنقيا المبادرات المرتبطة بخط  الوزير. •
 رفع تنبيهات فورية   حال تأخر أو تعثر أي موروع. •
رصد القلوات الإدارية واق اح سبل التحع  بموا يونعكع علوى كقواءة العمول       •

  .الوزاري
يتوافوق موع رةيوة وأهوداف     بوالإدارات المصتلقوة بموا    المعاهمة   رفع كقواءة الأداء   •

 الوزارة.
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 وزارة التربية 

     قطاع معالي وزير التربية
            الإدارة التعليمية والإدارية

 

 الاختصاص بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :

 قعم تنظيم الاجتماعات

 -تبعية الوحدة :

 مراقبة الو و  الادارية

 

 
 -الاختصاصات :

 
التابعووة لوو   القطاعووات  متابعووة  معووالي الوووزير يطلبهوواتوووفل المعلومووات الووتي  •

 .والاجتماعاتال بوية  واللقاءات

  القطاعوات   أو  الووزارة   معوالي الووزير   يطلبهوا وكتابوة التقوارير الوتي     إعداد •

 التابعة ل .

وكتابووة  معووالي الوووزيرقطوواع  إداراتحيووور الاجتماعووات الووتي يووتم عقوودها    •

 المحاضر اللازمة.

الوووزارة  وخووارج  القطوواع داخوول  معووالي الوووزيرولقوواءات لاجتماعووات  الإعووداد •

 .ومؤتمرات واجتماعات الللا  التي يحيرها أعمالب   والتنعيق
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 وزارة التربية 
 معالي وزير التربيةقطاع  

 ينمكتب الموهوب
 

 بطاقة اختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :

 (مستوى إدارة) - مكتب الموهوبين 

 -تبعية الوحدة :

 الوزيرقطاع معالي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الاختصاصات

 الموهوبين.  ب                                              وضع السياسات العامة لاكتشاف ورعاية وتنمية الطلا         

  ة.      للموهب                                      الإشراف على تنفيذ الخطط والبرامج الوطنية   

  صلة.  ال                                    التنسيق مع الجهات المحلية والدولية ذات     

  بين.     الموهو                                        تطوير التشريعات واللوائح المتعلقة برعاية    

 وبين                                           متابعة الأداء وضمان جودة الخدمات المقدمة للموه   .  

قطاع مكتب الموهوبين
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 معالي وزير التربيةقطاع  

 ينمكتب الموهوب
 

 بطاقة اختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :

 قسم الاكتشاف والتقويم 

 -تبعية الوحدة :

 قطاع معالي الوزير

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الاختصاصات

 ارس.                                          تصميم آليات واختبارات اكتشاف الموهوبين في المد     

 .الإشراف على تطبيق أدوات الكشف والتقويم                                       

 .إعداد قواعد بيانات الموهوبين وتحديثها                                    

 وهبة.                                         تنظيم حملات التوعية والإعلام بأهمية اكتشاف الم      

  لى الموهوبين ع                          على إجراءات الكشف والتعرف                     تدريب كوادر التعليم          .  
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 معالي وزير التربيةقطاع  

 ينمكتب الموهوب
 

 بطاقة اختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :

 قسم التوعية والتطوير 

 -تبعية الوحدة :

 قطاع معالي الوزير

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الاختصاصات

  إعداد مواد توعوية حول اكتشاف الموهوبين 

 .تنفيذ الحملات الإعلامية 

 تنظيم الندوات وورش العمل للمدارس والمجتمع. 
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 معالي وزير التربيةقطاع  

 ينمكتب الموهوب
 

 بطاقة اختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :

 قسم الشراكات والدعم 

 -تبعية الوحدة :

 قطاع معالي الوزير

 

 

 

 

 

 :الاختصاصات
 

 ة والدولية.تنسيق المشاركات في الجوائز والمسابقات الوطني 

 ات.بناء شراكات مع مؤسسات المجتمع المدني والجامع 

 رعاية مشروعات الموهوبين البحثية والابتكارية. 
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 وزارة التربية 
 قطاع وكيل وزارة التربية

 للشئون التعليميةالوكيل المساعد قطاع 
 

 بطاقة  الاختصاص

 2من  1صفحة  
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 الوكيل المساعد للشئون التعليمية

 تبعية الوحدة:
 وكيل وزارة التربية

 
 -: الاختصاصات

 
       ـ ل                                                 اقتراح السياســات الفييلـة بتـيــيل التـوازن المطلــو          التعلـيم   و          يم العــا       لتعل

          اص وذلـ               التعليم الخ و     مية(                                             النوعي )الديني ـ التربية الخاصة ـ الفبار ومحو ال  
                                         ضوء احتياجات خطة التنمية وتوجهات الدولة.

 التابعـة لـ            العامـة        دارات   الإ                                            متابعة سير العملية التربوية والتعليمية   مختلف            
      يجابيـة          ؤشـ ات الإ      لـ  الم         التعـ   ع                                          ودراسة وتحليل التيـاري  الـت تـ د منهـا بهـد      

   ا.         ل  تذليله ع      العمل  و                                               والعمل عل  تدعيمها والمؤش ات السلبية أو المعوقات 

    سـاددة            الوظـائف الم  و    ليـني   ا                                                وضع قواعد شغل الوظائف الينية   التعليم والتوجيـ      
     داخـل            والتوجيـ          لتـدري   ا                                              سواء بالتعيين أو بالترقية والتـدر  الـوظييي   سـل     

     ى أو          حلة لخ  م      ال من                  وكذل  قواعد الادتي                               كل م حلة من الم احل التعليمية 
       وزارة.      عا  لل                                               من منطية تعليمية إلى منطية أخ ى أو إلى الديوان ال

 ات الوزارة         ير احتياج      ا لتوف                                             وضع اليواعد الخاصة بلجان الميابلات الت تشفل سنوي           
       ليـا أو          لتعاقـد مح  ا       ن ط يـل        سواء ع                  والوظائف المساددة                         من أعضاء الهيئة التعليمية 
        ايير الـت          جان والمع ـ      ذه الل ه                        رة  وتحديد أسلو  العمل                         خارجيا أو عن ط يل الإعا

         تعليمية.        لمناطل ال ا      م عل                                                 تسترشد بها   أداء مهامها وأس  توزيع من يتم تعينه
      لينيـة           الفـوادر ا       اديـة و                                              الإش ا  عل  إعـداد خطـة تشـمل الـ املم والمتطلبـات الم      

   يــة     الين     فيــة و     الثيا                                               اللازمــة لتســيير الدشــطة ال ياضــية والفشــيية والدشــطة 
   مـن              ات الـواردة                     يرهـا وذلـ    ضـوء الميترح ـ              ت فيهية( وغ  -        موسييية   -         )تشفيلية 

 ــ  ــة وميترح ــاطل التعليمي ــة الدشــطة المدرســية بالمن  ــ      ات م ا                                             م اقب ــة الدش    طة         قب
                            ال ياضية والفشيية والم شدات.

 

قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية
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 وزارة التربية 

 قطاع وكيل وزارة التربية
 للشئون التعليميةالوكيل المساعد قطاع 

 

 بطاقة  الاختصاص

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الوكيل المساعد للشئون التعليمية

 تبعية الوحدة:
 وكيل وزارة التربية

 

 
 -            الاختصاصات:     تابع 

 
     لمدرسـية   ا         ضـع الـنظم        يير وو                                                 اقتراح السياسات الفييلة بتـييـل التـوازن وإعـداد المعـا       

              النوعي والخاص.       العا  و         بالتعليم            والتأهيلية 
 اصة والإدارة         لتربية الخ ا     دارس                                                  متابعة سير العملية التربوية والتعليمية والتأهيلية بم            

       لإيجابيـة          لمؤشـ ات ا      علـ  ا                                                    العامة للتعليم الخاص ودراسة وتحليـل التيـاري  والتعـ     
   ا.         ل  تذليله      لعمل ع                                                 والعمل عل  تدعيمها والمؤش ات السلبية أو المعوقات وا

 سية والعمل          اهلم الدرا     ن المن                                        مع الجهات المختصة   تنييذ كل ما يتعلل بشؤو         التنسيل           
         ادر أخــ ى       يئــة كــو                                                  علــ  تطوي هــا وإتاحــة اليــ ص لتــدريا الفــوادر ا اليــة وته

                                                 مستيبلية بهد  تعظيم العائد من العملية التعليمية.
     لا    الط ـ        إجـازات  و     ادـات       الامتـ         ومواعيـد                                      الاش ا  عل  وضع أدظمـة التيـويم الدراسـي    

       ليمية.       حل التع                              مواعيد تسجيل الطلا    مختلف الم ا       وكذل           والمعلمين 

 كافة     اذ   واتخ          الدينية(  -     دوية                                                 اقتراح تشفيل اللجان الخاصة بالامتـادات العامة )الثا     
      زارة.        وكيل الو        دها من                                                الإج اءات اللازمة لتسيير أعمال هذه اللجان بعد اعتما

 بوية بفافة          يمية والتر     التعل            سير العملية                                         إعداد التياري  الدورية لوكيل الوزارة عن           
ــة والســلبية وتيــديم التوصــيات أو الميتر  ــا الإيجابي ــ     حــات ا                                                جوادبه        دعميها         للازمــة لت

  .        وتطوي ها
  ا          علـها مصـدر   ج       ا يضـمن   بم        المدرسية         المفتبات                          التخطيط والإش ا  اليني عل         متابعة  

      لمييـدة   ا        اليـ اءة          لا  علـ                 وجذ  وتشجيع الط ـ            والثيافية                         حيويا للمعلومات التربوية 
         المعاص ة.               كوسيلة للمع فة 

  لتعليميــة  ا       لوســائل  ا                                         التخطــيط للاحتياجــات والإشــ ا  اليــني علــ  أدشــطة        متابعــة         
       اللازمـة           والخامـات         جهيهات                                                والمخت ات العلميـة بالمـدارس والعمـل علـ  تهويـدها بـالت      
         للوزارة.           سة العامة     السيا                                               سن أداء أعمالها وبما يحيل الهدا  الم جوة   إطار
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 وزارة التربية 

 قطاع وكيل وزارة التربية
 للشئون التعليميةالوكيل المساعد قطاع 

 

 بطاقة  الاختصاص

 1من  1صفحة  
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 ن التعليميةالوكيل المساعد للشئو

 تبعية الوحدة:
 وكيل وزارة التربية

 

 
 -                تابع الاختصاصات: 

 
  امـة           لعلمـي وإق       لمتــف ا                                           الاش ا  عل  حصـ  التينيـات التربويـة ومع وضـات ا           متابعة    

   ل         كة   مجــا     المشـار  و                                                  المعـار  بغـ   التع يـف بالتينيــات والوسـائل التعليميـة       

         والمشـاركة           التربويـة         تينيـات          الخاصة بال                                      المتاحف العالمية وحضور الندوات والمؤتم ات 

                                        الاحتيال بالمناسبات الوطنية والدينية.

  يـة         الاجتماع       الخدمـة                                           وضع الخطط وال املم ودظـم وقواعـد العمـل   مجـال           متابعة   

           ارة العامـة          ل مع الإد      التنسي                                                  والنيسية والعمل عل  تطوي  وتنمية هذه الخدمة  وذل  ب

                           للخدمات التعليمية المساددة.

  يـة         الاجتماع       الخدمـة                                              إعـداد الدراسـات اللازمـة لتـديـد احتياجـات بـ املم             متابعة   

 ـ      لخدمـة   ا         ها وحـدات       ت تعـد                                                   والنيسية من الفوادر الينية وذل    ضوء التيدي ات ال

          ر بالعـداد           ذه الفواد     وفير ه ت                                                 الاجتماعية والنيسية بالمناطل التعليمية  والعمل عل  

  .       المناسبة
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 وزارة التربية 

 قطاع وكيل وزارة التربية
 للشئون التعليميةالوكيل المساعد قطاع 

 

 بطاقة  الاختصاص

 1من  1صفحة  
 

 -: الوحدة التنظيمية
ن الوكيل المساعد للشئو مفتا م اقبة

 التعليمية

 -تبعية الوحدة :
 ةالوكيل المساعد للشئون التعليمي

  
 

 -الاختصاصات: 
 

 

 .استيبال الم اجعين وتنظيم مواعيد ميابلاتهم                                        
 . استلا  ال يد الوارد وتسجيل                            
 . تسجيل ال يد الصادر وحيظ دسخ من                                 
 .حيظ وت تيا المليات الموضوعية                            
   من طباع  وتصوي  وغيرها.         المساددة         بالعمال       الييا                       
 .متابع  الموضوعات لدى الجهات المختلية                                   
  شؤودهم الوظييية.         ومتابعة        العاملين         ومليات         حيظ سجلات                 
 ة.        ات اللازم      لتجهيه ا                         المفتبية والي طاسية وكافة         الدوات                  حص  الاحتياجات من   
  ات العامـة      الإدار   عـة          متاب       لمسـاعد  ا        الوكيـل         يطلبهـا     الـت             والإحصاءات              توفير المعلومات           

  .          والاجتماعات        التربوية            واللياءات           التابعة ل  
 الإدارات         أو           الوزارة      ساعد    الم        الوكيل                                    وكتابة التياري  الت تتطلبها مسؤولية        إعداد        

            التابعة ل .        العامة
    رات وكتابة          ييذ الي ا  تن      ابعة   ومت                الإدارات العامة                               حضور الاجتماعات الت يتم عيدها           

              المحاض  اللازمة.
 والتنسـيل   ة          ر  الوزار       اخل وخا            اليطاع د               الوكيل المساعد                 لاجتماعات ولياءات         الإعداد          

                  اللجان الت يحض ها.           واجتماعات        ومؤتم ات        أعمال   بين 
 مع           والتنسيل           يتم بشأد    ا م              ومتابعة تنييذ          وتنظيم    د(      الوار  -                 عل  ال يد )الصادر       الاطلاع   

          حول .    تي ي       إعداد و      ليطاع            واختصاصات ا        بأعمال                                المؤسسات خار  الوزارة ذات العلاقة 
  ــ اجعين   مفتــا الوكيــل ا         وحاجــات              تنظــيم متطلبــات      اتخــاذ  و      لمســاعد                             شــؤون الم

 ـ      ارات   الإد   لى إ           يتم توجيهـ                       يتم ع ض  علي   وما             اللازمة فيما          الإج اءات        والجهـات    ة      العام
         الوزارة.       وخار      داخل        الخ ى

 لتيـاري  عنهـا    ا        وإعـداد         خارجهـا                                                  تابعة المشاريع الهامة التابعة لليطاع داخـل الـوزارة و   م             
                                         بصورة دورية وتيديمها للسيد الوكيل المساعد.

  الت يفلف بها من قبل الوكيل المساعد        العمال     انجاز                                 .  
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 وزارة التربية 
 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 

 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 
 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 التعليمية للمناطقالإدارة العامة 

 -تبعية الوحدة :
 للشئون التعليميةالوكيل المساعد 

 
 

 -الاختصاصات: 
 

                بادادا بالعملية التيطيطية للورارة لكلم مخ خ ت تيد م مياحات  ماب                                                                     الإسهه
         تعليمية  ال        المناطق                                                     لحجم لنوعية ادنشههطة التعليمية لامدمات الابو ة ن نطا       

             المسئوت عنما.
  شاركة ب سير العمل             الم شر ة لالماد ة ال رمة ل                                                             اقااح حجم لنوعية الاحتياجات الب

                              المسئوت عنما للحداتما الإدار ة.                  المناطق التعليمية      بمدارس 
      خل عاملد دا ية                           الإشههرا  علا ال ناطق التعليم                         لعلا خطط تحركاتمم لإجراء                    الم

                التني ت بينمم. 
  الوكيل المساعد للشئون التعليمية                             سات الورارة لخططما لقرارات                  متابعة تنفيذ سيا                                

فة المجالات الابو ة لالتعليمية لالإدار ة ن نطا                التي                   المناطق التعليمية                                                  ن كا
               تولى إدارتما.

 بالإدارة             عخ سهير العمل                    للشهئون التعليمية                                التيار ر الدلر ة للوكيل المسهاعد         رفع        
                                       منة كافة المياحات التي تمم ن مسههتوا ادداء         متضهه                   للمناطق التعليمية     ة     العام  

  .                                 بالمدارس التابعة للمناطق التعليمية
   كافة الص حيات التي تحدداا ادنظمة لاللوائح لالتي  فوض ن ممارستما         ممارسة                                                            

  .                حكامما التنفيذ ة أ                        بموجب اليرارات الورار ة ل
 

قطاع الإدارة العامة للمناطق التعليمية
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم السكرتار ة

 -تبعية الوحدة :
 التعليمية للمناطقارة العامة الإد

 

 -الاختصاصات :

  عاملد بالإدارة لمتابعة شهئونمم الوييفية لما  طلب عنمم                      حفظ السهج ت لملفات ال                                                    
           مخ بيانات.

 .است ب البر د الوارد لفرره لتور عه علا جمات الاختصاص بالإدارة                                                           
       تسجيل البر د الصادر مخ الإدارة لحفظ نسخ منه لمتابعة است مه ن الجمات المرسل                                                                       

       إليما.
 الإدارة.                   تطلبما المبنا أل       اا التي                                           اليياب بادعمات المساندة مخ طباعة لتصو ر لغير        
               بالإدارة بالميارن لالتأثيث لالصههيانة                   بالتنسههيق مع جمات                                                             متابعة ادعمات المتعلية 

         الاختصاص.
  حصر احتياجات لحدات الإدارة مخ اددلات المكتبية لاليرطاسية لكافة التجميزات                                                                       

                                           ال رمة لاتخاك إجراءات طلبما مخ الجمة الميتصة.
 لملفات الموضوعية اماصة بالإدارة.            حفظ لترتيب ا                              
 علا الوحدات التابعة للإدارة.           لالتعاميم                         تور ع اليرارات لالنشرات                            
 .استيبات المادد خ لالزائر خ للإدارة لتنظيم مواعيد مياب تمم مع الميتصد                                                                   
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 التعليمية التعليمية للمنطيةإدارة الشئون 

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية

 
 

 -الاختصاصات :
 

  سير العمل الابوي ن                                                   مدارس المنطية التعليمية لالتعر  علا المشك ت اليائمة                           متابعة 
تخاك الإجراءا  لمدارس لعخ طر ق الز ارات                          لا مدراء ا لم مخ خ ت  ما لك عالجت مة لم                                                             ت ال ر

                                      الميدانية لالتيار ر التي ترد إلى الإدارة.
    متابعة مسههتجدات امطة التعليمية لسههياسههات الورارة أل التوجمات العامة ن اذا المجات                                                                            

     ارس.                                                                  لإصدار النشرات لالتعليمات أل اليرارات التنظيمية اماصة المتعلية بالمد
        دراسههة الم حظات النا ة عخ التطبيق الميدانل للمواد الدراسههية لاتخاك الإجراءات ال رمة                                                                              

                        الجمات المعنية ن الورارة.    إلى        لرفعما
                 بالمنطية التعليميةبم بما ن كلم تحد د أماكخ                                                                         الإشههرا  علا أعمات ائيئة التعليمية 

                              س المنطية لإب غ الجمات المعنية ن                                                أعمائم لاتخاك الإجراءات اماصههة بتني تمم بد مدار  
                                                    الورارة بذلم لفق قواعد الاختصاص لالص حيات الميررة ئا.

              الإشههرا  علا امتنانات النيل لالامتنانات الفا ة ن لتلم مدارس المنطية لمراجعة                                                                        
                                                                           نتائج اذه الامتنانات لتسههجيلما لاسههتي ص المتشههرات المناسههبة منما  لإرسههات صههوراا إلى  

                        العامة لليياس لالتيو م.        الإدارة
 .إعداد لاعتماد جدالت امتنانات صفو  النيل للمرحلة المتوسطة                                                         
     إعداد لاعتماد كشو  أعضاء ائيئة التعليمية الذ خ تتوافر فيمم شرلط الاقية للويائم                                                                               

                                                                                    الابو ة ادعلا لفيا للنظم المعتمدةبم لرفعما الى مد ر عاب المناطق التعليمية لمخ ثم ارسائا 
                الجمات الميتصة.  الى

       سة سجيل الط ب لتور عمم علا مدارس المنطيةبم لمتابعة انتظاممم بالدرا شرا  علا ت                                                                             الا
                                             لاتخاك الإجراءات ال رمة لما  يع منمم مخ لالفات.

                 مة لالادار ة ن لتلم ئة التعلي ية مخ أعضهههاء ائي مدارس المنط جات  يا يد ر احت                                                                     ت
                           ية الويائم لاليوا العاملة.                                    التيصصات لكلم بالتنسيق مع مكتب ميزان

            لمدارس الجد دة أل الفصههوت                                                                       التنسههيق مع قسههم الإحصهههاء لالمعلومات ن اقااح أماكخ ا
  .                                                           الإضافية لالتوسعات ن المدارس اليائمة ن الحدلد الجغرافية للمنطية
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مراقبة الشئون التعليمية للمراحل التعليمية

 -تبعية الوحدة :
 التعليمية بالمنطيةالشئون التعليمية  إدارة

 
 

 -الاختصاصات :
        لمراقبة          المتوسههطبم               مراقبة التعليم    -                        مراقبة التعليم الابتدائل    -                         تشههمل رمراقبة ر اض ادطفات 

                                                                          التعليم الثانوي( تختص كل مراقبة ن حدلد المرحلة التعليمية الميصصة ئا بما  أتل:
 

  سية لالمنااج الميررة للمرحلة                                 المتابعة الميدانية لنظاب لسير العم                                               ل لتنفيذ امطة الدرا
                            التعليمية ن مدارس المنطية.  

              مدارس المرحلة ية التعليمية ن  مة لتطو ر العمل يات ال ر يار ر لالتوصهه عداد الت                                                                         إ
              لالارتياء بما.

            تيد ر احتياجات المرحلة التعليمية مخ أعضههاء ائيئة التعليمية لالادار ة لاقااح                                                                         
                                                   ا مدارس المرحلة لأخطار إدارة الشئون التعليمية بذلم.          تور عمم عل

    الإشههرا  علا شههئون أعضههاء ائيئة التعليمية بمدارس المرحلة التعليمية رلكلم مخ                                                                      
شرافية      إلى                                     حيث انتظاممم ن العمل لاقااح ترقياتمم  ساءلتمم                          الويائم الابو ة الإ            لم

           يمية بذلم.                           بم لإخطار إدارة الشتلن التعل                      عما  يع منمم مخ لالفات
            تائج ية عخ ن لدراسهه يه المواد ا بة توج يار ر الموجمد الفنيد الواردة مخ مراق                                                                           تليل ت

عاب للط ب ن المواد           مدارس المرحلة التعليمية مخ حيث المسههتوي ال                                                                         ر اراتمم لميتلم 
نااج الميررة                يذه مخ الم ما ه تنف ية ل ئة التعليم ية لمسههتوي أعضهههاء ائي لدراسهه                                                                     ا

اذه التيار ر إلى إدارة الشههئون                     لالمشههك ت التي تع                                                       اض سههير العمل الابويبم لرفع 
                                                   التعليمية مصنوبة بتوصيات أل مياحات المراقبة بشأنما.

         تور ع الط ب علا مدارس المرحلة التعليمية حسهههب ادماكخ المتوفرة بما لاليواعد                                                                       
                        المعموت بما ن اذا الشأن.

   دعضاء ائيئة التعليمية بالمرحلة                                              الاحتفاي بالبطاقات الميصصة للبيانات الوييفية                              
                                                                        لكذلم قرارات النيل لالندب لتيار ر تيييم الكفاءة لغيراا مخ البيانات اماصههة             

     بمم.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
  مد رة الرلضة

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة الشتلن التعليمية

  
  -           الاختصاصات :

 الابية علا مسههتوا المدرسههة للضههع                                             المسههاامة بتنفيذ أادا  السههياسههة العامة لورارة                             
                  امطط السنو ة ئا. 

 .لضع امطط التشغيلية السنو ة لمتابعة تنفيذاا لفق متشرات أداء لاضنة                                                                  
  الإشرا  علا مجلس إدارة المدرسة لمتابعة تنفيذ ما  صدر عنه مخ مياحات لتوصيات                                                                        

                                                      بالتنسيق مع الجمات الميتصة بالمنطية التعليمية التابع ئا.
 شاركة ن اتخاك اليرارات الإدار ة لالابو ة المتعلية بالنظم لاللوائح اماصة بالعمل   الم                                                                            

                                                               المدرسل بالتنسيق مع الجمات الميتصة بالمنطية التعليمية التابعة ئا. 
           ية ية التعليم يذ اليرارات لادنظمة لاللوائح المنظمة للعمل عة تنف تاب            لالابو ة ن                                                                   م

  .                    مرحلة الطفولة المبكرة
  م ما                  الع ل ية لالابو ة لتفعي ية التعليم مجات العمل جدات ن                                                                  ل علا مواكبة المسههت

                                                بم لدمج الممارسههات الابو ة الحد ثة ن البرامج اليومية                         بالتنسههيق مع الجمات الميتصههة
        بالرلضة

                  لميئتد التعليمية ية ل ية للتنمية الممن تدر ب ياجات ال                                                                     المشهههاركة ن تحد د الاحت
              الجمات الميتصة.                          لالإدار ة لكلم بالتنسيق مع 

 لمناقشة المستجدات لتطو ر                                                       عيد الاجتماعات الدلر ة مع ائيئتد الإدار ة لالتعليمية                       
   .      ادداء

       .عاملد لفق النظم لاللوائح المنظمة عة لتيييم أداء ال تاب عا ير الجودة لالتميز                                                         م                         لفق م
                                             المتسسل بم لرفع التوصيات بشأنمم للجمات الميتصة.

 اماصة بإنجارات المدرسة خ ت العاب الدراسل لرفعما الى مراقبة                         إعداد التيار ر الدلر ة                                                        
                                الشئون التعليمية لجمات الاختصاص.

  الإشههرا  علا مجالس ااباء لالمعلمد لغيراا بالإضههافة إلى ادنشههطة العامة للمدرسههة                                                                      
                                                     لتعز ز الشراكة المجتمعية الفاعلة مع ادسرة لالمجتمع المحلل.

   ة لالجاكبة لالإشههرا  علا تميئة الفصههوت لادركان التعليمية بما                                تعز ز بيئة التعلم اامن                                                        
                             دعم التعلم النشط لالإبداعل 

          العمل علا رفع كفاءة التواصهههل بد الرلضهههة لالجمات الداعمة مخ إدارات الورارة لالمنطية                                                                               
           التعليمية.

 ابو ة.                                                                   السعل إلى تطبيق معا ير الجودة لالاعتماد المتسسل ن أداء الرلضة لبرامجما ال       
           تمثيل الرلضهههة ن اللياءات لالفعاليات الر ية بم لرفع التيار ر لالمياحات التي تسهههاام ن                                                                              

                          م ن مرحلة الطفولة المبكرة.            تطو ر التعلي
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 
 

 
 -الوحدة التنظيمية :

 المد ر المساعد للشتلن التعليمية
 -تبعية الوحدة :

 مد ر الرلضة
 
 

 -الاختصاصات: 
 

 ة العامة لورارة الابية علا مستوا المدرسة            أادا  السياس       تنفيذ                                       . 
 الإشرا  علا متابعة تنفيذ المنااج الدراسية حسب امطة الموضوعة                                                        . 
   متابعة توفير متطلبات العملية التعليمية لالابو ة لتنفيذ المنمج الدراسههل حسههب                                                                        

 .           امطة الميررة
       اء شههعب المواد                                                           متابعة إعداد الجدلت المدرسههل بالتنسههيق مع الإدارة المدرسههية لر سهه             

 .        الدراسية
 متابعة تور ع الاحتياط بالتعالن مع ر ساء شعب المواد الدراسية                                                         . 
 للفصوت لمتابعة تنفيذ توجيماتمم        الفنيد     وجمد                     الإشرا  علا ر ارات الم                              . 
       سية لبنث اليضا ا المرتبطة بالمنمج شعب المواد الدرا                                                                            عيد اجتماعات دلر ة مع ر ساء 

 .                                  الدراسل لمدا م ئمته للتطو ر الابوي
     لليائمد علا العملية التعليمية بالمدرسههة بمد               لالورش                         متابعة البرامج التدر بية                                           

                            بم بالتنسيق مع جمات الاختصاص.               رفع مستوا ادداء
 المشاركة ن لتلم المجالس لاللجان كات الع قة بالشتلن التعليمية                                                         . 
 إعداد التيار ر الفنية المرتبطة بالمواد الدراسية                                             . 
 متابعة لتيييم أداء العاملد لفق النظم لاللوائح المنظمة                                                    . 
     صيات ال رمة سم مع تيد م المياحات لالتو                                                                           إعداد التيار ر الدلر ة حوت إنجارات الي

 .                     لرفعما للإدارة المدرسية
 ˛
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 ر اض الاطفات(ر العامةشعبة المواد 

 رمشر  فني(

 -تبعية الوحدة :
 عليميةالمد ر المساعد للشتلن الت

  

  -           الاختصاصات: 
                                                                                                  تنفيذ التوجيمات لالسهياسهات الابو ة الصهادرة عخ لرارة الابية لالإدارة المدرسهيةبم لمتابعة تطبييما ن بيئة      •

 .      الرلضة
                                                                                          متابعة تنفيذ منمج ر اض ادطفات لالإشههرا  علا التيطيط الابوي اليومل لادسههبوعل لمعلمات الفصههوت بما    •

 .          فات لميوئم                   راعل خصائص نمو ادط
 .                                                                                          تيد م الدعم الفني لالابوي للمعلمات ن تخطيط لتنفيذ ادنشطة التعليمية داخل الفصوت لأركان التعلم •
                                                   و                                           ر ارة الفصههوت بصههفة منتظمة لمتابعة أداء المعلمات ميدانيوابم لتيد م التغذ ة الراجعة الإةابية لالم حظات    •

 .                                التطو ر ة لتنسد الممارسات الابو ة
                                                                                 شرا  علا أدلات الم حظة لالتيو م المستمر للأطفاتبم لالتأكد مخ توييفما ن رصد نمو الطفل  الإ •
                                                                                            المسههاامة ن تطو ر اسههااتيجيات التعليم لالتعلم النشههط ن مرحلة الطفولة المبكرة لتفعيل اللعب الموج ه   •

 .             لادنشطة الحسية
شطة الابو ة ل    • شرا  علا إعداد لتنفيذ برامج ادن شطة الفنيةبم الحركيةبم                                                 الإ                                                  الفعاليات التعليمية رمثل: ادن

 .                                     العلميةبم الثيافية( بما يخدب أادا  المنمج
يةبم                    • بداع ية الإ مجالات الاب ية ن  فاءتمخ الممن مات لرفع ك ية للمعل تدر ب مل لدلرات  يذ لرش ع عداد لتنف                                                                                          إ

 .                                          التعلم مخ خ ت اللعببم لإدارة الصفو  الإةابية
 .                                                                             ب ن تحسد أداء المعلمات لتحليل نتائجه بالتعالن مع المد رة المساعدة للشتلن التعليمية                 متابعة أثر التدر  •
 .                                                                                   الإشرا  علا توثيق أعمات ادطفات للرجات التعلم مخ ملفات إنجار للوحات عرض لمذكرات متابعة •
ما                • ية لاد لجاكب يث التنظيم لا ية مخ ح كان التعليم ية لادر ئة الصههف ئة البي عة تمي تاب عا ير                                                                             م بما يحيق م                ن 

 .             الجودة الابو ة
سائل التعليمية            • ستيداب اددلات الابو ة لالو صوت لمتابعة ا س مة داخل الف شرا  علا إجراءات ادمخ لال                                                                                               الإ

 .     بأمان
 .                                                                                              المشاركة ن اللجان الابو ة داخل الرلضة لالمساامة ن إعداد التيار ر الفنية حوت سير العملية التعليمية •
ضة لتبادت امبرات لالتجارب            تعز ز ا • شراكة الممنية بد المعلمات لتفعيل مجتمعات التعلم الممنية داخل الرل                                                                                        ل

 .       الناجنة
                                                                                         تمثيل الرلضههة ن اللياءات الابو ة للرش التوجيه الفني اماصههة بر اض ادطفاتبم لنيل امبرات المسههتفادة           •

 .                للميئة التعليمية
                                                       نشههطة نموكجية عند الحاجة بمد  تيد م نماكت تطبييية للمعلمات                                   اليياب بتدر س صههم دراسههل أل تنفيذ أ   •

                                  ن تنفيذ اسااتيجيات التعلم الحد ثة.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة ادنشطة الط بية

 رر اض الاطفات( 

 -تبعية الوحدة :
 المد ر المساعد للشتلن التعليمية

  

  -           الاختصاصات: 
  لابو ة لالتعليمية لالافيمية الموجمة للأطفات                                الإشههرا  علا تخطيط لتنفيذ ادنشههطة ا                                          

                                                   بما  تناسب مع خصائصمم العمر ة لاحتياجاتمم النمائية.
 •          سية لائيئة التعليميةبم ضة بالتعالن مع الإدارة المدر سنو ة للرل شطة ال                                                                              إعداد خطة ادن

                                                مع مراعاة التكامل مع المنمج الابوي لر اض ادطفات.
 •      فنيةبم حركيةبم ثيافيةبم اجتماعية( تُسههمم ن تنمية الممارات                                 تنظيم فعاليات متنوعة ر                     ُ                                

                                               الاجتماعية لالحسية لالحركية لالإبداعية لدا ادطفات.
 •           س خ سب ادطفاتبم  ر سط  نا سلوب مب سبات الوطنية لالد نية لالاجتماعية بأ                                                                            تفعيل المنا

                                             لد مم قيم الانتماء لائو ة بطر ية تربو ة ممتعة.
 •   دنشطة اليومية ن أركان التعلم لمتابعة توييفما الابوي.                  الإشرا  علا تنفيذ ا                                                     
 •       صغيرة دعمات ادطفات لالاحتفالات الداخلية رمثل  وب الطفلبم سيق تنظيم المعارض ال                                                                           تن

                                             ادسبوع الوطنيبم  وب البيئةبم حفل امتاب السنوي(.
 •    إعداد لتنفيذ برامج إثرائية لمشههار ع صههغيرة للأطفات تُنم ل الاسههتكشهها  لا                 ُ       لتفكير                                                

         الإبداعل.
 •              فات حات العرض لمل يار ر للو فذة مخ خ ت الصههور لالت طة الابو ة المن                                                                        توثيق ادنشهه

       الإنجار.
 •    التعالن مع أللياء ادمور لتفعيل مشاركتمم ن ادنشطة لالاحتفالات بما  عزر الشراكة                                                                           

                          الابو ة بد ادسرة لالرلضة.
 •   بة لعمر ادطفات رمثل ر ارة المكتبةبم أل الحد يةبم                                     تنسيق الز ارات الميدانية اامنة لالمناس                                             

                                           أل متنم(بم بعد موافية الإدارة لالجمات الميتصة.
 •        ضمان بيئة لعب آمنة شطة لالفعالياتبم ل س مة أثناء ادن                                                                              متابعة تطبيق معا ير ادمخ لال

         لمناسبة.
 •   المنفذةبم                                                       و           المشههاركة ن إعداد التير ر السههنوي للأنشههطة ن الرلضههة متضههمنوا الفعاليات        

                                   لأثراا الابويبم لالمياحات التطو ر ة.
 •     التعالن مع التوجيه الفني للأنشهطة ن المنطية التعليمية لتبادت امبرات لتطو ر البرامج                                                                             

  .                                الابو ة اماصة بمرحلة ر اض ادطفات.
 
 



175مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 
 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة امدمة النفسية لالاجتماعية

 رر اض الاطفات(

 -دة :تبعية الوح
 ةالمد ر المساعد للشتلن التعليمي

  

  :الاختصاصات           -  
                 تيد م امدمات النفسههية لالاجتماعية للطلبة لمتابعة الحالات التي تحتات إلى رعا ة                                                                       

 .                             خاصة بالتعالن مع الجمات الميتصة
                 لدعم يد م ا ياء ادمور لت لة مخ المعلمد أل ألل لمحا لحالات الفرد ة ا يل ا بات لتحل                                                                          اسههتي

 .      المناسب
            اليياب بز ارات ميدانية دسههر الطلبة لدراسهههة الظرل  ادسههر ة المتثرة علا التنصههيل                                                                          

 .       لالسلوك
      رصهد الظواار السهلوكية لالاجتماعية التي تتثر علا البيئة المدرسهية لاتخاك الإجراءات                                                                           

 .               المناسبة لمعالجتما
          ن المدرسهههة                                                                    المشهههاركة ن إعداد لتنفيذ البرامج الوقائية لالتوعو ة للطلبة لالعاملد         

 .                                                     رمثل التعامل مع الضغوطبم التميئة النفسية ل متنانات...(
  بتنفيذ قواعد تشكيل مجالس ااباء لالمعلمد لمراجعة توصياتما         الالتزاب           متابعة مدا                                                      . 
                 بة قةبم أل الطل ثل كلي الإعا نالات اماصهههةبم م ماعل لل لدعم النفسههل لالاجت يد م ا                                                                      ت

 .                                 المتأثر خ بأحداث اجتماعية أل أسر ة
 العمل علا نيل امبرات لالتجارب الناجنة ن مجات الدعم النفسل لالاجتماعل للزم ء                                                                        . 
 إعداد الملفات لالتيار ر الفنية اماصة بالحالات لمتابعة تطوراتما                                                           . 
                 بالمتعلم رلجنة السههلوكبم لجنة الحالات ية كات الع قة  لمدرسهه                                                                    المشهههاركة ن اللجان ا

 .         اماصة...(
  جتماعيد لالنفسههيد لمتابعة التوجيمات الفنية الصهههادرة مخ           الا         الباحثد            تيو م أداء                                                     

 .      المنطية
                    جات يا ند د الاحت ية لت ية لالنفسهه ماع مات الاجت يد                                                                     التنسههيق مع التوجيه الفني لل

 .                       التدر بية لالتطو ر الممني
 الإشرا  علا تنفيذ ادنشطة المرتبطة بامدمة النفسية لالاجتماعية داخل المدرسة                                                                     .  
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -ة :الوحدة التنظيمي
 المد ر المساعد للشتلن الإدار ة

 -تبعية الوحدة :
 مد ر الرلضة

  
 

 -الاختصاصات: 
 

 .الإشرا  علا حسخ سير العمل الإداري داخل الرلضة لفق اللوائح لالنظم المنظمة                                                                      
              متابعة تنظيم الملفات لالمسههتندات لالسههج ت اماصههة لميع العاملد بالمدرسههة                                                                 

                 ضوء التعليمات.                          لفمرستما لتوثييما لحفظما ن
  المدرسة لتسجيله ن السج ت اماصة                                   البر د الوارد لالصادر مخ لإلى              متابعة تنظيم                              

                                   لحفظة ن الملفات الإدار ة الميصصة له. 
     ساندة رمنفذي امدمةبم عمات النظافةبم الحراسبم                                                                          الإشرا  الإداري علا أعمات ائيئة الم

                   داء مماممم اليومية                                         المراسلدبم أمناء الميزن( لمتابعة التزاممم بأ
  الإشرا  علا أعمات الصندل  المالل                                
 .الإشرا  الإداري علا أعمات عيادة المدرسة                                      
 .متابعة أعمات الصيانة البسيطة التي تحتاجما المدرسة بالتنسيق مع الجمات الميتصة                                                                         
                 عة أعمات التغذ ة الميدمة للأطفات مخ حيث الجودةبم لالسهه مةبم لالتيز خ تاب                                                                    م

                       رشادات الصنية المعتمدة.             الصنلبم لفق الإ
    الإشههرا  علا نظافة الرلضههة العامة لالفصههوت لالمرافقبم لضههمان توافر بيئة نظيفة                                                                       

                            لصنية آمنة للأطفات لالعاملد.
    متابعة تطبيق معا ير ادمخ لالسهه مة ن مبنا الرلضههة بما  شههمل أدلات الإطفاءبم                                                                    

  .                                            لارت الطوارئبم أجمزة الإنذاربم لخطط الإخ ء اامخ.
 اجتماعات دلر ة مع ر ساء الشعب لبنث الشئون الإدار ة.     عيد                                                   
 .متابعة لتيييم أداء العاملد لفق النظم لاللوائح المنظمة                                                      
  .إعداد التيار ر الدلر ة اماصة بإنجارات الشعب لرفعما للإدارة المدرسية                                                                   
 تنفيذ عمليات الصر  داخل المدرسة                              .  
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة الدعم الإداري

 ر اض الاطفات(ر

 -تبعية الوحدة :
 المد ر المساعد للشتلن الإدار ة

  

 
 -الاختصاصات :

 
                الإشههرا  علا تحد ث قواعد بيانات الموارد البشههر ة لإعداد التيار ر لالإحصههائيات                                                                       

 .                  اماصة بمويفل المدرسة
 ية                                                                           متابعة تور ع النشراتبم لاليراراتبم لالتعاميم علا الوحدات التابعة للإدارة المدرس  . 
 تنفيذ ادعمات المساندة مخ طباعة لتصو ر لغيراا حسب احتياجات الإدارة المدرسية                                                                      . 
 تنظيم الملفات لالمستندات المدرسية لفمرستما لتوثييما لحفظما ن ضوء التعليمات                                                                       . 
 تنظيم مواعيد لاجتماعات مد ر المدرسة لمتابعة تنفيذاا                                                  . 
 متابعة أعمات العيادة المدرسية                            . 
 مات المستيدمد لمتابعة دلاممم             الإشرا  علا أع                           . 
         تنظيم البر د الوارد لالصهههادر لتسههجيله ن السههج ت اماصهههة لحفظه ن الملفات                                                                 

 .                 الإدار ة الميصصة له
 عيد الاجتماعات الدلر ة للمويفد العاملد تحت إشرافه                                               . 
 متابعة تيييم أداء العاملد لفق النظم لاللوائح المنظمة                                                   . 
 اصة بسير عمل الشعبة                         إعداد التيار ر الدلر ة ام                  . 
                 متابعة جااز ة الكتب المدرسههيةبم لحصههر النيص أل الز ادة فيمابم لكذلم ادثاث                                                                     

ُ   لجميع العُمد        .  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



مرجع الوظائف التربوية 178
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة امدمات العامة
 رر اض الاطفات(

 -تبعية الوحدة :
 المد ر المساعد للشتلن الإدار ة

  

 
 -الاختصاصات: 

 
    ات مبانل المدرسههة مخ ائواتمبم البدالاتبم ادجمزةبم لالمعدات                          العمل علا توفير احتياج                                                    

 .                   للسائل ادمخ لالس مة
 متابعة أعمات النيليات اماصة بالمدرسة لفق النظم المعتمدة                                                     . 
 الإشرا  علا أعمات المراسلد بالمدرسة                                . 
  متابعة أعمات النظافة لالحراسههة داخل المدرسههةبم لالتأكد مخ تنفيذ التعليمات كات                                                                         

 .  قة    الع 
                     ية لسهه مة مرافيما لرفعما للجمات لمدرسهه بانل ا لة الم حا يار ر دلر ة عخ  عداد ت                                                                       إ

 .      الميتصة
 متابعة طلبات الصيانة البسيطة داخل المدرسة بالتنسيق مع الجمات المعنية                                                                 . 
                   مة عا مات ال مد با ية  ندات المتعل لدعم الإداري لتنظيم المسههت بة ا عالن مع شههع                                                                     الت

 .        لتوثييما
 ب اليومية للمستيدمد رالعمات لالمراسلد( حسب خطة العمل                 متابعة تور ع المما                                                   . 
 المشاركة ن اللجان اماصة بس مة المبنا المدرسل ل ميزاته                                                  . 
 حفظ السج ت اماصة بعمد امدمات العامة لتحد ثما بشكل دلري                                                     . 
 التنسيق مع الجمات الميتصة لتوفير مواد النظافة لالصيانة حسب حاجة المدرسة                                                                   . 
 مات منفذي امدمة لمتابعة دلاممم.         متابعة أع                                
 الاشرا  علا أعمات المستيدمد لمتابعة دلاممم                                        .  

  



179مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة المصادر التكنولوجية

 رر اض الاطفات(

 -تبعية الوحدة :
 المد ر المساعد للشتلن الإدار ة

  

 
  -           الاختصاصات :

 
  لالتينيات التعليمية                                          حصر احتياجات المدرسة مخ ادجمزة التكنولوجية                   . 
          الإشههرا  علا  ميز غر  التينيات الابو ة لمتابعة تفعيلما بالتنسههيق مع الجمات                                                                       

 .      الميتصة
  متابعة عمدة أجمزة الحاسب لالوسائل التعليمية ن المدرسةبم لتوثيق حالتما بشكل                                                                        

 .    دلري
 د                                                             تنفيذ الصيانة البسيطة دجمزة لمعدات التينيات بالتعالن مع الميتص . 
        سليم شكل  سائل التكنولوجية لالتينيات المتوفرة ب ستيداب الو                                                                      توجيه المعلمد لا

 .     لفعات
 توفير اددلة الإرشاد ة لالنشرات اماصة باستيداب ادجمزة لالبرمجيات التعليمية                                                                     . 
 الإشرا  علا تنظيم استعارة الوسائل التعليمية لمتابعة إرجاعما                                                          . 
    سبورات الذكيةبم أ ستيداب ال سائل                                     متابعة ا سباتبم لغيراا مخ الو                                       جمزة العرضبم الحا

 .                الرقمية ن الفصوت
 تسجيل محاضر الكسر لالتلم للأجمزة التالفة لاقااح الإجراءات المناسبة بشأنما                                                                     . 
 المساامة ن تدر ب ائيئة التعليمية علا استيداب الموارد التكنولوجية المتاحة                                                                     . 
           ية ئة التكنولوج جااز ة البي يار ر دلر ة عخ  لمدرسهههةبم لمياحات                                                   رفع ت                   ن ا

 .       التطو ر
  التنسههيق مع موجه التينيات أل الجمة الفنية ن المنطية التعليمية فيما يخص الدعم                                                                         

  .             الفني لالتطو ر
 
 
 
 
 
 



مرجع الوظائف التربوية 180
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مد ر المدرسة

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة الشتلن التعليمية 

  

 -الاختصاصات :
 

     سياسة                                       العامة لورارة الابية علا مستوا المدرسة                                         المساامة بتنفيذ لمتابعة أادا  ال
                       للضع امطط السنو ة ئا. 

             ما  صهههدر عنه مخ مياحات عة تنفيذ  تاب لمدرسهههة لم                                                                 الإشههرا  علا مجلس إدارة ا
                                                              لتوصيات بالتنسيق مع الجمات الميتصة بالمنطية التعليمية التابع ئا.

         ب                      النظم لاللوائح اماصهههة                                                    المشهههاركة ن اتخاك اليرارات الإدار ة لالابو ة المتعلية 
                                                                      بالعمل المدرسل بالتنسيق مع الجمات الميتصة بالمنطية التعليمية التابعة ئا. 

 .متابعة تنفيذ اليرارات لادنظمة لاللوائح المنظمة للعملية التعليمية                                                                 
 )الإشرا  العاب علا برامج التوجيه لالإرشاد الط بل ن المدرسة. رعدا ر اض ادطفات                                                                          
  شعبة ادداء المدرسل علا                    متابعة تيار صادرة مخ  شرات الابو ة لالإحصائيات ال                                                               ر المت

                                                  مستوا المدرسة لالمنطية التعليمية. رعدا ر اض ادطفات(
               العمل علا مواكبة المسههتجدات ن مجات العملية التعليمية لالابو ة لتفعيلما                                                                    

                           بالتنسيق مع الجمات الميتصة. 
         بية للتنمية الممنية للميئتد التعليمية                                      المشهههاركة ن تحد د الاحتياجات التدر                                     

                                         لالإدار ة لكلم بالتنسيق مع الجمات الميتصة. 
  .عيد الاجتماعات الدلر ة مع ائيئتد الإدار ة لالتعليمية                                                     
 .متابعة لتيييم أداء العاملد لفق النظم لاللوائح المنظمة                                                      
 دراسههل لرفعما لمراقبة                                                         إعداد التيار ر الدلر ة اماصههة بإنجارات المدرسههة خ ت العاب ال                    

                                الشئون التعليمية لجمات الاختصاص.
 .الإشرا  علا مجالس ااباء لالمعلمد لغيراا بالإضافة إلى الانشطة العامة للمدرسة                                                                      
  دراسة ما قد  كون اناك مخ يواار سلوكية لعيائد ة لا تتفق مع الد خ الإس مل                                                                      

  .      عالجتما                                                لالعمل علا تيويمما لاستيداب كافة الوسائل ال رمة لم
 ˛



181مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة تحسد الاداء

 -تبعية الوحدة :
 مد ر المدرسة

  
 

 -الاختصاصات :
 

  .إجراء التنلي ت لنتائج الاختبارات للكشم عخ مكامخ اليوة لالضعم للمتعلمد                                                                       
             متابعة لقياس أثر التدر ب ن تحسههد ادداء علا مسههتوا المدرسههة بالتنسههيق مع                                                                  

      تصة.          الجمات المي
              ية بالعمل ما للنموض  ما لمتشههرات يات لتحلي ت نات لالإحصهههائ يا                                                                    توفير لتوييم الب

           التعليمية.
  .اليياب باستط عات الرأي التي تعمل علا تحسد أداء المدرسة                                                      
                 بة علا مسههتوا ية المطلو ية لالميزان تدر ب جات ال يا تحد د الاحت                                                                المشهههاركة ن 

        المدرسة.
  لتطو ر لتحسد أداء المدرسة.                             المشاركة ن فر  العمل الميتلفة                          
  دداء المدرسة                  الفصلية لالسنو ة               إعداد التيار ر            
 .اعداد الاحصائيات اماصة بتور عات اليوا العاملة علا مستوا المدرسة                                                               
 .حصر بيانات اليوا العاملة علا مستوا المدرسة                                           

˛
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



مرجع الوظائف التربوية 182
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 المد ر المساعد لشتلن المتعلمد 

 -تبعية الوحدة :
 مد ر المدرسة

  

 
  -           الاختصاصات :

 
 متابعة اادا  السياسة العامة لورارة الابية علا مستوا المدرسة                                                             
  الاشرا  علا اعداد البرامج الارشاد ة بمساعدة العاملد بالشعب                                                        
   الاشرا  علا لتلم الانشطة الط بية داخل لخارت المدرسة                                                   
     سة بالمجتمع شرا  علا تنظيم اللياءات مع أللياء الامور لالندلات الابو ة لربط المدر                                                                               الا

                  لائيئات الابو ة. 
  للمتعلمد لمتابعتما مع الجمات المعنية.                             الاشرا  علا رعا ة الحالات اماصة                                    
  الاشرا  علا نشاط مشرن الاجننة لسج تمم لاستمارات الحضور لالغياب                                                             
  الاشرا  علا عمل ر ساء الشعب التابعة له                                       
 الاشرا  علا الكشو  النمائية ليوائم الفصوت لجميع المراحل الميتلفة لاعتماداا                                                                       
      مة ن المدرسة لضمان بيئة امنه لمناسبة                                       الاشرا  علا تطبيق معا ير الصنة لالس                                    

         للمتعلم 
  استيبات موجمل الشعب التي تيع ضمخ اختصاصه                                         
             صل الاجتماعل الميتلفة سائل التوا سة عبر ل صة للمدر صفنة اما شرا  علا ال                                                                   الا

         لالحد ثة.
 .الاشرا  علا توثيق جميع الانشطة المدرسية                                     
 سجيل المتعلمد المستجد خ.                                          الاشرا  علا عملية ادخات البيانات المطلوبة لت                       
 .الاشرا  علا تشكيل المجالس الط بية الميتلفة                                        
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة امدمة النفسية لالاجتماعية

 -تبعية الوحدة :
 المد ر المساعد لشتلن المتعلمد

  
 

 -الاختصاصات :
 

   متابعة تنفيذ الاادا  العامة لبرامج التوجيه لالارشههاد ن ضههوء التعليمات لاللوائح                                                                          
         المدرسية.

  .الاشرا  علا اعداد برامج إشرافيه لمساعدة الطلبة ن التغلب علا مشاكلمم                                                                    
 .عيد الاجتماعات الدلر ة لمتابعة خطط سير العمل ن نظاب الشعبة                                                         
 علمد بصفة دلر ة.                                  متابعة عملية تحد ث قاعدة بيانات المت                 
                 ادا يل الط بل لتيد م امدمات الارشهههاد ة لتنييق ا حالات التنصهه عة  تاب                                                                م

                   العملية التعليمية.
        الاشرا  علا مويفل الشعبة فنيا لادار ا بالاشااك مع التوجيه الفني بشكل مباشر                                                                        

  ة                                                                       لغير مباشر ل تابع تنفيذ المماب الموكلة إليمم ضمخ حدلد الانشطة لالبرامج اماص     
             بعمل الشعبة.

           لميئتد التعليمية لالادار ة حوت مة ل                                                                        الاشههرا  علا تنفيذ البرامج التوعو ة ال ر
                                          ضغوط العمل لكيفية التعامل مع الحالات اماصة.

  .المشاركة بتنفيذ برامج تطو ر الاداء الممني للمويفد التابعد للشعبة                                                               
 للرئيس المباشههر حسههب النظم                                                   إعداد تيار ر الاداء اماصههة بالعاملد بالشههعبة لرفعما                        

                       لاللوائح المنظمة للعمل.
 الاشرا  علا استط عات الرأي لمعالجة الظواار السلبية للتنصيل العلمل                                                              .  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



مرجع الوظائف التربوية 184
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة الارشاد لخدمات المتعلمد

 -تبعية الوحدة :
 المد ر المساعد لشتلن المتعلمد

  

 -الاختصاصات :
 

     يذ برا عة تنف تاب ماعل ن ضههوء                      م                                                   مج التوجيه لالإرشهههاد الابوي لالنفسههل لالاجت
 .                          التعليمات لاللوائح المدرسية

            ية لالسههلوكية لب علا المشههك ت التعليم لدعم للمتعلمد ن التغ يد م ا                                                              ت
 .                                      لالنفسية مخ خ ت برامج إشرافية لإرشاد ة

  داخل                                                                 متابعة الحالات اماصههة مخ الطلبة لتوثييما بالتنسههيق مع الجمات الميتصههة     
 .            لخارت المدرسة

 متابعة حالات التنصيل المتدنل لالعمل علا تيد م الإرشاد ادكاديمل ال رب                                                                . 
 تحد ث قاعدة بيانات المتعلمد بصفة دلر ة بالتنسيق مع الشتلن الإدار ة                                                               . 
                  ية نة النفسهه بالصهه ية  طة التوعو ة لالإرشهههاد ة المتعل يذ ادنشهه                                                               تنظيم لتنف

 .         لالسلوكية
 ة لالسنو ة للإرشاد الط بل لمتابعة تنفيذاا                 إعداد امطط الفصلي                                        . 
   المشههاركة ن رصههد الظواار السههلوكية لمعالجتما بالتعالن مع ائيئة التعليمية                                                                    

 .        لالإدار ة
 الإشرا  علا توثيق ادنشطة الإرشاد ة لالابو ة ضمخ السج ت لالملفات الر ية                                                                   . 
  لالسلوكية           التعليمية                                           استيبات أللياء ادمور لمناقشة ألضاع أبنائمم         . 
 تنظيم المجالس الط بية لتفعيل دلراا ن دعم البيئة المدرسية                                                     . 
  المشههاركة ن إعداد التيار ر الدلر ة حوت مسههتوا المتعلمد لسههلوكياتمم لرفعما                                                                     

 .              للإدارة المدرسية
  متابعة حضور الطلبة لرصد الغياب اليومل لالشمري لالسنوي                                                       
 ا ة كل فصل دراسل                                     متابعة رصد درجات الطلبة ن الشمادات نم                .  
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة ادنشطة لخدمة المجتمع

 -تبعية الوحدة :
 المد ر المساعد لشتلن المتعلمد

  
 

 -الاختصاصات :
 

     الإشرا  علا تنفيذ ادنشطة المدرسية ن المجالات رالثيافيةبم الاجتماعيةبم الوطنيةبم                                                                       
 .                                     البيئية( بالتعالن مع الجمات كات الع قة

 ية لالاجتماعية                    تن بات الوطن ناسهه بالم ية المرتبطة  لمدرسهه يات ا                                                                    ظيم البرامج لالفعال
 .        لالد نية

     متابعة مشههاركة الطلبة ن المسههابيات الميتلفة علا مسههتوا المدرسههة لالمنطية                                                                 
 .         التعليمية

 تفعيل الشراكة المجتمعية بد المدرسة لأللياء ادمور لالمتسسات المحلية                                                            . 
    يذ برامج توعو عداد لتنف ماعل لالسههلوكل                                إ ية الوعل الاجت مد  إلى تنم                                           ة ت

 .      للطلبة
 تنظيم المجالس الط بية لمتابعة أنشطتما لتعز ز دلراا ن البيئة المدرسية                                                                 . 
 توثيق ادنشطة الط بية لتصو راا لرفع التيار ر الدلر ة عنما                                                        . 
 عيد لياءات لندلات تثييفية بالتعالن مع المجتمع المحلل لتعز ز الييم الابو ة                                                                     . 
            تنسههيق لتنظيم الز ارات الميدانية لالرح ت العلمية لالثيافية للطلبة بالتعالن مع                                                                            

 .             ادقساب الميتصة
 متابعة تنفيذ برامج امدمة العامة لالتطوعية لطلبة المدرسة                                                      . 
 ور لالمجتمع المحلل لالتنسيق مع إدارة المدرسة بشأنما                         استيبات م حظات أللياء ادم                                              . 
        تعز ز دلر المدرسهههة كمركز إشههعاع مجتمعل عبر المبادرات لالمشهههار ع الابو ة                                                                

  .      المشاكة
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة المصادر التكنولوجية 

 -تبعية الوحدة :
 المد ر المساعد للشتلن المتعلمد

  
 

 -الاختصاصات :
 

  شرا سائل التعليمية لالتينيات الابو ة لدعم تعلم الطلبة داخل       الإ                                                                         علا تفعيل الو
 .              الفصوت لخارجما

 توفير البيئة التعليمية الرقمية المناسبة للمتعلمد بالتعالن مع الجمات الميتصة                                                                       . 
     متابعة تشهغيل لصهيانة ادجمزة لالميتبرات التكنولوجية داخل المدرسهة لالتأكد                                                                    

 .           مخ جااز تما
 علمد لالطلبة ن استيداب أدلات التعلم الإلكالنل لالمنصات التعليمية      دعم الم                                                              . 
  مارات  الم                                                        تدر ب الطلبة علا الاستيداب الصنيح للتينيات الحد ثة لتعز ز     . 
 تنظيم استعارة ادجمزة لاددلات التكنولوجية لتوثييما ن سج ت خاصة                                                             . 
  ن ادنشطة ال صفية                                                 المشاركة ن تصميم أنشطة تفاعلية تينية داخل الصم أل                . 
                      ية لغر خل الميتبرات التكنولوج مة دا عة تطبيق إجراءات ادمخ لالسهه  تاب                                                                 م

 .      الحاسوب
 توثيق استيداب المصادر الرقمية لالتينيات لمتابعة أثراا علا التنصيل الدراسل                                                                        . 
    التنسههيق مع التوجيه الفني لالمعلمد لدعم المواد الدراسههية بالوسههائل التكنولوجية                                                                         

 .  بة     المناس
 إعداد تيار ر دلر ة عخ حالة الموارد التينية ن المدرسة لاحتياجات التطو ر                                                                    .  
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 المد ر المساعد للشتلن التعليمية 

 -تبعية الوحدة :
 مد ر المدرسة

  
 

 -الاختصاصات :
 

 .متابعة أادا  السياسة العامة لورارة الابية علا مستوا المدرسة                                                            
 ا متابعة تنفيذ المنااج الدراسية حسب امطة الموضوعة.          الإشرا  عل                                                  
   متابعة توفير متطلبات العملية التعليمية لالابو ة لتنفيذ المنمج الدراسههل حسههب                                                                        

              امطة الميررة. 
      متابعة إعداد الجدلت المدرسههل بالتنسههيق مع الإدارة المدرسههية لر سههاء شههعب المواد                                                                      

          الدراسية.
 الن مع ر ساء شعب المواد الدراسية.                           متابعة تور ع الاحتياط بالتع                                  
  .الإشرا  علا أعمات لجان النظاب لالمراقبة لمتابعة أعمات جدلت الامتنانات                                                                    
  .إعداد إحصائيات النجاح لالرسوب لتحليل نتائجما تمميداً لرفعما للمنطية التعليمية                            ً                                                 
  .الإشرا  علا ر ارات الموجمد الفنيد للفصوت لمتابعة تنفيذ توجيماتمم                                                                 
       سية لبنث اليضا ا المرتبطة بالمنمج شعب المواد الدرا                                                                            عيد اجتماعات دلر ة مع ر ساء 

                                     الدراسل لمدا م ئمته للتطو ر الابوي. 
               بالمدرسهههة بمد  رفع                                                                        متابعة البرامج التدر بية لليائمد علا العملية التعليمية 

             مستوا ادداء.
 ون التعليمية.                                              المشاركة ن لتلم المجالس لاللجان كات الع قة بالشئ               
  .إعداد التيار ر الفنية المرتبطة بالمواد الدراسية                                                
 .متابعة لتيييم أداء العاملد لفق النظم لاللوائح المنظمة                                                      
  اسههية                                                                  تنظيم عملية رتسههليم لاسههت ب( الاختبارات ما بد ر سههاء أقسههاب المجالات الدر     

                                             لفر ق رصد لمراجعة الدرجات بعد عملية التصنيح.
 الاشرا  علا رصد درجات الطلبة ن الشمادات بنما ة كل فصل دراسل                                                          .  
 رفع الدرجات النمائية علا نظاب الورارة                                      
         الإشههرا  علا احتياجات الميتبرات العلمية مخ ادجمزة لاددلات لاتخاك ما  لزب مخ                                                                       

                      إجراءات ادمخ لالس مة.
 صيات ال رمة                                       إعداد التيار ر الدلر ة حوت إنجارات سم مع تيد م المياحات لالتو                                         الي

  .                     لرفعما للإدارة المدرسية
 



مرجع الوظائف التربوية 188
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 رئيس شعبة(ر الاس مية الابية 

 -تبعية الوحدة :
 ةالمد ر المساعد للشتلن التعليمي

 
 

 -الاختصاصات :
 

 .متابعة تور ع ميررات المنمج الدراسل علا معلمد الشعبة                                                    
  ط بداء                      الاط ع علا خ تدر س للمعلمد لر ارة الفصههوت لإ لدرلس لطر  ال عداد ا                                                          ة إ

                           التوجيمات لمتابعة تنفيذاا.
  .متابعة إعداد الجدلت الدراسل بالتنسيق مع الجمات الميتصة                                                      
 .الإشرا  علا كشو  لسج ت الدرجات                               
   .متابعة تنظيم لرش العمل كات الع قة بالمادة الدراسية                                                    
 ا أداء المعلمد.                            متابعة لقياس أثر التدر ب عل                
  إعداد التيار ر التفصههيلية حوت المادة الدراسههية لمياحات تطو راا لمعدت التنصههيل                                                                          

          الدراسل.  
  .المشاركة ن اللجان الميتلفة المتعلية بالشئون التعليمية                                                     
  .متابعة احتياجات ادمخ لالس مة ن التعامل مع الوسائل لادجمزة لالمواد التعليمية                                                                             
  دلر ة للمعلمد لبنث مشاكل العمل لتيد م التوصيات ال رمة.             عيد اجتماعات                                                       
   .المشاركة ن الإعداد لبرامج الإكاعة المدرسية فيما  تعلق بالشئون التعليمية                                                                     
  .متابعة سج ت الحضور لالغياب دعضاء ائيئة التعليمية                                                  
        مة عاملد لفق النظم لاللوائح المنظ عة لتيييم أداء ال تاب                       مخ خ ت ر ارة المعلمد ن                                                        م

   .                  لالاط ع علا أعمائم        الفصوت
  ر السنو ة عخ سير العمل لالصعوبات التي تظمر لاقااح الحلوت المناسبة لرفع              إعداد التيار                                                                   

  .                 مستوا أداء الشعبة
       سية مع الحرص علا تطبيق أفضل الممارسات                                                                             اليياب بتوجيه لمتابعة تنفيذ المنااج الدرا

                                                                     التعليمية لتوييم امبرة التيصههصههية العالية ن المادة الدراسههية مخ خ ت تدر س     
                                              د علا ادقهل بمهد  نيهل امبرات المكتسهههبهة لتطبيق أحهدث                                صهههم دراسهههل لاحه 

شعبة                                                                                  الاسااتيجيات التعليمية علا أرض الواقع مما  سمم ن رفع كفاءة ادداء العاب لل
          الدراسية.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 رئيس شعبة(الإنجليز ة راللغة 

 -تبعية الوحدة :
 ةالمد ر المساعد للشتلن التعليمي

 
 

 -الاختصاصات: 
 

 .متابعة تور ع ميررات المنمج الدراسل علا معلمد الشعبة                                                    
             بداء تدر س للمعلمد لر ارة الفصههوت لإ لدرلس لطر  ال عداد ا طة إ                                                                      الاط ع علا خ

                           التوجيمات لمتابعة تنفيذاا.
  .متابعة إعداد الجدلت الدراسل بالتنسيق مع الجمات الميتصة                                                      
 .الإشرا  علا كشو  لسج ت الدرجات                               
 لرش العمل كات الع قة بالمادة الدراسية.                متابعة تنظيم                                       
  .متابعة لقياس أثر التدر ب علا أداء المعلمد                                           
    إعداد التيار ر التفصههيلية حوت المادة الدراسههية لمياحات تطو راا لمعدت التنصههيل                                                                          

          الدراسل.  
  .المشاركة ن اللجان الميتلفة المتعلية بالشئون التعليمية                                                     
 مة ن التعامل مع الوسائل لادجمزة لالمواد التعليمية.                          متابعة احتياجات ادمخ لالس                                                     
 .عيد اجتماعات دلر ة للمعلمد لبنث مشاكل العمل لتيد م التوصيات ال رمة                                                                    
   .المشاركة ن الإعداد لبرامج الإكاعة المدرسية فيما  تعلق بالشئون التعليمية                                                                     
  .متابعة سج ت الحضور لالغياب دعضاء ائيئة التعليمية                                                  
        مة عاملد لفق النظم لاللوائح المنظ عة لتيييم أداء ال تاب                       مخ خ ت ر ارة المعلمد ن                                                        م

   .                  لالاط ع علا أعمائم        الفصوت
       إعداد التيار ر السنو ة عخ سير العمل لالصعوبات التي تظمر لاقااح الحلوت المناسبة لرفع                                                                                

                   مستوا أداء الشعبة.
     اليياب بتوجيه لمتابعة تنفيذ المنااج الدراسهية مع الحرص علا تطبيق أفضهل الممارسهات                                                                            

                                                       امبرة التيصصية العالية ن المادة الدراسية مخ خ ت تدر س صم                     التعليمية لتوييم 
                                                                   دراسههل لاحد علا ادقل بمد  نيل امبرات المكتسههبة لتطبيق أحدث الاسههااتيجيات    

  .                                                                        التعليمية علا أرض الواقع مما  سمم ن رفع كفاءة ادداء العاب للشعبة الدراسية
 
 
 
 
 
 



مرجع الوظائف التربوية 190
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 ررئيس شعبة( الر اضيات 

 -تبعية الوحدة :
 ةالمد ر المساعد للشتلن التعليمي

  
 -الاختصاصات :

 
 .متابعة تور ع ميررات المنمج الدراسل علا معلمد الشعبة                                                    
          الاط ع علا خطة إعداد الدرلس لطر  التدر س للمعلمد لر ارة الفصههوت لإبداء                                                                     

                           التوجيمات لمتابعة تنفيذاا.
 مع الجمات الميتصة.                                      متابعة إعداد الجدلت الدراسل بالتنسيق                  
 .الإشرا  علا كشو  لسج ت الدرجات                               
   .متابعة تنظيم لرش العمل كات الع قة بالمادة الدراسية                                                    
  .متابعة لقياس أثر التدر ب علا أداء المعلمد                                           
  إعداد التيار ر التفصيلية حوت المادة الدراسية لمياحات تطو راا لمعدت التنصيل                                                                          

          الدراسل.  
 ن الميتلفة المتعلية بالشئون التعليمية.                المشاركة ن اللجا                                      
  .متابعة احتياجات ادمخ لالس مة ن التعامل مع الوسائل لادجمزة لالمواد التعليمية                                                                             
 .عيد اجتماعات دلر ة للمعلمد لبنث مشاكل العمل لتيد م التوصيات ال رمة                                                                    
 لتعليمية.                                                            المشاركة ن الإعداد لبرامج الإكاعة المدرسية فيما  تعلق بالشئون ا           
  .متابعة سج ت الحضور لالغياب دعضاء ائيئة التعليمية                                                  
      عاملد لفق النظم لاللوائح المنظمة                       مخ خ ت ر ارة المعلمد ن                                                        متابعة لتيييم أداء ال

   .                  لالاط ع علا أعمائم        الفصوت
         سبة صعوبات التي تظمر لاقااح الحلوت المنا سير العمل لال سنو ة عخ                                                                             إعداد التيار ر ال

                        لرفع مستوا أداء الشعبة.
         يذ الم عة تنف تاب ياب بتوجيه لم ية مع الحرص علا تطبيق أفضهههل                                     الي لدراسهه                                      نااج ا

                                                                        الممارسات التعليمية لتوييم امبرة التيصصية العالية ن المادة الدراسية مخ خ ت  
سبة لتطبيق أحدث        سل لاحد علا ادقل بمد  نيل امبرات المكت صم درا                                                                 تدر س 
ع           مما  سههمم ن رفع كفاءة ادداء ال ية علا أرض الواقع     اب                                                                   الاسههااتيجيات التعليم

                 للشعبة الدراسية.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 ررئيس شعبة(  اللغة العربية

 -تبعية الوحدة :
 المد ر المساعد للشتلن التعليمية

  

 -الاختصاصات :
 

 .متابعة تور ع ميررات المنمج الدراسل علا معلمد الشعبة                                                    
        إبداء                                                                 الاط ع علا خطة إعداد الدرلس لطر  التدر س للمعلمد لر ارة الفصههوت ل      

                           التوجيمات لمتابعة تنفيذاا.
  .متابعة إعداد الجدلت الدراسل بالتنسيق مع الجمات الميتصة                                                      
 .الإشرا  علا كشو  لسج ت الدرجات                               
  .متابعة تنظيم لرش العمل كات الع قة بالمادة الدراسية                                                    
  .متابعة لقياس أثر التدر ب علا أداء المعلمد                                           
 ة الدراسية لمياحات تطو راا لمعدت التنصيل                                  إعداد التيار ر التفصيلية حوت الماد                                         

          الدراسل. 
  .المشاركة ن اللجان الميتلفة المتعلية بالشئون التعليمية                                                     
  .متابعة احتياجات ادمخ لالس مة ن التعامل مع الوسائل لادجمزة لالمواد التعليمية                                                                             
  رمة.                                                               عيد اجتماعات دلر ة للمعلمد لبنث مشاكل العمل لتيد م التوصيات ال     
  .المشاركة ن الإعداد لبرامج الإكاعة المدرسية فيما  تعلق بالشئون التعليمية                                                                     
  التعليمية                                      متابعة سج ت الحضور لالغياب دعضاء ائيئة          .   
        مة عاملد لفق النظم لاللوائح المنظ عة لتيييم أداء ال تاب                       مخ خ ت ر ارة المعلمد ن                                                        م

   .                  لالاط ع علا أعمائم        الفصوت
     صعوبات التي تظمر لاقااح ا سير العمل لال سنو ة عخ  سبة                                                                إعداد التيار ر ال              لحلوت المنا

                        لرفع مستوا أداء الشعبة.
               ية مع الحرص علا تطبيق أفضهههل لدراسهه نااج ا يذ الم عة تنف تاب ياب بتوجيه لم                                                                    الي

                                                                        الممارسات التعليمية لتوييم امبرة التيصصية العالية ن المادة الدراسية مخ خ ت     
سبة لتطبيق أحدث       سل لاحد علا ادقل بمد  نيل امبرات المكت صم درا                                                                 تدر س 

عاب            الا مما  سههمم ن رفع كفاءة ادداء ال ية علا أرض الواقع  يات التعليم                                                                    سههااتيج
                 للشعبة الدراسية.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 ررئيس شعبة(  المواد الاجتماعية

 -تبعية الوحدة :
 المد ر المساعد للشتلن التعليمية

  

 -الاختصاصات :
 

 شعبة.                                              متابعة تور ع ميررات المنمج الدراسل علا معلمد ال      
          الاط ع علا خطة إعداد الدرلس لطر  التدر س للمعلمد لر ارة الفصههوت لإبداء                                                                     

                           التوجيمات لمتابعة تنفيذاا.
  .متابعة إعداد الجدلت الدراسل بالتنسيق مع الجمات الميتصة                                                      
 .الإشرا  علا كشو  لسج ت الدرجات                               
  .متابعة تنظيم لرش العمل كات الع قة بالمادة الدراسية                                                    
  لقياس أثر التدر ب علا أداء المعلمد.        متابعة                                    
  إعداد التيار ر التفصيلية حوت المادة الدراسية لمياحات تطو راا لمعدت التنصيل                                                                          

          الدراسل. 
  .المشاركة ن اللجان الميتلفة المتعلية بالشئون التعليمية                                                     
 يمية.                                                                       متابعة احتياجات ادمخ لالس مة ن التعامل مع الوسائل لادجمزة لالمواد التعل       
 .عيد اجتماعات دلر ة للمعلمد لبنث مشاكل العمل لتيد م التوصيات ال رمة                                                                    
  .المشاركة ن الإعداد لبرامج الإكاعة المدرسية فيما  تعلق بالشئون التعليمية                                                                     
  التعليمية                                      متابعة سج ت الحضور لالغياب دعضاء ائيئة          .   
        مة عاملد لفق النظم لاللوائح المنظ عة لتيييم أداء ال تاب                       مخ خ ت ر ارة المعلمد ن                                                        م

   .                  لالاط ع علا أعمائم        الفصوت
        سبة صعوبات التي تظمر لاقااح الحلوت المنا سير العمل لال سنو ة عخ                                                                             إعداد التيار ر ال

                        لرفع مستوا أداء الشعبة.

               ية مع الحرص علا تطبيق أفضهههل لدراسهه نااج ا يذ الم عة تنف تاب ياب بتوجيه لم                                                                    الي
  ت                                                                       الممارسات التعليمية لتوييم امبرة التيصصية العالية ن المادة الدراسية مخ خ 
سبة لتطبيق أحدث       سل لاحد علا ادقل بمد  نيل امبرات المكت صم درا                                                                 تدر س 
عاب           مما  سههمم ن رفع كفاءة ادداء ال ية علا أرض الواقع                                                                       الاسههااتيجيات التعليم

                 للشعبة الدراسية.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 ررئيس شعبة(   العلههوب

 -تبعية الوحدة :
 المد ر المساعد للشتلن التعليمية

  

  -           الاختصاصات :
 

 .متابعة تور ع ميررات المنمج الدراسل علا معلمد الشعبة                                                    
          الاط ع علا خطة إعداد الدرلس لطر  التدر س للمعلمد لر ارة الفصههوت لإبداء                                                                     

                           التوجيمات لمتابعة تنفيذاا.
  .متابعة إعداد الجدلت الدراسل بالتنسيق مع الجمات الميتصة                                                      
 ت.                            الإشرا  علا كشو  لسج ت الدرجا   
  .متابعة تنظيم لرش العمل كات الع قة بالمادة الدراسية                                                    
  .متابعة لقياس أثر التدر ب علا أداء المعلمد                                           
  إعداد التيار ر التفصيلية حوت المادة الدراسية لمياحات تطو راا لمعدت التنصيل                                                                          

          الدراسل. 
  .المشاركة ن اللجان الميتلفة المتعلية بالشئون التعليمية                                                     
 اجات ادمخ لالس مة ن التعامل مع الوسائل لادجمزة لالمواد التعليمية.            متابعة احتي                                                                  
 .عيد اجتماعات دلر ة للمعلمد لبنث مشاكل العمل لتيد م التوصيات ال رمة                                                                    
  .المشاركة ن الإعداد لبرامج الإكاعة المدرسية فيما  تعلق بالشئون التعليمية                                                                     
 التعليمية  ة                                     متابعة سج ت الحضور لالغياب دعضاء ائيئ          .   
        مة عاملد لفق النظم لاللوائح المنظ عة لتيييم أداء ال تاب                       مخ خ ت ر ارة المعلمد ن                                                        م

   .                  لالاط ع علا أعمائم        الفصوت
        سبة صعوبات التي تظمر لاقااح الحلوت المنا سير العمل لال سنو ة عخ                                                                             إعداد التيار ر ال

                        لرفع مستوا أداء الشعبة.
               ية مع الحرص علا تطبيق أفضهههل لدراسهه نااج ا يذ الم عة تنف تاب ياب بتوجيه لم                                                                    الي

                                                             تعليمية لتوييم امبرة التيصصية العالية ن المادة الدراسية مخ خ ت            الممارسات ال
سبة لتطبيق أحدث       سل لاحد علا ادقل بمد  نيل امبرات المكت صم درا                                                                 تدر س 
عاب           مما  سههمم ن رفع كفاءة ادداء ال ية علا أرض الواقع                                                                       الاسههااتيجيات التعليم

                 للشعبة الدراسية.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 لل  ررئيس شعبة(الحاسب اا

 -تبعية الوحدة :
 المد ر المساعد للشتلن التعليمية

  
 

 -الاختصاصات :
 

 .متابعة تور ع ميررات المنمج الدراسل علا معلمد الشعبة                                                    
             بداء تدر س للمعلمد لر ارة الفصههوت لإ لدرلس لطر  ال عداد ا                                                                      الاط ع علا خطة إ

                           التوجيمات لمتابعة تنفيذاا.
 الدراسل بالتنسيق مع الجمات الميتصة.                     متابعة إعداد الجدلت                                   
 .الإشرا  علا كشو  لسج ت الدرجات                               
   .متابعة تنظيم لرش العمل كات الع قة بالمادة الدراسية                                                    
  .متابعة لقياس أثر التدر ب علا أداء المعلمد                                           
  إعداد التيار ر التفصههيلية حوت المادة الدراسههية لمياحات تطو راا لمعدت التنصههيل                                                                          

          الدراسل.  
  .المشاركة ن اللجان الميتلفة المتعلية بالشئون التعليمية                                                     
  .متابعة احتياجات ادمخ لالس مة ن التعامل مع الوسائل لادجمزة لالمواد التعليمية                                                                             
 .عيد اجتماعات دلر ة للمعلمد لبنث مشاكل العمل لتيد م التوصيات ال رمة                                                                    
 ا  تعلق بالشئون التعليمية.                                           المشاركة ن الإعداد لبرامج الإكاعة المدرسية فيم                            
  التعليمية                                      متابعة سج ت الحضور لالغياب دعضاء ائيئة          .   
        مة عاملد لفق النظم لاللوائح المنظ عة لتيييم أداء ال تاب                       مخ خ ت ر ارة المعلمد ن                                                        م

   .                  لالاط ع علا أعمائم        الفصوت
  إعداد التيار ر السنو ة عخ سير العمل لالصعوبات التي تظمر لاقااح الحلوت المناسبة لرفع                                                                                

  .           مستوا ادداء
 سية مع الحرص علا تطبيق أفضل الممارسات                       اليياب بتوجيه لمتا                                                           بعة تنفيذ المنااج الدرا

                                                                     التعليمية لتوييم امبرة التيصههصههية العالية ن المادة الدراسههية مخ خ ت تدر س    
                                                          صهههم دراسهههل لاحهد علا ادقهل بمهد  نيهل امبرات المكتسهههبهة لتطبيق أحهدث                    

شعبة                                                         الاسااتيجيات التعليمية علا أرض الواقع مما  سمم ن رفع كفاء                         ة ادداء العاب لل
          الدراسية.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الابية البدنية   ررئيس شعبة(

 -تبعية الوحدة :
 المد ر المساعد للشتلن التعليمية

  
 

 -الاختصاصات :
 

 .متابعة تور ع ميررات المنمج الدراسل علا معلمد الشعبة                                                    
       لر ارة الفصههوت لإبداء                                                    الاط ع علا خطة إعداد الدرلس لطر  التدر س للمعلمد                     

                           التوجيمات لمتابعة تنفيذاا.
  .متابعة إعداد الجدلت الدراسل بالتنسيق مع الجمات الميتصة                                                      
 .الإشرا  علا كشو  لسج ت الدرجات                               
  .متابعة تنظيم لرش العمل كات الع قة بالمادة الدراسية                                                    
  .متابعة لقياس أثر التدر ب علا أداء المعلمد                                           
 صيلية حوت المادة الدراسية لمياحات تطو راا لمعدت التنصيل                    إعداد التيار ر التف                                                       

          الدراسل. 
  .المشاركة ن اللجان الميتلفة المتعلية بالشئون التعليمية                                                     
  .متابعة احتياجات ادمخ لالس مة ن التعامل مع الوسائل لادجمزة لالمواد التعليمية                                                                             
  م التوصيات ال رمة.                                                 عيد اجتماعات دلر ة للمعلمد لبنث مشاكل العمل لتيد                   
  .المشاركة ن الإعداد لبرامج الإكاعة المدرسية فيما  تعلق بالشئون التعليمية                                                                     
 .متابعة سج ت الحضور لالغياب دعضاء ائيئة التعليمية                                                 
        مة عاملد لفق النظم لاللوائح المنظ عة لتيييم أداء ال تاب                       مخ خ ت ر ارة المعلمد ن                                                        م

   .                  لالاط ع علا أعمائم        الفصوت
      صعوبات التي سير العمل لال سنو ة عخ  سبة                                                   إعداد التيار ر ال                           تظمر لاقااح الحلوت المنا

                  لرفع مستوا ادداء.
               ية مع الحرص علا تطبيق أفضهههل لدراسهه نااج ا يذ الم عة تنف تاب ياب بتوجيه لم                                                                    الي

                                                                        الممارسات التعليمية لتوييم امبرة التيصصية العالية ن المادة الدراسية مخ خ ت 
سبة لتطبي      سل لاحد علا ادقل بمد  نيل امبرات المكت صم درا        ق أحدث                                                          تدر س 

عاب           مما  سههمم ن رفع كفاءة ادداء ال ية علا أرض الواقع                                                                       الاسههااتيجيات التعليم
                 للشعبة الدراسية.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الابية الفنية   ررئيس شعبة(

 -تبعية الوحدة :
 ةالمد ر المساعد للشتلن التعليمي

 
 

 

 -الاختصاصات :

 بة.                                                متابعة تور ع ميررات المنمج الدراسل علا معلمد الشع    
   لر ارة الفصههوت لإبداء                                       إعداد الدرلس لطر  التدر س للمعلمد                 الاط ع علا خطة                     

                           التوجيمات لمتابعة تنفيذاا.
 يتصة.                                                متابعة إعداد الجدلت الدراسل بالتنسيق مع الجمات الم       
 .الإشرا  علا كشو  لسج ت الدرجات                               
 ة.                                                  متابعة تنظيم لرش العمل كات الع قة بالمادة الدراسي    
  أداء المعلمد.                              متابعة لقياس أثر التدر ب علا              
             ية لميا لدراسهه لمادة ا ية حوت ا يار ر التفصههيل عداد الت عدت                                                      إ اا لم                   حات تطو ر

                  التنصيل الدراسل.  
 يمية.                                               المشاركة ن اللجان الميتلفة المتعلية بالشئون التعل       
                مل مع الوسههها عا مة ن الت جات ادمخ لالسهه  يا عة احت تاب                   ئل لادجمزة لالمواد                                                 م

            التعليمية. 
 م التوصيات ال رمة.                                  ر ة للمعلمد لبنث مشاكل العمل لتيد                عيد اجتماعات دل                   
   تعلق بالشئون التعليمية.                                              المشاركة ن الإعداد لبرامج الإكاعة المدرسية فيما                         
 ة.                                              متابعة سج ت الحضور لالغياب دعضاء ائيئة التعليمي   
    مخ خ ت ر ارة المعلمد ن        نظمة                                                 متابعة لتيييم أداء العاملد لفق النظم لاللوائح الم                      

   .                  لالاط ع علا أعمائم        الفصوت

 تظمر لاقااح الحلوت المناسبة                                     لسنو ة عخ سير العمل لالصعوبات التي                   إعداد التيار ر ا                          
                  لرفع مستوا ادداء.

             ية مع الح لدراسهه نااج ا عة تنفيذ الم تاب ياب بتوجيه لم                   رص علا تطبيق أفضهههل                                                  الي
                    ن المادة الدراسههية مخ                                                  الممارسههات التعليمية لتوييم امبرة التيصههصههية العالية  

سل لاحد علا اد    صم درا سبة لتطبيق                  قل بمد  نيل امبرا                              خ ت تدر س                   ت المكت
                     مم ن رفع كفاءة ادداء                                                 أحدث الاسههااتيجيات التعليمية علا أرض الواقع مما  سهه      

                       العاب للشعبة الدراسية.
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 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات :
 

 عبة.                                               متابعة تور ع ميررات المنمج الدراسل علا معلمد الش     
       تدر س للمعلمد لدرلس لطر  ال عداد ا              ر ارة الفصههوت      ل                                               الاط ع علا خطة إ

                                  لإبداء التوجيمات لمتابعة تنفيذاا.
 يتصة.                                                متابعة إعداد الجدلت الدراسل بالتنسيق مع الجمات الم       
 .الإشرا  علا كشو  لسج ت الدرجات                               
 ية.                                                متابعة تنظيم لرش العمل كات الع قة بالمادة الدراس     
  .متابعة لقياس أثر التدر ب علا أداء المعلمد                                           
    ية لميا                          إعداد التيار ر التفصهه لدراسهه لمادة ا                   حات تطو راا لمعدت                                 يلية حوت ا

                  التنصيل الدراسل. 
 ليمية.                                              المشاركة ن اللجان الميتلفة المتعلية بالشئون التع        
             مل مع الوسههه عا جات ادمخ لالسهه مة ن الت يا عة احت تاب ئل لادجمزة لالمواد                                                م                    ا

            التعليمية. 
           يات        م                                                عيد اجتماعات دلر ة للمعلمد لبنث مشهههاكل العمل لتيد          التوصهه

        ال رمة.
  تعلق بالشئون التعليمية.                                              المشاركة ن الإعداد لبرامج الإكاعة المدرسية فيما                         
 ية.                                             متابعة سج ت الحضور لالغياب دعضاء ائيئة التعليم    
    مخ خ ت ر ارة المعلمد ن        نظمة                                                 متابعة لتيييم أداء العاملد لفق النظم لاللوائح الم                      

   .                  لالاط ع علا أعمائم        الفصوت

         ظمر لاقااح الحلوت    ت                                                إعداد التيار ر السههنو ة عخ سههير العمل لالصههعوبات التي                 
                          المناسبة لرفع مستوا ادداء.

             ية مع الح لدراسهه نااج ا عة تنفيذ الم تاب ياب بتوجيه لم                   رص علا تطبيق أفضهههل                                                  الي
                    ن المادة الدراسههية مخ                                                  الممارسههات التعليمية لتوييم امبرة التيصههصههية العالية  
سل لاحد علا ادقل بمد  نيل امبرا    صم درا سبة لتطبيق                                               خ ت تدر س                    ت المكت
                     مم ن رفع كفاءة ادداء                                                 أحدث الاسههااتيجيات التعليمية علا أرض الواقع مما  سهه      

                       العاب للشعبة الدراسية.

 -الوحدة التنظيمية :
 الابية الموسييية  ررئيس شعبة(

 -ية الوحدة :تبع
 ةالمد ر المساعد للشتلن التعليمي
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 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات: 

 بة.                                                متابعة تور ع ميررات المنمج الدراسل علا معلمد الشع    
 لر ارة الفصههوت لإبداء                                                  الاط ع علا خطة إعداد الدرلس لطر  التدر س للمعلمد                     

         تنفيذاا.                   التوجيمات لمتابعة
 يتصة.                                                متابعة إعداد الجدلت الدراسل بالتنسيق مع الجمات الم       
 .الإشرا  علا كشو  لسج ت الدرجات                               
 ة.                                                 متابعة تنظيم لرش العمل كات الع قة بالمادة الدراسي    
  .متابعة لقياس أثر التدر ب علا أداء المعلمد                                           
            ية لميا لدراسهه لمادة ا ية حوت ا يار ر التفصههيل عداد الت عدت           حات تطو                                                 إ اا لم             ر

                  التنصيل الدراسل. 
 يمية.                                               المشاركة ن اللجان الميتلفة المتعلية بالشئون التعل       
               مل مع الوسههها عا مة ن الت جات ادمخ لالسهه  يا عة احت تاب                   ئل لادجمزة لالمواد                                                 م

            التعليمية. 
  م التوصيات ال رمة.                                                 عيد اجتماعات دلر ة للمعلمد لبنث مشاكل العمل لتيد                   
 تعلق بالشئون التعليمية.                              د لبرامج الإكاعة المدرسية فيما                 المشاركة ن الإعدا                         
  التعليمية                                      متابعة سج ت الحضور لالغياب دعضاء ائيئة         .  
     عاملد لفق النظم لاللوائح المن عة لتيييم أداء ال تاب                       مخ خ ت ر ارة المعلمد ن       ظمة                                                  م

   .                  لالاط ع علا أعمائم        الفصوت

 تظمر لاقااح الحلوت المناسبة                                                   إعداد التيار ر السنو ة عخ سير العمل لالصعوبات التي                          
         ا ادداء.         لرفع مستو

               ية مع الح لدراسهه نااج ا يذ الم عة تنف تاب يه لم ياب بتوج                   رص علا تطبيق أفضهههل                                                  الي
                        المادة الدراسية مخ خ ت   ن                                                الممارسات التعليمية لتوييم امبرة التيصصية العالية     

                 تسههبة لتطبيق أحدث                                                 تدر س صههم دراسههل لاحد علا ادقل بمد  نيل امبرات المك
ية علا أرض     يات التعليم مما  سههمم ن                                  الاسههااتيج عاب     ر                 الواقع                       فع كفاءة ادداء ال

                 للشعبة الدراسية.

 -الوحدة التنظيمية :
 نزللالدراسات العملية / الاقتصاد الم

 ررئيس شعبة(

 -تبعية الوحدة :
 ةالمد ر المساعد للشتلن التعليمي
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 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 س شعبة(اللغة الفرنسية  ررئي

 -تبعية الوحدة :
 ةالمد ر المساعد للشتلن التعليمي

 
 

 -الاختصاصات :
 

 .متابعة تور ع ميررات المنمج الدراسل علا معلمد الشعبة                                                    
          الاط ع علا خطة إعداد الدرلس لطر  التدر س للمعلمد لر ارة الفصههوت لإبداء                                                                     

                           التوجيمات لمتابعة تنفيذاا.
 التنسيق مع الجمات الميتصة.                             متابعة إعداد الجدلت الدراسل ب                          
 .الإشرا  علا كشو  لسج ت الدرجات                               
  .متابعة تنظيم لرش العمل كات الع قة بالمادة الدراسية                                                    
  .متابعة لقياس أثر التدر ب علا أداء المعلمد                                           
  إعداد التيار ر التفصيلية حوت المادة الدراسية لمياحات تطو راا لمعدت التنصيل                                                                          

          الدراسل. 
 اللجان الميتلفة المتعلية بالشئون التعليمية.          المشاركة ن                                             
  .متابعة احتياجات ادمخ لالس مة ن التعامل مع الوسائل لادجمزة لالمواد التعليمية                                                                             
 .عيد اجتماعات دلر ة للمعلمد لبنث مشاكل العمل لتيد م التوصيات ال رمة                                                                    
 لشئون التعليمية.                                                    المشاركة ن الإعداد لبرامج الإكاعة المدرسية فيما  تعلق با                  
  التعليمية                                      متابعة سج ت الحضور لالغياب دعضاء ائيئة          .   
        مة عاملد لفق النظم لاللوائح المنظ عة لتيييم أداء ال تاب                       مخ خ ت ر ارة المعلمد ن                                                        م

   .                  لالاط ع علا أعمائم        الفصوت
        سبة صعوبات التي تظمر لاقااح الحلوت المنا سير العمل لال سنو ة عخ                                                                             إعداد التيار ر ال

  .                لرفع مستوا ادداء

  سية مع الحرص علا تطبيق أفضل الممارسات                                  اليياب بتوجيه لمتابعة تنفيذ                                                 المنااج الدرا
                                                                     التعليمية لتوييم امبرة التيصههصههية العالية ن المادة الدراسههية مخ خ ت تدر س    
                                                          صهههم دراسهههل لاحهد علا ادقهل بمهد  نيهل امبرات المكتسهههبهة لتطبيق أحهدث                    

شعبة                                                                   الاسااتيجيات التعليمية علا أرض الواقع مما  سمم ن رفع كفاءة ادداء ا                لعاب لل
          الدراسية.
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 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 المد ر المساعد للشتلن الإدار ة

 -تبعية الوحدة :
 مد ر المدرسة

 

 
 
 

 -الاختصاصات :

   ميع العاملد بالمدرسههة                                              متابعة تنظيم الملفات لالمسههتندات لالسههج ت اماصههة ل                    
                                          لفمرستما لتوثييما لحفظما ن ضوء التعليمات.

 ت اماصة               لتسجيله ن السج                                                 متابعة تنظيم البر د الوارد لالصادر مخ لإلى المدرسة          
                                   لحفظة ن الملفات الإدار ة الميصصة له. 

 .الإشرا  علا أعمات منفذي امدمة لمتابعة دلاممم                                             

 البدالات بالمدرسة.                                                 الإشرا  علا أعمات أمناء الميارن لالمراسلد لمأموري                  

 .الإشرا  علا أعمات الصندل  المالل لالميصم المدرسل                                              

 ة.                                   الإشرا  الإداري علا أعمات عيادة المدرس   

               التنسههيق مع الجمات    ب                                                متابعة أعمات الصههيانة البسههيطة التي تحتاجما المدرسهههة                 
        الميتصة.

  .الإشرا  علا أعمات التغذ ة لمتابعتما                                     

   افة لالحراسة لمبانل المدرسة                                                  متابعة الجوانب الصنية لادعمات المتعلية بشئون النظ                         
                      لإعداد تيار ر بشأنما 

          لات لأجمزة لمعدات إطفاء                مخ اواتم لبدا                                   متابعة توفير ما تحتاجه مبانل المدرسههة                       
                       لغيراا مخ لسائل الس مة.

 ار ة.                                                 عيد اجتماعات دلر ة مع ر ساء الشعب لبنث الشئون الإد      

 نظمة.                                                متابعة لتيييم أداء العاملد لفق النظم لاللوائح الم      

 ا للإدارة المدرسية.                                                 إعداد التيار ر الدلر ة اماصة بإنجارات الشعب لرفعم                   
 ت الصر  داخل المدرسة.           تنفيذ عمليا                     
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 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة الدعم الإداري

 -تبعية الوحدة :
 المد ر المساعد للشتلن الإدار ة

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 -الاختصاصات :

  داد التيار ر لالإحصههائيات                                                الإشههرا  علا تحد ث قواعد بيانات الموارد البشههر ة لإع                        
                    اماصة بمويفل المدرسة.

 ات التابعة للإدارة المدرسية.                                                   متابعة تور ع النشرات لاليرارات لالتعاميم علا الوحد                            

 تطلبما الإدارة المدرسية.           لغيراا التي                                        اليياب بالإعمات المساندة مخ طباعة لتصو ر                           

 ا لحفظما ن ضوء التعليمات.                                                تنظيم الملفات لالمستندات المدرسية لفمرستما لتوثييم                           

  .تنظيم مواعيد لاجتماعات مد ر المدرسة                                     

  .متابعة أعمات العيادة المدرسة                              

  .الإشرا  علا أعمات المستيدمد لمتابعة دلاممم                                           

 اصههة لحفظه ن الملفات                         صههادر لتسههجيله ن السههج ت ام                       تنظيم البر د الوارد لال                   
                    الإدار ة الميصصة له. 

 ه.                                               عيد الاجتماعات الدلر ة للمويفد العاملد تحت إشراف    

 ظمة.                                                 متابعة تيييم أداء العاملد لفق النظم لاللوائح المن      

  .إعداد التيار ر الدلر ة اماصة بسير عمل الشعبة                                              
 اسوب بالمدرسة.                          متابعة جااز ة جميع أجمزة الح              
 اث لجميع العمد.                                                متابعة جااز ة الكتب المدرسية لحصر ر ادة لنيص لالاث               
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 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للمناطق التعليمية 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة  متابعة امدمات العامة

 -الوحدة : تبعية
 المد ر المساعد للشتلن الإدار ة

 

 

 

 -الاختصاصات :
 

 لجمات الميتصة.                                                   متابعة أعمات الصيانة البسيطة للمدرسة بالتنسيق مع ا              

  وبة لتوفير كل ما  لزمما                                                التجميز لالإعداد للعيادة المدرسههية حسههب الشههرلط المطل                       
        المعنية.                   بالتعالن مع الجمات

   .متابعة أعمات النيليات اماصة بالمدرسة                                     

  .متابعة ادعمات المتعلية بالتغذ ة                                 

  افة لالحراسههة بالمدرسههة                                                  متابعة النواحل الصههنية لادعمات المتعلية بشههئون النظ                    
                       لإعداد تيار ر بشأنما. 

  .حصر احتياجات المدرسة مخ ادثاث لادجمزة لالمعدات                                               

    صنيم ا ً      لمواد لتخز نما طبياً لليو                        الإشرا  علا عملية ت                           اعد الميزنية لمتابعة أعمات                 
                                       الجرد السنوي بالتنسيق مع الجمات الميتصة. 

   شرافه.  إ                                              عيد الاجتماعات الدلر ة للمويفد العاملد تحت نطا        

 ظمة.                                                 متابعة تيييم أداء العاملد لفق النظم لاللوائح المن      

 .إعداد التيار ر الدلر ة اماصة بسير عمل الشعبة                                             
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 وزارة التربية 
 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 

 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 -التنظيمية: الوحدة 
 اصةية الخبلترالإدارة العامة للتعليم الديني وا

 -الوحدة: تبعية 
 ةللشئون التعليميالوكيل المساعد 

 
 -الاختصاصات: 

 

  ت التابعةة         بالإدارا       الخاصة           التعليمية           ووضع النظم         العامة                       المشاركة في رسم السياسات          
     زمة.   اللا        عليمية   الت    يئة   اله       أعضاء       ونوعية        أعداد               المعايير التي تحدد         وإعداد   ا له

    لة  نشة     ع          افة  ويعمةل      لأهد                                                  اقتراح النظم واللوائح التي تكفل تحقية  التعلةيم الةديني       
       للةنءء           ني الصةييح       ي الةدي                     العمل علة  تعمية  الةوع                                 الوعي الديني للطلبة، إضافة إلى

    اه           نةا  مةظ  ةو    ه       د يكةون   قة                                واقتراح الوسائل اللازمة لعةلا  مةا            وإرشادهم  م        وتوجيهه
  .       الإسلامية        الش يعة        أحكام        تتف  مع           سلوكية لا

 المعلمة     ية    ح   مظ        عة ل      التاب         للإدارات                         مش وع الميزانية التقدي ية                   الاش اف عل  إعداد        
                                 والطلاب وكفاية المباني والتجهيزات.

 دينية.                                                الاش اف عل  م كز رعاية المتعلم  التابعة للمعاهد ال          
   ع الجهةةة  مةة      تنسةةي                                                   الاشةة اف علةة  وضةةع الخطةةة السةةنوية للكشةةافة ومتابعتهةةا بال       

         المختصة.  
 لجهات المعنية.      مع ا   ن   عاو      ة بالت                                             الاش اف والترشيح للأندية المسائية ووضع الخطط اللازم              
 ك ات اللازمةة          عداد المذ     ل  وإ              ارات التابعة                                    متابعة التظلمات وشكاوى العامل  في الإد            

                                           بشأنها بالتنسي  مع إدارة الشؤون القانونية.
   ي         يةةة المبةةان      ب وكفا     والطةةلا        المعلمةة                          سةةير العمةةل وانتظامةة  مةةظ حيةة             الاشةة اف علةة  

  .                   بالإدارات التابعة ل             والتجهيزات

   اكةز عمةل         تحديةد م  و                          الهيئةة التعليميةة والاداريةة              ح كة تةنقلات             الاش اف عل          
        الو ةائ             فني ( إلى  ال )       عليمية    الت      الهيئة        أعضاء      ت شيح     إلى       إضافة          الجدد منهم      عين    الم

  .        الإش افية
 

قطاع الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 

 الاختصاص  بطاقة
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 اصةة الخبيلترالإدارة العامة للتعليم الديني وا

 -تبعية الوحدة :
 ةالوكيل المساعد للشئون التعليمي

  

 
                تابع الاختصاصات:

 
   ية          لقةةوى البشةة       ا مةةظ ا لهةة                والمةةدارا التابعةةة           لةةلإدارات                        تقةةدي  الاحتياجةةات السةةنوية     

  .                                        والتجهيزات وغيرها وإبلاغ الجهات المعنية بذلك
  ق .       ات المعا             لكل فئة مظ فئ      الخاصة                             اقتراح المناهج والخطط الدراسية    
   ق          ئةات المعةا         ئةة مةظ ف   ف           وغيرهةا( لكةل           )الكتة                               تحديد مواصفات المعينات التربويةة   

                                            والعمل عل  توفيرها بالتنسي  مع الجهات المعنية.
 هةذ           م ورفةع          ل فئة منه      حوال ك أ                                          نظم وقواعد تقييم طلبة المدارا بما يتناس  مع        اقتراح    

                         المقترحات إلى الجهات المختصة.
     ئات المعاق .        فئة مظ ف         عليم كل                                     إعداد ونش  التوجيهات الفنية اللازمة لت           الاش اف عل            
  ضةوء     في       المةدارا   ب         تعليميةة   ال    يئةة    اله      أعضةاء   و                  العملية التعليميةة                   الإش اف عل  تقييم    

  .       والمناهج    وث         والبي      لتواجي                           بالتعاون مع الإدارة العامة ل                       القواعد والنظم المق رة
   لإدارة.                                    إج اء الدراسات التي تتعل  بمجالات عمل ا           الاش اف عل       
   سةتخلاص          عاق ، وا       سية للم                                     إج اء البيوث التي تنص  عل  الخصائص النف           الاش اف عل      

          ب في مدارا         سية للطلا     والنف                                                   نتائج هذ  البيوث، وتوفير ال عاية الصيية والاجتماعية
              التربية الخاصة.

   عة     و       الأقسةام           بةات تلةك                                   دراسةية جديةدة بالمةدارا، وتقةدي  متطل                    اقتراح فتح أقسةام    
                          المقترحات عل  جهات الاختصاص.

 بيةة الخاصةة          مجةال التر        لفة في                                                اقتراح البعثات والدورات التدريبية في التخصصات المخت          
  .                         وإبلاغ ذلك إلى الجهات المختصة
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 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 

 الاختصاص  بطاقة
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم السك تارية

 -تبعية الوحدة :
 صةالخا بيةلترالعامة للتعليم الديني واالإدارة 

 

 

 -  :          الاختصاصات
 

   هم مةظ            مةا يطلة  عةن    و       و يفيةة                   ومتابعة شؤونهم ال         بالإدارة                        حفظ سجلات وملفات العامل      
        بيانات.

 دارة   بالإ   ات                                                  استلام البريد الوارد وف ز  وتوزيع  عل  جهات الاختصاص    .  

  لم سةل           الجهةات ا  في      سةتلام    ا                     وحفظ نسة  منة  ومتابعةة            الإدارة                      تسجيل البريد الصادر مظ     
  .     إليها

   لتابعة لها ا        الإدارات  و      لعامة  ا       الإدارة  ب                                         الاش اف عل  كل ما يخص دوام وإجازات العامل         .  

 دارة  الإ         لمبن  أو ا        يتطلبها                   وتصوي  وغيرها التي       طباعة           المساندة مظ          بالأعمال   ام  ي   الق    .  

  هةةات  ج          لتنسةةي  مةةع   با       لإدارة  بةةا          والصةةيانة          والتأثيةة                 المتعلقةةة بالمخةةازن         الأعمةةال       متابعةةة    
         الاختصاص.

  العامة.        الإدارة                                 متابعة الصادر والوارد داخل وحدات        

  سةةية وكافةةة          ة والق طا      المكتبيةة        الأدوات   مةةظ         العامةةة.         الإدارة                   حصةة  احتياجةةات وحةةدات          
     تصة.                 طلبها مظ الجهة المخ         إج اءات                       التجهيزات اللازمة واتخاذ 

  العامة.         بالإدارة                                 حفظ وت تي  الملفات الموضوعية الخاصة       .  

   العامة.    رة    للإدا         التابعة         الوحدات                                      توزيع الق ارات والنش ات والتعاميم عل        

  المختص .           ابلاتهم مع       اعيد مق         وتنظيم مو         العامة.        للإدارة                          استقبال المتردديظ والزائ يظ        
 اءات القانونيةة          تخةاذ الإجة        اب وا  غية                                                متابعة دوام العامل  في حالات الانقطاع عظ العمل وال               

ً          حيالها وفقاً للقواعد          المنظمة.         
   العةامل               طبيةة لكافةة        الس ال                                                إعداد ومتابعة ح كة الإجازات بأنواعها والم ضةيات وا ة        

         ظةم العمةل             اللةوائح ون       انون و                                                  بالإدارة والقيام بكافةة إجة اءات منيهةا طبقةا لأحكةام القة      
           المق رة.



مرجع الوظائف التربوية 206
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
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 -التنظيمية: الوحدة 
 التعليم الدينيإدارة 

 -الوحدة: تبعية 
 اصةة الخبيلترالإدارة العامة للتعليم الديني وا

  
 

 - :         الاختصاصات
 

 عاهةةد         لخاصةةة بالم     سةةية ا                 ة ووضةةع الةةنظم المدر يةة م ي                            المشةةاركة في رسةةم السياسةةات التعل     
        اللازمة.   ة        التعليمي  ة     الهيئ       أعضاء       ونوعية        أعداد               المعايير التي تحدد                 الدينية وإعداد

    العمةل     لى إ           دافة  إضةافة     لأه                                                  اقتراح النظم واللوائح التي تكفل تحقية  التعلةيم الةديني      
  ل          اح الوسةةائ    واقةةتر   م       وإرشةةاده         وتةةوجيههم        للةةنءء                             علةة  تعميةة  الةةوعي الةةديني الصةةييح 

  ة       الشة يع       حكام أ       مع    تتف                                قد يكون هنا  مظ  واه  سلوكية لا                اللازمة لعلا  ما
  .       الإسلامية

 لاب     والطة       علمة    الم   ية    ح                        ي يةة للمعاهةد الدينيةة مةظ                         مشة وع الميزانيةة التقد         إعداد   
                          وكفاية المباني والتجهيزات.

    كفايةة   و       والطةلاب        علمة    الم                                                متابعة سير العمل وانتظام  بالمعاهد الدينية مظ حية      
                   المباني والتجهيزات.

 يةن     المع       ز عمةل        يد م اكة              ب  المعاهد وتحد                الهيئة التعليمية            ح كة تنقلات        إعداد     
         الو ةةائ    لى إ        لفنةةي (            التعليميةةة )ا      الهيئةةة        أعضةةاء      ت شةةيح     إلى       إضةةافة          الجةةدد مةةنهم 

  .        الإش افية

     يةة وإصةدار             عاهةد الدين    بالم                                                  الاش اف عل  أعمال الامتيانةات وإعةداد الجةداول واللجةان          
                              التوجيهات العامة بهذا الشأن. 

 دينية                                                 اعتماد الشهادات الدراسية ولمظ يهم  الأم  للمعاهد ال       .   
 دينية                        تعلم  التابعة للمعاهد ال                        الاش اف عل  م كز رعاية الم       .   
 تنسي  مةع            ابعتها بال     ة ومت                                                الاش اف عل  وضع الخطة السنوية لكشافة المعاهد الديني         

              الجهة المعنية.  
 لجهات المعنية.      مع ا   ن    تعاو     ة بال                                             الاش اف والترشيح للأندية المسائية ووضع الخطط اللازم              
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 -الوحدة التنظيمية :
 إدارة التعليم الديني

 -تبعية الوحدة :
 اصةة الخبيلترالإدارة العامة للتعليم الديني وا

 

 
 الاختصاصات:تابع 

  
 ذك ات اللازمة         إعداد الم و      دينية                                                رفع التظلمات وشكاوى العامل  في الإدارة والمعاهد ال             

       الخاصة.       لتربية                                                 بشأنها بالتنسي  مع الإدارة العامة للتعليم الديني وا
  السةل           لطلابيةة و        كافةتت ا                         حسةابات الصةندوا المةالي والم          إعةداد         إج اءات             الإش اف عل      

       الإدارة   لى         ارسةالها ا  و     ينيةة            المعاهةد الد                                          النث ية ومسةك سةجلاتها وإجة اءات تسةويتها مةع     
          بالوزارة.        المالية

  ص فها بنةاء  ج اءات لمالية وإزاولات اق ارات اللجان والف ا والمإعداد الإش اف عل  إج اءات
  .الشأنالتي ت د في هذا الكشوف عل  
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 -الوحدة التنظيمية :
 ن المعاهد الدينيةئوم اقبة ش

 -تبعية الوحدة :
 التعليم الديني إدارة

 

 

 -الاختصاصات: 
 

  ت القائمةة   لا ك       المش      ف عل     والتع        للإدارة                                 متابعة سير العمل في المعاهد التابعة          
             ات الميدانية.         والزيار     لموجه  ا       مظ خلال    ك            لمعالجتها, وذل       اللازمة           الإج اءات      واتخاذ 

  ة          هةةات العامةة     التوج                                               متابعةةة مسةةتجدات الخطةةة التعليميةةة وسياسةةات الةةوزارة و  
   صةةة         يميةةة الخا     التنظ          القةة ارات و                  النشةة ات والتعةةاميم         وإصةةدار              للتعلةةيم الةةديني 

          بتنفيذها.
 ظ    أمةاك     ديةد   تح      ذلةك   في            بالمعاهةد بمةا                  الهيئةة التعليميةة          أعمال    عل          الإش اف   

      لترقيةة           ت شةييهم ل  و     عاهةد                      الخاصة بتةنقلاتهم بة  الم            الإج اءات      واتخاذ         أعمالهم
     حيات         اص والصةلا     لاختصة  ا                                      الجهات المعنية في الةوزارة بةذلك وفة  قواعةد            وإبلاغ

           المق رة لها.
  إلى       ورفعها      نها   بشأ      ناسبة     ت الم       التوصيا        وإعداد                                 دراسة التقاري  التي يعدها الموجهون    

        اللازمة.          الإج اءات     لاتخاذ         الإدارة     مدي  
  لدراسةة           تظةامهم با      عةة ان                                              تسجيل الطلاب وتوزيعهم عل  المعاهد المختلفةة ومتاب       

    هةذ        رات   إدا    خةلال      مةظ      ذلةك  و       مخالفات                       اللازمة لما يقع منهم مظ           الإج اءات      واتخاذ 
        المعاهد.

    المعاهةد,   ب      قبولهةا     ة     مكانية  إ                                           تلقي الحالات المحولة مظ التعليم العةام والنظة  في        
      عاهد.  الم    إلى                  الطلاب المحول  منها       بأسماء        التعليم       مدارا         وإخطار

  اصةة          عادلةة الخ        ادات الم  شةه         وإصةدار    د            الأمة , واعتمةا          مظ يهم      إلى            تح ي  شهادات    
                بالتعليم الديني.

 تسةةجيلها  و      ائجهةةا                             الامتيانةةات بالمعاهةةد وم اجعةةة نت         أعمةةال    علةة          الإشةة اف        
      لقيةاا   ا      إدارة    لى إ      صةورها          وإرسال              المناسبة منها           والإحصاءات                واستخلاص المؤش ات 

  .               والتقويم للطلبة
 والطةلاب          المعلم        ظ حي  م                                         مش وع الميزانية التقدي ية للمعاهد الدينية        إعداد       

        الوزارة  بة        المختصةة        لجهةات  ا    إلى                                          والمباني والتجهيزات وغيرها مةظ العناصة  ورفعة     
  .       وإق ار         لدراست  
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 -الوحدة التنظيمية :
 الدينية م اقبة شؤون المعاهد

 -تبعية الوحدة :
 التعليم الديني إدارة

  
 

                تابع الاختصاصات:
 

  ة للعمةل          في الةوزار        لمختصةة  ا                          بالمعاهد والتنسي  مع الجهةات                  الأنشطة التربوية     تخطيط        
         لتجهيةزات          المواد وا       ها مظ                                                عل  توفير احتياجات الخطة مظ كت  وتقنيات ت بوية وغير

          اللازمة.
      م اجعةة           الدينيةة و       عاهةد                                                  الاش اف عل  اعةداد الجةداول واللجةان وشةؤون امتيانةات الم       

    ئيس           ي فعهةا للةة   و     ق ية                                                  نتائجهةا واسةتخلاص المؤشة ات والاحصةائيات وتقييةدها في ت     
         المباش .  

 ر والاشة اف            عليم الكبةا  ت      اكز                                                متابعة شؤون دوام العامل  والاستيقاقات المالية في م          
                         التابعة للمعاهد الدينية.                        عل  م كز رعاية المتعلم 

 تنسي  مةع            ابعتها بال     ة ومت                                               المساهمة في وضع الخطة السنوية لكشافة المعاهد الديني         
               الجهات المعنية.  

  تعةاون مةع            للازمةة بال  ا    لخطةط   ا                                             المساهمة في الاش اف والترشيح للأندية المسائية ووضع         
               الجهات المعنية.  

 لمةذك ات   ا          ية وإعةداد      لدين ا       المعاهد                                          م اجعة التظلمات وشكاوى العامل  في الإدارة و       
                                         اللازمة بشأنها بالتنسي  مع ال ئيس المباش .

 ينية.            لمعاهد الد     مية ل                                               اقتراح وتنسي  ح كة التنقلات ب  أعضاء الهيئة التعلي       
 يني          لتعليم الد     ارة ا                        المتعلم  نظام المنازل في إد    ات                    متابعة تسجيل واختبار      
   .متابعة شؤون المتعلم  بالم اكز المسائية                                      
      ية والاجتماعيةة            دمات النفسة     ة الخة                                               الاش اف والمتابعة للتقاري  التي يتم رفعها مةظ إدار              

        للطلبة.
  ية ومةا           لية التربو    العم                                                    متابعة رصد الظواه  السلوكية والنفسية التي تنعكس عل       

  .                                              يتم مظ إج اءات بشأنها بالتعاون مع الجهات المعنية
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 -الوحدة التنظيمية :

 ون التعليمية والطلابيةئقسم الش

 -تبعية الوحدة :

 م اقبة شؤون المعاهد الدينية

 
 

 -الاختصاصات :
 

    وفة          داريةة   الإ      الهيئةة   و      يميةة      التعل                                             تقدي  وتوفير احتياجات المعاهد الدينية مةظ الهيئةة    
                         الخطط والميزانيات السنوية.

 تنسةي           الجةدد و      لمعيةن   ا                                             مش وعات وق ارات نقل هيئة التدريس وتحديد م اكز        إعداد      
        المختصة.         الإدارات                ق ارات النقل مع 

 ع التوجية            التنسي  م ب        ة وذلك      المعتمد                 القواعد والش وط    وف            الإش افية        للو ائ          الترشيح          
              الفني للمعاهد.

   ة.        ة المختلف       لتعليمي ا                              وب امج التعليم الديني في الم احل        أهداف             متابعة تطبي   
  اهةد وفة  قواعةد        بالمع    لهم      ية قبو     إمكان                                           تلقي الحالات المحولة مظ التعليم العام والنظ  في              

        المعاهد.    إلى        المحول    ها      اء طلاب   بأسم                    مدارا التعليم العام                 بالمعاهد وإخطار             وش وط القبول 
  القيد.   ة    إعاد              اللازمة بطلبات           الإج اءات     اتخاذ       
  الدراسة   عظ                 للطلبة المنقطع           القانونية           الإج اءات     اتخاذ       .  
 الخاصة بالطلبة.      الأم         مظ يهم      إلى       شهادات        إصدار               
 اهد.                                 والبيانات التي تطل  عظ الطلبة والمع           الإحصائيات       إعداد     
      ومتابعةة            لامتيانةات       داول ا جة                                                    متابعة أعمال امتيانات النقةل بالمعاهةد الدينيةة وإعةداد        

          الشأن.                                  انات وإصدار التوجيهات العامة بهذا          لجان الامتي
 ينية.   الد   هد                                                  متابعة استلام كشوف درجات الامتيانات الواردة مظ المعا      
  وال سوب.                                 إعداد الإحصاءات الخاصة بنس  النجاح         
  لطلبةة   ا       بطاقةات            يل نمةاذ     وتعةد         في تطةوي                                 إدارة القيةاا والتقةويم للطلبةة              التعاون مع      

    علة      أ   تطة       الةتي        عةديلات     والت                                                والشهادات وكشوف رصد الدرجات وف  لوائح الامتيانةات  
          الدراسية.             المناهج والخطط 

  ص          ها واسةةتخلا      وتسةةجيل         نتائجهةةا                          الامتيانةةات بالمعاهةةد وم اجعةةة        أعمةةال            الإشةة اف علةة  
  .        م للطلبة       والتقوي              إدارة القياا    إلى         صور منها         وإرسال                    المؤش ات والاحصائيات
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 -الوحدة التنظيمية :

 ون التعليمية والطلابيةئقسم الش

 -تبعية الوحدة :

 م اقبة شؤون المعاهد الدينية

  

 
                تابع الاختصاصات:

 

  لةيم الةديني             يانةات التع    امت   ن   بشأ                                                التنسي  مع وحدة تعليم الكبار في المناط  التعليمية          
                      في م اكز تعليم الكبار.

  جهةة      إلى      رفعهةا   و        بشةأنها   ة     ناسةب            التوصيات الم                الموجهون وإعداد                         دراسة التقاري  التي يعدها    
        اللازمة.          الإج اءات     لاتخاذ          الاختصاص

 هذا الشأن.           المق رة ب       قواعد                                                 متابعة تسجيل الطلبة الجدد في المعاهد الدينية وفقا لل             
 ت المدرسية.        ي  السجلا  دق     بعة ت                                                 تنسي  عمليات انتقال الطلبة ب  المعاهد المختلفة ومتا           
   لطلبةة الةتي    ا         ة مخالفةات       متابعة  و                                                 متابعة تطبي  قانون السظ الالزامي في المعاهد الدينيةة          

    ة.     لمق ر                                                   ت د إلى القسم وما يتخذ بشأنها مظ ق ارات وفقا للنظم ا
 .متابعة م كز رعاية المتعلم  الخاصة بالمعاهد الدينية                                                    
 المسائية.           ة والم اكز    ارجي            ق  اللجان الخ                                      التنسي  مع المناط  التعليمية حول توفير م         
 الجنسيات   - ء        ثل )الأسما م    جلات                                                    تنفيذ التعديلات الصادرة مظ الشؤون القانونية بشأن الس        

             ..... الخ( .  
   .متابعة تنفيذ الخطة الدراسية والمناهج المق رة                                            
 الديني       تعليم                                               الاش اف عل  تسجيل المتعلم  نظام المنازل في إدارة ال     .  
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 -الوحدة التنظيمية :
 قسم الأنشطة التربوية

 -تبعية الوحدة :
 م اقبة شؤون المعاهد الدينية

 

 

 -الاختصاصات: 
 
 

 لإدارة                                               المشاركة في إعداد مش وع ميزانية الأنشطة المدرسية با      .   
 .المساهمة في وضع خطة الأنشطة عل  مستوى الإدارة                                           
  لديني.         التعليم ا                                       المشاركة في وضع ب امج ال حلات لمعاهد إدارة      
      عاهةد إدارة         لأنشةطة بم       عةظ ا                                                العمل عل  توثي  العلاقةة بة  إدارة الأنشةطة والمسةئول           

               التعليم الديني.
 المعاهةد          لةديني وبة    ا        لتعليم ا      إدارة                                 نظيم مسابقات الأنشطة داخل معاهد            الاش اف عل  ت         

         الدينية.
     دارة التعلةيم   إ       تقيمهةا          يةة الةتي                                                  التنظيم والتنسةي  للاحتفةالات العامةة والمناسةبات الوطن             

ً                   الديني وفقاً للش وط والضوابط.            
  لمختصةة   ا        ع الجهةات   مة        لتنسي            الدينية وا                        التربوية الملائمة للمعاهد        للأنشطة        التخطيط      

       الشأن.                في الوزارة في هذا 

  بويةة وتقيةيم           نيةات التر       ظ التق مة           التعليمية          والإدارة                               العمل عل  توفير احتياجات المعاهد            
             المناس  منها.

 ة بما يناسةبها           هد الديني      المعا في                               المكتبات لتوفير احتياجات المكتبات        إدارة   مع         الإش اف             
                             مظ كت  في مجالات التعليم الديني.

 عل  البرامج السنوية للنشاط الديني        الإش اف                               .  
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 -الوحدة التنظيمية :
 الإرشادم اقبة 

 -تبعية الوحدة :
 التعليم الديني إدارة

  
 

 -الاختصاصات: 
 
 

       لمعتقةدات          القةيم وا         تفة  مةع   ي                                                  دعم وتطوي  التعليم الةديني ومنةاهج العلةوم الشة عية بمةا        
       واسة     ال       إزالةة          افيةة مةع   ك        أعةدادا       إلية                             بما يجعةل هةذا التعلةيم قةو   ةذب               الإسلامية

  .     بشأن                 السلبية القائمة 

   السةلو       إلى         إرشةادهم  و     يههم                                                   العمل عل  تعمي  الوعي الديني الصييح لطلبة المةنح وتةوج       
    هم.                  وتقوية العلاقات بين             الإسلامي ودعم              يتف  مع الديظ       الذي

 مي    الإسةلا     ديظ          مةع الة     تتف                                         قد يكون هنا  مظ  واه  سلوكية وعقائدية لا          دراسة ما    
  .     الجتها                                                 والعمل عل  تقويمها واستخدام كافة الوسائل اللازمة لمع

 مةع      ءم   يةتلا        بمةا        ومناهجة                    خطةط التعلةيم الةديني    و                          التوصيات اللازمة لتطةور نظةم          إعداد   
      نتةائج   و        العمليةة           لممارسةات  ا            في ضةوء نتةائج                 الإسةلامي، وذلةك         والعةا           الدولةة          احتياجات 

        الموجه .                          الزيارات الميدانية وتقاري  

 والمسةابقات            النقاشةية         الحلقةات  و                           اللقاءات الثقافية والنةدوات                إعداد وتنظيم    عل          الإش اف          
         قةتراح نظةم            لدينيةة وا  ا      لمعاهةد                                     تعمي  الةوعي الةديني للطةلاب والعةامل  با        إلى   ف       التي تهد

                                الحوافز الم تبطة بتيقي  هذا الهدف.

 وتنفيذ        إعداد و        لدراسية  ا     المنح                                           التربوي والاجتماعي والنفسي عل  طلبة البعوث و        الإش اف       
                         خطة تدريبهم في ا ال لديني.

  الإعلاميةة   ة          تنفيذ الخط و       إعداد   ن   بشأ    بوي    التر        والإعلام               العلاقات العامة        إدارة           التنسي  مع         
  .      الإدارة                          وخطة خدمة ا تمع المقترحة مع 

 ع الجهةات           التنسةي  مة        لةديني ب          التعلةيم ا        لإدارة        السةنوية           الإعلاميةة             وتنفيذ الخطةة         إعداد        
                           المعنية داخل وخار  الوزارة.

  التعلةيم      رة  دا إ     ضةيوف       شةأن  ب      وزارة    بةال                والاعةلام التربةوي                  العلاقات العامة       إدارة           التنسي  مع        
  .                              الديني في مواسم المؤتم ات والدورات
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 -الوحدة التنظيمية :
 الإرشادم اقبة 

 -تبعية الوحدة :
 التعليم الديني إدارة

  

 
 -الاختصاصات: تابع 

 

 

 لديني. ا        التعليم        لإدارة              ا تمع السنوية           خطة خدمة       وتنفيذ        إعداد      

 التعليم الديني        بإدارة                والنش ات الخاصة         الدوريات        إصدار             .  

 والمسةابقات            النقاشةية         الحلقةات  و                                  وتنظيم اللقاءات الثقافية والنةدوات         إعداد    عل          الإش اف          
         قةتراح نظةم            لدينيةة وا  ا      لمعاهةد                                     تعمي  الةوعي الةديني للطةلاب والعةامل  با        إلى         التي تهدف 

                                الحوافز الم تبطة بتيقي  هذا الهدف.
 مات النفسةية          دارة الخةد     مةع إ           بالتنسي                                            الاش اف ومتابعة احتياجات طلاب المنح الدراسية            

             والاجتماعية.  
  عنيةة فيمةا يخةص           لجهةات الم        قافة وا                                 للجنة الوطنية للتربية والعلوم والث ا                 التنسي  مع ادارة             

  .                                 إج اءات تسجيل وقبول المنح الدراسية
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 -الوحدة التنظيمية :
 الطلابية البعوثقسم 

 -تبعية الوحدة :
 الإرشادم اقبة 

 

 
 -الاختصاصات: 

 
 

  لطلبةة   ا         ت التيةاا         ول طلبةا     ن قبة  أ  بشة                     النفسية والاجتماعيةة        الخدمات        إدارة           التنسي  مع      

  .  ام    الأقس   ذ   ه               لنظام القبول في                الداخلية وفقا        الأقسام          المبعوث  في 

  مةا يخةتص            لثقافةة في        علةوم وا           للتربيةة وال           الكويتيةة                للجنة الوطنية ا       ادارة           التنسي  مع       

                           تسجيل وقبول المنح الدراسية.          بإج اءات

 لديني.    ال ا                                          وتنفيذ الخطة السنوية لتدري  طلاب البعوث في ا        إعداد      

 التربوي عل  طلبة البعوث والمنح الدراسية.        الإش اف                                       

 لطلابية. ا      لبعوث                                                 اقتراح التوصيات التربوية المناسبة لتطوي  العمل مع ا        
 دراسية.         المنح ال      بطلاب                                              المشاركة في المؤتم ات والاحتفالات والندوات المتعلقة         
   ات       ة الخةدم            مةع إدار       التنسةي  ب                                                متابعة احتياجات طلاب المنح الدراسية وتوفير النةواقص   

  .                  النفسية والاجتماعية
  لدراسية     لمنح ا ا                                            تنظيم المعار  والمؤتم ات لإب از الجان  الخاص بطلاب       .  
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 -التنظيمية :الوحدة 
 خدمة ا تمعقسم 

 -تبعية الوحدة :
 الإرشادم اقبة 

 

 

 -الاختصاصات :
 

       لمعتقةدات          القةيم وا         تفة  مةع   ي                                                  دعم وتطوي  التعليم الةديني ومنةاهج العلةوم الشة عية بمةا        
                                             الإسلامية لإزالة ال واس  السلبية القائمة بشأن .

  لةذي يتفة            السةلو  ا        هم الى      وارشةاد                                              تعمي  الوعي الديني الصييح لطلبة المنح وتوجيههم         
                                            مع الديظ الإسلامي، ودعم وتقوية العلاقات بينهم.

 لامي         لةديظ الإسة   ا   مع      ف                                       يكون هنا  مظ  واه  سلوكية وعقائدية لا تت   د          دراسة ما ق    
   .       الجتها                                                 والعمل عل  تقويمها واستخدام كافة الوسائل اللازمة لمع

   لاءم مةع          جة  بمةا يةت          ومناه             التعلةيم الةديني                                        اعداد التوصيات اللازمة لتطوي  نظم وخطةط       
         ة ونتةةائج          ات العملية      لممارسةة                                                احتياجةات الدولةة والعةةا  الإسةلامي وذلةةك في ضةوء نتةائج ا     

                                  الزيارات الميدانية وتقاري  الموجه .
      ع الجهةات           التنسةي  مة   ب     لةديني   ا                                                اعداد وتنفيذ الخطةة الإعلاميةة السةنوية لإدارة التعلةيم        

                           المعنية داخل وخار  الوزارة.
    ف إدارة التعلةيم          بشةأن ضةيو     ة     لوزار                                                التنسي  مع إدارة العلاقات العامة والاعةلام التربةوي بةا                

                                الديني في مواسم المؤتم ات والدورات.
 الديني                                                   اعداد وتنفيذ خطة خدمة ا تمع السنوية لإدارة التعليم     .  
 اعداد الدوريات والنش ات العامة بإدارة التعليم الديني                                                     .   
 ة والمسةابقات           ت النقاشةي      الحلقةا  و                               ظيم اللقاءات الثقافية والنةدوات                      الاش اف عل  اعداد وتن            

          اقةتراح نظةم    و        الدينيةة         لمعاهةد                                                التي تهدف الى تعمي  الةوعي الةديني للطةلاب والعةامل  با    
  .                              الحوافز الم تبطة بتيقي  هذا الهدف
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 -التنظيمية: الوحدة 
 إدارة مدارا التربية الخاصة

 -الوحدة: تبعية 
 صةالخا يةلتربللتعليم الديني واالإدارة العامة 

 

 

 -الاختصاصات: 
 

 وي الإعاقة.         طلبة مظ ذ      لية لل                                               الإش اف عل  تطبي  المناهج والبرامج التربوية والتأهي           
 وي الإعاقة.         طلبة مظ ذ      لية لل                                               الإش اف عل  تطبي  المناهج والبرامج التربوية والتأهي           
    )ة )ريةا           ا المختلفة       احلةه  بم                                              الإش اف عل  جميع مدارا التربية الخاصة )بةن  وبنةات        

   (.     الورش  -      انوي ث  -      متوسط   -       بتدائي  ا  -       الأطفال 
     ية          لقةةوى البشةة  ا     ا مةةظ                                                 تقةةدي  الاحتياجةةات السةةنوية لةةلإدارة والمةةدارا التابعةةة لهةة     

                                          والتجهيزات وغيرها وإبلاغ الجهات المعنية بذلك.
 لمعةاق    ا        مةظ فئةات           كةل فئةة                              لمناهج والخطط الدراسةية الخاصةة ل                   المساهمة في اقتراح ا      

                          بالتعاون مع جهات الاختصاص.
     ظ  مة         لكةل فئةة          غيرهةا(  و                                              المشاركة في تحديد مواصفات المعينات التربويةة )الكتة  

    ية.    المعن                                                 فئات المعاق  والعمل عل  توفيرها بالتنسي  مع الجهات
 ال كةل فئةة            س  مع أحةو     يتنا         دارا بما                                        المساهمة في اقتراح نظم وقواعد تقييم طلبة الم          

                                       منهم ورفع هذ  المقترحات إلى الجهات المختصة.
 ئات المعاق .        فئة مظ ف        ليم كل                                                 الإش اف عل  إعداد ونش  التوجيهات الفنية اللازمة لتع            
 المدارا      اتها في                                                 متابعة تنفيذ الخطط العلاجية الف دية والتأكد مظ م اع        .  
  وء القواعةد   ض        ليمية في        ئة التع                  بالمدارا وأعضاء الهي                               متابعة تقييم العملية التعليمية           

                                         والنظم المق رة بالتنسي  مع جهات الاختصاص.  
 .إج اء الدراسات التي تتعل  بمجالات عمل الإدارة                                           
   ج هةذ           خلاص نتةائ       ، واسةت                                                 إج اء البيوث التي تنص  عل  الخصائص النفسية للمعةاق      

      لتربيةة           مةدارا ا  في     لطةلاب            والنفسية ل                                        البيوث، وتوفير ال عاية الصيية والاجتماعية 
       الخاصة.

     وعة              ك الأقسةام       بةات تلة                                                   اقتراح فتح أقسام دراسةية جديةدة بالمةدارا، وتقةدي  متطل     
                          المقترحات عل  جهات الاختصاص.

 بيةة الخاصةة          مجال التر       لفة في                                                اقتراح البعثات والدورات التدريبية في التخصصات المخت          
                          بالتنسي  مع جهات الاختصاص.
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 -الوحدة التنظيمية :
 التعليميةون ئم اقبة الش

 -تبعية الوحدة :
 إدارة مدارا التربية الخاصة

 
 

 -: الاختصاصات
 

 ية.          رش التعليم    والو                                                   متابعة تنفيذ البرامج التأهيلية والتعليمية في المدارا    
   ت اللازمةة           والتجهيةزا       لمةواد                                                    تقدي  الاحتياجات السنوية للمدارا مظ القةوى البشة ية وا         

         ت المختصةة           خطةار الجهةا      ا وإ له                                                 للورش التعليمية بالإضافة إلى أعمال الصيانة المصاحبة 
                  للعمل عل  توفيرها.

 الورش  بةة        الموجةةودة       دوات                                                  متابعةةة إعةةداد خطةةط وبةة امج صةةيانة المعةةدات والماكينةةات والأ      
                 ومتابعة تنفيذها.

 ني  وتقةاري    ف         يرهم مظ ال      وغ                                               متابعة إعداد السجلات الخاصة ببيانات المعلم  والموجه            
                                       الموجه  الفن  عظ أعضاء الهيئة التعليمية.

    م العةام وفقةاً           في التعلةي      نظةير                                                  الترشيح لشغل الو ائ  الإش افية التربوية الةتي لةيس لهةا  ً            
                                                   للقواعد والش وط المعتمدة وبالتنسي  مع التوجي  الفني.

 ة        جات الخاص    حتيا                                                 متابعة الخدمات التعليمية والتربوية التي تقدم لذوي الا .  
 صة.    لمتخص                                                  متابعة تزويد المدارا بالكوادر الإش اقية والتعليمية ا    
  لخاصة. ا         لاحتياجات      ذوي ا ل                                              متابعة ما تم اتخاذ  بشأن الإعلان عظ الخدمات المقدمة      



219مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم الورش التعليمية

 -تبعية الوحدة :
 التعليميةون ئم اقبة الش

 
 

 -الاختصاصات :
 

 ها الفنيةة            يةد مواصةفات     وتحد                                                 تقدي  احتياجات المدارا مظ الأجهزة والمعدات والخامات          
       الإدارة  و          ء المةدارا     مةدرا                                            الجهةات المختصةة للعمةل علة  توفيرهةا بالتعةاون مةع               وإخطار
                            التوريدات والمخازن بالوزارة.        العامة

      فةة وعمةل            زات المختل     لتجهية   وا                                                م اجعة المقايسات الأولية الةواردة مةظ الةورش للخامةات        
                      المقايسات النهائية لها.

    زمةة مةظ            كميةات اللا      يةد ال                                                م اجعة أرصدة المخازن مظ المةواد الدراسةية وغيرهةا وتحد       
                                       أصنافها عل  ضوء الخطط الدراسية المعتمدة.

 رش.         للازمة للو     مات ا                                           الاشترا  في لجان فيص واستلام الأجهزة والمعدات والخا    
  لصةادرة مةظ    ا            التشةغيل      لأوامة                            ً والخامات اللازمةة للةورش وفقةاً                        تح ي  أوام  ص ف المواد          

    يل.          دارا التأه لم     ارا         مدراء المد                            في تلك الورش والمعتمدة مظ قبل              رؤساء الشع 
 نتها.          متابعة صيا و     لورش                                                إعداد سجلات للمعدات والماكينات والأدوات الموجودة با      
      رها          ل الةتي يصةد   ي    لتشةغ  ا                                                  حص  ما يتم تنفيذ  بالورش مظ مشةغولات، وم اجعةة أوامة    

  .           رؤساء الشع 
   ات والأعمال           ي والتجهيز    لمبان ا                                                   إعداد تقاري  دورية عظ أوضاع الورش التعليمية مظ حي           

                                       المنفذة وتقديمها لم اق  الشؤون التعليمية.
   ظ سةير   عة           اد تقةاري         ا وإعةد                     ومتابعةة وتقيةيم أعمالهة     المؤسسة الإنتاجية           الإش اف عل     

  .                    العمل فيها وإنجازاتها
 



مرجع الوظائف التربوية 220
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 ون الطلبةئقسم ش

 -تبعية الوحدة :
 التعليميةم اقبة الشؤون 

 
 

 -الاختصاصات :
 

     ذلةك   و        النفسةية   و      لطبيةة   ا         إلى الجهةات            وإحالتهةا                            تلقي طلبةات الالتيةاا بالمةدارا    
      ق رة.      اعد الم                                              لتقدي  إمكانية قبول أصيابها بالمدارا في ضوء القو

  اصةة        بيةة الخ        ارا التر                                        الطلبة الذيظ تنطب  علةيهم شة وط الالتيةاا بمةد          تسجيل    
   م.        ليم العا      ا التع                                            وتسلم كشوف طلبة المنح الدراسية والمحول  مظ مدار

 لفصةل          لكثافةة ل  ا     عةدلات                                                متابعة توزيع الطلبة بالمدارا عل  الفصول في ضوء م     
                                   الواحد والميزانية المق رة لكل مدرسة.

    نوات         دراسةي لسة         سلسةل ال                              الدراسة ودرجات آخة  العةام والت                     استخ ا  شهادات ت     
       سابقة.

 ة.    الخاص                                               إعداد سجلات للطلبة الذيظ يدرسون في مدارا التربية   
 .م اجعة واعتماد شهادات مظ يهم  الأم  للطلبة                                           
    يها         امةة بقسةم        يةة الع                                                 تسلم كشوف درجات آخ  العةام ونتيجةة امتيانةات الثانو    

       لمدارا.     عل  ا                 اقبة لتوزيعها                               العلمي والأدبي مظ لجنة النظام والم
 ظ مةدارا         ناجي  م      نوي ال                                                استخ ا  شهادات حسظ السلو  لطلبة الص  ال ابع الثا        

                                            التربية الخاصة وشهادات الانتقال إلى خار  البلاد.
 الخاصة.        التربية       مدارا                                                  متابعة إعداد إحصائيات الغياب الشه ية والسنوية مظ       
  الجهةات            صةادرة مةظ       بةة ال             م وشةؤون الطل                                     تسلم النش ات والق ارات الخاصة بةالتقوي      

        المعنية.
       ذ الةلازم         هةا واتخةا       عتماد                                              تسلم إخطةارات الةتر  مةظ المةدارا للطلبةة والطالبةات لا        

        بشأنها.
 ة                                            انجاز معاملات شؤون الطلبة في مدارا التربية الخاص  . 
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 -الوحدة التنظيمية :
 الإعاقةقسم تعليم الكبار لذوي 

 -الوحدة :تبعية 
 التعليميةم اقبة الشؤون 

 
 

 -الاختصاصات :
 

 الة    ح        ر الةذيظ       الكبةا     مةظ         الإعاقةة      لةذوي            والتربوية                        تقديم الخدمات التعليمية    

           ارا التربيةة         دارة مد لإ      تابعة                                    الالتياا بالفصول الصباحية بالمدارا ال     دون          وفهم

ً                             الخاصة، ووفقاً للمناهج المق رة لتلك المدارا.             

  ج والتةدري          يةذ المةنه         يةة لتنف                                 التعليميةة اللازمةة والتقنيةات التربو                توفير الوسائل           

        لطبيعي. ا     لعلا   ا                                             عليها مع توفير الخدمات النفسية والتربوية وخدمات 

       عةلام   لإ  ا          اف عليهة     بالإشة                                              اتخاذ ما يلزم للإعةلان عةظ الخةدمات الةتي يقةوم القسةم    

       لمدارا. ا     لهذ   م      لانضما                                           الش ائح المعنية مظ المواطن  الذيظ يحتاجون إلى ا

        لةة الكوية        قةة بدو     الإعا                                          التعاون مةع كافةة الجهةات الةتي تعنة  ب عايةة ذوي           ،  

  .    ائية                                            لتبادل الخبرات فيما يتعل  بالخدمات الدراسية المس
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 -الوحدة التنظيمية :
 م اقبة ال عاية الطلابية

 -تبعية الوحدة :
 إدارة مدارا التربية الخاصة

 
 

 -:الاختصاصات 
 
 

  ب داخةةل       ة للطةةلا                  والنفسةةية والاجتماعيةة                     تقةةديم الخةةدمات الطبيةةة       متابعةةة       

  ظ       بالمسةةاك       تعلقةةة                                         مةةدارا التربيةةة الخاصةةة إضةةافة إلى جميةةع الأعمةةال الم  

             الداخلية لهم.

    ًالتهم         سةتدعي  حة   ت   لمةا                                             ً تحويل الطلاب إلى المستشفيات ووحةدات العةلا  وفقةا      

          لاجية ووضع        امج الع     ع البر   لوض                                         إضافة إلى إج اء الاختبارات والمقاييس اللازمة 

         لعمةل علة           لطةلاب وا  ا     ليهةا                                             المواصفات الفنية للأجهزة التعويضية التي يحتا  إ

                        توفيرها ومتابعة صيانتها.

 لاب         فسية للطة     والن                                             وضع خطط وب امج العمل في مجال الخدمات الاجتماعية   

        لداخليةة   ا       المساكظ      عية ب                                            والإش اف عل  تنفيذ نظم الإقامة وال عاية الاجتما

      لمةدارا   ا       ئي  مةظ      لأخصةا  ا                                        ضافة إلى دراسة المشكلات الف دية التي تحول إلى  إ

                       ومتابعة ما يتم بشأنها.

    والعةةلا       فسةةي                                           تق يةة  الاحتياجةةات مةةظ الأخصةةائي  الاجتمةةاعي  والن        

    سةية          يةة والنف      جتماع                  بالخدمات الطبيةة والا            ذوي الصلة                 الطبيعي وغيرهم مظ 

  .  مل   الع           لمتطلبات                                  ً واقتراح ح كة تنقلاتهم ب  المدارا وفقاً
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 -الاختصاصات :

 
    خيص      ة وتشةة                                          عةة   الطلبةةة علةة  المختصةة  لإجةة اء الفيوصةةات اللازمةة    

        الحالات.  
 عي.                                            تقديم ال عاية العلاجية فيما يتصل بالعلا  الطبي    
  الطبيعي      لعلا  ا                                           اج اء الاختبارات والمقاييس اللازمة لوضع ب امج       .  
      ر مةع        التشةاو  ب                        الطبيعةي لكةل طالة  وطالبةة                          وضع وتنفيةذ خطةة العةلا     

      اتهم.                                          الأطباء المختص  بما يتناس  مع قدراتهم واحتياج
 تحويل الحالات التي تستدعي دخول المستشف  المختص                                        .  
 الة.                                             فتح مل  طبي لكل طال  وطالبة لتسجيل مدى تطور الح     
     وزارة        لمختصةة في  ا     دارة                                            متابعة الملفات والسةجلات الطبيةة بالتنسةي  مةع الإ        

          ا مةع حفةظ       تطورهة  و                                          الصية وتدويظ المعلومات التي تب  تشةخيص الحالةة   
                               جميع المستندات والتقاري  الطبية.

 لتنسةي           حفظها وا و    الهم                                             توزيع الزائ يظ الصيي  عل  المدارا ومتابعة أعم       
        بشأنها.

  الأخ ى.      لجهات ا                                           إعداد الإحصائيات التي يحتاجها القسم أو تطلبها       
 علم                    ن مواعيد إجازات المت                          التنسي  مع وزارة الصية بشأ    .  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 العلا  الطبيعيقسم 

 -تبعية الوحدة :
 م اقبة ال عاية الطلابية
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 -الوحدة التنظيمية :
 ةقسم الخدمات الاجتماعية والنفسي

 -تبعية الوحدة :
 م اقبة ال عاية الطلابية

 

 
 -الاختصاصات :

 

  لخاصة. ا     تربية                                  الاجتماعية والنفسية لطلبة مدارا ال             تقديم الخدمات      
  هةةا          دى قابليت     يةةاا مةة                                            تطبيةة  الاختبةةارات النفسةةية علةة  الحةةالات المسةةتجدة لق   

                            للدارسة بمدارا التربية الخاصة.
  دى  مة          هم لقيةاا       تةابعت                                               مساعدة الطلبة المستجديظ عل  تقبل الجو الدراسةي وم   

        تكيفهم.
  سةليمة           واق  غير     تهم لم           نتيجة مواجه                                     التع ف عل  الصعوبات التي تواج  الطلبة      

   هم          ( ومسةاعدت      لإعاقةة  ا          مترتبةة علة            )كتثةار                               سواء ذاتية أو مدرسةية أو بيئيةة   
                         للتغل  عل  هذ  الصعوبات.

   يةةة         هةةات المعن    ظ الج مةة                                         دراسةةة المشةةكلات الف ديةةة الةةتي تحةةول إلى الأخصةةائي   
ً      قةاً للأسةس      ت وف                                            بمدارا التربية الخاصة لدراستها ومتابعة هةذ  الحةالا        هنيةة    الم   

                                    لخدمة الحالات الف دية حت  تستق  الحالة.
 ختصة.     ات الم                                        تحويل الحالات التي تحتا  إلى دراسة خاصة إلى الجه      
    ذ   هة         طة أ علة          الةذي                                                 إعادة تطبي  الاختبارات النفسية لمع فةة مةدى التيسةظ   

       الحالات.
     داخليةةة      كظ ال                                             تنظةةيم عمليةةات الإشةة اف الاجتمةةاعي علةة  الطلبةةة بالمسةةا       

                               ر الإش افية عل  ضوء عدد الطلبة.                وتزويدها بالكواد
 بيةة          دارا التر مة      بة                     الاجتماعي  والنفسي          الباحث            ح كة تنقلات        اقتراح    

       الخاصة.
 لطلبةة   ا         ابعة قيةد       ة ومت                                               تنظيم عمليات قبول وتوزيع الطلبة بالمساكظ الداخلي      

                          فيها وإخطار الجهات المعنية.
 لأثةاث          النقةل وا      ائل  وسة  ب                                       الإجة اءات اللازمةة لتزويةد المسةاكظ الداخليةة            اتخاذ     

                والأجهزة اللازمة.         والأدوات
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 -الوحدة التنظيمية :
 ةقسم الخدمات الاجتماعية والنفسي

 -تبعية الوحدة :
 م اقبة ال عاية الطلابية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                تابع الاختصاصات:

     إعةةداد وتحةةدي  السةةجلات والنمةةاذ  اللازمةةة للعمةةل بالمسةةاكظ الداخليةةة                                                          

                               ومتابعة تدويظ البيانات اللازمة.

    إعداد التقدي ات السنوية لاحتياجات المدارا والمساكظ الداخلية مةظ القةوى                                                                  

                                البش ية والخامات والأجهزة اللازمة.

      إعةةداد الإحصةةائيات والدراسةةات اللازمةةة عةةظ أعمةةال الخدمةةة الاجتماعيةةة                                                          

                                        والنفسية ونظم ال عاية بالمساكظ الداخلية.
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 -الوحدة التنظيمية :
 قسم الأنشطة المدرسية

 -تبعية الوحدة :
 م اقبة ال عاية الطلابية

 
 

 -الاختصاصات :
 

 شة اف عليهةا          اصة والإ    ة الخ                                         التخطيط للأنشطة التربوية الملائمة لمدارا التربي           

                                   وتقييمها بالتنسي  مع إدارة الأنشطة.

  تلةة     في مخ   ة                     مةةظ ذوي الاحتياجةةات الخاصةة                        العمةةل علةة  مشةةاركة الطلبةةة    

ً  الأنشطة محلياً وإقليمياً ودولياً.        ً          ً            

    يانتها         متابعةة صة       شةطة و                                           الإش اف عل  المس ح وقاعةات الاحتفةالات ومقةار الأن       

  .                                و هيزها بالتعاون مع الجهات المختصة
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 -الوحدة التنظيمية :
 ون الإداريةئم اقبة الش

 -تبعية الوحدة :
 إدارة مدارا التربية الخاصة

 

 
 

 -الاختصاصات :
 

 المدرسية           لتجهيزات     نة وا                                            حص  احتياجات المدارا مظ الخدمات الإدارية والصيا        
      تصةةة في        هةةات المخ    ر الج                                            وأجهةةزة الإدارة وإعةةداد المقةةاييس الخاصةةة بهةةا وإخطةةا

                             الوزارة بها ومتابعة التنفيذ.
 لم المةواد         اصةة بتسة       ات الخ                                           تسليم وتخزيظ منتجات الورش، بالإضافة إلى الإج اء         

             نهةا، والإشة اف    م       الزائةد          ال  أو                           وص فها إلى المدارا وإرجاع الت   ة     المشترا        والأصناف 
ً  عل  أمناء المخازن ومتابعة سجلاتهم دورياً.                                      

      ستشةفيات      إلى الم      صةولهم  و                                          توفير وسائل النقل اللازمة لطةلاب المةدارا وتةأم         
      لعطلةةة     لال ا                                             ومقةةار سةةكظ ذويهةةم وإعةةادتهم إلى المسةةاكظ الداخليةةة خةة     

                والعطلات ال سمية.          الأسبوعية
  خة ى وع ضةها          لجهةات الأ      رة وا                                              تسلم الق ارات والتعاميم التي ت د مظ أجهزة الةوزا           

       لنشةة ات      داد ا                                             علةة  جهةةات الاختصةةاص وتسةةجيلها وحفظهةةا، إضةةافة إلى إعةة  
             حدات الإدارة.       دارا وو     ل  الم ع          وتوزيعها                                    والتعاميم الداخلية التي تعدها الإدارة 

  لانقطةاع   ا        غيةاب أو      ت ال                                             متابعة حضور وانص اف مو في الإدارة والمدارا وحةالا       
  .                               عظ العمل وإبلاغ الجهات المختصة بها
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 -الوحدة التنظيمية :
 ون الو يفيةئقسم الش

 -تبعية الوحدة :
 ون الإداريةئم اقبة الش

 

 

 -الاختصاصات :
 

 وإصةدار قة ارات             للإدارة     نقول                                               القيام بإج اءات تسليم العمل للمعين  الجدد أو الم              
ً                        تبعاً للاحتياجات وإخطار الجهات       عملهم           تحديد م اكز     ة.     المختص     

 حسة             ل إلى آخة         كةز عمة                                               إعداد ق ارات نقل وندب المو ف  داخل الإدارة مظ م    
             مصلية العمل.

  لأخ ى بالإدارة. ا        لم اقبات         مع ا                        ية للقوى العاملة بالتنسي                       إعداد الميزانيات التقدي              
 ارة.                                             إعداد الإحصائيات المطلوبة عظ القوى العاملة بالإد     
   ا          هةةا وإرسةةاله     وتلقي                                                توزيةع نمةةاذ  تقةةويم كفةةاءة العةةامل  علة  وحةةدات العمةةل  

                        للجهات المختصة بالوزارة.
      للجهةة            الو يفيةة         الشةؤون  ب                                           تحويل طلبات العةامل  بةالإدارة والمةدارا المتعلقةة      

                       المختصة ومتابعة إنجازها.
    لانقطةاع أو           غيةاب أو ا      لات ال                                           متابعة دوام العامل  وإبلاغ الجهةات المختصةة في حةا          

       ضية.                                              مباش ة العمل أو الإجازات الخاصة أو الدورية أو الم
 لجهةات الأخة ى            لةوزارة وا       جهزة ا                                              تسلم المكاتبات والق ارات والتعاميم التي ت د مظ أ           

           ع النشة ات       لى توزية  إ                                    جهات الاختصاص وتسجيلها وحفظها، إضافة            وع ضها عل  
           ات الإدارة.         دارا ووحد     ل  الم                                              والتعاميم الداخلية التي تعدها الإدارة وتوزيعها ع

        ل         هةات الم سة      لى الج إ                                               تسجيل البريد الصادر وحفةظ نسة  منة  ومتابعةة تسةليم  
       إليها.

  ها         ي  وتحويلة       الكةويت                                   جوازات سف  العامل  بالإدارة مةظ غةير    ة     صلاحي       متابعة   
                                 للجهة المختصة لإتمام ما يلزم حيالها.

  إدارة         لعةامل  في       يفية ل                                            الاحتفا  بسجلات وبطاقات خاصة بمتابعة الحالة الو        
                    مدارا التربية الخاصة.

   غير الكويتي                 للخار  للعامل                    إعداد تصاريح السف           .  
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 -الوحدة التنظيمية :
 الو يفيةقسم الشؤون 

 -تبعية الوحدة :
 م اقبة الشؤون الإدارية

 

                تابع الاختصاصات:

   ت العودة مظ الإجازة للعامل . ا     إق ار            التدقي  عل                            
         تنظيم الملفات وحفةظ صةور المكاتبةات والنشة ات والقة ارات الصةادرة عةظ                                                             

                       الإدارة والواردة إليها.
  المختلفة.                                         تأم  خدمات الطباعة والتصوي  لوحدات العمل         
   متابعة ص ف السل  النث ية ومسك سجلاتها وإج اءات تسويتها مةع الإدارة                                                                

        المالية.
    وصةة فها بنةةاء علةة    بالمؤسسةة الإنتاجيةةة                          إعةداد كشةةوف رواتةة  المتةةدرب                

                            الكشوف التي ت د في هذا الشأن.
 تسليم كشوف روات  العامل  وإخطارهم بها                                     .  
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 -الوحدة التنظيمية :
 قسم المخازن

 -الوحدة:تبعية 
 ون الإداريةئم اقبة الش

 

 -الاختصاصات:
 

    ًإخطةار   و       المقة رة         للخطةط                                                  ً حص  الاحتياجات السنوية مظ التجهيةزات المدرسةية وفقةا      
                                 الجهات المعنية بها ومتابعة توفيرها.

       ف          لبةات الصة    ط     تح ية    و                                               حص  احتياجةات الإدارة ومدارسةها مةظ الأصةناف المختلفةة  
     فها.       ابعة ص            والمخازن ومت                         الإدارة العامة للتوريدات           وإرسالها إلى 

  ة والمةدارا مةظ           ات الإدار        احتياجة              والمخازن لتةوفير            للتوريدات               الإدارة العامة           التنسي  مع             
                                 الأصناف الواردة بالمقايسة السنوية.

   را وأجهةزة           زمةة للمةدا        ات اللا                                    في إعداد المقايسات الخاصة بالخامات والمعةد        الاشترا          
                                             الإدارة وتح ي  طلبات الش اء للمواد المدرجة بها.

    دارة         لعمةل بةالإ        حةدات ا                                                توزيع الكت  والق طاسية وجميع الأصةناف المخزنةة علة  و     
ً                    ومدارسها طبقاً للاحتياجات المطلوبة.              

 دارا بها      زن بالم              ويد أمناء المخا                                  متابعة تنفيذ التعليمات المخزنية وتز        .  

    رة         دات الإدا      را ووحةة                                            عمةةل المطابقةةة الدفتريةةة بةة  سةةجلات القسةةم وسةةجلات المةةدا   
         المختلفة.

 لخاصة بها ا     سجلات                                                 تسليم وتخزيظ منتجات الورش التعليمية وتسجيلها في ال        .  
     نسةي  مةع            دارا بالت      رة للمة                                                 تقدي  الاحتياجات السنوية مظ الوجبةات الغذائيةة المقة        

      لطلبةةة            حاجةةات ا      تناسةة                                            ة الشةةؤون التعليميةةة واقةةتراح نوعيةةات الوجبةةات الةةتي     م اقبةة
          الوجبةات           عهةا لتةوفير   م      تعاقةد                                                بالمدارا المختلفة مع الإش اف عل  ش كات التغذية الم

         المطلوبة.
    ة بالتنسةي           ت المدرسةي      لإدارا ا                                               متابعة أعمال مجهزي التغذية في المدارا بالتعةاون مةع           

                مع الجهة المعنية.
  ول        تراح الحلة        لكةم واقة                                       المدارا بخصوص الوجبات الغذائية مظ حية  ا        شكاوى     تلقي   

            المناسبة لها.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم النقليات والصيانة

 -تبعية الوحدة :
 م اقبة الشؤون الإدارية

 

 
 -الاختصاصات :

 

 ية مةظ        الداخل  ظ     لمساك                                           حص  الاحتياجات السنوية لمدارا التربية الخاصة وا      
           هات المختصة        اطبة الج    ة ومخ                                            وسائل النقل اللازمة لطلبة المدارا وأعمال الإدار

                  بالوزارة لتوفيرها.
     بةة          نقةل الطل  ل    يرها                                              الإش اف عل  وسائل النقل المختلفةة ومتابعةة خطةوط سة   

        ل العطةةل     ة خةةلا                                          لمسةةاكنهم، بالإضةةافة إلى نقةةل طةةلاب المسةةاكظ الداخليةة  
                          والإجازات ال سمية إلى ذويهم.

 ت.                                           تأم  وصول الطلبة إلى الصية المدرسية والمستشفيا   
 .توفير وسائل النقل اللازمة للمخازن والإدارة                                         
     لصةيانة         أعمةال ا       ا مةظ  لهة                                             حص  احتياجات الإدارة والمةدارا والمنشةتت التابعةة       

                                         الجذرية والمتوسطة ومخاطبة جهات الاختصاص بها.
 فة  غةير التابعةة           ة والم ا   دار لإ                                              القيام بأعمال الصيانة البسيطة والعاجلة لمباني ا              

                         للمدارا ومتابعة تنفيذها.
   لخةةدمات      كات ا                                             متابعةةة أداء شةة كات الح اسةةة والنظافةةة وغيرهةةا مةةظ شةة      

      عنية.     ات الم                                              وإعداد تقاري  عظ أداء هذ  الش كات وإبلاغها للجه
   الجهةة            تعةاون مةع       ة بال                                            متابعة العمل في أعمال الصيانة الجذريةة والإنشةائي     

        المعنية.
  ة لها     لتابع                               أعمال الم اسل  بالإدارة والمدارا ا            الإش اف عل    .  
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مدي ة ال وضة

 -تبعية الوحدة :
 م اقبة الشؤون التعليمية

 

 

 -الاختصاصات :
 

 وي الإعاقةة          مظ فئة ذ      طفال                                                تنفيذ السياسات التربوية والتعليمية الخاصة ب يا  الأ          
 .                      وف  لوائح وزارة التربية

 نةةوع          ل وضةةة، حسةة   في ا                                          الةةبرامج التربويةةة والتأهيليةةة المعتمةةدة للأطفةةال        تنفيةةذ        
 .      الإعاقة

  تةوجيههم          ال وضةة و          يةة داخةل                                     أداء الهيئةة التعليميةة والفنيةة والإدار         تقييم        متابعة        
 .         بشكل دوري

  ياجةاتهم           ة حسة  احت     لإعاقة                                                توفير بيئة آمنة وجاذبة ومحفزة لتعليم الأطفةال ذوي ا        
 .       الف دية

   صةلية الطفةل          ا يخدم م بم     ناس                                   مع أولياء الأمور وتقديم التوجي  الم               التواصل المستم           
 .                التربوية والنفسية

  دعةم            ووضةع خطةط         لأطفةال              لمتابعةة حةالات ا                          م اقبةة ال عايةة الطلابيةة              التعاون مع    
 .      مناسبة

 ع الأقسةةام          التعةةاون مةة     فةةال ب                                               تنظةةيم الأنشةةطة التعليميةةة والتأهيليةةة والترفيهيةةة للأط         
 .      المختصة

  لمدرسية ا        العيادة         سي  مع                                  والغياب والحالة الصيية للأطفال بالتن             متابعة الحضور      . 
 عهةا إلى م اقبةة            ل وضةة ورف  ا    ل في                                                إعداد التقاري  الفنية والإدارية المتعلقة بسير العم              

 .                الشؤون التعليمية
 ال لةةذوي         يةةا  الأطفةة     امج ر                                             المشةةاركة في اللجةةان التربويةةة والفنيةةة الةةتي تتعلةة  بةةبر        

 .      الإعاقة
 سةتلزمات          دوات والم   والأ                                    ل وضة مةظ الكةوادر التعليميةة والفنيةة                   تحديد احتياجات ا        

 .                   ورفعها للجهة المختصة
 تدريبيةة             ية وبة امج     داخل                                                   تنمية قدرات ف ي  العمل مظ خلال تنظيم لقاءات ت بوية        

 .            جهات الاختصاص            بالتعاون مع 
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 -الاختصاصات :

 تابعة تنفيذ البرامج التعليمية والتأهيلية المخصصة لفئة الطلبة ذوي الإعاقة وف   م                                                                          
 .                       الخطة المعتمدة مظ الوزارة

    الإش اف عل  أداء المعلم  والهيئة التعليمية والتأكد مظ التزامهم بأسةالي  التعلةيم                                                                            
 .                   المناسبة لنوع الإعاقة

  بالتنسي  مع الأقسةام المختصةة وم اعةاة احتياجةات الفئةات                            إعداد الجداول الدراسية                                                  
 .       المختلفة

        الإش اف عل  تنفيذ المناهج وتكييفها حس  طبيعةة كةل فئةة مةظ فئةات الإعاقةة                                                                 
 .           توحد... إلخ(  –      ذهنية   –     سمعية   –       )بص ية 

 التنسي  مع التوجي  الفني لضمان جودة التعليم المقدم وتطبي  التوصيات التربوية                                                                        . 
  إعداد الخطط العلاجية والف دية الخاصة بالطلبة بالتعاون مةع فة ا الةدعم           متابعة                                                                

 .          النفسي...(  –              العلا  الو يفي   –            الفني )النط  
    والمعلمة  لمناقشةة التيةديات التربويةة            الشةع                                تنظيم اجتماعات دورية مةع رؤسةاء                                

 .                 والممارسات الناجية
 لات التيصيل الدراسي                                                   الإش اف عل  تقييم الطلبة ومتابعة أعمال الامتيانات وسج                  . 
         مةدارا        إدارة                                                            المشاركة في اللجةان الفنيةة والمهنيةة الةتي تتعلة  بتطةوي  التعلةيم في      

 .            التربية الخاصة
      دعم المعلم  مظ خلال تنظيم ورش عمل وب امج تطوي  مهني بالتنسةي  مةع التوجية                                                                     

 .    الفني
  التعليميةة بصةورة                                                                رفع التقاري  الفنية والتعليمية للإدارة المدرسية وم اقبة الشؤون                

 .     دورية
 

 -الوحدة التنظيمية :
 ةالمدي  المساعد للشؤون التعليمي

 -تبعية الوحدة :
 ال وضةمدي  
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 -الاختصاصات :

 تابعة تنفيذ الخطة الدراسية لمةواد الشةعبة )التربيةة البدنيةة، الفنيةة، الحاسةوب،        م                                                                       
 .                 الطلبة ذوي الإعاقة                              المهارات الحياتية...( حس  خصائص 

          إعداد جةداول دروا المةواد العامةة بالتنسةي  مةع إدارة المدرسةة وم اعةاة احتياجةات                                                                        
 .              الفئات المختلفة

    متابعة أداء معلمي المواد العامة والإش اف عل  تفعيل الأنشطة الصةفية واللاصةفية                                                                        
 .                الخاصة بهذ  المواد

  قدرات الطلبة و  وفهم                                              تكيي  المحتوى التعليمي للمواد العامة ليتناس  مع                    . 
   ،تنظيم ب امج دعم مهني للمعلم  في مجالات التربية الخاصة المتعلقة بالمواد العامةة                                                                       

 .                        بالتعاون مع التوجي  الفني
 في تنظيم المعار  والمناسبات الم تبطة بالمواد العامة، مثل المعار  الفنية،          المشاركة                                                                   

 .                                   مه جانات ال ياضة، أو الع و  المس حية
  جاهزية الم اف  الخاصة بالمواد العامة )مثل الصالات ال ياضية، المعامل، غ ف        متابعة                                                                    

 .                    الحاسوب( وضمان سلامتها
           متابعة سةجلات التيضةير والتقيةيم الخاصةة بمعلمةي المةواد العامةة والتأكةد مةظ                                                                

 .               مطابقتها للوائح
  إعةةداد تقةةاري  دوريةةة عةةظ مسةةتوى الأداء في المةةواد العامةةة ورفةةع التوصةةيات لةةلإدارة                                                                       

 .       المدرسية
         التنسي  مع الموجه  الفنةي  المختصة  للمةواد العامةة لمتابعةة التوجيهةات وتنفيةذ                                                                      

 .        التوصيات
            القيام بتوجية  ومتابعةة تنفيةذ المنةاهج الدراسةية مةع الحة ص علة  تطبية  أفضةل                                                                   

                                                                    الممارسات التعليمية وتو ية  الخةبرة التخصصةية العاليةة في المةادة الدراسةية مةظ        
                                               سي واحد عل  الأقل بهدف نقل الخبرات المكتسةبة وتطبية                    خلال تدريس ص  درا

                                                                    أحدث الاستراتيجيات التعليمية عل  أر  الواقةع اةا يسةهم في رفةع كفةاءة الأداء      
                       العام للشعبة الدراسية.

 

 -الوحدة التنظيمية :
 (ريا  أطفال)شعبة المواد العامة 

 -تبعية الوحدة :
 يةالمدي  المساعد للشؤون التعليم

 ˛
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 

 الاختصاص  بطاقة
 

 1من 1صفحة  
 

 -الاختصاصات :

 عداد وتنفيذ خطة الأنشطة التربوية والترفيهية المناسبة لأطفةال ال وضةة مةظ ذوي     إ                                                                     

 .                                الإعاقة، بالتنسي  مع مدي ة ال وضة
      تنظيم الفعاليات والمناسبات الوطنية والدينية والموسمية داخل ال وضةة بمةا يناسة                                                                        

 .                          أعمار الأطفال و  وفهم الخاصة
  البسيطة داخل الفصول )مثل: الأركان التعليميةة، المسة ح                      تفعيل جماعات النشاط                                                  

 .                                     التربوي، أنشطة ال سم واللع  الجماعي...(
   إعةةداد البيئةةة الصةةفية واللاصةةفية لتكةةون جاذبةةة ومحفةةزة علةة  المشةةاركة في                                                             

 .      الأنشطة
    ،التعةةاون مةةع المعلمةةات والأخصةةائيات لتخطةةيط أنشةةطة ت عةةزز المهةةارات الح كيةةة                                                                 

 .    طفال                  الحسية، واللغوية للأ
  لوحةات عة  ( في ملة  خةاص       -         فيةديوهات    -       تقاري    -                         توثي  الأنشطة المنفذة )صور                     

 .       بال وضة
           تنظيم زيةارات ميدانيةة مبسةطة وآمنةة للأطفةال وفة  شة وط السةلامة وتوجيهةات                                                                 

 .            مدي ة ال وضة
 تحفيز الأطفال عل  المشاركة وتعزيز روح التعاون والتعبير عظ الذات                                                           . 
 الأنشطة المنفذة وملاحظات التيس                         إعداد تق ي  شه ي وسنوي ب                            . 
          التعاون مع أولياء الأمةور لتفعيةل بعةلأ الأنشةطة المشةتركة الةتي تةدعم الشة اكة                                                                  

 .       ا تمعية
 

 -الوحدة التنظيمية :
 (فالريا  أط)  شعبة الأنشطة الطلابية

 -تبعية الوحدة :
 ةالمدي  المساعد للشؤون التعليمي
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 -الاختصاصات :

          تقديم الدعم النفسي والاجتمةاعي لأطفةال ال وضةة بمةا يتناسة  مةع نةوع الإعاقةة                                                                  
 .             و  وف كل حالة

   متابعةةة حةةالات الأطفةةال ذوي الاحتياجةةات الخاصةةة بشةةكل فةة دي ووضةةع خطةةط                                                          
 .                                         إرشادية وعلاجية بالتعاون مع الأس ة والمعلمات

   الإيجابي داخل البيئة                                                         إعداد ب امج إرشادية وقائية لتعزيز الصية النفسية والسلو                   
 .      الصفية

   التواصل مع أولياء الأمور وتقديم الإرشاد الأس ي حول كيفية التعامل مع الطفةل في                                                                         
 .             المنزل والمدرسة

          رصد المشةكلات السةلوكية أو التكيفيةة لةدى الأطفةال ووضةع حلةول علاجيةة                                                           
 .         مناسبة لها

 العيةادة( في تقةديم                                                          التعاون مع ف ا الدعم الأخ ى )العلا  النطقي، العلا  الو يفي ،                   
 .                    تدخلات تكاملية لليالات

    ، تنظةةيم ورش أو فعاليةةات توعويةةة مبسةةطة للأطفةةال )مثةةل: التعةة ف علةة  المشةةاع                                                                  
 .                      التعاون، تقبل الآخ ...(

     المشةةاركة في اللجةةان التربويةةة الخاصةةة بقبةةول وتحويةةل ومتابعةةة الأطفةةال ذوي                                                              
 .      الإعاقة

 ت رسمية وس ية                                    توثي  الحالات والمتابعات والملاحظات في سجلا            . 
       إعداد تقاري  دورية عظ الحالة النفسةية والاجتماعيةة العامةة للأطفةال ورفعهةا إلى                                                                       

 .            مدي ة ال وضة
   المشاركة في إعداد خطط الانتقال مظ ال وضة إلى الم احل التعليمية التالية لةبعلأ                                                                       

 .     الحالات
 

 -الوحدة التنظيمية :
 ةشعبة الخدمة النفسية والاجتماعي

 (ريا  الأطفال)

 -تبعية الوحدة :
 ةالمدي  المساعد للشؤون التعليمي

 ˛
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات :

         الإش اف عل  جميع الشةؤون الإداريةة في المدرسةة، والتأكةد مةظ تنفيةذ التعليمةات                                                                   

 .                                  والنظم المعتمدة مظ قبل وزارة التربية
      الإش اف عل  دوام العامل  الإداري  والفني  ومتابعةة سةجلات الحضةور والانصة اف                                                                    

 .       اليومية
  والأسبوعية لعمل المستخدم  والم اسل  ومتابعة تنفيذها                     إعداد الجداول اليومية                                                . 
 متابعة صيانة المبن  المدرسي والم اف  وتقديم الطلبات اللازمة للجهات المختصة                                                                     . 
  الإشةة اف علةة  تنظةةيم الملفةةات الإداريةةة والوثةةائ  والم اسةةلات وحفظهةةا بشةةكل آمةةظ                                                                  

 .     ومنظم
  مةواد نظافةة    -           زمات تشةغيل      مسةتل   -       )أدوات                 متطلبةات المدرسةة       تةوفير       حص  و       متابعة            -  

 .                        بالتنسي  مع الجهات المختصة  (   الخ   ...             الامظ والسلامة   -      صيانة 
  الجهات المعنية                                         إعداد التقاري  الإدارية الدورية ورفعها إلى            . 
 الإش اف عل  عمليات الاستلام والتسليم للعهد والممتلكات المدرسية وتوثيقها                                                                  . 
  داخل المبن  المدرسي                                   التأكد مظ تفعيل وسائل الأمظ والسلامة                 . 
 متابعة أعمال الكافتيريا والم اف  الخدمية وتطبي  الش وط الصيية المعتمدة                                                                  . 
  الإش اف عل  نظافة المدرسة وتوزيع العمال حس  الحاجة اليومية للمبن                                                              . 
 التعاون مع الف ي  الإداري والتربوي في تنظيم الفعاليات والأنشطة ال سمية                                                                  

 

 -الوحدة التنظيمية :
 المدي  المساعد للشؤون الإدارية

 -: تبعية الوحدة
 مدي  ال وضة
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 -الاختصاصات :

          تنظيم ومتابعةة دوام الهيئةة الإداريةة والمسةتخدم  والعمةال في المدرسةة، وتوثية                                                                    
 .                     الحضور والانص اف اليومي

   المدرسية                                                                إعداد الجداول اليومية لتوزيع العمال والم اسل  حس  احتياجات الم اف       . 
    مساندة الأعمال الإدارية اليومية كاستقبال الم اجع  وتنظيم ح كةة المعةاملات                                                                   

 .                 الداخلية والخارجية
  لأخ ى        والجهات ا           ب  المدرسة               الوارد والصادر                           متابعة تسليم واستلام البريد    .     
   تنظيم وأرشفة الملفات والم اسلات الإدارية والمالية                                              
 لخطابةةات ال سميةةة في السةةجلات الخاصةةة                             توثيةة  وحفةةظ محاضةة  الاجتماعةةات وا                             

 .       بالشعبة
   مساعدة المدي  المساعد للشؤون الإدارية في متابعة المخاطبات مع الجهات الخارجيةة                                                                      

 .       أمظ...(  –     تمويظ   –       )صيانة 
 رفع تقاري  دورية عظ أداء ف ي  العمل الإداري واحتياجاتهم مظ التدري  أو الموارد                                                                           . 
 مات الإداريةة والق طاسةية ورفعهةا إلى الجهةات                                  حص  احتياجات المدرسة مظ المستلز                                       

 .      المختصة
 متابعة تنفيذ تعليمات السلامة المهنية والتنظيم الإداري داخل المدرسة                                                              . 
   تةةوفير الةةدعم الإداري أثنةةاء تنفيةةذ الفعاليةةات أو الامتيانةةات أو الحمةةلات التوعويةةة                                                                       

 .       بالمدرسة
         وتوزيةع المهةام اليوميةة                                                     التنسي  مع شةعبة الخةدمات العامةة لضةمان نظافةة الم افة                     

        بفعالية

 

 -الوحدة التنظيمية :
 بة الدعم الاداريشع

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد للشؤون الإدارية

 ˛
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 
 -الاختصاصات :

      الممة ات    -        السةاحات    -                                                        الإش اف عل  نظافة مبن  المدرسة والم افة  التابعةة لة  )الفصةول       -  
 .            وحدات الدعم(  -        الحمامات 

  يومية وأسبوعية لتوزيع عمال النظافة والمستخدم  حس  احتيا  كل           إعداد خطة                                                           
 .    م ف 

 التأكد مظ توف  أدوات ومستلزمات النظافة والتنسي  مع الجهات المختصة لتوفيرها                                                                       . 
  الإشةة اف علةة  صةةيانة الأجهةةزة البسةةيطة ومتابعةةة الأعطةةال اليوميةةة ورفةةع البلاغةةات                                                                    

 .      اللازمة
 والتأكد مظ التزامها بالش وط الصيية والبيئية                                متابعة أعمال الكافتيريا المدرسية                                           . 
         أدوات   –              منافةذ الطةوار      –                                               الإشة اف علة  الأمةظ والسةلامة في المبنة  المدرسةي )الإطفةاء      

 .             الإسعاف الأولي(
    تكيية ...( بالتنسةي  مةع فة ا       -      سةباكة    -                                    تنظيم أعمال الصيانة الطارئةة )كه بةاء                          

 .              الصيانة المختصة
  النقل إن وجدت، والتأكد مظ مناسبتها لحالة الطلبة                           متابعة نظافة وتكيي  وسائل                                               

 .          ذوي الإعاقة
 رفع تقاري  دورية حول حالة الم اف  المدرسية ومدى الجاهزية التشغيلية                                                               . 
    التعةةاون مةةع شةةعبة الةةدعم الإداري في تنظةةيم الأعمةةال المشةةتركة أثنةةاء الفعاليةةات أو                                                                      

 .       الطوار 
 ا المدرسة والتأكةد مةظ سةلامة الةدخول                                              متابعة الالتزام بالمواعيد اليومية لفتح وإغلا                                

 .      والخ و 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة الخدمات العامة 

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد للشؤون الإدارية
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات :

  تةةوفير بيئةةة تعليميةةة تكنولوجيةةة داعمةةة ومناسةةبة لاحتياجةةات الطلبةةة مةةظ ذوي                                                                 
 .      الإعاقة

  تشغيل وصيانة الأجهزة التعليمية، الحواسي ، وأدوات الع   داخةل الفصةول          متابعة                                                                 
 .           وغ ف المصادر

   دعةةم المعلمةة  في تو يةة  الوسةةائل التعليميةةة والتقنيةةات الحديثةةة داخةةل الصةةفوف                                                                  
 .        الدراسية

    هيز المختبرات التكنولوجية والوسائط المتعددة وتحدي  محتوياتها بالتنسةي  مةع                                                                      
 .            الجهات المختصة

 تنظيم استعارة الأجهزة والمواد التقنية وتوثيقها في سجلات رسمية خاصة                                                             . 
           تدري  الطلبةة علة  اسةتخدام الأدوات التكنولوجيةة بمةا يتناسة  مةع نةوع الإعاقةة                                                                    

 .             ومستوى التكي 
  ًتوثي  وتقييم أث  استخدام التكنولوجيا عل  تقدم الطلبة تعليمياً وسلوكيا ً         ً                                                            . 
  علمات لتصميم أنشطة تفاعلية مدعومة بالتقنية                           التعاون مع التوجي  الفني والم                                          . 
 الإش اف عل  قواعد البيانات والبرمجيات التعليمية المستخدمة داخل المدرسة                                                                 . 
   متابعةةة إجةة اءات الأمةةظ والسةةلامة الخاصةةة باسةةتخدام الأجهةةزة في البيئةةات الصةةفية                                                                   

 .        والمختبرية
 ورفعهةةا لةةلإدارة                                                          إعةةداد تقةةاري  دوريةةة عةةظ جاهزيةةة البنيةةة التيتيةةة التكنولوجيةةة              

 .       المدرسية
  التنسي  مع الإدارات الفنية لتوفير الصيانة أو التدري  المناس  للعامل                                                                 . 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة المصادر التكنولوجية 

 (ريا  أطفال)

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد للشؤون الإدارية

 

  



241مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 -الاختصاصات: 

 والتأهيلية داخةل مدرسةة                                                  لإش اف الكامل عل  جميع الجوان  الإدارية والتعليمية  ا                      
 .     الورش

            متابعة تنفيةذ الةبرامج المهنيةة والتأهيليةة المعتمةدة مةظ قبةل الةوزارة، والتأكةد مةظ                                                                         
 .                                  توافقها مع قدرات الطلبة ذوي الإعاقة

  إدارة الكةةوادر التعليميةةة والفنيةةة والإداريةةة وتوزيةةع المهةةام ومتابعةةة الأداء بشةةكل                                                                         
 .    يومي

    والأجهزة والمواد المستخدمة في التدري  المهني وسلامتها                       التأكد مظ جاهزية الورش                                              . 
    التنسي  مع التوجي  الفني لوضع الخطط الدراسية والعملية المناسبة لكةل تخصةص                                                                    

 .           طباعة...إلخ(  -      خياطة   -     نجارة   -        )كه باء 
     تعزيز العلاقة مع أولياء الأمور ل بط التدري  المدرسي باحتياجةات الطلبةة الحياتيةة                                                                          

 .       والمهنية
 عداد الجداول الدراسية والتدريبية بالتنسي  مع الأقسام المختلفة إ                                                          . 
 متابعة انتظام الطلبة، والحضور، والانضباط داخل المدرسة والورش                                                         . 
 توفير بيئة تدريبية آمنة ت اعي الاحتياطات المهنية والصيية للطلبة ذوي الإعاقة                                                                       . 
   نجةةازات، التيةةديات،                      التربيةةة الخاصةةة تتضةمظ الإ       مةدارا                         رفةع تقةةاري  دوريةةة لإدارة                 

 .                    والاحتياجات التشغيلية
  التعاون مع ف ا العلا  الو يفي والخدمة الاجتماعية والنفسية لدعم المتدرب                                                                   . 
  تنظةةيم المعةةار  المهنيةةة والمناسةةبات الةةتي تعكةةس إنتةةا  الطلبةةة وتشةةجع دمجهةةم في                                                                 

 .     ا تمع
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مدي  مدرسة الورش

 -تبعية الوحدة :
 م اقبة الشؤون التعليمية 

  



مرجع الوظائف التربوية 242
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة تحس  الاداء

 -تبعية الوحدة :
 مدرسة الورش مدي 

˛
 

 -الاختصاصات: 

   قةوة والضةع       مظ ال                                            إج اء التيليلات لنتائج الاختبارات للكش  عةظ مكةا             
           للمتعلم .  

 لتنسةي           لمدرسة با ا     ستوى                                           متابعة وقياا أث  التدري  في تحس  الأداء عل  م       
                  مع الجهات المختصة.  

   للنهةةو    تها      مؤشةة ا                                          تةةوفير وتو يةة  البيانةةات والإحصةةائيات وتحليلاتهةةا و         
                    بالعملية التعليمية.

 درسة.       اء الم                                          القيام باستطلاعات ال أي التي تعمل عل  تحس  أد       

  لةة          لمطلوبةةة ع     نيةةة ا                                         المشةةاركة في تحديةةد الاحتياجةةات التدريبيةةة والميزا   
              مستوى المدرسة.

 لمدرسة.       داء ا                                         المشاركة في ف ا العمل المختلفة لتطوي  وتحس  أ        

  لمعنية.        للجهات ا       رفعها و             لأداء المدرسة                                إعداد التقاري  السنوية والفصلية       
 رسة.        ستوى المد م    عل                                                اعداد الاحصائيات الخاصة بتوزيعات القوى العاملة     
 .حص  بيانات القوى العاملة عل  مستوى المدرسة                                           
   الدراسية        المواد    ع  ش     ؤساء  ر                                           تنظيم عملية )تسليم واستلام( الاختبارات ما ب         

        لتصييح.                                     وف ي  رصد وم اجعة الدرجات بعد عملية ا
 .رفع الدرجات النهائية عل  نظام الوزارة                                       
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 

 -الاختصاصات :

  ة         ى المدرس    مستو                                               متابعة اهداف السياسة العامة لوزارة التربية عل   
 بالشع      عامل                                           الاش اف عل  اعداد البرامج الارشادية بمساعدة ال           
   ة        لمدرس ا                                          الاش اف عل  مختل  الانشطة الطلابية داخل وخار    
    يةةة لةة بط        ت التربو     لنةةدوا                                            الاشة اف علةة  تنظةةيم اللقةاءات مةةع أوليةةاء الامةور وا        

            التربوية.                      المدرسة با تمع والهيئات 
      ات       مةع الجهة          ابعتهةا             للمةتعلم  ومت                              الاش اف علة  رعايةة الحةالات الخاصةة   

        المعنية.
   لحضةةور      رات ا                                          الاشةة اف علةة  نشةةاط مشةة في الاجنيةةة وسةةجلاتهم واسةةتما     

         والغياب 
    الاش اف عل  عمل رؤساء الشع  التابعة ل                                       
    ختلفةة          احةل الم     ع الم                                            الاش اف عل  الكشوف النهائية لقةوائم الفصةول لجمية      

          واعتمادها
    ة         ضةمان بيئة   ل    رسةة          مة في المد                                  الاش اف عل  تطبي  معةايير الصةية والسةلا  

                      امن  ومناسبة للمتعلم  
    استقبال موجهي الشع  التي تقع ضمظ اختصاص                                         
  عي       الاجتمةا        تواصةل                                            الاش اف عل  الصفية الخاصة للمدرسة عبر وسةائل ال   

                 المختلفة والحديثة.
  المدرسية.        الأنشطة              عل  توثي  جميع        الاش اف         
 تعلم      ل المةةة   سةةةجي                                          الاشةةة اف علةةة  عمليةةةة ادخةةةال البيانةةةات المطلوبةةةة لت      

          المستجديظ.
 .الاش اف عل  تشكيل ا الس الطلابية المختلفة                                        

 

 

 -          التنظيمية:       الوحدة 
 المدي  المساعد لشؤون المتعلم 

 -              تبعية الوحدة :
 مدي  مدرسة الورش
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 يةشعبة الخدمة النفسية والاجتماع

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد لشؤون المتعلم 

 

 -الاختصاصات :

 لتعليمةات   ا      في ضةوء        رشاد                                            متابعة تنفيذ الاهداف العامة لبرامج التوجي  والا         
                  واللوائح المدرسية.

 اكلهم.       ل  مش                                      ب امج إش افي  لمساعدة الطلبة في التغل  ع       إعداد        
 م الشعبة     نظا                                           عقد الاجتماعات الدورية لمتابعة خطط سير العمل في        .  
 ة.    دوري                                             متابعة عملية تحدي  قاعدة بيانات المتعلم  بصفة   
     لتيقية     ية    رشةاد                                            متابعة حالات التيصةيل الطلابةي وتقةديم الخةدمات الا         

                         اهداف العملية التعليمية.
 لفةني          لتوجية  ا         مةع ا                                     علة  مةو في الشةعبة فنيةا واداريةا بالاشةترا              الإش اف    

     حةدود            لةيهم ضةمظ       كلة إ                                           بشكل مباش  وغير مباش  ويتابع تنفيذ المهام المو
                                  الانشطة والبرامج الخاصة بعمل الشعبة.

 والادارية           لتعليمية ا     يئت                                      عل  تنفيذ البرامج التوعوية اللازمة لله        الإش اف         
   ة.                                           حول ضغوط العمل وكيفية التعامل مع الحالات الخاص

 للشعبة.          التابع     مو ف                                    عل  تنفيذ ب امج تطوي  الاداء المهني لل        الإش اف             
 لمباش  حس   ا       لل ئيس         فعها                                     تقاري  الاداء الخاصة بالعامل  بالشعبة ل       إعداد          

                             النظم واللوائح المنظمة للعمل.
   لعلمي.        لتيصيل ا ل      سلبية                                استطلاعات ال أي لمعالجة الظواه  ال           الاش اف عل       
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 

 

 -الاختصاصات :

  في ضةوء            الاجتمةاعي      فسةي و                                               متابعة تنفيذ ب امج التوجي  والإرشاد التربةوي والن      
 .                          التعليمات واللوائح المدرسية

   ية          ة والسةلوك      عليمية                                             تقديم الدعم للمتعلم  في التغل  علة  المشةكلات الت   
 .                                      والنفسية مظ خلال ب امج إش افية وإرشادية

     ختصةة         لجهةات الم  ا       مةع                                               متابعة الحالات الخاصة مةظ الطلبةة وتوثيقهةا بالتنسةي     
 .                 داخل وخار  المدرسة

 ي اللازم      الأكاديم      رشاد               مل عل  تقديم الإ                               متابعة حالات التيصيل المتدني والع       . 
  دارية        لشؤون الإ    مع ا                                               تحدي  قاعدة بيانات المتعلم  بصفة دورية بالتنسي     . 
  ية          صةةية النفسةة     ة بال                                             تنظةةيم وتنفيةةذ الأنشةةطة التوعويةةة والإرشةةادية المتعلقةة   

 .         والسلوكية
 نفيذها ت     ابعة                                              إعداد الخطط الفصلية والسنوية للإرشاد الطلابي ومت      . 
 ع الهيئةةة      اون مةة                                     رصةةد الظةةواه  السةةلوكية ومعالجتهةةا بالتعةة            المشةةاركة في        

 .                  التعليمية والإدارية
  ة لتقيةةيم     لأجنية  ا                                        الاجتماعةات الدوريةةة مةع م شةدي الطلبةةة ومشة في            تنظةيم         

 .                   مستوى الخدمات المقدمة
      لفةات         جلات والم     ظ السة                                             الإش اف عل  توثية  الأنشةطة الإرشةادية والتربويةة ضةم     

 .      ال سمية
 ية         ة والسلوك    اديمي                         ومناقشة أوضاع أبنائهم الأك                      استقبال أولياء الأمور  . 
 درسية    ة الم                                            تنظيم ا الس الطلابية وتفعيل دورها في دعم البيئ     . 
      تهم          وسةلوكيا      تعلم                                              المشاركة في إعداد التقةاري  الدوريةة حةول مسةتوى المة    

 .                     ورفعها للإدارة المدرسية
 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة الارشاد وخدمات المتعلم 

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد لشؤون المتعلم 
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -           الاختصاصات :

   ،الإش اف عل  تنفيذ الأنشطة المدرسية في ا الات )الثقافية، الاجتماعية، الوطنيةة                                                                       
 .                                     البيئية( بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة

     تنظةةيم الةةبرامج والفعاليةةات المدرسةةية الم تبطةةة بالمناسةةبات الوطنيةةة والاجتماعيةةة                                                                     
 .        والدينية

          متابعة مشةاركة الطلبةة في المسةابقات المختلفةة علة  مسةتوى المدرسةة والمنطقةة                                                                 
 .         التعليمية

 تفعيل الش اكة ا تمعية ب  المدرسة وأولياء الأمور والمؤسسات المحلية                                                            . 
    إعةةداد وتنفيةةذ بةة امج توعويةةة تهةةدف إلى تنميةةة الةةوعي الاجتمةةاعي والسةةلوكي                                                                

 .      للطلبة
 ة ومتابعة أنشطتها وتعزيز دورها في البيئة المدرسية                  تنظيم ا الس الطلابي                                               . 
 توثي  الأنشطة الطلابية والتواصلية وتصوي ها ورفع التقاري  الدورية عنها                                                                   . 
 عقد لقاءات وندوات تثقيفية بالتعاون مع ا تمع المحلي لتعزيز القيم التربوية                                                                     . 
  للطلبةة بالتعةاون مةع                                                              تنسي  وتنظيم الزيارات الميدانية وال حلات العلمية والثقافيةة                   

 .             الأقسام المختصة
 متابعة تنفيذ ب امج الخدمة العامة والتطوعية لطلبة المدرسة                                                      . 
 استقبال ملاحظات أولياء الأمور وا تمع المحلي والتنسي  مع إدارة المدرسة بشأنها                                                                       . 
  تعزيةةز دور المدرسةةة كم كةةز إشةةعاع مجتمعةةي عةةبر المبةةادرات والمشةةاريع التربويةةة                                                                

       المشتركة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة الأنشطة وخدمة ا تمع

 -الوحدة :تبعية 
 المدي  المساعد لشؤون المتعلم 
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات :

  الإش اف عل  تفعيل الوسائل التعليمية والتقنيات التربوية لدعم تعلم الطلبة داخل                                                                           

 .              الفصول وخارجها
  ال قمية المناسبة للمتعلم  بالتعاون مع الجهات المختصة                      توفير البيئة التعليمية                                                 .  
   متابعة تشغيل وصيانة الأجهزة والمختبرات التكنولوجية داخل المدرسة والتأكةد                                                                    

 .           مظ جاهزيتها
 دعم المعلم  والطلبة في استخدام أدوات التعلم الإلكتروني والمنصات التعليمية                                                                    . 
 12                               يات الحديثة لتعزيز مهارات الق ن                                       تدري  الطلبة عل  الاستخدام الصييح للتقن  . 
 تنظيم استعارة الأجهزة والأدوات التكنولوجية وتوثيقها في سجلات خاصة                                                             . 
        المشةةاركة في تصةةميم أنشةةطة تفاعليةةة تقنيةةة داخةةل الصةة  أو في الأنشةةطة                                                          

 .       اللاصفية
        متابعةة تطبية  إجةة اءات الأمةظ والسةلامة داخةةل المختةبرات التكنولوجيةة وغةة ف                                                                

 .      الحاسوب
 استخدام المصادر ال قمية والتقنيات ومتابعة أث ها عل  التيصيل الدراسي    توثي                                                                      . 
      التنسي  مع التوجي  الفني والمعلم  لدعم المةواد الدراسةية بالوسةائل التكنولوجيةة                                                                         

 .       المناسبة
  إعداد تقاري  دورية عظ حالة الموارد التقنية في المدرسة واحتياجات التطوي                                                                    . 

 

 

  

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة المصادر التكنولوجية 

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد للشؤون المتعلم 
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات :
 

 .متابعة أهداف السياسة العامة لوزارة التربية عل  مستوى المدرسة                                                            
   .الإش اف عل  متابعة تنفيذ المناهج الدراسية حس  الخطة الموضوعة                                                           
         متابعة توفير متطلبةات العمليةة التعليميةة والتربويةة وتنفيةذ المةنهج الدراسةي                                                                    

                  حس  الخطة المق رة.  
     متابعة إعداد الجدول المدرسي بالتنسي  مع الإدارة المدرسية ورؤسةاء شةع  المةواد                                                                      

          الدراسية.
   .متابعة توزيع الاحتياط بالتعاون مع رؤساء شع  المواد الدراسية                                                            
  لجان النظام والم اقبة ومتابعة أعمال جدول الامتيانات.                  الإش اف عل  أعمال                                                   
       إعةداد إحصةائيات النجةةاح وال سةوب وتحليةةل نتائجهةا تمهيةةداً ل فعهةا للمنطقةةة                 ً                                                

            التعليمية.  
   .الإش اف عل  زيارات الموجه  التربوي  للفصول ومتابعة تنفيذ توجيهاتهم                                                                  
   القضةايا الم تبطةة                                                     عقد اجتماعات دورية مع رؤساء شع  المواد الدراسةية لبية                    

                                            بالمنهج الدراسي ومدى ملائمت  للتطوي  التربوي. 
   متابعة البرامج التدريبية للقائم  عل  العملية التعليمية بالمدرسة بهدف رفةع                                                                       

             مستوى الأداء.
   .المشاركة في مختل  ا الس واللجان ذات العلاقة بالشئون التعليمية                                                            
 اد الدراسية.                                    إعداد التقاري  الفنية الم تبطة بالمو              
 .متابعة وتقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المنظمة                                                      
     الإش اف عل  احتياجات المختبرات العلمية مظ الأجهزة والأدوات واتخةاذ مةا يلةزم                                                                    

                         مظ إج اءات الأمظ والسلامة.
       إعداد التقاري  الدورية حول إنجازات القسةم مةع تقةديم المقترحةات والتوصةيات                                                                   

                للإدارة المدرسية.              اللازمة ورفعها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
  المدي  المساعد للشؤون التعليمية

 -تبعية الوحدة :
 مدي  مدرسة الورش
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 ت (انب التغذية  )  -التنجيد والعمارة ) بن  (   

 -تبعية الوحدة :
 يةالمدي  المساعد للشؤون التعليم

 
 

 -الاختصاصات :

      ناسة  مةع           رة بمةا يت      العمةا  و                                          تنفيذ البرامج المهنيةة المعتمةدة في مجةال التنجيةد        
 .                    الطلبة مظ ذوي الإعاقة      قدرات 

 اد الخاصة         وات والمو   الأد                                                 تهيئة بيئة تدريبية آمنة وعملية داخل الورشة تشمل         
 .                               بالتنجيد وأعمال العمارة البسيطة

       مثةل تغلية        يكي )                                              تدري  الطلبةة علة  مهةارات التنجيةد اليةدوي والميكةان           
    ية ،     لترك         ل القةص، ا        ليةة )مثة                              الخياطة(، ومهةارات العمةارة الأو    -     الحشو   -      الأثاث 

 .                     الطلاء، البناء البسيط(
 ذهنيةة   )       الإعاقةة         ع نةوع                                            تكيي  المحتوى العملي والأنشطة اليومية ليتلاءم م      -  

 .         ح كية...(  -     سمعية 
     ء العمةل في          لامة أثنةا      ت السة                                               متابعة التزام الطلبةة بالتعليمةات المهنيةة وإجة اءا          

 .      الورشة
 ناسبة م         ت تقييم    أدوا                                               تقييم أداء الطلبة وتوثي  تقدمهم المهني باستخدام     . 
 المدرسة          مع إدارة       سيقها                                              إعداد الخطط الفصلية واليومية للتدري  العملي وتن      . 
  ،إلى           لاحتياجةات      رفةع ا  و                                            المحافظة عل  معدات الورشة والتأكد مظ صلاحيتها   

 .            إدارة المدرسة
 فيزهم        لطلبة وتح     جات ا                                          المشاركة في المعار  المهنية والمناسبات لع   منت     . 
 دانيًا وسة      بةة مية                       اعي والنفسي لةدعم الطل                         التعاون مع الأخصائي الاجتم     ً ً   لوكيًا        

 .             أثناء التدري 
   لتوصةيات   ا         ظةة، ورفةع      لملاح                                             إعداد تقاري  دورية عظ التقدم المهةني والصةعوبات ا        

 .         التطوي ية
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 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الوحدة التنظيمية :

 بنات (  –صباغة وطباعة ) بن  

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد للشؤون التعليمية

 

 -: الاختصاصات

  ا يتناسة      ، بمة         ببااععةةةة        االلطط و                االلصصببااغغةة                                   تنفيذ البرامج المهنية المعتمدة في مجالي         
     عيةةة،     ة، سم                                             مةةع خصةةائص واحتياجةةات الطلبةةة مةةظ ذوي الإعاقةةة )ذهنيةة   

 .         ح كية...(
 تدري  الطلبة عل  المهارات العملية الأساسية مثل                                            : 

 .                        الصباغة بالألوان والباتيك -
 .(Silk screen printing)                        الطباعة بالشاشة الح ي ية -
 .                                الطباعة اليدوية والخشبية والقوال  -

 استخدام الأدوات والمواد بط يقة آمنة                                 . 
     لبةة          ة مةظ الط     ختلفة                                             تكيي  الأنشطة التدريبيةة لةتلائم قةدرات الفئةات الم    

 .                               )كل حس  الخطة الف دية التعليمية(
 سة  در       دارة الم إ       مع                                              إعداد الخطط التدريبية اليومية والفصلية بالتنسي  . 
     لمةةواد     يةةع ا جم                                              تنظةيم بيئةةة الورشةةة بشةةكل آمةةظ وجةذاب مةةع ضةةمان تةةوف     

 .               والأدوات المطلوبة
      عليًةا   ف        تطبيقهةا   و     لعمةل                                              تعليم الطلبةة قواعةد النظافةة والسةلامة في أثنةاء ا   ً   

 .           داخل الورشة
   متابعةةة التيصةةيل المهةةني وتقيةةيم الطلبةةة عمليًةةا باسةة      ً      قيةةيم        أدوات ت       تخدام                                     

 .             مناسبة لحالتهم
 عملية      نماذ  و                             لطلبة مظ خلال ملفات إنجاز وصور               توثي  إنجازات ا     . 
  لطلبة ا     نتا   إ                                         المشاركة في المعار  الفنية والمهنية التي تعكس     . 
 لتفاعةةةل  ا     عزيةةةز                                          التعةةةاون مةةةع الأخصةةةائي  الاجتمةةةاعي  والنفسةةةي  لت       

 .                            السلوكي الإيجابي أثناء التدري 
  يات،  د       ني، التيةة   المهةة                                              رفةةع تقةةاري  دوريةةة لةةلإدارة المدرسةةية تتضةةمظ التقةةدم     

 .                    والاحتياجات المستقبلية
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 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -           الاختصاصات :

  سمعيةة    -                                                              تنفيذ ب امج تدريبية مهنية مناسبة للفئة العم ية والإعاقة )ذهنية     -  

 .         ح كية...(
   العنايةة بالنباتةات     -        الزراعةة    -                                             تدري  الطلبة عل  مهارات الزراعة )إعداد التربةة                  -  

 .                    استخدام أدوات بسيطة(
        تةزي     -                                                              تدري  الطالبات عل  مهةارات التط يةز اليةدوي والآلةي )الغة ز الأساسةية     

 .                    دمجها في منتجات بسيطة(  -       القماش 
    الطلبةةاالطالبات وخططهةم                                         تكيي  المحتوى والأنشطة العملية حسة  قةدرات                       

 .       الف دية
 تأم  بيئة عمل آمنة داخل الورش وتطبي  قواعد السلامة المهنية                                                        . 
 تقييم الأداء المهني بشكل مستم  وتوثي  التقدم في ملفات إنجاز                                                      . 
 المشاركة في المعار  المدرسية لع   منتجات الطلبة والطالبات                                                     . 
  لدعم الطلبة داخل بيئة العمل                                        التعاون مع الأخصائي  الاجتماعي  والنفسي                           . 
 رفع تقاري  دورية للإدارة المدرسية تشمل الإنجازات والاحتياجات                                                       . 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 الزراعة والبستنة ) بن  (
 تط يز  وتفصيل ) بنات (

 -تبعية الوحدة :
 ةالمدي  المساعد للشؤون التعليمي
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات :

 دري  الطلبةة علة  المهةارات الأساسةية في فنةون التجليةد )تغلية  الك اسةات          ت                                                               -  

 .                  الخياطة اليدوية...(  -        التدبيس   -         قص الورا   -            ليد الكت  
 استخدام الأدوات الخاصة بالتجليد الفني بشكل آمظ وفعّال   ّ                                               . 
   ،تنفيةةذ الأعمةةال الفنيةةة اليدويةةة الم تبطةةة بالتجليةةد، مثةةل الزخ فةةة البسةةيطة                                                                   

ّ          عل  الأغلفة، الطيّ والتنسي         التصميم                 . 
 تكيي  المحتوى العملي ليتناس  مع قدرات الطلبة مظ ذوي الإعاقة                                                        . 
 إعداد خطط تدريبية دورية وتوثي  أداء الطلبة في ملفات إنجاز                                                       . 
 تعزيز المهارات الح كية الدقيقة لدى الطلبة مظ خلال أنشطة فنية منظمة                                                               . 
 زمة ومتابعة صيانتها                                    هيز بيئة الورشة بالأدوات والمواد اللا                   . 
 توجي  الطلبة نحو الإنتا  العملي والمشاركة في المعار  المدرسية                                                       . 
  التعاون مع الف ي  التربوي والاجتماعي لدعم الطال  داخل بيئة التدري                                                                . 
 رفع تقاري  دورية للإدارة عظ الأداء المهني والاحتياجات                                                . 

 -الوحدة التنظيمية :
   ( التجليد الفني  ) بن   ا  بنات

 -تبعية الوحدة :
 ةالمدي  المساعد للشؤون التعليمي
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 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات :

     متابعة تنظيم الملفات والمستندات والسجلات الخاصة بجميةع العةامل  بالمدرسةة                                                                 
                                          وفه ستها وتوثيقها وحفظها في ضوء التعليمات.

         متابعة تنظيم البريةد الةوارد والصةادر مةظ وإلى المدرسةة وتسةجيل  في السةجلات                                                                 
                                         الخاصة وحفظة في الملفات الإدارية المخصصة ل .  

 .الإش اف عل  أعمال منفذي الخدمة ومتابعة دوامهم                                             
   .الإش اف عل  أعمال أمناء المخازن والم اسل  ومأموري البدالات بالمدرسة                                                                 
 دوا المالي والمقص  المدرسي.                     الإش اف عل  أعمال الصن                         
 .الإش اف الإداري عل  أعمال عيادة المدرسة                                      
           متابعة أعمةال الصةيانة البسةيطة الةتي تحتاجهةا المدرسةة بالتنسةي  مةع الجهةات                                                                 

        المختصة.
  .الإش اف عل  أعمال التغذية ومتابعتها                                     
          متابعة الجوانة  الصةيية والأعمةال المتعلقةة بشةئون النظافةة والح اسةة لمبةاني                                                                 

                            لمدرسة وإعداد تقاري  بشأنها   ا
          متابعة توفير ما تحتاجة  مبةاني المدرسةة مةظ هواتة  وبةدالات وأجهةزة ومعةدات                                                                

                             إطفاء وغيرها مظ وسائل السلامة.
 .عقد اجتماعات دورية مع رؤساء الشع  لبي  الشئون الإدارية                                                       
 .متابعة وتقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المنظمة                                                      
   .إعداد التقاري  الدورية الخاصة بإنجازات الشع  ورفعها للإدارة المدرسية                                                                   
 ينفذ عمليات الص ف داخل المدرسة                              

 -الوحدة التنظيمية :
 الإدارية المدي  المساعد للشؤون

 -تبعية الوحدة :
 مدي  مدرسة الورش 
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 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات :

  البش ية وإعداد التقاري  والإحصةائيات                                      الإش اف عل  تحدي  قواعد بيانات الموارد                                   
                    الخاصة بمو في المدرسة.

     متابعةةة توزيةةع النشةة ات والقةة ارات والتعةةاميم علةة  الوحةةدات التابعةةة لةةلإدارة                                                                    
          المدرسية.  

     .القيام بالإعمال المساندة مظ طباعة وتصوي  وغيرها التي ستطلبها الإدارة المدرسية                                                                           

    ه سةةتها وتوثيقهةةا وحفظهةةا في ضةةوء                                     تنظةةيم الملفةةات والمسةةتندات المدرسةةية وف                             
            التعليمات.  

   .تنظيم مواعيد واجتماعات مدي  المدرسة                                     

   .متابعة أعمال العيادة المدرسة                              

  .الإش اف عل  أعمال المستخدم  ومتابعة دوامهم                                           

     تنظيم البريد الوارد والصادر وتسجيل  في السجلات الخاصةة وحفظة  في الملفةات                                                                 
                    الإدارية المخصصة ل .  

 جتماعات الدورية للمو ف  العامل  تح  إش اف .        عقد الا                                            

  .متابعة تقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المنظمة                                                      

   .إعداد التقاري  الدورية الخاصة بسير عمل الشعبة                                              
 .متابعة جهازية جميع أجهزة الحاسوب بالمدرسة                                        
 عهد.                                                          متابعة جهازية الكت  المدرسية وحص  زيادة ونقص والاثاث وجميع ال     

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة الدعم الإداري

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد للشؤون الإدارية

 

 

 



255مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات :

   .متابعة أعمال الصيانة البسيطة للمدرسة بالتنسي  مع الجهات المختصة                                                                

    يلزمهةا                                                                 التجهيز والإعداد للعيادة المدرسية حس  الش وط المطلوبة وتوفير كةل مةا       
                          بالتعاون مع الجهات المعنية.

   .متابعة أعمال النقليات الخاصة بالمدرسة                                     

   .متابعة الأعمال المتعلقة بالتغذية                                 

        متابعة النواحي الصيية والأعمةال المتعلقةة بشةئون النظافةة والح اسةة بالمدرسةة                                                                    
                       وإعداد تقاري  بشأنها.  

   .حص  احتياجات المدرسة مظ الأثاث والأجهزة والمعدات                                               

           الإش اف علة  عمليةة تصةني  المةواد وتخزينهةا طبقةاً للقواعةد المخزنيةة ومتابعةة                          ً                                         
                                             أعمال الج د السنوي بالتنسي  مع الجهات المختصة.  

   . عقد الاجتماعات الدورية للمو ف  العامل  تح  نطاا إش اف                                                       

  .متابعة تقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المنظمة                                                      

 . إعداد التقاري  الدورية الخاصة بسير عمل الشعبة                                              

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة  متابعة الخدمات العامة

 -تبعية الوحدة :
 ةالمدي  المساعد للشؤون الإداري
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات :

  الإشةة اف الكامةةل علةة  كافةةة الجوانةة  التعليميةةة والإداريةةة والفنيةةة داخةةل                                                              

 .      المدرسة
  المعتمدة مظ وزارة التربيةة والتأكةد مةظ تنفيةذها                                 متابعة تطبي  اللوائح والنظم                                           

 .    بدقة
 قيادة الهيئة التعليمية والإدارية وتوزيع المهام ومتابعة أدائها                                                          . 
 تهيئة بيئة تعليمية شاملة وآمنة ت اعي احتياجات الطلبة مظ ذوي الإعاقة                                                                  . 
 إعداد الخطة التشغيلية السنوية للمدرسة ومتابعة تنفيذها وتقييمها                                                             . 
 داد وتنفيذ الخطط الف دية التعليمية         متابعة إع                                  (IEPs)   للطلبة وتقديم الةدعم                    

 .                 لف ي  العمل المختص
 الإش اف عل  تنظيم الجدول المدرسي اليومي وتوزيع الحصص والمهام                                                       . 
 عقد اجتماعات دورية مع الطاقم المدرسي وتوثي  التوصيات والإج اءات                                                             . 
 خل المدرسة                                            متابعة حضور الطلبة والمعلم  والانضباط العام دا         . 
 تعزيز الش اكة مع أولياء الأمور وا تمع المحلي                                         . 
        رفع تقاري  دورية إلى إدارة مةدارا التربيةة الخاصةة تتضةمظ إنجةازات المدرسةة                                                                 

 .         والتيديات
          تمثيل المدرسةة في اللقةاءات ال سميةة والاجتماعةات مةع الجهةات المعنيةة داخةل                                                              

 .             وخار  الوزارة
 السلامة بالتنسي  مع الإدارات المختصة                               متابعة أعمال الصيانة والنظافة و                                 . 

 -الوحدة التنظيمية :
 مدي  مدرسة 

 -تبعية الوحدة :
 م اقبة الشؤون التعليمية 

˛

˛

˛

˛
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 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة تحس  الاداء

 -تبعية الوحدة :
 مدي  مدرسة

˛
 

 -الاختصاصات: 

     وة والضةع      ظ القة                                              إج اء التيليلات لنتائج الاختبةارات للكشة  عةظ مكةام            
     .        للمتعلم 

  التنسةي          لمدرسةة ب      توى ا                                           متابعة وقياا أث  التدري  في تحس  الأداء عل  مسة        
                  مع الجهات المختصة.  

     ها للنهةةو     ؤشةة ات                                           تةةوفير وتو يةة  البيانةةات والإحصةةائيات وتحليلاتهةةا وم            
                    بالعملية التعليمية.

 درسة.      ء الم                                           القيام باستطلاعات ال أي التي تعمل عل  تحس  أدا       

  مستوى         طلوبة عل     ية الم                           الاحتياجات التدريبية والميزان               المشاركة في تحديد          
        المدرسة.

 درسة.       اء الم                                          المشاركة في ف ا العمل المختلفة لتطوي  وتحس  أد       

 إعداد التقاري  السنوية والفصلية لأداء المدرسة                                            
  رسة.       توى المد     ل  مس ع                                             اعداد الاحصائيات الخاصة بتوزيعات القوى العاملة     
 عل  مستوى المدرسة.                          حص  بيانات القوى العاملة                  
 الات        قسةةام ا ةة أ     ؤسةةاء                                             تنظةةيم عمليةةة )تسةةليم واسةةتلام( الاختبةةارات مةةا بةة  ر    

  .     تصييح                                               الدراسية وف ي  رصد وم اجعة الدرجات بعد عملية ال
 .رفع الدرجات النهائية عل  نظام الوزارة                                       

˛

˛

˛
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 

 -الاختصاصات :

   لمدرسة   ا     ستوى  م                                              متابعة اهداف السياسة العامة لوزارة التربية عل       
 بالشع        امل                                            الاش اف عل  اعداد البرامج الارشادية بمساعدة الع        
 ة        لمدرس                                           الاش اف عل  مختل  الانشطة الطلابية داخل وخار  ا    
 ية ل بط المدرسة        ت التربو     لندوا                                             الاش اف عل  تنظيم اللقاءات مع وأولياء الامور وا               

                       با تمع والهيئات التربية  
  ات       مةةع الجهةة       بعتهةةا                                          الاشةة اف علةة  رعايةةة الحةةالات الخاصةةة للمةةتعلم  ومتا   

        المعنية.
 غياب        ضور وال     ات الح                                           الاش اف عل  نشاط مش في الاجنية وسجلاتهم واستمار      
 رؤساء الشع  التابعة ل                   الاش اف عل  عمل                        
      تلفةة         احةل المخ    الم                                                الاش اف عل  الكشةوف النهائيةة لقةوائم الفصةول لجميةع     

          واعتمادها
 ة امنة           ضمان بيئة      رسة ل                                          الاش اف عل  تطبي  معايير الصية والسلامة في المد       

                 ومناسبة للمتعلم  
    استقبال موجهي الشع  التي تقع ضمظ اختصاص                                         
   لاجتمةاعي       واصةل ا                     للمدرسةة عةبر وسةائل الت                           الاش اف عل  الصفية الخاصةة         

                 المختلفة والحديثة.
 .يش ف عل  توثي  جميع الانشطة المدرسية                                   
 لمستجديظ.       تعلم  ا    ل الم                                             الاش اف عل  عملية ادخال البيانات المطلوبة لتسجي         
 .الاش اف عل  تشكيل ا الس الطلابية المختلفة                                        

 

 -الوحدة التنظيمية :
  المدي  المساعد لشؤون المتعلم 

 -تبعية الوحدة :
 مدي  مدرسة 
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 
 

 -الاختصاصات :

  تعليمةات          ضةوء ال  في     رشةاد                                              متابعة تنفيذ الاهداف العامة لبرامج التوجية  والا        
                  واللوائح المدرسية.

  كلهم.         عل  مشا       لتغل  ا                                             يش ف عل  اعداد ب امج إش افي  لمساعدة الطلبة في       
  لشعبة. ا     نظام                                الدورية لمتابعة خطط سير العمل في              عقد الاجتماعات       
  ورية. د                                            متابعة عملية تحدي  قاعدة بيانات المتعلم  بصفة      
 ة لتيقيةة      رشةةادي                                           متابعةةة حةةالات التيصةةيل الطلابةةي وتقةةديم الخةةدمات الا          

                         اهداف العملية التعليمية.
 بشةكل          جي  الفني    التو                                               يش ف عل  مو في الشعبة فنيا واداريا بالاشترا  مع       

      لانشةطة   ا        مظ حةدود       يهم ضة                                          ش  وغير مباش  ويتابع تنفيذ المهام الموكلة إلة    مبا
                           والبرامج الخاصة بعمل الشعبة.

    الاداريةة          عليميةة و      الت                                             يش ف عل  تنفيذ البرامج التوعوية اللازمةة للةهيئت        
  .                                            حول ضغوط العمل وكيفية التعامل مع الحالات الخاصة

 لشعبة.         تابع  ل    ال    و ف                                          يش ف عل  تنفيذ ب امج تطوي  الاداء المهني للم        
 باشة  حسة            ئيس الم     هةا للة                                              يعد تقاري  الاداء الخاصة بالعامل  بالشعبة ل فع         

                             النظم واللوائح المنظمة للعمل.
 لعلمي.        لتيصيل ا ل     لبية                                            الاش اف عل  استطلاعات ال أي لمعالجة الظواه  الس       

 

 

 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 والاجتماعيةشعبة الخدمة النفسية 

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد لشؤون المتعلم 
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة الارشاد وخدمات المتعلم 

 -الوحدة :تبعية 
 المدي  المساعد لشؤون المتعلم 

 

 

 -الاختصاصات :

   ضةوء   في        لاجتمةاعي       سةي وا                                                متابعة تنفيذ ب امج التوجي  والإرشةاد التربةوي والنف      
 .                          التعليمات واللوائح المدرسية

    ة         والسةلوكي        ليميةة                                              تقديم الدعم للمتعلم  في التغلة  علة  المشةكلات التع  
 .        وإرشادية                              والنفسية مظ خلال ب امج إش افية 

       ختصةة         لجهةات الم     مةع ا                                                 متابعة الحالات الخاصةة مةظ الطلبةة وتوثيقهةا بالتنسةي     
 .                 داخل وخار  المدرسة

 للازم ا       لأكاديمي  ا     رشاد                                               متابعة حالات التيصيل المتدني والعمل عل  تقديم الإ    . 
   رية        ؤون الإدا     ع الش م                                              تحدي  قاعدة بيانات المتعلم  بصفة دورية بالتنسي   . 
  ة النفسةةية     بالصةةي                                   الأنشةةطة التوعويةةة والإرشةةادية المتعلقةةة              تنظةةيم وتنفيةةذ           

 .         والسلوكية
 نفيذها     بعة ت                                              إعداد الخطط الفصلية والسنوية للإرشاد الطلابي ومتا      . 
     الهيئةةة        ون مةةع                                              المشةةاركة في رصةةد الظةةواه  السةةلوكية ومعالجتهةةا بالتعةةا      

 .                  التعليمية والإدارية
 وى          تقييم مسةت  ل    نية  ج                                              عقد الاجتماعات الدورية مع م شدي الطلبة ومش في الأ   

 .             الخدمات المقدمة
       فةات         لات والمل    السةج                                                الإش اف علة  توثية  الأنشةطة الإرشةادية والتربويةة ضةمظ    

 .      ال سمية
 ة        والسلوكي      ديمية                                               استقبال أولياء الأمور ومناقشة أوضاع أبنائهم الأكا . 
 رسية   المد                                               تنظيم ا الس الطلابية وتفعيل دورها في دعم البيئة    . 
   سةلوكياتهم  و     علم                                التقةاري  الدوريةة حةول مسةتوى المةت                     المشاركة في إعةداد           

 .                     ورفعها للإدارة المدرسية
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 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات :

      ،الاجتماعيةةة،                                                    الإشةة اف علةة  تنفيةةذ الأنشةةطة المدرسةةية في ا ةةالات )الثقافيةةة           

 .                                              الوطنية، البيئية( بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة
   تنظةةيم الةةبرامج والفعاليةةات المدرسةةية الم تبطةةة بالمناسةةبات الوطنيةةة والاجتماعيةةة                                                                     

 .        والدينية
         متابعة مشاركة الطلبةة في المسةابقات المختلفةة علة  مسةتوى المدرسةة والمنطقةة                                                                 

 .         التعليمية
 لمدرسة وأولياء الأمور والمؤسسات المحلية                          تفعيل الش اكة ا تمعية ب  ا                                  . 
  إعةةداد وتنفيةةذ بةة امج توعويةةة تهةةدف إلى تنميةةة الةةوعي الاجتمةةاعي والسةةلوكي                                                                

 .      للطلبة
 تنظيم ا الس الطلابية ومتابعة أنشطتها وتعزيز دورها في البيئة المدرسية                                                                 . 
 توثي  الأنشطة الطلابية وتصوي ها ورفع التقاري  الدورية عنها                                                        . 
 ت وندوات تثقيفية بالتعاون مع ا تمع المحلي لتعزيز القيم التربوية         عقد لقاءا                                                            . 
    تنسي  وتنظيم الزيارات الميدانية وال حلات العلمية والثقافية للطلبة بالتعةاون مةع                                                                            

 .             الأقسام المختصة
 متابعة تنفيذ ب امج الخدمة العامة والتطوعية لطلبة المدرسة                                                      . 
 مع المحلي والتنسي  مع إدارة المدرسة بشأنها                                استقبال ملاحظات أولياء الأمور وا ت                                       . 
          تعزيز دور المدرسةة كم كةز إشةعاع مجتمعةي عةبر المبةادرات والمشةاريع التربويةة                                                                

       المشتركة
 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة الأنشطة وخدمة ا تمع

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد لشؤون المتعلم 

 

 



مرجع الوظائف التربوية 262
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات :

   الوسةائل التعليميةة والتقنيةات التربويةة لةدعم تعلةم الطلبةة                         الإش اف عل  تفعيةل                                                     

 .                   داخل الفصول وخارجها
 توفير البيئة التعليمية ال قمية المناسبة للمتعلم  بالتعاون مع الجهات المختصة                                                                       . 
   متابعة تشغيل وصيانة الأجهزة والمختبرات التكنولوجية داخل المدرسة والتأكةد                                                                    

 .           مظ جاهزيتها
 بة في استخدام أدوات التعلم الإلكتروني والمنصات التعليمية                دعم المعلم  والطل                                                    . 
  ت. ا     المهار                                                        تدري  الطلبة عل  الاستخدام الصييح للتقنيات الحديثة لتعزيز   
 تنظيم استعارة الأجهزة والأدوات التكنولوجية وتوثيقها في سجلات خاصة                                                             . 
        المشةةاركة في تصةةميم أنشةةطة تفاعليةةة تقنيةةة داخةةل الصةة  أو في الأنشةةطة                                                          

 .      للاصفية ا
          متابعة تطبية  إجة اءات الأمةظ والسةلامة داخةل المختةبرات التكنولوجيةة وغة ف                                                                

 .      الحاسوب
 توثي  استخدام المصادر ال قمية والتقنيات ومتابعة أث ها عل  التيصيل الدراسي                                                                        . 
     التنسي  مع التوجي  الفني والمعلم  لدعم المواد الدراسةية بالوسةائل التكنولوجيةة                                                                         

 .       المناسبة
  تقاري  دورية عظ حالة الموارد التقنية في المدرسة واحتياجات التطوي       إعداد                                                              . 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة المصادر التكنولوجية 

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد للشؤون المتعلم 

 

 

˛

˛

˛
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات :

 .متابعة أهداف السياسة العامة لوزارة التربية عل  مستوى المدرسة                                                            
   .الإش اف عل  متابعة تنفيذ المناهج الدراسية حس  الخطة الموضوعة                                                           
       متابعة توفير متطلبات العملية التعليمية والتربوية وتنفيةذ المةنهج الدراسةي حسة                                                                        

              الخطة المق رة.  
           متابعةة إعةداد الجةدول المدرسةي بالتنسةي  مةع الإدارة المدرسةية ورؤسةاء شةع  المةةواد                                                                      

          الدراسية.
 تياط بالتعاون مع رؤساء شع  المواد الدراسية.                  متابعة توزيع الاح                                            
  .الإش اف عل  أعمال لجان النظام والم اقبة ومتابعة أعمال جدول الامتيانات                                                                    
   إعداد إحصائيات النجاح وال سوب وتحليل نتائجها تمهيداً ل فعها للمنطقة التعليمية                           ً                                                 
   يهاتهم.                          للفصول ومتابعة تنفيذ توج        الفني                          الإش اف عل  زيارات الموجه         
   عقد اجتماعات دورية مع رؤساء شع  المواد الدراسية لبي  القضايا الم تبطة بةالمنهج                                                                           

                                     الدراسي ومدى ملائمت  للتطوي  التربوي. 
         متابعة البرامج التدريبية للقةائم  علة  العمليةة التعليميةة بالمدرسةة بهةدف رفةع                                                                       

             مستوى الأداء.
 قة بالشئون التعليمية.                                       المشاركة في مختل  ا الس واللجان ذات العلا                       
   .إعداد التقاري  الفنية الم تبطة بالمواد الدراسية                                                
 .متابعة وتقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المنظمة                                                      
      الإش اف عل  احتياجات المختبرات العلمية مظ الأجهزة والأدوات واتخةاذ مةا يلةزم مةظ                                                                       

                      إج اءات الأمظ والسلامة.
 ل إنجازات القسم مع تقديم المقترحات والتوصيات اللازمةة                           إعداد التقاري  الدورية حو                                                 

                       ورفعها للإدارة المدرسية.

 -الوحدة التنظيمية :
  يةالمدي  المساعد للشؤون التعليم

 -تبعية الوحدة :
 مدي  مدرسة 
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 )رئيس شعبة( التربية الإسلامية

 -تبعية الوحدة :
 ةالمدي  المساعد للشؤون التعليمي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات: 

   معلم  الشعبة.                                      متابعة توزيع مق رات المنهج الدراسي عل              
    الاطلاع عل  خطة إعداد الدروا وط ا التدريس للمعلم  وزيارة الفصةول وإبةداء                                                                     

                           التوجيهات ومتابعة تنفيذها.
  .متابعة إعداد الجدول الدراسي بالتنسي  مع الجهات المختصة                                                      
 .الإش اف عل  كشوف وسجلات الدرجات                               
 .متابعة تنظيم ورش العمل ذات العلاقة بالمادة الدراسية                                                     
  . متابعة وقياا أث  التدري  عل  أداء المعلم                                           
    إعةةداد التقةةاري  التفصةةيلية حةةول المةةادة الدراسةةية ومقترحةةات تطوي هةةا ومعةةدل                                                                  

                  التيصيل الدراسي. 
  .المشاركة في اللجان المختلفة المتعلقة بالشئون التعليمية                                                     
      واد                                                              متابعةةة احتياجةةات الأمةةظ والسةةلامة في التعامةةل مةةع الوسةةائل والأجهةةزة والمةة    

            التعليمية. 
 .عقد اجتماعات دورية للمعلم  لبي  مشاكل العمل وتقديم التوصيات اللازمة                                                                    
  .المشاركة في الإعداد لبرامج الإذاعة المدرسية فيما يتعل  بالشئون التعليمية                                                                     
  .متابعة سجلات الحضور والغياب لأعضاء الهيئة التعليمية                                                  
  .متابعة وتقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المنظمة                                                       
  إعداد التقاري  السنوية عظ سير العمل والصعوبات التي تظه  واقتراح الحلول المناسبة                                                                           

                  ل فع مستوى الأداء.
           القيام بتوجي  ومتابعةة تنفيةذ المنةاهج الدراسةية مةع الحة ص علة  تطبية  أفضةل                                                                   

                                       ة التخصصةية العاليةة في المةادة الدراسةية مةظ                                   الممارسات التعليمية وتو ي  الخةبر 
                                                               خلال تدريس ص  دراسي واحد عل  الأقل بهدف نقل الخبرات المكتسبة وتطبية   
                                                                    أحدث الاستراتيجيات التعليمية عل  أر  الواقع اةا يسةهم في رفةع كفةاءة الأداء     

  .                     العام للشعبة الدراسية
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -           الاختصاصات :
 

 .متابعة توزيع مق رات المنهج الدراسي عل  معلم  الشعبة                                                    
      الاطلاع عل  خطة إعداد الدروا وط ا التدريس للمعلمة  وزيةارة الفصةول وإبةداء                                                                     

                           التوجيهات ومتابعة تنفيذها.
  .متابعة إعداد الجدول الدراسي بالتنسي  مع الجهات المختصة                                                      
 .الإش اف عل  كشوف وسجلات الدرجات                               
  .متابعة تنظيم ورش العمل ذات العلاقة بالمادة الدراسية                                                    
  . متابعة وقياا أث  التدري  عل  أداء المعلم                                           
     إعةةداد التقةةاري  التفصةةيلية حةةول المةةادة الدراسةةية ومقترحةةات تطوي هةةا ومعةةدل                                                                   

                  التيصيل الدراسي. 
  .المشاركة في اللجان المختلفة المتعلقة بالشئون التعليمية                                                     
  .متابعة احتياجات الأمظ والسلامة في التعامل مع الوسائل والأجهزة والمواد التعليمية                                                                             
  عقد اجتماعات دورية للمعلم  لبي  مشاكل العمل وتقديم التوصيات اللازمة                                                                    
 لإذاعة المدرسية فيما يتعل  بالشئون التعليمية.                         المشاركة في الإعداد لبرامج ا                                             
  .متابعة سجلات الحضور والغياب لأعضاء الهيئة التعليمية                                                  
  .متابعة وتقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المنظمة                                                       
    إعداد التقاري  السنوية عظ سير العمل والصعوبات التي تظه  واقتراح الحلةول المناسةبة                                                                           

      شعبة.                  ل فع مستوى أداء ال
            القيام بتوجية  ومتابعةة تنفيةذ المنةاهج الدراسةية مةع الحة ص علة  تطبية  أفضةل                                                                   

                                                                    الممارسات التعليمية وتو ية  الخةبرة التخصصةية العاليةة في المةادة الدراسةية مةظ        
                                                               خلال تدريس ص  دراسي واحد عل  الأقل بهدف نقل الخةبرات المكتسةبة وتطبية     

                              اقةع اةا يسةهم في رفةع كفةاءة الأداء                                            أحدث الاستراتيجيات التعليمية علة  أر  الو 
  .                     العام للشعبة الدراسية

 
 
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 )رئيس شعبة( اللغة الع بية

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد للشؤون التعليمية
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات: 

 .متابعة توزيع مق رات المنهج الدراسي عل  معلم  الشعبة                                                    
  الدروا وطة ا التةدريس للمعلمة  وزيةارة الفصةول وإبةداء                           الاطلاع عل  خطة إعداد                                                 

                           التوجيهات ومتابعة تنفيذها.
  .متابعة إعداد الجدول الدراسي بالتنسي  مع الجهات المختصة                                                      
 .الإش اف عل  كشوف وسجلات الدرجات                               
  .متابعة تنظيم ورش العمل ذات العلاقة بالمادة الدراسية                                                    
 لمعلم .                                    متابعة وقياا أث  التدري  عل  أداء ا        
   إعداد التقاري  التفصيلية حول المادة الدراسية ومقترحات تطوي ها ومعدل التيصةيل                                                                          

          الدراسي. 
  .المشاركة في اللجان المختلفة المتعلقة بالشئون التعليمية                                                     
  .متابعة احتياجات الأمظ والسلامة في التعامل مع الوسائل والأجهزة والمواد التعليمية                                                                             
 معلم  لبي  مشاكل العمل وتقديم التوصيات اللازمة.                     عقد اجتماعات دورية لل                                               
  .المشاركة في الإعداد لبرامج الإذاعة المدرسية فيما يتعل  بالشئون التعليمية                                                                     
  .متابعة سجلات الحضور والغياب لأعضاء الهيئة التعليمية                                                  
  .متابعة وتقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المنظمة                                                       
 ة عظ سير العمل والصعوبات التي تظهة  واقةتراح الحلةول المناسةبة                          إعداد التقاري  السنوي                                                      

                        ل فع مستوى أداء الشعبة.
  القيام بتوجي  ومتابعة تنفيذ المناهج الدراسية مع الح ص عل  تطبي  أفضل الممارسات                                                                            

                                                                     التعليمية وتو ي  الخبرة التخصصية العالية في المادة الدراسةية مةظ خةلال تةدريس     
                                      قةةل بهةةدف نقةةل الخةةبرات المكتسةةبة وتطبيةة  أحةةدث                        صةة  دراسةةي واحةةد علةة  الأ 

                                                                            الاستراتيجيات التعليمية عل  أر  الواقع اا يسهم في رفع كفاءة الأداء العام للشعبة 
  .        الدراسية

 -الوحدة التنظيمية :
 )رئيس شعبة(الانجليزية اللغة 

 -تبعية الوحدة :
 يةالمدي  المساعد للشؤون التعليم
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 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -           الاختصاصات :
 

 .متابعة توزيع مق رات المنهج الدراسي عل  معلم  الشعبة                                                    
          الاطلاع عل  خطةة إعةداد الةدروا وطة ا التةدريس للمعلمة  وزيةارة الفصةول                                                              

                                  وإبداء التوجيهات ومتابعة تنفيذها.
  .متابعة إعداد الجدول الدراسي بالتنسي  مع الجهات المختصة                                                      
 .الإش اف عل  كشوف وسجلات الدرجات                               
  ورش العمل ذات العلاقة بالمادة الدراسية.              متابعة تنظيم                                       
  . متابعة وقياا أث  التدري  عل  أداء المعلم                                           
          إعداد التقةاري  التفصةيلية حةول المةادة الدراسةية ومقترحةات تطوي هةا ومعةدل                                                                  

                  التيصيل الدراسي. 
  .المشاركة في اللجان المختلفة المتعلقة بالشئون التعليمية                                                     
    متابعةةة احتياجةةات الأمةةظ والسةةلامة في التعامةةل مةةع الوسةةائل والأجهةةزة والمةةواد                                                                 

            التعليمية. 
          عقد اجتماعةات دوريةة للمعلمة  لبية  مشةاكل العمةل وتقةديم التوصةيات                                                            

        اللازمة.
  .المشاركة في الإعداد لبرامج الإذاعة المدرسية فيما يتعل  بالشئون التعليمية                                                                     
 عضاء الهيئة التعليمية.                           متابعة سجلات الحضور والغياب لأ                      
  .متابعة وتقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المنظمة                                                       
          إعداد التقاري  السنوية عةظ سةير العمةل والصةعوبات الةتي تظهة  واقةتراح الحلةول                                                                   

                                المناسبة ل فع مستوى أداء الشعبة.
        القيام بتوجي  ومتابعة تنفيذ المناهج الدراسةية مةع الحة ص علة  تطبية  أفضةل                                                                   

                                                                  مارسات التعليمية وتو ي  الخبرة التخصصية العالية في المةادة الدراسةية مةظ      الم
                                                        خلال تةدريس صة  دراسةي واحةد علة  الأقةل بهةدف نقةل الخةبرات المكتسةبة           
                                                               وتطبي  أحةدث الاسةتراتيجيات التعليميةة علة  أر  الواقةع اةا يسةهم في رفةع         

  .                                 كفاءة الأداء العام للشعبة الدراسية

 -الوحدة التنظيمية :
 )رئيس شعبة( المواد الاجتماعية

 -تبعية الوحدة :
 يةالمدي  المساعد للشؤون التعليم
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 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات :

 .متابعة توزيع مق رات المنهج الدراسي عل  معلم  الشعبة                                                    
      الاطلاع عل  خطة إعداد الدروا وط ا التدريس للمعلمة  وزيةارة الفصةول وإبةداء                                                                     

         تنفيذها.                   التوجيهات ومتابعة
   .متابعة إعداد الجدول الدراسي بالتنسي  مع الجهات المختصة                                                      
 .الإش اف عل  كشوف وسجلات الدرجات                               
   .متابعة تنظيم ورش العمل ذات العلاقة بالمادة الدراسية                                                    
   . متابعة وقياا أث  التدري  عل  أداء المعلم                                           
      إعةةداد التقةةاري  التفصةةيلية حةةول المةةادة الدراسةةية ومقترحةةات تطوي هةةا ومعةةدل                                                                  

                  التيصيل الدراسي.  
   .المشاركة في اللجان المختلفة المتعلقة بالشئون التعليمية                                                     
   .متابعة احتياجات الأمظ والسلامة في التعامل مع الوسائل والأجهزة والمواد التعليمية                                                                             
 مشاكل العمل وتقديم التوصيات اللازمة.                              عقد اجتماعات دورية للمعلم  لبي                                        
   .المشاركة في الإعداد لبرامج الإذاعة المدرسية فيما يتعل  بالشئون التعليمية                                                                     
 عليمية.                                         متابعة سجلات الحضور والغياب لأعضاء الهيئة الت        
   .متابعة وتقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المنظمة                                                       
 عمل والصعوبات التي تظه  واقتراح الحلةول المناسةبة                                  إعداد التقاري  السنوية عظ سير ال                                            

                        ل فع مستوى أداء الشعبة.

       القيةام بتوجيةة  ومتابعةة تنفيةةذ المنةاهج الدراسةةية مةع الحةة ص علة  تطبيةة  أفضةةل                                                                   
                                                                    الممارسات التعليميةة وتو ية  الخةبرة التخصصةية العاليةة في المةادة الدراسةية مةظ         

                       ل الخةبرات المكتسةبة وتطبية                                             خلال تدريس ص  دراسي واحد عل  الأقل بهدف نق
                                                                    أحدث الاستراتيجيات التعليمية علة  أر  الواقةع اةا يسةهم في رفةع كفةاءة الأداء       

  .                     العام للشعبة الدراسية

 -الوحدة التنظيمية :
 )رئيس شعبة(  ومةةةالعل

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد للشؤون التعليمية
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 - :           الاختصاصات
 

 .متابعة توزيع مق رات المنهج الدراسي عل  معلم  الشعبة                                                    
      الاطلاع عل  خطة إعداد الدروا وط ا التدريس للمعلمة  وزيةارة الفصةول وإبةداء                                                                     

                           التوجيهات ومتابعة تنفيذها.
  .متابعة إعداد الجدول الدراسي بالتنسي  مع الجهات المختصة                                                      
 .الإش اف عل  كشوف وسجلات الدرجات                               
  .متابعة تنظيم ورش العمل ذات العلاقة بالمادة الدراسية                                                    
  . متابعة وقياا أث  التدري  عل  أداء المعلم                                           
      إعةةداد التقةةاري  التفصةةيلية حةةول المةةادة الدراسةةية ومقترحةةات تطوي هةةا ومعةةدل                                                                  

                  التيصيل الدراسي. 
  .المشاركة في اللجان المختلفة المتعلقة بالشئون التعليمية                                                     
 ت الأمظ والسلامة في التعامل مع الوسائل والأجهزة والمواد التعليمية.               متابعة احتياجا                                                               
 .عقد اجتماعات دورية للمعلم  لبي  مشاكل العمل وتقديم التوصيات اللازمة                                                                    
  .المشاركة في الإعداد لبرامج الإذاعة المدرسية فيما يتعل  بالشئون التعليمية                                                                     
 لتعليمية.                                       متابعة سجلات الحضور والغياب لأعضاء الهيئة ا          
  .متابعة وتقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المنظمة                                                       
    إعداد التقاري  السنوية عظ سير العمل والصعوبات التي تظه  واقتراح الحلةول المناسةبة                                                                           

                        ل فع مستوى أداء الشعبة.
        القيةام بتوجية  ومتابعةةة تنفيةذ المنةةاهج الدراسةية مةةع الحة ص علةة  تطبية  أفضةةل                                                                   

                                                         مية وتو ي  الخبرة التخصصية العالية في المادة الدراسية مظ خلال                الممارسات التعلي
                                                                تدريس ص  دراسي واحد عل  الأقل بهدف نقل الخبرات المكتسبة وتطبية  أحةدث   
                                                                     الاسةتراتيجيات التعليميةةة علةة  أر  الواقةةع اةا يسةةهم في رفةةع كفةةاءة الأداء العةةام   

  .               للشعبة الدراسية

 -الوحدة التنظيمية :
 )رئيس شعبة( ال ياضيات 

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد للشؤون التعليمية
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات :

 .متابعة توزيع مق رات المنهج الدراسي عل  معلم  الشعبة                                                    
       الاطلاع عل  خطة إعداد الدروا وط ا التةدريس للمعلمة  وزيةارة الفصةول وإبةداء                                                                     

         تنفيذها.                  التوجيهات ومتابعة 
  .متابعة إعداد الجدول الدراسي بالتنسي  مع الجهات المختصة                                                      
 .الإش اف عل  كشوف وسجلات الدرجات                               
  .متابعة تنظيم ورش العمل ذات العلاقة بالمادة الدراسية                                                    
  . متابعة وقياا أث  التدري  عل  أداء المعلم                                           
  إعداد التقاري  التفصيلية حول المادة الدراسية ومقترحات تطوي ها ومعدل التيصيل                                                                          

          الدراسي. 
  .المشاركة في اللجان المختلفة المتعلقة بالشئون التعليمية                                                     
  .متابعة احتياجات الأمظ والسلامة في التعامل مع الوسائل والأجهزة والمواد التعليمية                                                                             
 مشاكل العمل وتقديم التوصيات اللازمة.                              عقد اجتماعات دورية للمعلم  لبي                                        
  .المشاركة في الإعداد لبرامج الإذاعة المدرسية فيما يتعل  بالشئون التعليمية                                                                     
  .متابعة سجلات الحضور والغياب لأعضاء الهيئة التعليمية                                                  
  .متابعة وتقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المنظمة                                                       
  العمل والصعوبات التي تظه  واقةتراح الحلةول المناسةبة                                 إعداد التقاري  السنوية عظ سير                                              

                  ل فع مستوى الأداء.
   القيةةام بتوجيةة  ومتابعةةة تنفيةةذ المنةةاهج الدراسةةية مةةع الحةة ص علةة  تطبيةة  أفضةةل                                                                   

                                                                        الممارسات التعليمية وتو ي  الخبرة التخصصية العالية في المادة الدراسية مظ خةلال  
                         لخبرات المكتسةبة وتطبية  أحةدث                                           تدريس ص  دراسي واحد عل  الأقل بهدف نقل ا

                                                                     الاسةةتراتيجيات التعليميةةة علةة  أر  الواقةةع اةةا يسةةهم في رفةةع كفةةاءة الأداء العةةام  
  .               للشعبة الدراسية

 -التنظيمية :الوحدة 
 )رئيس شعبة(  الحاس  الآلي

 -تبعية الوحدة :
 ةالمدي  المساعد للشؤون التعليمي
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات :

  مق رات المنهج الدراسي عل  معلم  الشعبة.             متابعة توزيع                                       
        الاطلاع عل  خطة إعداد الدروا وطة ا التةدريس للمعلمة  وزيةارة الفصةول وإبةداء                                                                     

                           التوجيهات ومتابعة تنفيذها.
  .متابعة إعداد الجدول الدراسي بالتنسي  مع الجهات المختصة                                                      
 .الإش اف عل  كشوف وسجلات الدرجات                               
 العلاقة بالمادة الدراسية.                             متابعة تنظيم ورش العمل ذات                         
  . متابعة وقياا أث  التدري  عل  أداء المعلم                                           
    إعداد التقاري  التفصيلية حول المادة الدراسية ومقترحات تطوي ها ومعةدل التيصةيل                                                                          

          الدراسي. 
  .المشاركة في اللجان المختلفة المتعلقة بالشئون التعليمية                                                     
  .متابعة احتياجات الأمظ والسلامة في التعامل مع الوسائل والأجهزة والمواد التعليمية                                                                             
 .عقد اجتماعات دورية للمعلم  لبي  مشاكل العمل وتقديم التوصيات اللازمة                                                                    
  .المشاركة في الإعداد لبرامج الإذاعة المدرسية فيما يتعل  بالشئون التعليمية                                                                     
 عضاء الهيئة التعليمية..                            متابعة سجلات الحضور والغياب لأ                        
  .متابعة وتقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المنظمة                                                       
      إعداد التقاري  السنوية عظ سير العمل والصعوبات التي تظهة  واقةتراح الحلةول المناسةبة                                                                           

                  ل فع مستوى الأداء.
 رسات                                                                        القيام بتوجي  ومتابعة تنفيذ المناهج الدراسية مع الح ص عل  تطبي  أفضل المما     

                                                                     التعليمية وتو ي  الخبرة التخصصية العالية في المادة الدراسةية مةظ خةلال تةدريس     
                                                          صةة  دراسةةي واحةةد علةة  الأقةةل بهةةدف نقةةل الخةةبرات المكتسةةبة وتطبيةة  أحةةدث      
                                                                            الاستراتيجيات التعليمية عل  أر  الواقع اا يسهم في رفع كفاءة الأداء العام للشعبة 

  .        الدراسية

 

 -الوحدة التنظيمية :
 )رئيس شعبة(  التربية البدنية

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد للشؤون التعليمية
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -: الاختصاصات

 .متابعة توزيع مق رات المنهج الدراسي عل  معلم  الشعبة                                                    
         الاطلاع عل  خطة إعداد الةدروا وطة ا التةدريس للمعلمة  وزيةارة الفصةول وإبةداء                                                                     

                           التوجيهات ومتابعة تنفيذها.
  .متابعة إعداد الجدول الدراسي بالتنسي  مع الجهات المختصة                                                      
 .الإش اف عل  كشوف وسجلات الدرجات                               
  .متابعة تنظيم ورش العمل ذات العلاقة بالمادة الدراسية                                                    
  . متابعة وقياا أث  التدري  عل  أداء المعلم                                           
    إعداد التقاري  التفصيلية حول المادة الدراسية ومقترحات تطوي ها ومعةدل التيصةيل                                                                          

          الدراسي. 
  .المشاركة في اللجان المختلفة المتعلقة بالشئون التعليمية                                                     
  .متابعة احتياجات الأمظ والسلامة في التعامل مع الوسائل والأجهزة والمواد التعليمية                                                                             
 مشاكل العمل وتقديم التوصيات اللازمة.                              عقد اجتماعات دورية للمعلم  لبي                                        
  .المشاركة في الإعداد لبرامج الإذاعة المدرسية فيما يتعل  بالشئون التعليمية                                                                     
  .متابعة سجلات الحضور والغياب لأعضاء الهيئة التدريسية                                                  
  .متابعة وتقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المنظمة                                                       
 لعمل والصعوبات الةتي تظهة  واقةتراح الحلةول المناسةبة                                    إعداد التقاري  السنوية عظ سير ا                                             

                  ل فع مستوى الأداء.
  القيام بتوجي  ومتابعة تنفيذ المناهج الدراسية مع الح ص عل  تطبي  أفضل الممارسات                                                                            

                                                                     التعليمية وتو ي  الخبرة التخصصية العالية في المادة الدراسةية مةظ خةلال تةدريس     
                        برات المكتسةةبة وتطبيةة  أحةةدث                                    صةة  دراسةةي واحةةد علةة  الأقةةل بهةةدف نقةةل الخةة   

                                                                            الاستراتيجيات التعليمية عل  أر  الواقع اا يسهم في رفع كفاءة الأداء العام للشعبة 
  .        الدراسية

 -الوحدة التنظيمية :
 )رئيس شعبة(  التربية الفنية

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد للشؤون التعليمية
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 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات: 

  مق رات المنهج الدراسي عل  معلم  الشعبة.             متابعة توزيع                                       
       الاطلاع عل  خطة إعداد الدروا وط ا التةدريس للمعلمة  وزيةارة الفصةول وإبةداء                                                                     

                           التوجيهات ومتابعة تنفيذها.
  .متابعة إعداد الجدول الدراسي بالتنسي  مع الجهات المختصة                                                      
 .الإش اف عل  كشوف وسجلات الدرجات                               
  .متابعة تنظيم ورش العمل ذات العلاقة بالمادة الدراسية                                                    
  . متابعة وقياا أث  التدري  عل  أداء المعلم                                           
  إعداد التقاري  التفصيلية حول المادة الدراسية ومقترحات تطوي ها ومعدل التيصيل                                                                          

          الدراسي. 
  .المشاركة في اللجان المختلفة المتعلقة بالشئون التعليمية                                                     
 ت الأمظ والسلامة في التعامل مع الوسائل والأجهزة والمواد التعليمية.               متابعة احتياجا                                                               
 .عقد اجتماعات دورية للمعلم  لبي  مشاكل العمل وتقديم التوصيات اللازمة                                                                    
  .المشاركة في الإعداد لبرامج الإذاعة المدرسية فيما يتعل  بالشئون التعليمية                                                                     
  .متابعة سجلات الحضور والغياب لأعضاء الهيئة التدريسية                                                  
  .متابعة وتقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المنظمة                                                       
     إعداد التقاري  السنوية عظ سير العمل والصعوبات التي تظه  واقةتراح الحلةول المناسةبة                                                                           

                  ل فع مستوى الأداء.
 ع الحةة ص علةة  تطبيةة  أفضةةل                                              القيةةام بتوجيةة  ومتابعةةة تنفيةةذ المنةةاهج الدراسةةية مةة                      

                                                                        الممارسات التعليمية وتو ي  الخبرة التخصصية العالية في المادة الدراسية مظ خةلال  
                                                                تدريس ص  دراسي واحد عل  الأقل بهدف نقل الخبرات المكتسةبة وتطبية  أحةدث    
                                                                     الاسةةتراتيجيات التعليميةةة علةة  أر  الواقةةع اةةا يسةةهم في رفةةع كفةةاءة الأداء العةةام  

  .  ية             للشعبة الدراس

 -الوحدة التنظيمية :
 )رئيس شعبة(  التربية الموسيقية

 -تبعية الوحدة :
 ةالمدي  المساعد للشؤون التعليمي
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات :

        متابعة تنظيم الملفات والمسةتندات والسةجلات الخاصةة بجميةع العةامل  بالمدرسةة                                                                 
                                          وفه ستها وتوثيقها وحفظها في ضوء التعليمات.

   متابعةةة تنظةةيم البريةةد الةةوارد والصةةادر مةةظ وإلى المدرسةةة وتسةةجيل  في السةةجلات                                                                 
                                         الخاصة وحفظة في الملفات الإدارية المخصصة ل . 

 .الإش اف عل  أعمال منفذي الخدمة ومتابعة دوامهم                                             

  .الإش اف عل  أعمال أمناء المخازن والم اسل  ومأموري البدالات بالمدرسة                                                                 

 دوا المالي والمقص  المدرسي.                     الإش اف عل  أعمال الصن                         

 .الإش اف الإداري عل  أعمال عيادة المدرسة                                      

   متابعةةة أعمةةال الصةةيانة البسةةيطة الةةتي تحتاجهةةا المدرسةةة بالتنسةةي  مةةع الجهةةات                                                                 
        المختصة.

  .الإش اف عل  أعمال التغذية ومتابعتها                                     

 لمدرسة                                                                   متابعة الجوان  الصيية والأعمال المتعلقة بشئون النظافة والح اسة لمباني ا      
                      وإعداد تقاري  بشأنها 

    متابعة توفير ما تحتاج  مباني المدرسة مظ هوات  وبدالات وأجهزة ومعةدات إطفةاء                                                                      
                       وغيرها مظ وسائل السلامة.

 .عقد اجتماعات دورية مع رؤساء الشع  لبي  الشئون الإدارية                                                       

 .متابعة وتقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المنظمة                                                      

 لدورية الخاصة بإنجازات الشع  ورفعها للإدارة المدرسية.                 إعداد التقاري  ا                                                   
 تنفيذ عمليات الص ف داخل المدرسة                               

 -الوحدة التنظيمية :
 المدي  المساعد للشؤون الإدارية

 -تبعية الوحدة :
 مدي  مدرسة 
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 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات:

     والإحصةائيات                                                              الإش اف عل  تحدي  قواعد بيانات الموارد البش ية وإعةداد التقةاري           
                    الخاصة بمو في المدرسة.

   .متابعة توزيع النش ات والق ارات والتعاميم عل  الوحدات التابعة للإدارة المدرسية                                                                              

     .القيام بالإعمال المساندة مظ طباعة وتصوي  وغيرها التي ستطلبها الإدارة المدرسية                                                                           

 ضوء التعليمات.                                                          تنظيم الملفات والمستندات المدرسية وفه ستها وتوثيقها وحفظها في                  

   .تنظيم مواعيد واجتماعات مدي  المدرسة                                     

   .متابعة أعمال العيادة المدرسة                              

  .الإش اف عل  أعمال المستخدم  ومتابعة دوامهم                                           

       تنظيم البريد الوارد والصادر وتسةجيل  في السةجلات الخاصةة وحفظة  في الملفةات                                                                 
                    الإدارية المخصصة ل .  

   . عقد الاجتماعات الدورية للمو ف  العامل  تح  إش اف                                                  

  .متابعة تقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المنظمة                                                      

   .إعداد التقاري  الدورية الخاصة بسير عمل الشعبة                                              
 .متابعة جهازية جميع أجهزة الحاسوب بالمدرسة                                        
 يع العهد.                                                     متابعة جهازية الكت  المدرسية وحص  زيادة ونقص والاثاث وجم          

 -الوحدة التنظيمية :
 شعبة الدعم الإداري

 -الوحدة:تبعية 
 ةالمدي  المساعد للشؤون الإداري
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 

 -الاختصاصات :

   .متابعة أعمال الصيانة البسيطة للمدرسة بالتنسي  مع الجهات المختصة                                                                

  كل مةا يلزمهةا                                                            التجهيز والإعداد للعيادة المدرسية حس  الش وط المطلوبة وتوفير             
                          بالتعاون مع الجهات المعنية.

   .متابعة أعمال النقليات الخاصة بالمدرسة                                     

   .متابعة الأعمال المتعلقة بالتغذية                                 

      متابعة النواحي الصيية والأعمال المتعلقة بشةئون النظافةة والح اسةة بالمدرسةة                                                                    
                       وإعداد تقاري  بشأنها.  

 دات.                                           حص  احتياجات المدرسة مظ الأثاث والأجهزة والمع      

         الإش اف عل  عملية تصةني  المةواد وتخزينهةا طبقةاً للقواعةد المخزنيةة ومتابعةة                          ً                                         
                                             أعمال الج د السنوي بالتنسي  مع الجهات المختصة.  

   . عقد الاجتماعات الدورية للمو ف  العامل  تح  نطاا إش اف                                                       

  .متابعة تقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المنظمة                                                      

 لدورية الخاصة بسير عمل الشعبة.                إعداد التقاري  ا                             

 -الوحدة التنظيمية :
 الخدمات العامة شعبة متابعة

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد للشؤون الإدارية
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 لينزلمالدراسات العملية ا الاقتصاد ا

 )رئيس شعبة(

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد للشؤون التعليمية

 
 -الاختصاصات :

 
 ة.                                                 متابعة توزيع مق رات المنهج الدراسي عل  معلم  الشعب   
  اء           لفصةول وإبةد   ا      زيةارة   و                     وط ا التدريس للمعلمة                              الاطلاع عل  خطة إعداد الدروا   

                           التوجيهات ومتابعة تنفيذها.
 تصة.                                                 متابعة إعداد الجدول الدراسي بالتنسي  مع الجهات المخ      
 .الإش اف عل  كشوف وسجلات الدرجات                               
 متابعة تنظيم ورش العمل ذات العلاقة بالمادة الدراسية                                                  .   
  متابعة وقياا أث  التدري  عل  أداء المعلم                                         .   
    ل           وي هةةا ومعةةد      ات تط                                                 إعةةداد التقةةاري  التفصةةيلية حةةول المةةادة الدراسةةية ومقترحةة  

                  التيصيل الدراسي. 
 مية.                                                المشاركة في اللجان المختلفة المتعلقة بالشئون التعلي      
 واد التعليمية.         جهزة والم     ل والأ                                                متابعة احتياجات الأمظ والسلامة في التعامل مع الوسائ                
   ة.         يات اللازم     التوص                         لبي  مشاكل العمل وتقديم                           عقد اجتماعات دورية للمعلم   
 عليمية.           الشئون الت     عل  ب                                             المشاركة في الإعداد لبرامج الإذاعة المدرسية فيما يت         
 متابعة سجلات الحضور والغياب لأعضاء الهيئة التعليمية                                               .  
 ظمة.                                                  متابعة وتقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المن      
 لةول المناسةبة           اقتراح الح     ظه  و ت                    العمل والصعوبات التي                               إعداد التقاري  السنوية عظ سير            

                  ل فع مستوى الأداء.
    ضةةل             تطبيةة  أف      ص علة                                                  القيةام بتوجيةة  ومتابعةة تنفيةةذ المنةةاهج الدراسةية مةةع الحةة   

          ية مظ خلال           ادة الدراس    الم في                                                الممارسات التعليمية وتو ي  الخبرة التخصصية العالية 
            تطبية  أحةدث        تسبة و         الخبرات المك                                      تدريس ص  دراسي واحد عل  الأقل بهدف نقل 

      العةةام            اءة الأداء     فةةع كفةة ر                                               الاسةةتراتيجيات التعليميةةة علةة  أر  الواقةةع اةةا يسةةهم في 
  .               للشعبة الدراسية
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع 
 الإدارة العامة للتعليم الديني والتربية الخاصة 
 الاختصاص  بطاقة

 

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 )رئيس شعبة(  اللغة الف نسة

 -تبعية الوحدة :
 المدي  المساعد للشؤون التعليمية

  
 -الاختصاصات :

 
 ة.                             المنهج الدراسي عل  معلم  الشعب                     متابعة توزيع مق رات   
      داء          لفصةول وإبة   ا      زيةارة   و                                                الاطلاع عل  خطة إعداد الدروا وطة ا التةدريس للمعلمة    

                           التوجيهات ومتابعة تنفيذها.
 تصة.                                                 متابعة إعداد الجدول الدراسي بالتنسي  مع الجهات المخ      
 .الإش اف عل  كشوف وسجلات الدرجات                               
 متابعة تنظيم ورش العمل ذات العلاقة بالمادة الدراسية                                                  .   
  . متابعة وقياا أث  التدري  عل  أداء المعلم                                           
 ل التيصةيل           ي ها ومعد      ات تطو                                                 إعداد التقاري  التفصيلية حول المادة الدراسية ومقترح          

          الدراسي. 
 مية.                                                المشاركة في اللجان المختلفة المتعلقة بالشئون التعلي      
 واد التعليمية.         جهزة والم     ل والأ                                  ت الأمظ والسلامة في التعامل مع الوسائ              متابعة احتياجا                
 مة.        يات اللاز     التوص                                                    عقد اجتماعات دورية للمعلم  لبي  مشاكل العمل وتقديم    
 عليمية.          لشئون الت      عل  با                                             المشاركة في الإعداد لبرامج الإذاعة المدرسية فيما يت         
 لتدريسية.                                       متابعة سجلات الحضور والغياب لأعضاء الهيئة ا            
 ظمة.                                                  متابعة وتقييم أداء العامل  وف  النظم واللوائح المن      
  لةول المناسةبة          قةتراح الح       ظهة  وا  ت                                                 إعداد التقاري  السنوية عظ سير العمل والصعوبات التي            

                  ل فع مستوى الأداء.
  ضةةل         تطبيةة  أف         ص علةة                                                  القيةةام بتوجيةة  ومتابعةةة تنفيةةذ المنةةاهج الدراسةةية مةةع الحةة   

         ة مظ خةلال           ة الدراسي      الماد في                             وتو ي  الخبرة التخصصية العالية                    الممارسات التعليمية 
  ث          تطبية  أحةد        تسةبة و                                                تدريس ص  دراسي واحد عل  الأقل بهدف نقل الخةبرات المك 
      العةةام           ءة الأداء      فةةع كفةةا ر                                               الاسةةتراتيجيات التعليميةةة علةة  أر  الواقةةع اةةا يسةةهم في  

  .               للشعبة الدراسية
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 وزارة التربية 
 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 

 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 
 

 الاختصاص  بطاقة

 2من  1صفحة  
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 -الوحدة: تبعية 
 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية

 

 -الاختصاصات :
 

 

الاشررفاع علا المينانية التيديفية اصاصرررة باحتيالإات الإدارات التابعة لا ونلط عق  في               •
 دارة مق الإدارات التابعة لا.إالتياريف التي تعدها الوحدات المسئولة عق كل 

 التابعة لا، وعلا تحفكاتهم والإفاء التنيلات بينهم. بالإداراتالاشفاع علا العاملين  •
والأنشررطة واصدمات الالإتماعية        الاشررفاع علا تنذيخ خطت تو ا التينيات والمبتبات       •

 لبا ة الاحتيالإات التي تحسق كذاءة سا العمل وخدمة الطلبة.والنذسية 
سا العمل متضمنة كا ة       اعد • شئون التعليمية عق  اد التياريف الدورية للوكيل المساعد لل

 الميترحات التي تف ع مستوى الأداء في المدارس وكا ة الوحدات التابعة للإدارة العامة.
المنا   التعليمية تحديد أهداع الأنشطة المدرسية والأنشطة الفياضية علا مستوى مدارس       •

واحتيالإات هخه الأنشطة مق مواد وأدوات وتجهينات، وإعداد المينانية  النوعيوالتعليم اصاص و
 التيديفية اصاصة بها وإخطار لإهات الاختصاص بخلط.

سنوي للأنشطة المدرسية وتحديد الجدول النمني والإلإفاءات اللازمة لتنذيخ دور        • وضع بفنامج 
 في هخا البرنامج. لنوعيالمنا   التعليمية والتعليم اصاص واكل مدرسة مق مدارس 

الاشررفاع علا ربت الأنشررطة المدرسررية بالميفرات الدراسررية ومتياات البيئة واقترا   الات     •
 لإديدة لخه الأنشطة واتخان الإلإفاءات اللازمة لتجفبتها قبل تعميمها.

نا              • بالم مة  عا طة ال ية  الاشررفاع علا تنظيم الأنشرر صاص والنوعي  التعليم في والتعليم ا
 .والمشاركات المجتمعية باتالمناس

الا لاع علا ميترحات الطلاب و الس الإباء والمعلمين  يما يتصرررل بالأنشررطة المدرسررية              •
 .والعمل علا تنذيخ ما تفاه مناسبا منها

 الإشفاع علا حذلات التذوق والتخفج وختام الأنشطة. •
 .الإشفاع والمتابعة وتبليف المشاركين في المسابيات المحلية واصارلإية •
صاصرررة                 • ية ا لديني والترب مة للتعليم ا عا صاص والإدارة ال مة للتعليم ا عا يد الإدارة ال تنو

 بالأنشطة والمسابيات ، والنشفات واليفارات المنظمة للعمل.

قطاع الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 2من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية: 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة

 -تبعية الوحدة: 
 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية

  

 :ابع الاختصاصاتت
شطة وتيويمها ونلط مق خلال        • سية بمدارس المنطية ومتابعة تلط الأن شطة المدر الإشفاع علا الأن

 التولإيه الذني المختص وبالتعاون معه.
الاشررفاع علا تنظيم المسررابيات الدينية والييا ية والعلمية والذنية والفياضررية سررواء بين مدارس  •

 .والتعليم اصاص والنوعي والديني ىالمنطية أو مدارس المنا   الأخف
العاملين   وتبليفأماكق الأندية الصرريذية والمسررافيية في المنطية      اعتماد ميار و  المسرراهمة في    •

  يها.
الاشفاع علا خطت البرامج والمتطلبات المادية والبوادر الذنية اللازمة لتسيا الأنشطة الفياضية  •

ة وموسررييية وتف يهيةو ونلط في ضرروء      والبشررذية والأنشررطة الييا ية والذنية يتشرربيلي         
 والتعليم اصاص.، الميترحات الواردة مق الجهات المختصة بالمنا   التعليمية

ضية       • شطة الذنية والفيا شفاع علا تو ا الملاعب والألإهنة والمواد اللازمة وكا ة متطلبات الأن الا
 ونلط بالمشاركة مع الجهات المختصة داخل الوزارة أو خارلإها.

وبفامج النشرراا البشررذي بالمدارس يبنين وبناتو ومتابعة تنذيخها،          الاشررفاع علا وضررع خطت   •
إضا ة إلى تيديف احتيالإات هخه البرامج مق الملابس والأدوات ومتابعة تو اها بالتعاون مع الجهات  

 المعنية بالوزارة.
ات البويتية في تنذيخ البرامج   وجمعية المفشرررد  البويتية، التعاون مع جمعية البشرررا ة      •

 والذعاليات.
ية                • طة الذن يل والتبليف للمختصررين في  الات الأنشرر ندب والن يات ال الاشررفاع علا عمل

ضية   شد   و المعلمينمق غا ي والييا يةوالفيا  يما بين المنا   التعليمية ات وتولإيه البشا ة والمف
 حسب ميتضيات العمل وإبلاغ الجهات المختصة بخلط.والتعليم اصاص وبعضها البعض 

صين في  الات المبتبات والتينيات  يما     • شفاع علا عمليات الندب والنيل والتبليف للمخت الا
 بين المنا   التعليمية وبعضها البعض والمدارس حسب ميتضيات العمل.

ع علا عمليات الندب والنيل والتبليف للمختصررين في  الات اصدمات النذسررية  الاشررفا •
 .والالإتماعية  يما بين المنا   التعليمية وبعضها البعض والمدارس حسب ميتضيات العمل
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 2من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 -تبعية الوحدة :
 لتعليميةالوكيل المساعد للشؤون ا

 
 

 -تابع الاختصاصات :

 
اصطت والبرامج والنظم واليواعرد المنظمرة للخردمرات النذسررريرة                          الاشرررفاع علا    •

 .والالإتماعية وتطويفها بالتنسي  مع التولإيه الذني
إعداد الدراسررات اللازمة لتيديد احتيالإات بفامج اصدمات النذسررية  المشرراركة في  •

 .عة تو اها بالأعداد المناسبةوالالإتماعية مق البوادر الذنية ومتاب
غا المصيوبات و لاب المنح الدراسية وإعداد    المعلماتتنظيم شؤون إقامة  الاشفاع علا   •

 .البرامج الالإتماعية والتر يهية لم
إعداد وتينين الاختبارات النذسررية الذفدية والجماعية اللازمة للإرشرراد الاشررفاع علا  •

 .النذسي والتربوي
بيوث والردراسرررات الراد رة إلى تطويف خردمرات الردعم النذسررري                 اقترا  وتنذيرخ ال       •

 .والالإتماعي بالتنسي  مع الجهات المختصة
اع علا وتنذيخ اليفارات الوزارية اصاصررة باسررتيلال المفا   المدرسررية يصررالات   الإشررف •

 امات السباحةوحمو البولينج،وصالات  المدارس،وملاعب 
 وضع خطة الأندية المسافيية والإشفاع عليها. •
 م المعلم.الإشفاع علا الإعداد والتجهين وتنذيخ الاحتذال بيو •
الإشررفاع علا الإعداد والتجهين وتنذيخ الأوبفيا الو ني للاحتذال بالأعياد والمناسرربات   •

 الو نية.
سة الميترحات الواردة        • صيذية بعد درا سية وال ضع اصطة العامة لمينانية الأندية المدر و

 مق المنا   التعليمية.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 2من  1صفحة  
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 قسم السبفتارية

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الاختصاصات

حذظ السجلات وملذات العاملين بالإدارة ومتابعة شئونهم الوظيذية وما يطلب عنهم    •
 بيانات.مق 

 بالإدارة.استلام البريد الوارد و فزه وتوزيعه علا لإهات الاختصاص   •

لامه في الجهات  تسررجيل البريد الصررادر مق الإدارة وحذظ نسررو منه ومتابعة اسررت         •
 إليها.المفسل 

 الإدارة. يتطلبها المبنا أوالييام بالأعمال المساندة مق  باعة وتصويف وغاها التي   •

بالتنسرري  مع لإهات     متابعة الأعمال المتعلية بالمخازن والتأثيث والصرريانة بالإدارة               •
 الاختصاص.

ية و             • ية واليف اسرر حدات الإدارة مق الأدوات المبتب لإات و يا كا ة    حصررف احت
 المختصة.التجهينات اللازمة واتخان إلإفاءات  لبها مق الجهة 

 بالإدارة.حذظ وتفتيب الملذات الموضوعية اصاصة  •

 للإدارة.توزيع اليفارات والنشفات والتعاميم علا الوحدات التابعة  •
 استيبال المتردديق والنافيفيق للإدارة وتنظيم مواعيد ميابلاتهم مع المختصين  •
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 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 2من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 إدارة المبتبات

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 -: الاختصاصات

ساهمة في   • ضع اصطت والنظم وقواعد العمل في  ال اصدمات المبتبية والعمل   الم و

 علا تطويف وتنمية هخه اصدمات.

إعداد المينانية التيديفية اصاصرررة باحتيالإات المبتبات ونلط في ضرروء التياريف                 •

ات والتيديفات التي تعدها الوحدات المسئولة عق المبتبات بالمنا   التعليمية ومبتب

 ألإهنة الوزارة.

ل            • بات، وكخ باني المبت ية وتصررميم م بداء الفأي في المخططات اليبل تحديد      طإ

المواصررذات اصاصرررة بالأثاث والتجهينات المبتبية ومتابعة توريد هخه الاحتيالإات              

 .، بالتعاون مع لإهات الاختصاصوالتأكيد مق مطابيتها للمواصذات المعتمدة

تب والدوريات المولإودة بالمبتبات والتي تحتاج إلى  حصررف المفالإع والبالاشررفاع علا  •

تجليد وتصنيذها  بيا لنوعيتها ووضع البرنامج النمني لتجليد هخه البتب والدوريات   

 في حدود المينانية المعتمدة.

جال               • عاملين بم يادة البذاءة والتطويف المهني لل مة لن ية اللاز تدريب اقترا  البرامج ال

بما يتذ       ية  صدمات المبتب عة           ا تاب صدمات، وم هخه ا   مع خطت تطويف وتحديث 

 .، بالتنسي  مع الجهات المختصةتنذيخ هخه البرامج
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 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة   إدارة المكتبات -قسم السكرتارية 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 إدارة المبتبات

 -تبعية الوحدة :

  للخدمات التعليمية المساندةالإدارة العامة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات: تابع 

صاصرررة        • مات ا يخ النظم والتعلي بات  بجفد الإشررفاع علا تنذ لمد مبت ارس في ا
 .المنا   التعليمية

م عمليات النيل والندب والتبليف لأمناء المبتبات ومسررراعديه       إبداء الفأي في   •
نا   التعليمية     ما بين الم لمدارس   ي عد التشررراور مع     وا لط ب بات    ون قب المبت مفا

 .  بالمنا   التعليمية ومفاقبة اصدمات الإدارية والتجهينات
لجهرات الممراثلرة اليرا وخرارلإيرا              ل  التعراون في  رال اصردمرات المبتبيرة            •

ية في                لدراسرر يات ا ندوات واال عارا والمؤتفات وال ال والمشررراركة في الم
  ها في تطويف اصدمات والمشررراركة   المبتبات والعمل علا الاسررتذادة مق هخه      

 .هاوتحديي
توثي  و هفسرررة وحذظ كا ة البيانات والمعلومات المتعلية بالأنظمة التربوية              •

ية                     ية والاقتصررراد ماع ية والالإت بان مات السرر لط المعلو كخ ية و والتعليم
وإلإفاءات وقواعد العمل   والسررياسررية اللازمة لإعداد خطت الوزارة وسررياسرراتها   

 .التابعة لا وحدات التنظيميةالب
،  مولإهي المبتبات المدرسررية    تنظيم الالإتماعات واللياءات الدورية التي تضررم         •

 وكخلط الصعوبات والمشاكل التي يوالإهونها واقترا  الوسافيل البذيلة بتخليلها.
 يخها.اقترا  الوسافيل البذيلة بتنمية النشا ات المبتبية ومتابعة تنذ •
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 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة   إدارة المكتبات - مراقبة الشئون الفنية والبحوث
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مفاقبة الشئون الذنية والبيوث

 -:تبعية الوحدة 
 إدارة المبتبات 

 

 
 -الاختصاصات :

 
لدوريات التي تخدم العملية التعليمية بما               • ناء  موعات المفالإع والبتب وا ب

 يتماشا مع التطور المستمف للمناهج في مختلف المفاحل التعليمية.
يا                • ها  ل يات ومعالجت لدور عد تصررنيف و هفسرررة المفالإع والبتب وا عداد قوا إ

 لصورة التي يحتاج إليها المستذيد.لتيسا عملية تيديمها با
إعداد ونشررف الذهارس العامة للمفالإع والبتب والدوريات المتو فة بالمبتبات             •

 لتسهيل الفلإوع إليها والاستذادة منها.
المشراركة في وضرع خطت وبفامج تطويف وتنمية اصدمات المبتبية، إضرا ة      •

عالم          ية وال عارا المحل ذادة مق الم ية للبتب والمواد     إلى المشررراركة في الاسررت
 المبتبية واقتناء المناسب مق اتوياتها.

سية واقترا  التوصيات       • إعداد البيوث اللازمة عق أوضاع وأحوال المبتبات المدر
 المناسبة لتييي  أهدا ها وتطويف البذاءة المهنية للعاملين بها.

  اقترا  أهداع واتويات البرامج التدريبية اللازمة للنهوا بمسررتوى كذاءة         •
 .العاملين في  ال المبتبات ومتابعة تنذيخ هخه البرامج
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 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 2من  1صفحة   ية والبحوثمراقبة الشئون الفن -قسم بناء المجموعات 
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم بناء المجموعات

 -تبعية الوحدة :

 مفاقبة الشئون الذنية والبيوث

 

 -الاختصاصات :
 

وضررع خطت بناء المجموعات بما يحي  أهداع المبتبات المدرسررية في خدمة    •
 المدرسية ويلبي احتيالإات الجمهور.المناهج والميفرات والأنشطة 

لمدرسررية وألإهنة الوزارة حول مصرررادر      المبتبات تليي ودراسرررة ميترحات   • ا
 المعلومات.

صادر       • شفات والإعلانات المتعلية بإنتاج م شفيق وغاها مق الن تجميع قوافيم النا
 المعلومات وتنظيم الا لاع عليها للاختيار منها.

ؤسسات الإنتاج و يصها واختيار المناسب  تليي عفوا البتب مق دور النشف وم  •
 مق المواد الواردة بها.

اتخان الإلإفاءات اللازمة لشفاء البتب والمواد المبتبية في حدود الصلاحيات    •
 المخولة للإدارة.

ية ووضرر        • عة ورود البتب والمواد المبتب تاب لمدارس      عم ها علا ا خطت توزيع
 وحصف ما لم يفد منها.

المواد المبتبية الجديدة أو المحولة إلى المبتبات       توزيع الدوريات والبتب و    •
 المدرسية والمتخصصة.

صلاحيتها ونلط بالتعاون مع        • صة ب ستمارات خا صادر المعلومات علا ا تيييم م
 لجان بناء المجموعات المبتبية.

إعداد معارا البتب والمفالإع والمواد السررمعية والبصررفية التي يتيفر عيدها  •
 أو الاشتراك  يها.

د المينانيرة التيرديفيرة اللازمرة لشرررفاء البترب والمفالإع المبتبيرة                         إعردا  •
 والدوريات في ضوء الأهداع والمهام المحددة.

اختيار الوسافيل السمعية والبصفية المناسبة للخدمات المبتبية بالتعاون مع       •
 إدارة التينيات التربوية.

ديد مدى تليا احتيالإات مدارس الوزارة مق الوسافيل السمعية والبصفية وتح •
 ااالإة إليها.
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 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 2من 2صفحة   مراقبة الشئون الفنية والبحوث -قسم بناء المجموعات 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم بناء المجموعات

 -تبعية الوحدة :

 مفاقبة الشئون الذنية والبيوث

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تابع الاختصاصات:

وضع خطت لتيفيط الوسافيل السمعية والبصفية بين مبتبات المدارس في       •
 ضوء الاحتيالإات الذعلية للخدمات.

بناء  موعات دافيمة مق التسجيلات السمعية والبصفية المساندة للمناهج       •
 الدراسية نات الصبية التيييذية.

المتخصررصررة مق  موعات تليا ودراسررة احتيالإات المبتبات المدرسررية و •
 الدوريات والعمل علا تو اها.

مل علا            • تاج والع يات مق دور النشررف ومؤسررسرررات الإن لدور تليا عفوا ا
 الاشتراك في المناسب منها.

 ة.يمتابعة ورود الدوريات والييام بتوزيعها علا المبتبات المدرس •
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 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة   ثمراقبة الشئون الفنية والبحو -قسم الإعداد الفني 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم الإعداد الذني

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة الشئون الذنية والبيوث

 

 

 
 -الاختصاصات :

 
نبية والمواد السررمعية تهيدا لتوزيعها علا      تصررنيف البتب العفبية والألإ    •

 مبتبات المدارس وألإهنة الوزارة.
 هفسررة المواد الواردة  بيا للتينيات الدولية للوصررف الببليولإفافي واليواعد   •

 الذنية ااديية المعمول بها.
تطبي  قرافيمرة رسوس الموضرروعرات العفبيرة عق البترب والمواد المبتبيرة            •

 و يا لنظام اليافيمة. هام منالمذهفسة واستيداث ما يلن
صنيف       • سة الت ستجد مق قواعد وتعديلات علا نظم الذهف متابعة كل ما ي

 وتطبي  المناسب منها.
ية                • ادي ية ا ية المبتب عد الذن يا لليوا إنشررراء وتنمية الذهفس الموحد  ب

 وتعميم ما يتم انجازه مق هخا الذهفس علا  هارس مبتبات المدارس.
لببليولإفا ية الموضرروعية في المناسرربات والأغفاا         إعداد وإصررردار اليوافيم ا  •

 المختلذة.
 إعداد نشفة الميتنيات السنوية بالبتب والمواد المبتبية. •
ية            • ها مع المواد المبتب قات المذهفسرررة لتوزيع طا عات الب  بع وتجهين  مو

 .اصاصة بها علا مبتبات المدارس
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 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة   ثمراقبة الشئون الفنية والبحو - قسم البحوث
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم البيوث

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة الشئون الذنية والبيوث

 

 
 -الاختصاصات :

 
الاشتراك في االيات الدراسية والندوات والمؤتفات المبتبية، وإلإفاء البيوث    •

اللازمة لتطويف اصدمة المبتبية المدرسررية وخدمات اليفاء وعلوم المعلومات           
بالتنسرري  مع            ية  مات المبتب صد طة وا هات  والتوثي  في مختلف الأنشرر لإ

 .تصاصالاخ
إعداد الدراسررات عق المجموعات المبتبية بالمدارس بما يدعم دور المبتبة في  •

 المنهج واصطة الدراسية ويو ف السبل الأ ضل لطفق الاستذادة منها.
تأكيد دور             • بالوزارة و بأعمال التطويف التربوي  ية  الاشررتراك مع الجهات المعن

ذة وتحديد ما ينعبس     المبتبات في العملية التعليمية في المفاحل المختل     
 علا المبتبات المدرسية نتيجة الأساليب التربوية ااديية.

في وضررع مواصررذات المباني والتجهينات والأثاث  الجهات المختصررةالاشررتراك مع  •
بالمبتبات قيد الإنشررراء أو التعديل في المبتبات           المبتبي والمفا   المتعلية 

 المولإودة.
بات   الاشررتراك مع  • ية       في اق تولإيه المبت تدريب لدورات ال ترا  ووضررع بفامج ا

 للأمناء والمساعديق.
إعداد ونشررف البيانات الإحصررافيية الدورية اصاصررة بإعداد المبتبات و بيان                •

 أولإه الضعف واليوة  يها مدعما بالنسب المئوية والتعلييات الذنية.
 تحليل إحصافييات الإعارة والمستذيديق في المبتبات المدرسية. •
فد السررنوي للمبتبات ومتابعة تحديث بيانات العمالة في            تجميع نتافيج الج  •

يات عق                  حداث الإحصرررافي بإ صاص  لدوري ا يل ا لدل نات ا يا بات لتو ا ب المبت
 .المبتبات والمجموعات والفصيد والمشيول الذعلي للعاملين
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 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة   تباتإدارة المك -مراقبة الخدمات الإدارية والتجهيزات 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مفاقبة اصدمات الإدارية والتجهينات

 -تبعية الوحدة :
 اتإدارة المبتب

 

 
 -الاختصاصات :

 
وضررع خطت ونظم العمل في  ال اصدمات المبتبية وتطويف وتنمية هخه           •

 اصدمات.
باحتيالإات المبتبات ونلط في ضرروء                • إعداد المينانية التيديفية اصاصرررة 

لط                كخ هخا الشرررأن، و ية ب نا   التعليم يديفات الواردة مق الم ياريف والت الت
 صة ومبتبات الوزارة.بالنسبة لاحتيالإات المبتبات المتخص

وضررع المواصررذات اصاصررة بأثاث وتجهين المبتبات المدرسررية والاشررتراك مع      •
 الإدارات المختصة بهخا الشأن لضمان توا ف هخه المواصذات.

بداء الفأي في المخططات اليبلية وتصررميمات وتنذيخ مباني وإنشررراءات            • إ
 المبتبات.

المبتبرات المردرسرريرة      تنذيرخ النظم والتعليمرات اصراصرررة بجفد            مترابعرة   •
 المتخصصة.

عة    • تاب يات   م بات           عمل بالمبت يات المولإودة  لدور يد المفالإع والبتب وا تجل
المدرسررية والمتخصررصررة و يا للمتطلبات الواردة مق هخه المبتبات وفي حدود 

 المينانية الميفرة لخه اليفا.
ساعديهم  لأتبليف الندب والنيل وعمليات الإبداء الفأي في  • مناء المبتبات وم

 .لإهات الاختصاصونلط بالتنسي  مع  والمدارس بين المنا   التعليمية  يما
داع اليانوني لوثافي  ونشررفات ومطبوعات وزارة التربية      ي تنذيخ نظام الإ   متابعة   •

ومتابعة تنظيمها والعمل علا تسررهيل مهمة مختلف ألإهنة الوزارة والباحيين 
 .في ااصول عليها
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 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  مراقبة الخدمات الإدارية والتجهيزات  -قسم الخدمات الإدارية 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الإدارية قسم اصدمات

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة اصدمات الإدارية والتجهينات

 

 
 -الاختصاصات :

 
  اقترا  نيل وندب وتبليف أمناء المبتبات ومسرراعديهم في المنا   التعليمية      •

 .بالتعاون مع مفاقبة اصدمات الإدارية والتجهينات والمدارس
تها وتحدييها وحذظها     الإدارة ومتابعة بيانا    ب  تح الملذات الشررخصررية للعاملين       •

 ومتابعة الإلإازات الدورية والاستيالات.
 إعداد كشوع سنوية بأسماء الأمناء والأمينات ومساعديهم المفشيين للترقيات. •
سماء المشررراركين                   • ية وتسررجيل أ تدريب لدورات ال مال ا ية لأع عة الإدار تاب الم

 المعتخريق مق الأمناء والمساعديق في الملذات.
بالمشيول الذعلي مق العاملين بالمبتبات المدرسية وإدارة    إعداد كشوع دورية   •

 المبتبات.
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 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  مراقبة الخدمات الإدارية والتجهيزات  - قسم التجهيز والتجليد
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم التجهين والتجليد

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة اصدمات الإدارية والتجهينات

 

 

 -الاختصاصات :
 

 إعداد المينانية التيديفية للأثاث والتجهين اللازمين للمبتبات. •
 اللازم توا فها في الأثاث والألإهنة المطلوبة للمبتبات.وضع المواصذات  •
مترابعرة توريرد الاحتيرالإرات المطلوبرة مق الأثراث والألإهنة والتيي  مق                           •

يا                  لمدارس  ب بات ا ها علا مبت مدة وتوزيع ذات المعت ها للمواصرر طابيت م
 للأولويات الموضوعة في هخا الشأن.

 عمل.الإشفاع علا نيليات الإدارة وتوزيعها حسب خطة ال •
 صفع احتيالإات المبتبات والإدارة مق اليف اسية والمواد الاستهلاكية. •
 توزيع لإوافين المسابيات المبتبية. •
 عمل أختام للمدارس العاملة. •
 .تجليد البتب والدوريات لإعدادها للاستخدام الييام بعمليات •
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم المعلومات التربوية

 -تبعية الوحدة :
 اصدمات الإدارية والتجهيناتمفاقبة 

 

 
 -الاختصاصات :

 
إيداع البيوث والدراسات والتياريف التربوية المتخصصة ومعالجتها  نيا وتيسا       •

باحيين في  ال                 يديق وال بالوزارة وجمهور المسررتذ عاملين  لدعم ال ها  مات خد
 المعلومات التربوية.

 لوثافي  التربوية.التعاون مع لإهات الوزارة المختلذة لليصول علا جميع ا •
تجميع وتنظيم الوثرافي  التربويرة البويتيرة لتبون ركينة لشرررببرة                              •

 معلومات تفبوية تيسف خدمات المعلومات والوثافي  التربوية البويتية.
ية              • بادل الوثافي  والمطبوعات والمعلومات التربوية البويتية مع الجهات المحل ت

 واصارلإية.
ية التي تت     • ية المواد المبتب ناء وتنم ية          ب نب المعف  ية والجوا لمجالات التربو ناول ا

 المتصلة بها.
تيسررا اسررتخدام المجموعات المبتبية بمختلف الوسررافيل للمسررتذيديق داخل    •

 الوزارة وخارلإها.
الإعداد الذني لمصادر المعلومات والعمل علا الاستذادة مق النظم الآلية في تيديم     •

 ق.اصدمات الذنية والتربوية للعاملين والمستذيدي
شبل دوري مبيف    • صدار الميالات ب صات الإعلامية      ا والإعداد الذني للمستخل

والتليفا يرة المتمينة، والبرث الانتيرافيي للتيراريف والملذرات والبيوث الميردانيررة                  
 والعالمية التي تصل إلى اليسم.

لة لاسررتبمال وتنمية               • بالجهات المماثلة ونات الصرر الاتصرررال الببليولإفافي 
م المجالات التربوية، وااصررول علا البيانات الببليولإفا ية    المجموعات التي تخد

 .لخه المجموعات
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 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
  مفاقبة المبتبات
 يبالمنا   التعليميةو

 -تبعية الوحدة :
 المبتباتإدارة 

 
 

 -الاختصاصات :
 

الإشفاع علا المبتبات المدرسية بمدارس المنطية وإعداد تياريف دورية عق     •
لا وأولإه الاسررتذادة منها ومدى اسررتخدام أعضررراء اليئة التعليمية            إعما 

بة                 هداع المبت ها وتحيي  أ بال علي فيل تشررجيع الإق لا ووسرررا بة  والطل
 المدرسية.

مات                 • بمدارس المنطية للنظم والتعلي ية  لمدرسرر بات ا يخ المبت عة تنذ تاب م
 المتعلية بتصنيف و هفسة البتب وحذظها ولإفدها.

ية،               تو ا المسررراهمة في   • لمدرسرر بات ا ناء المبت لإات المنطية مق أم يا احت
وتحرديرد مفاكن عملرهم ونيلرهم وتوزيعهم علا مردارس المنطيرة و يرا                           

 بالتنسي  مع لإهات الاختصاص. لمتطلبات العمل  يها

عة    • تاب بات وتحديد مفاكن             م ناء المبت يالإات المنطية مق أم حصررف احت
 . ومتطلبات العمل عملهم وإلإفاء حفكة التنيلات بينهم و يا لاحتيالإات

وضررمان تو ا    احتيالإات المبتبة مق أوعية المعلومات المختلذة         متابعة   •
 احتيالإاتها مق الأثاث المبتبي والتجهينات المختلذة الأخفى.

 .اقترا  الاحتيالإات التدريبية اللازمة لأمناء المبتبات المساهمة في •
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  مراقبة الخدمات الإدارية والتجهيزات  - قسم المعلومات التربوية
 

 -الوحدة التنظيمية :
  المبتباتقسم 

 لتعليميةويبالمنا   ا

 -تبعية الوحدة :
 المبتبات بالمنا   التعليميةمفاقبة 

 

 
 

 -الاختصاصات :
 

حصف احتيالإات المنطية مق أمناء المبتبات وتحديد مفاكن عملهم وإلإفاء  •
بالتنسرري  مع    حفكة التنيلات بينهم و يا لاحتيالإات ومتطلبات العمل        

 .لإهات الاختصاص
بعة أداء مهامها وتليي وإعداد تياريف  الإشررفاع علا المبتبات المدرسررية ومتا •

دورية عق أعمالا واقترا  التولإيهات المناسرربة لف ع كذاءة أداء العاملين             
  يها.

للمبتبة المدرسررية   اليئة التعليميةالتعفع علا مدى اسررتخدام أعضرراء  •
 ومدى إقبال الطلبة عليها واستذادتهم مق  موعاتها.

مان تو ا    علومات المختلذة و  حصررف احتيالإات المبتبة مق أوعية الم       • ضرر
 احتيالإاتها مق الأثاث المبتبي والتجهينات المختلذة الأخفى.

صنيف وعمليات التجدد والإحلال     • سة والت متابعة تنذيخ النظم الذنية للذهف
 لأوعية المعلومات.

 .الاحتيالإات التدريبية اللازمة لأمناء المبتبات ومتابعة اقترا  •
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 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1 صفحة 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 إدارة التينيات التربوية

 -تبعية الوحدة :
   للخدمات التعليمية المساندةالإدارة العامة 

 

 

 -الاختصاصات :
 

إعرداد خطرة تو ا التينيرات التربويرة وتجهينات المتيف العلمي مق هيراكرل                               •
ستخدامها في     و سمات ونمانج وألإهنة وأدوات المختبرات العلمية والليوية الميفر ا

 بالإنتاج أو الشفاء، واقترا  المينانية التيديفية اللازمة. المدارس سواء

الاشررفاع علا اختيار معدي وميدمي البرامج التلذنيونية والتسررجيلات الصرروتية    •
ومسايفة الاتجاهات ااديية لتطويف ونشف التعليم عق  في  التلذنيون التعليمي،   

الدراسررية ونتافيج البيوث ونلط بإعداد البرامج التعليمية المناسرربة في ضرروء المناهج  
 التربوية.

متابعة حصررف التينيات التربوية ومعفوضرررات المتيف العلمي وعمل كتالولإات           •
ونشررفات بها وتوزيعها علا المهتمين بهخه التينيات والمعفوضرررات بهدع التعفيف بها         

 وبطفق استخدامها وكيذية الاستذادة منها في العملية التعليمية.

ع      • مة الم قا فيل التعليمية،       الاشررفاع علا إ يات والوسرررا بالتين ارا بيفا التعفيف 
 وتنظيم عملية استيبال الجمهور والو ود بالمتيف العلمي.

ناسرررب لمعفوضرررات المتيف العلمي وتنذيخ          • الاشررفاع علا إعداد وتهيئة المبان الم
بالشرربل والأسررلوب المناسرربين وتو ا التجهينات              الديبورات اللازمة لإظهارها 

 لعفا وصيانة المعفوضات.اللازمة لعملية ا

الاشتراك في  الس المتاحف العالمية وحضور الندوات والمؤتفات اصاصة بالتينيات     •
 التربوية، وكخلط المشاركة في الاحتذال بالمناسبات الو نية والدينية.

ية             • نا   التعليم ية في الم يات التربو عاملين في  ال التين الإشررفاع الذني علا ال
التدريبية اللازمة لتيسررين كذاءتهم في اسررتخدام هخه التينيات           واقترا  البرامج 

 وتعفيذهم بطفق إنتاج التينيات البسيطة والوسافيل التعليمية داخل المدارس.

صلاحها         • صلا  التينيات التربوية التي لا تتوا ف إمبانيات إ صيانة وإ شفاع علا  الا
 في المنا   التعليمية.

ندب       • يل وال يات الن بداء الفأي بعمل نا            ا ما بين الم يات  ي عاملين في  ال التين لل
ية               يات التربو قب التين عد التشررراور مع مفا لط ب لمدارس ون ية وا نا    التعليم والم

 .التعليمية
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1 صفحة 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مفاقبة التينيات التربوية والمنا   التعليمية

 -تبعية الوحدة :
 إدارة التينيات التربوية

 

 
 -الاختصاصات :

 
تا  • ية               م مة لتيسررين وتطويف العمل ية اللاز يات التربو يد التين تحد عة حصررف و ب

 التعليمية.

إعداد خطة تو ا التينيات التربوية مق الألإهنة وأدوات المختبرات العلمية والليوية        •
 الميفر استخدامها في المدارس واقترا  المينانية التيديفية اللازمة لتنذيخ اصطة.

يات التر    • تاج التين لإات          تعميم وإن يا يديف احت تالإها في الوزارة وت بوية التي يتيفر إن
 إنتالإها.

متابعة إعداد البرامج التعليمية المففيية والصرروتية في ضرروء المناهج الدراسررية ونتافيج  •
البيوث التربوية، واختيار معدي وميدمي هخه البرامج، وبالتعاون مع التولإيه الذني          

 المختص.

المتو فة بهدع التعفيف  شررفات التينيات التربويمتابعة عمل وإعداد البتالولإات ون •
 بها وبطفق استخدامها وصيانتها وكيذية الاستذادة منها في العملية التعليمية.

بالتينيات التربوية في المنا   التعليمية لضررمان               • قامة المعارا بيفا التعفيف  إ
 استخدام تلط التينيات بطفيية سليمة.

م      • ية اللاز تدريب يات         اقترا  البرامج ال عاملين في  ال التين ة لتيسررين كذاءة ال
طة               يات البسرري تاج التين يات وتعفيذهم بطفق إن هخه التين خدام  ية في اسررت التربو

 والوسافيل التعليمية داخل المدارس بالتنسي  مع الجهات المختصة.

متابعة صرريانة وإصررلا  التينيات التربوية التي لا تتو ف إمبانيات إصررلاحها في                •
 يمية.المنا   التعل

عمليات النيل والندب والتبليف لمصررممي التينيات  يما بين        أبداء الفأي في   •
يات           قب التين لمدارس ونلط بعد التشررراور مع مفا نا   التعليمية وا   التربوية  الم

 .بالتنسي  مع لإهات الاختصاص التعليمية والمنا  
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 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1 صفحة 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم التينيات 

 يبالمنا   التعليميةو

 -: تبعية الوحدة
 مفاقبة التينيات التربوية والمنا   التعليمية

 
 

 -الاختصاصات: 
 

سالا إلى          • شففي المختبرات وإر صف احتيالإات المنطية مق اضفي العلوم وم ح
 إدارة التينيات التربوية.

 تجميع احتيالإات مدارس المنطية مق التينيات التربوية والمختبرات. •
مدارس المنطية ببا ة أنواع التي        • يات والمواد اصام اللازمة والبتب       تنويد  ن

 والنشفات التي تبون دليلا للمعلم عند استخدامه لتلط التينيات.
 الاحتذاظ بالأ لام التعليمية وتسهيل إعارتها. •
الإشررفاع علا المختبرات في مدارس المنطية ومتابعة وتولإيه أعمالا مق خلال   •

 طية.مشففي المختبرات أو مولإهي التينيات التربوية بالمن
بالتعاون مع الجهات            • تجهين وإعداد غفع التينيات التربوية في كل مدرسرررة 

 المختصة بالوزارة.
 متابعة العهدة المولإودة بمدارس المنطية مق التينيات. •
 لبيذية استخدام التينيات المولإودة بطفيية سليمة. المعلمينتولإيه  •
ااضررف البسررف والتلف في أدوات وألإهنة المختبرات وا      • ماد  قترا  الإلإفاء اعت

 .المناسب في شأنها
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 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم تصميم الوسافيل التربوية

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة التينيات التربوية والمنا   التعليمية

 

 

 
 -الاختصاصات :

 
إعداد التصرراميم اللازمة للخفافيت والمصررورات والشررذا يات واللوحات الوبفية     •

 وغاها.

في  والمناهج التربوية وإدارة البيوثتولإيه التينيات إدارة  معتنسي   لاتعاون ولا •

 عمل التصاميم المختلذة.

التعاون مع المطابع والمؤسررسررات الأهلية لطبع المصررورات وغاها بالتنسرري  مع     •

 لتوريدات والمخازن.ل الادارة العامة

 .إعداد الأدلة والنشفات المتعلية بالتينيات التربوية •
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 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -ة التنظيمية :الوحد
 قسم التنويد والإمداد

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة التينيات التربوية والمنا   التعليمية

 

 -الاختصاصات :

نيات التربوية ومختبرات العلوم  حصف احتيالإات المنا   التعليمية مق ألإهنة التي  •
 اللازمة لتيسين وتطويف العملية التعليمية.

 عمل الموازنات بين العهد بالتعاون مع المنا   التعليمية. •
عامة للتوريدات       المخازن  التنسرري  مع إدارة  • بالإدارة ال بخصرروص    نوالمخاز  والعهد 

 أرصدة التينيات التربوية ومختبرات العلوم.
 و ا احتيالإات الوزارة.التنسي  مع الإدارة العامة للتوريدات والمخازن بت •
ية عق  في  الإدارة       • نا   التعليم ثاث علا الم توزيع الألإهنة والمواد والأدوات والأ

 العامة للتوريدات والمخازن.
 تنظيم صفع الألإهنة المعارة. •
 إعداد الميايسة التيديفية السنوية لاحتيالإات الوزارة. •
شرراركة مع الأقسررام الأخفى   إقامة معارا التينيات التربوية وتنظيم زياراتها بالم •

 بالمفاقبة.
 تنظيم عمليات الشفاء مق السلذة النيدية. •
نا   التعليمية             • يات التربوية في الم عاملين في  ال التين الإشررفاع الذني علا ال

 لضمان حسق استخدام تلط التينيات بطفيية سليمة.
عاملين في  ال            • مة لتيسررين كذاءة ال ية اللاز تدريب يات  اقترا  البرامج ال التين

يات              تاج التين يات وتعفيذهم بطفق إن هخه التين خدام  ية اسررت ية في كيذ التربو
 .البسيطة والوسافيل التعليمية داخل المدارس بالتنسي  مع الجهات المختصة



301مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم التنويد والإمداد

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة التينيات التربوية والمنا   التعليمية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تابع الاختصاصات:

 تو ا مستلنمات إنتاج البرامج التعليمية والييا ية. •
 مية في تلذنيون البويا.المشاركة في تحديد مواعيد بث البرامج التعلي •
والتلذنيوني والاشررتراك مع   اقترا  المسررابيات اصاصررة بالتصررويف الذوتوغفافي •

 المنا   التعليمية وغاها في تيييمها.
يديف               • ها في الوزارة وت تالإ ية التي يتيفر إن يات التربو تاج وتصررميم التين إن

 احتيالإات إنتالإها.
لتينيات التربوية والمشرراركة في  الاشررتراك في الندوات والمؤتفات اصاصررة با •

 الاحتذالات الو نية والدينية وغاها.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -التنظيمية : الوحدة
 قسم الصيانة والتركيبات

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة التينيات التربوية

 

 
 

 -الاختصاصات :
 

إصلا  وصيانة ألإهنة التينيات وألإهنة مختبرات العلوم التي لا تتوا ف إمبانية      •

 إصلاحها في المنا   التعليمية.

 عمل التركيبات اللازمة للإدارات المختلذة بناء علا  لبها. •

 وقطع الييار. اصاصة بالتينيات التربوية إعداد المواصذات الذنية للألإهنة •

 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن. يص الألإهنة والأدوات التي يتم تسليمها إلى  •

 حصف الاحتيالإات مق اليوى البشفية ي نيي الصيانةو بالمنا   التعليمية. •

 حصف احتيالإات المنا   التعليمية مق قطع الييار اللازمة للألإهنة. •

الردورات التردريبيرة برالتعراون مع الألإهنة المعنيرة لف ع كذراءة  نيي                           اقترا   •

 .الصيانة

 



303مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مفاقبة المتيف العلمي

 -تبعية الوحدة :
 إدارة التينيات التربوية

 

 

 -الاختصاصات :
 

تاريو الطبيعي ومنجنات            • نات عق ال كل وعي يا نمانج وه مل علا تو ا  الع
 صاد وغاها.العلوم والذلط والأر

إعداد وتهيئة الأماكق المناسرربة لعفا النمانج والياكل والعينات وتو ا               •
 التجهينات اللازمة لعملية العفا والتعفيف بالمعفوضات بالأساليب الملافيمة.

عفا النمانج والياكل والعينات التي تتمين بها البيئة المحلية  بيا          متابعة    •
 والتعفيف بها علا المستوى المحلي والدولي.للنظم ااديية المتبعة بهخا الشأن 

مانج           • ية في  ال الذضررراء بعفا الن نجازات العلم بالتطورات والإ التعفيف 
 والعينات المتو فة.

السررعي إلى تطويف المتيف وتجهيناته ومعفوضررراته والعمل علا ربت المتيف      •
 بالتطورات والإنجازات الفافيدة في  ال العلوم.

المتيف وصيانتها و يا للأساليب العلمية المتبعة بهخا   المحا ظة علا معفوضات   •
 الشأن.

تو ا البتب والمجلات والنشررفات الذنية المتخصررصررة في  ال عمل   متابعة  •
 المتاحف والعمل علا الاستذادة منها.

عة     • تاب عات ومشررراركة           م بال الجمهور والو ود والجما ية اسررتي تنظيم عمل
 والدينية. المتيف في الاحتذال بالمناسبات الو نية

ضور الندوات والمؤتفات وتبادل الدايا      • شتراك في  ال المتاحف العالمية وح الا
ية                ية والألإنب تاحف العفب يارات مع الم ية واصبرات والن كار تخ ية ال المتيذ

 .المتخصصة
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية : 
 قسم التاريو الطبيعي

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة المتيف العلمي

 

 

 -ات :الاختصاص
 

 تو ا عينات نباتية وحيوانية ولإيولولإية مق البيئة مع تصنيذها وتعفيذها. •
تو ا نمانج وهياكل وعينات مق التاريو الطبيعي مق داخل دولة البويا           •

 أو خارلإها.
عفا النمانج والياكل والعينات التي تتمين بها البيئات المختلذة  بيا للنظم          •

 ااديية المتبعة بهخا الشأن.
اد البيانات والمعلومات اللازمة للتعفيف بالمعفوضرررات والعمل علا تيديم         إعد  •

 هخه المعلومات بالشبل والأسلوب الملافيمين.
المشاركة في إعداد خطة زيارات الطلبة للمتيف بالتنسي  مع إدارة الأنشطة   •

 وتولإيه العلوم وأقسام المتيف الأخفى.
همة في إثفاء معفوضررات التعاون مع المؤسررسررات واليئات اابومية للمسررا  •

 المتيف.
 الاشتراك في المعارا العلمية المختلذة. •
 .استلام العهد اصاصة باليسم والمشاركة في عمليات الجفد والميايسات •
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم العلوم والذضاء

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة المتيف العلمي

 

 
 -الاختصاصات :

 
سي      تو ا ميتنيات العلوم والذ • ضات التي تخدم المنهج المدر ضاء وغاها مق المعفو

 والجمهور النافيف.
إعداد البيانات والمعلومات اللازمة للتعفيف بالمعفوضررات والابتبارات والعمل   •

 علا تيديم هخه المعلومات بالشبل والأسلوب الملافيمين.
التعفيف برالإنجرازات العلميرة بمجرالات العلوم المختلذرة بعفا النمرانج                               •

نجازات         وال بل التطورات والإ مل علا ربت المتيف ب ها للع نات المتوا فة  ي عي
 بهخه المجالات.

شطة وتولإيه      • شاركة في إعداد خطة زيارات الطلبة للمتيف مع إدارة الأن الم
 العلوم وأقسام المتيف الأخفى.

 الاشتراك في المعارا العلمية المختلذة. •
سرراهمة في إثفاء معفوضررات  التعاون مع المؤسررسررات واليئات اابومية للم  •

 المتيف.
 .استلام العهد اصاصة باليسم والمشاركة في عمليات الجفد والميايسات •
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية : 
 قسم اصدمات الذنية

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة المتيف العلمي

 

 

 
 -الاختصاصات :

 
بة لل             • ماكق مناسرر عفوا  عمل ديبورات وأعمال النجارة المختلذة لتهيئة أ

 المتيذية وغاها.

تحنيت اايوانات المهداة للمتيف واقترا  دورات تدريبية في التينيت للأندية          •

 الصيذية وغاها.

 عمل سجلات خاصة بميتنيات المتيف. •

متابعة جميع الأعمال البهفبافيية والإنشرررافيية وغاها داخل المتيف ومتابعة             •

 صيانتها وكخلط الألإهنة العلمية المختلذة.

وتنويد أقسررام المتيف بما تحتالإه مق أثاث وألإهنة ومعفوضررات وغاها           تو ا •

 والمشاركة مع الأقسام الأخفى في عمليات الجفد ضمق سجلات خاصة.

 .تنويد الأقسام بالمفالإع والأ لام العلمية عق  في  مبتبة المتيف •
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم العلاقات المتيذية

 -تبعية الوحدة :
 لمتيف العلميمفاقبة ا

 

 

 
 -الاختصاصات :

 
 تنظيم عملية استيبال المدارس والجمهور والو ود النافيفة. •
تو ا البتب والمجلات والنشررفات العلمية المتخصررصررة بمجال عمل المتاحف           •

 ونلط عق  في  المفاسلات مع المتاحف العالمية وغاها.
فيل الإعلا      • بالمتيف ونشررف الوعي العلمي عق  في  وسرررا ذة   التعفيف  م المختل

 بالتعاون مع إدارة العلاقات العامة والإعلام التربوي.
 ربت المتيف مع المؤسسات اابومية والعلمية المختلذة وغاها. •
 إعداد أدلة وكتيبات ونشفات وإحصافييات خاصة بالمتيف. •
بالمعفوضرررات               • ية للتعفيف  ية واللوحات الذن مات العلم نات والمعلو يا عداد الب إ

 العلمية بالشبل المطلوب. وإعداد المسابيات
المشاركة في إعداد خطة النيارات اصاصة بالطلبة بالتعاون مع أقسام المتيف       •

 وإدارة الأنشطة وتولإيه العلوم.
 عمل أرشيف خاص بميتويات المتيف بالتعاون مع الأقسام الأخفى. •
 .تنظيم وتو ا الدايا والشهادات التيديفية وغاها •
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 - التنظيمية:الوحدة 
 مفاقبة التلذنيون التعليمي

 -الوحدة: تبعية 
 إدارة التينيات التربوية

 

 

 
 -الاختصاصات :

 
تة             • ياب تاج البرامج التلذنيونية والإناعية والأ لام ال اقترا  اصطة السررنوية لإن

 بالتعاون مع الجهات نات العلاقة.
 الإشفاع البامل علا جميع مفاحل إنتاج البرامج. •
 التلذنيوني للبرامج بالتعاون مع وزارة الإعلام. الإشفاع علا البث •
المشررراركرة في المعرارا والنردوات والمؤتفات التخصررصررريرة للا لاع علا                    •

 المستجدات في  ال التلذنيون التعليمي.
اقترا  المسررابيات اصاصررة بالتصررويف الذوتوغفافي والتلذنيوني والاشررتراك مع     •

 المنا   التعليمية وغاها في تيييمها.
بة مق              تو  • ية واحتيالإات المفاق تاج البرامج التعليمية والييا  ا مسررتلنمات إن

 .الذنيين المتخصصين وكخلط الألإهنة والتجهينات الذنية
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم إعداد وإنتاج البرامج 

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة التلذنيون التعليمي

 

 
 -الاختصاصات :

 
الييا ية المففيية في ضرروء المناهج الدراسررية واختيار            إعداد البرامج التعليمية و   •

 .إدارة تولإيه التينياتمعدي وميدمي البرامج بالتعاون مع 
المشررراركة في إعداد السرريناريوهات التلذنيونية والإناعية اللازمة للبرامج             •

 المختلذة.
 الإخفاج التلذنيوني والإناعي للبرامج التعليمية والييا ية. •
 عليمية في ضوء المستجدات التربوية.تطويف البرامج الت •
عاون مع               • بالت صاص بمذاهيم البرامج  حل التعليمية وا يل المعلم للمفا عداد دل إ

 الجهات المختصة.
 تحديد المينانية السنوية لتنذيخ البرامج التربوية. •
 تحديد متطلبات إنتاج وتنذيخ كل بفنامج حسب  بيعته. •
 .علا وسافيت التخنيق ااديية لمفاحل التعليمية المختلذةاإعداد دليل  •
التنسرري  مع المؤسررسرررات الأهلية المتخصررصرررة في إنتاج البرامج التلذنيونية          •

 والإناعية عند ااالإة.
 .والأ لام اليابتة الشفافيحالإشفاع علا أعمال التصويف الذوتوغفافي وعمل  •
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم التسجيلات والتشييل

 -تبعية الوحدة :
 ة التلذنيون التعليميمفاقب

 

 

 
 -الاختصاصات :

 
 وأثناء التصويف اصارلإي. تتنظيم وإدارة العمل داخل الاستوديوها •

 عمل التمديدات البهفبافيية والصوتية والمففيية التي يحتالإها العمل. •

 عمل المونتاج والمبساج التلذنيوني والإناعي. •

 والمؤثفات الصوتية اللازمة للبرامج التلذنيونية والإناعية. اإعداد الموسيي •

تسررجيل ونسررو البرامج التلذنيونية والإناعية والصرروتية للمناهج الدراسررية    •

 علا خطة الوزارة. بالاشتراك مع التوالإيه الذنية وبناء

 .وأرشذة وسافيت التخنيق اصاصة باليسمحذظ  •
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 لأنشطة ادارة ا

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية الساندة

 
 

 -:الاختصاصات:
 

إعداد خطة تشمل البرامج والمتطلبات المادية والبوادر الذنية اللازمة الاشفاع علا  •
لتسيا الأنشطة الفياضية والبشذية وغاها ونلط في ضوء الميترحات الواردة مق       

ة والبشررذية بالمنا   التعليمية وميترحات التولإيه  أقسررام الأنشررطة الفياضرري  
 المختص.

بات الأنشررطة              • المسررراهمة في تو ا الملاعب والألإهنة والمواد اللازمة وكا ة متطل
 الفياضية ونلط بالمشاركة مع الجهات المختصة داخل الوزارة وخارلإها.

بداء الفأي بعمليات الندب والنيل والتبليف للمختصررين في  الا        • ت الأنشررطة    ا
و  يما بين المنا   التعليمية وبعضررها البعض حسرررب      المعلمينالفياضررية يمق غا    

 ميتضيات العمل وإبلاغ الجهات المختصة بخلط.
المشاركة في إعداد مشفوع المينانية والصفع منها في حدود ااصة الميفرة لمدارس         •

 المنطية  يما يخص الأنشطة المدرسية.
في تحديد أهداع الأنشطة الييا ية والذنية بالمدارس    المختصالتنسي  مع التولإيه   •

يمق تشرربيلية م موسررييية م مسررفحية وغاهاو بما يضررمق ربت هخه الأنشررطة     
 بالميفرات الدراسية.

المشرراركة في حصررف البيانات والإحصررافييات اصاصررة بالأنشررطة الييا ية والذنية   •
ط           بات الأنشرر حات الواردة مق مفاق لمدارس وتليي الميتر ية     با نا   التعليم ة في الم

 وتحليلها والاسترشاد بها في تطويف الأنشطة المدرسية.
اقترا   الات لإديدة للأنشطة المدرسية وإعداد اصطوات اللازمة لتجفبتها ومق ثم   •

 .المختصتعميمها علا المدارس ونلط بالتنسي  مع التولإيه 
لمادية والبوادر الذ          • نية اللازمة لتسرريا     إعداد خطة تشررمل البرامج والمتطلبات ا

الأنشررطة الذنية المختلذة بالمدارس علا ضرروء البيانات والإحصررافييات المتعلية بهخه  
 الأنشطة.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الأنشطة إدارة

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية الساندة

  
 

 :تابع الاختصاصات
 

 داخل الوزارة وخارلإها. والذنيةيا ية المشاركة في تنذيخ متطلبات الأنشطة الي •
مق المؤسررسرررات   وغاهالعلمي  والنادي وضررع بفامج علمية مشررتركة بين الوزارة      •

في إعداد النشررفات العلمية التي  والمشرراركةتنذيخها  ومتابعةالمختلذة في الدولة 
 تصدرها هخه الجهات متا كان نلط ممبنا.

سابيات     • صة ب  واللياءاتالإشفاع علا الم شطة الييا ية  اصا التي تتم بين  والذنيةالأن
اصاصة بهخه الأنشطة علا مستوى      واللياءاتالمسابيات   وتنظيمالمنا   التعليمية 

 .وخارلإهاالوزارة داخل البويا 
التي تيدم مق   والتلذنيونية الإناعية  الطلابية  البرامج  وتنذيخ الاشررفاع علا إعداد    •

 .والتلذنيونخلال الإناعة 
ع   • ية        الإشررفاع الذني علا ال يا  طة الي ية املين في  ال الأنشرر نا     والذن في الم

هخه              مة لتيسررين كذاءتهم في أداء  ية اللاز تدريب ية واقترا  البرامج ال التعليم
 الأنشطة.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :

 الفياضية والبشذيةمفاقبة الأنشطة 
 والمفشدات

 -تبعية الوحدة :

 إدارة الأنشطة                         

  

 
 -الاختصاصات:

 
وضررع خطة وبفامج الأنشررطة الفياضررية والبشررذية والمفشرردات     المشرراركة في  •

 التعليمية.والمشاركة في وضع اصطة المفكنية للأنشطة الفياضية للمنا   

 الاشفاع علا تو ا احتيالإات الأنشطة بالمنا   التعليمية. •

شدات التي تجفيها              • ضية والبشذية والمف سابيات الفيا شأن الم سي  في  متابعة التن

 المدارس.

 المختلذة.لاشفاع علا التيضا للمشاركة في أنواع الفياضة ا •

ضية والبشذية والمفشدات والتصذيات           • سابيات الفيا الإشفاع علا تنذيخ خطة الم

التي تجفى بين المدارس والترشيح للمسابيات التي تجفى بين المنا   ومبا أة الذافينيق  

 المختص. يها بالتنسي  مع التولإيه 

  وتنذيخهاالبشررذية والمفشرردات المخيمات المعسرربفات الفياضررية و متابعة تنظيم •

علا  والبشررذية والمفشرردات  والترشرريح للمشرراركة في المعسرربفات الفياضررية   

 المستوى المحلي واصارلإي بالتنسي  مع الجهات المعنية.

ضية والبشذية والمفشدات بالتعليم الديني والتربية         • الإشفاع علا كا ة الأنشطة الفيا

 طهم.اصاصة والمدارس اصاصة، ومتابعة خط
 

ˇ
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
قسم  الأنشطة الفياضية البشذية والمفشدات  

 يبالمنا   التعليميةو 

 -تبعية الوحدة :
مفاقبة الأنشطة الفياضية والبشذية 

 والمفشدات
  

 
 -الاختصاصات:

 
وضع خطة وبفامج الأنشطة الفياضية والبشذية والمفشدات للمنطية والمشاركة في         •

 كنية للأنشطة الفياضية للمنا   التعليمية.وضع اصطة المف

 العمل علا تو ا احتيالإات الأنشطة. •

 التنسي  في شأن المسابيات الفياضية التي تجفيها المدارس. •

 المختلذة. الفياضاتالتيضا للمشاركة في أنواع  •

متابعة تنذيخ خطة المسررابيات الفياضررية والتصررذيات التي تجفى بين المدارس والترشرريح   •

 المختص.بيات التي تجفى بين المنا   ومبا أة الذافينيق  يها بالتنسي  مع التولإيه للمسا

ضية ومتابعة تنذيخها والترشيح للمشاركة في المعسبفات         • تنظيم المعسبفات الفيا

 الفياضية علا المستوى المحلي واصارلإي بالتنسي  مع الجهات المعنية.

 

ˇ

ˇ

 

 

 

ˇ

ˇ

ˇ
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الأنشطة الييا ية والالإتماعيةمفاقبة 

 -تبعية الوحدة :
 إدارة الأنشطة 

  
 -الاختصاصات: 

ية       • لدين طة ا ية  التخطيت لبرامج الأنشرر يا  ية  والصرريية   والعلمية  والي  والو ن
 العلاقة.نات  والجهاتبالتنسي  مع اليئات  والدوليةواليومية  والالإتماعية

بين  لبة  والصرريية والعلمية يا يةواليللمسررابيات الدينية  والمتابعةالإشررفاع  •
 التعليمية.المدارس في جميع المفاحل 

صيي وتنظيم         • صية لتو ا المناخ ال صة بوزارة ال سي  مع الجهات المخت متابعة التن
 والمحاضررفات  وإقامة الندوات     والعلالإية ااملات والمشررراريع الصرريية الوقافيية     

 الصيية.
سي  مع اليئات   • صيية  يما تيدمه    والمفاكنع العام النذ وجمعياتمتابعة التن ال

 صيية.للطلبة مق خدمات 
للطلبة  والصررييةعلا الدورات التدريبية الصرريذية العلمية  والمتابعةالإشررفاع  •

 العلاقة.بالتنسي  مع الجهات نات 
 في المعارا الدولية. والمشاركةالإشفاع علا تنظيم المعارا التي تييمها الوزارة  •
ومسابيات الاولمبياد علا    والييا يةك في المسابيات الدينية  متابعة تنظيم الاشترا  •

 المدارس.لطلبة  والدوليالمستوى اصليجي 
عة              • تاب لمدرسرري وم عات التعاون ا ناسرررب لجما لا  الاشررفاع علا التنظيم الم  إعما

 .المياصف المدرسيةوالإشفاع علا 
بالتنسرري  مع التوالإيه         تنظيم علا الاشررفاع  • ها وغا المبرمج  يارات المبرمج من الن

 نات العلاقة. هاتوالجالذنية العامة 
 والصديية الإشفاع علا تنظيم الفحلات الطلابية اصارلإية إلى الدول الشييية    •

 المختصة. والإداراتوالتنسي  مع الجهات 
والمسافيية    والصيذية الاشفاع علا وضع اصطة العامة لمينانيات الأندية المدرسية     •

 معها. والتنسي بعد دراسة الميترحات الواردة مق المنا   

الإشررفاع علا كا ة الأنشررطة الييا ية والالإتماعية بالتعليم الديني والتربية               •
 اصاصة والمدارس اصاصة ومتابعة خططهم.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم الأنشطة الييا ية والالإتماعية 

 وبالمنا   التعليميةي

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة الأنشطة الييا ية والالإتماعية

  
 -الاختصاصات: 

 التخطيت لبرامج الأنشطة الدينية والييا ية والعلمية والصيية. •
 متابعة المسابيات الدينية والييا ية والعلمية والصيية بين  لبة المدارس في جميع المفاحل التعليمية. •
التنسرري  مع الجهات المختصررة بوزارة الصررية لتو ا المناخ الصرريي وتنظيم ااملات والمشرراريع الصرريية  •

 العلالإية وإقامة الندوات والمحاضفات الصيية.الوقافيية و
 التنسي  مع اليئات وجمعيات النذع العام والمفاكن الصيية  يما تيدمه للطلبة مق خدمات صيية  •
سي  مع الجهات نات        • صيية للطلبة بالتن صيذية العلمية وال شفاع والمتابعة علا الدورات التدريبية ال الإ

 العلاقة.
 ارا التي تييمها الوزارة والمشاركة في المعارا الدولية.الإشفاع علا تنظيم المعالمساهمة في  •
تنظيم الاشتراك في المسابيات الدينية والييا ية ومسابيات الاولمبياد علا المستوى اصليجي     المساهمة في   •

 والدولي لطلبة المدارس.
وضررع خطت الاحتذالات بالمناسرربات الدينية والو نية والالإتماعية واليومية والدولية                المسررراهمة في   •

 ئات والجهات نات العلاقة.بالتنسي  مع الي
 التنظيم المناسب لجماعات التعاون المدرسي.وضع  •
 .النشاا التعاوني بمدارس المنطية التعليميةمتابعة سا العمل في جماعات  •
تيديم اصدمات الوقافيية للطلبة والعاملين في مدارس المنطية بالتعاون مع الجهات              المسررراعدة في   •

 ا النظا ة وحماية البيئة.المختصة في  الات المحا ظة عل
 الإشفاع علا النشاا اصاص بالفعاية الصيية لمدارس المنا   التعليمية •
بالتنسرري  مع التوالإيه الذنية         • والجهات نات    المختصرررةتنظيم النيارات المبرمج منها وغا المبرمج 

 العلاقة.
صدي      • شييية وال شاركة في تنظيم الفحلات الطلابية اصارلإية إلى الدول ال سي  مع    الم ية والتن

 الجهات والإدارات المختصة.
وضررع اصطة العامة لمينانيات الأندية المدرسررية والصرريذية بعد دراسررة الميترحات   المسرراهمة في  •

 الواردة مق المنا   والتنسي  معها.
تخصصية ووضع خطة العمل بها والإشفاع علا تنذيخها بما يضمق تحيي       الندية اقترا  ميار الأ •

 بة.مهارات الطل وتنميةأهدا ها 
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مفاقبة الأنشطة الذنية والمسف 

 -تبعية الوحدة :
 إدارة الأنشطة   

  
 

 -الاختصاصات: 
 

ية         • يخ البرامج الطلاب عداد وتنذ عة إ تاب ية  والإناعية م عة      والتلذنيون بث مق إنا التي ت
 البويا.وتلذنيون 

لأنشررطة الطلابية مق  البويا لتيديم ا وإناعةالاشررفاع علا التنسرري  مع تلذنيون   •
 والتلذنيونية.خلال البرامج الإناعية 

ية مق موسررييا و نون               • طة الذن يات الأنشرر عداد بفامج ومسررراب عة تصررميم وإ تاب م
 تشبيلية والإشفاع علا تنذيخها.

نا                   • مدارس الم بة  ية والعلمية والمسررفحية بين  ل يات الذن عة تنظيم المسررراب تاب م
 التعليمية.

 تنذيخها.طة في شأن الأنشطة العامة التي تضع بفا ها وأساليب التنسي  مع إدارة الأنش •
ستوى جميع           • شطة علا م ضعها إدارة الأن ضع اصطة المفكنية التي ت شاركة في و الم

  منها.مدارس المفاحل التعليمية المختلذة وتنذيخ ما يتم إقفاره 
لأنشررطة علا    متابعة تنذيخ النظم واللوافيح والتعليمات الذنية التي تصررردرها إدارة ا         •

 المختلذة.مستوى جميع مدارس المفحلة 
التنسي  مع المؤسسات الأخفى في المنطية مق حيث التخطيت وإعداد البرامج للأنشطة       •

 تنذيخها.التي تتولى المؤسسات 
مة والإعلام التربوي     يالتنسرري  مع ألإهنة الوزارة المختصرررة   • عا قات ال في  وإدارة العلا

 .نجناتهاالتيطية الإعلامية لأنشطة المنطية وم
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مفاقبة الأنشطة الذنية والمسف 

 -تبعية الوحدة :
 إدارة الأنشطة

  

 
 -الاختصاصات: تابع 

 
الإشررفاع علا مسررف  الطالب وما ييدمه مق العفوا المسررفحية في ضرروء اصطة               •

 الموضوعة وأهداع  لسذة مسف  الطالب.
 سيةو .الاشفاع علا إصدار كتاب يمسفحيات مدر •
شتراك       • سواء التي تييمها الوزارة أو بالا شفاع الذني علا تنظيم ااذلات والمهفلإانات  الإ

 مع الوزارات ومؤسسات الدولة الأخفى.
متابعة دراسررة الميترحات اصاصررة بإعارة المسررار  المدرسررية للوزارات والمؤسررسررات      •

 واليئات حسب الضوابت المنظمة لخلط.
فحية مق خلال النيارات المتبادلة مع  لبة الدول الشييية متابعة تبادل العفوا المس •

 والصديية.
 الاشفاع علا دراسة النصوص المسفحية الواردة مق المدارس وإلإازتها. •

الإشررفاع علا كا ة الأنشررطة الذنية والمسررف  بالتعليم الديني والتربية اصاصرررة              •
 والمدارس اصاصة ومتابعة خططهم.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 -مية: التنظيالوحدة 
 قسم الأنشطة الذنية والمسف  

 وبالمنا   التعليميةي

 -الوحدة: تبعية 
 مفاقبة الأنشطة الذنية والمسف 

  
 

 - الاختصاصات:
 

التي تبرث مق إناعرة وتلذنيون            والتلذنيونيرة         والإناعيرة  تنذيرخ البرامج الطلابيرة             •
 .البويا

ة الطلابية مق خلال البرامج  البويا لتيديم الأنشررط     وإناعة التنسرري  مع تلذنيون  •
 والتلذنيونية.الإناعية 

تصررميم وإعداد بفامج ومسررابيات الأنشررطة الذنية مق موسررييا و نون تشرربيلية     •
 والإشفاع علا تنذيخها.  

 تنظيم المسابيات الذنية والعلمية بين  لبة مدارس المنطية التعليمية. •
 الوزارة.وى الطلابية علا مست والاحتذالاتإعداد وتنذيخ التجمعات المشاركة في  •
عة   الإشررفاع  • تاب ها             والم ل لمدارس علا اختلاع مفاح با عات النشررراا المسررفحي  لجما

 التعليمية.
سفحية           • صة بالنشاا المسفحي يمسابية العفوا الم سابيات اصا  ومسابيات تنظيم الم

 .في المدارس والمسفحي والإعدادالتأليف 
وما ييدمه مق العفوا المسررفحية في ضرروء  في المدارس الإشررفاع علا مسررف  الطالب   •

 الطالب.الموضوعة وأهداع  لسذة مسف   اصطة
 و.إصدار كتاب يمسفحيات مدرسية •
الإشفاع الذني علا تنظيم ااذلات والمهفلإانات سواء التي تييمها الوزارة أو بالاشتراك مع     •

 الأخفى.الوزارات ومؤسسات الدولة 
حسب   واليئات والمؤسسات  دراسة الميترحات اصاصة بإعارة المسار  المدرسية للوزارات      •

 لخلط.الضوابت المنظمة 
ية                 • لدول الشرريي بة ا لة مع  ل باد يارات المت ية مق خلال الن بادل العفوا المسررفح ت

 .والصديية
 .دراسة النصوص المسفحية الواردة مق المدارس وإلإازتها •
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

ˇالوحدة التنظيمية
ˇإدارة اصدمات النذسية والالإتماعية

ˇتبعية الوحدة
ية المساندةللخدمات التعليم الإدارة العامة ˇ

ˇ
 

 - الاختصاصات:
 

سية والالإتماعية      • ضع اصطت والبرامج والنظم واليواعد المنظمة للخدمات النذ و
 المختص. وتطويفها بالتنسي  مع التولإيه الذني

صدمات                الاشررفاع علا  • لإات بفامج ا يا يديد احت مة لت لدراسرررات اللاز عداد ا إ

 .تو اها بالأعداد المناسبةالنذسية والالإتماعية مق البوادر الذنية ومتابعة 
شفاع علا   • شؤون إقامة  الا سية    المعلماتتنظيم  صيوبات و لاب المنح الدرا   غا الم

عا  بة البويتيين،      ودور الف ية للطل ماع ية        ية الالإت ماع عداد البرامج الالإت وإ

 .والتر يهية لم
إعداد وتينين الاختبارات النذسررية الذفدية والجماعية اللازمة          الاشررفاع علا  •

 .للإرشاد النذسي والتربوي
وتنذيخ البيوث والدراسات الاد ة إلى تطويف خدمات الدعم  اقترا  المشاركة في   •

 .النذسي والالإتماعي بالتنسي  مع الجهات المختصة
كة في اقترا    • عاملين لف ع كذاءتهم          المشرررار ية لل ية المهن يخ بفامج التنم وتنذ

 .وتحديث معار هم
 المشرراركة في المؤتفات والندوات المتخصررصررة، وإصرردار النشررفات والدراسررات التي •

 .تدعم تطويف اصدمات
ابداء الفأي بعمليات الندب والنيل والتبليف للمختصررين في  الات اصدمات           •

لمدارس                ها البعض وا نا   التعليمية وبعضرر ية والالإتماعية  يما بين الم النذسرر
 .حسب ميتضيات العمل

ماعية وال        • صدمات الالإت ية في   الإشررفاع علا تبليف وتوزيع مولإهي ا نذسرر
 .الإدارة العامة للتعليم اصاص ومتابعة اصطت

 

 

 



321مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

ˇالوحدة التنظيمية
ˇمفاقبة اصدمات النذسية

ˇتبعية الوحدة
ية والالإتماعيةإدارة اصدمات النذس ˇ

ˇˇ

 
 - الاختصاصات:

 

ها                 • ية وتطويف مات النذسرر صد با ية  مل المتعل يخ خطت وبفامج الع اقترا  وتنذ

 .اصوالتعليم اص بالمنا   التعليميقسم تولإيه اصدمات النذسية بالتعاون مع 

حصررف احتيالإات المنا   التعليمية مق البوادر الذنية النذسررية  المسرراهمة في  •

 بالتنسي  مع الجهات المختصة. .المطلوبة وتحديد المواصذات

اقترا  البيوث والدراسررات العلمية في  ال تنمية اصدمات النذسررية بالتنسرري   •

 .ة والمناهجوإدارة البيوث التربويقسم تولإيه اصدمات النذسية مع 

 .إعداد وتينين أدوات اليياس النذسي والتربوي اللازمة للإرشادمتابعة  •

 النذسيين. للباحيينتنظيم بفامج التدريب والتطويف المهني  متابعة •

المشرراركة في الذعاليات العلمية، وإصرردار النشررفات والتعاميم اصاصررة بتطويف    •
 .اصدمات النذسية

لمدارس                • لديني والتربية اصاصرررة وا بالتعليم ا الإشررفاع علا اصدمات النذسررية 
 اصاصة ومتابعة خططهم.

 

 

 

 

 

 

 

 



مرجع الوظائف التربوية 322
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 

 

ˇالوحدة التنظيمية
ˇقسم علاج ااالات النذسية المتخصصة

ˇتبعية الوحدة
ˇمفاقبة اصدمات النذسية

ˇˇ

 -: الاختصاصات

 

التي يصررعب علالإها بمعف ة الاختصرراصرريين النذسرريين،   دراسررة ااالات النذسررية   •

 .المحالة مق المدارس والمنا   التعليميةو

 .تحديد وسافيل العلاج ومتابعة تنذيخها •

 مع الجهات المختصة تحويل ااالات التي تتطلب رعاية خارلإية ومتابعتها بالتنسي  •

الإشفاع علا تولإيه الباحيين النذسيين إلى الأساليب العلالإية والمساعدة في وضع  •
 اصطة العلالإية المناسبة لليالات.

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



323مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 

ˇالوحدة التنظيمية
ˇقسم التدريب والإعداد المهني

ˇتبعية الوحدة
ˇمفاقبة اصدمات النذسية

ˇˇ

 

 -الاختصاصات: 

 

بالتنسرري  مع لإهات النذسرريين  للباحيينإعداد خطت وبفامج التدريب والإعداد المهني  •

 .الاختصاص

 .تيييمهامتابعة تنذيخ البرامج التدريبية و •

 .حصف الاحتيالإات التدريبية وتحديد المواصذات اللازمة للبوادر •

 .اقترا  بفامج التطويف المهني ومتابعة تطبييها •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



مرجع الوظائف التربوية 324
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

ˇالوحدة التنظيمية
قسم تينين الاختبارات والمياييس والبيوث 

ˇالتخصصية

ˇتبعية الوحدة
ˇمفاقبة اصدمات النذسية

ˇˇ

 -الاختصاصات: 

 

 .نين الاختبارات النذسية المستخدمة في المجالات التربوية والمهنيةإعداد وتي •

 .إعداد أدوات جمع البيانات والبيوث الميدانية اصاصة باصدمة النذسية •

 .دراسة المشبلات النذسية التخصصية واقترا  االول •

 .تنذيخ الدراسات التيييمية المتعلية بمجالات عمل المفاقبة •

تحتالإها عمليات الإرشاد النذسي     أدوات جمع البيانات التي اد وتينينفاع علا إعدالإش  •
 والتربوي والبيوث الميدانية والمسيية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



325مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

ˇالوحدة التنظيمية
ˇمفاقبة اصدمات الالإتماعية

ˇتبعية الوحدة
ˇإدارة اصدمات النذسية والالإتماعية

ˇˇ

 

 -الاختصاصات: 
 

 .اقترا  وتنذيخ خطت العمل في  ال اصدمات الالإتماعية وتطويفها •

ساهمة في   • صذاتها   الم سي    حصف احتيالإات البوادر الالإتماعية وتحديد موا بالتن

 .مع الجهات المختصة

سرربق  لبة الفعاية  وو لاب المنح الدراسررية  المعلماتشررفاع علا شررؤون إقامة  الإ •

 .وإعداد البرامج المناسبة لم، الالإتماعية للطلبة البويتيين

 .اقترا  الدراسات والبيوث العلمية لتطويف اصدمات الالإتماعية ومتابعة تنذيخها •

 .ومتابعة الالتنام بهاللطلبة إعداد النظم واليواعد المنظمة لشؤون المساكق الداخلية  •

 .الالإتماعيين للباحيينة المهنية تنذيخ بفامج التدريب والتنمي •

 .المشاركة في الذعاليات العلمية وإصدار النشفات نات الصلة •

لمدارس                 • ية اصاصرررة وا لديني والترب بالتعليم ا الإشررفاع علا اصدمات الالإتماعية 
 اصاصة ومتابعة خططهم.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



مرجع الوظائف التربوية 326
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 

ˇالوحدة التنظيمية
ˇقسم الدراسات والتخطيت والمتابعة

ˇتبعية الوحدة
ˇمفاقبة اصدمات الالإتماعية

ˇˇ

 

 -الاختصاصات: 
 

مة                 • مات اللاز صد يد ا تحد ية و ماع لدراسرررات للتعفع علا الظواهف الالإت إلإفاء ا

 .لمعالجتها

 .إعداد مشفوعات خطت اصدمة الالإتماعية ومتابعة تنذيخها •

صذات المطلوبة    • صف الاحتيالإات مق البوادر الالإتماعية وتحديد الموا سي    ح بالتن

   .ات المختصةمع الجه

 .الالإتماعيين للباحيينتنذيخ بفامج التدريب والتيييم المهني  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



327مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 

ˇالوحدة التنظيمية
ˇقسم المساكق الداخلية

ˇيللطلاب والمعلماتو

ˇتبعية الوحدة
 مفاقبة اصدمات الالإتماعية

ˇˇ

 

 -الاختصاصات: 
 

 .الإقامة تيديف احتيالإات المساكق الداخلية وتجهينها ومتابعة تنظيم •

ية          • مات التر يه صد ماعي وا مات و لاب المنح  تنظيم الإشررفاع الالإت للطلاب والمعل

 .وسبق الفعاية الالإتماعية للطلاب البويتيين. الدراسي

 . بالمساكقينالتعاون مع المدارس لمتابعة ااالة الدراسية والنذسية للطلاب المييم •

   الطلاب مع المدارس ومتابعة لإوانب الضعف واليوه ومتابعة ااالة.دراسة مشبلات  •

ت و لبة اصاصة بمساكق المعلما   وعيود المصبية واصدمات الاشفاع علا التيخية   •

 .مساكق الفعاية الالإتماعية للطلبة البويتيين، و بناتو –المنح الدراسية يبنين 

 .التأكد مق الالتنام باليواعد واللوافيح اصاصة بالإقامة •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



مرجع الوظائف التربوية 328
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 

 

ˇالوحدة التنظيمية
ˇقسم متابعة ااالات الذفدية   المتخصصة

ˇتبعية الوحدة
 مفاقبة اصدمات الالإتماعية

ˇˇ

 

 -الاختصاصات: 
 

 .نلطالتي تتطلب متابعة ااالات الذفدية الالإتماعية نات الطابع اصاص  •

 .إعداد تياريف عق ااالات ور عها للجهات المعنية •

 .اقترا  االول والبرامج المساندة لمعالجة ااالات •

 .تيديم الدعم الإرشادي والتنسي  مع الجهات المختصة •

متابعة حالات الطلبة المحولين مق اليئة العامة لشررؤون اليصررف ورعاية الأحداث                •
لداخلية أو وزا           رة الصررية   بوزارة الشررؤون الالإتماعية أو شررف ة الأحداث بوزارة ا

 يمبتب حماية الطذلو.

 النيارات المننلية لليالات التي تستدعي نلط. •

ودعين في دور الفعاية الالإتماعية وتسررجيلها ومتابعتها طلبة الملالإشررفاع والمتابعة ل •
 في المدارس.

 

 

 

 

 

 

 

 



329مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

ˇالوحدة التنظيمية
 مفاقبة اصدمات الالإتماعية والنذسية

ˇي في كل منطية تعليمية و

ˇتبعية الوحدة
 إدارة اصدمات الالإتماعية والنذسية

ˇˇ

 

 -الاختصاصات: 
 

 .استيبال ااالات الذفدية وتيديم أولإه الفعايةمتابعة  •

بالتعاون مع        متابعة    • ية ودراسرررة ااالات  باحيين النذسرريين    تنظيم النيارات المننل ال

 .والالإتماعيين

بالتنسرري  مع  ذنية وتوزيعهمتيديف احتيالإات المدارس مق البوادر الالمسرراهمة في    •
 الجهات المختصة.

 .الإشفاع علا تطبي  النظم واللوافيح المتعلية بمجالس الآباء والمعلمين •

 .إعداد وتنذيخ بفامج التوعية المجتمعيةالاشفاع علا  •

بعمليات الندب والنيل والتبليف للمختصررين في  الات       المشررراركة وإبداء الفأي    •
ا   التعليمية وبعضها البعض والمدارس   اصدمات النذسية والالإتماعية  يما بين المن 

 .حسب ميتضيات العمل
 

 

 

 

 

 

 

 

 



مرجع الوظائف التربوية 330
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 الوحدة التنظيمية
 قسم اصدمات الالإتماعية
ˇيبالمنا   التعليميةو

ˇتبعية الوحدة
 مفاقبة اصدمات الالإتماعية والنذسية

 يبالمنا   التعليميةو

ˇˇ

 

 -الاختصاصات: 
 

 .الالإتماعيين الباحيينتيديف وتحديد احتيالإات المدارس مق  •

 .تيديم اصدمات الالإتماعية للطلاب •

 .رصد الظواهف السلوكية واتخان الإلإفاءات المناسبة بالتعاون مع الجهات المعنية •

 .التي تتطلب نلط الييام بالنيارات المننلية لدراسة ااالات •

 .المشاركة في تنمية المجتمع المحلي •

 .بالمدارس الباحيين الالإتماعيينتولإيه أعمال  •

اقترا  عمليات الندب والنيل والتبليف للمختصررين في  ال اصدمات الالإتماعية   •
 . يما بين المنا   التعليمية وبعضها البعض والمدارس حسب ميتضيات العمل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



331مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 : الوحدة التنظيمية
 قسم اصدمة النذسية
ˇيبالمنا   التعليميةو

 : تبعية الوحدة
 ذسيةمفاقبة اصدمات الالإتماعية والن
 يبالمنا   التعليميةو

ˇˇ

 

 -الاختصاصات: 
 

 .النذسيين الباحيينتيديف وتحديد احتيالإات المدارس مق  •

 .تيديم اصدمات النذسية للطلاب •

 .رصد الظواهف السلوكية واتخان الإلإفاءات المناسبة •

 التي تتطلب نلط. الييام بالنيارات المننلية لدراسة ااالات •

 . الجهات المختصةتحويل ااالات اصاصة إلى •

 بمدارس المنطية التعليمية. النذسيين الباحيينتولإيه أعمال  •

اقترا  عمليات الندب والنيل والتبليف للمختصين في  ال اصدمات النذسية  يما   •
 .بين المنا   التعليمية وبعضها البعض والمدارس حسب ميتضيات العمل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



مرجع الوظائف التربوية 332
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

ˇالوحدة التنظيمية
 للخدمات الالإتماعية الذني قسم التولإيه

ˇوالنذسية

ˇتبعية الوحدة
 مفاقبة اصدمات الالإتماعية والنذسية

 يبالمنا   التعليميةو
ˇˇ

 

 -الاختصاصات: 
 

 .المعتمدةتخطيت وتنظيم عمليات التولإيه و   اصطة العامة  •
 .علا المدارس واعتماد خطت عملهم توزيع المولإهين  •
 .داءمتابعة تنذيخ خطت التولإيه وتيييم الأ •
 .عيد الالإتماعات الدورية لمناقشة مشبلات العمل ووضع االول المناسبة •
 .زيارة المدارس ومتابعة سا العمل وتيييم كذاءة المولإهين •
 .لتولإيهات العمل ودعمهم بالأساليب المناسبة الباحيينمتابعة تنذيخ  •
 .المساهمة في تيديف احتيالإات المدارس مق البوادر والبرامج التدريبية •
 .دراسة المشبلات التي تعوق الطلاب واقترا  االول المناسبة •
 .إعداد خطت وبفامج التولإيه في نطاق المنطية التعليمية •
بالتعليمات    الباحيين ومتابعة تنذيخ اصطت الذنية ومفالإعة مدى التنام المولإهين          •

 .والتولإيهات المعتمدة
سررية وتيييم أدافيهم المهني    الإشررفاع علا أعمال المولإهين للخدمات الالإتماعية والنذ       •

 .وتيديم التياريف اللازمة
ية والتنموية            • تدريب يالإات ال باحيين المشررراركة في تيديف الاحت الالإتماعيين   لل

 .والنذسيين في المنطية التعليمية
عيد الالإتماعات الدورية مع المولإهين لمناقشررة الصررعوبات العملية وتنسرري  لإهود    •

 .التطويف وتحسين الأداء
داد وتيديم التياريف الذنية حول مستوى اصدمات الالإتماعية والنذسية    متابعة إع •

 .في المدارس التابعة للمنطية
 .تيديم الميترحات اللازمة لتطويف نظم وأساليب العمل الذني ومتابعة تنذيخها •

 

 



333مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشؤون التعليمية 
 الإدارة العامة للخدمات التعليمية المساندة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  
 

 

ˇالوحدة التنظيمية
الذني للخدمات الالإتماعية  قسم التولإيه

ˇوالنذسية

ˇتبعية الوحدة
 مات الالإتماعية والنذسيةمفاقبة اصد

 يبالمنا   التعليميةو
ˇˇ

 

 

 -الاختصاصات: تابع 
 

عة أداء    • تاب باحيين م يا ، وتيويم مسررتوى تطبييهم        ال يدان ماعيين والنذسرريين م الالإت

 .للخطت والبرامج الذنية
في المدارس بما يضررمق تحسررين مسررتوى        لباحيين تيديم التولإيه والإرشررراد الذني ل   •

 .لاباصدمة الميدمة للط
وتيديم التوصيات بشأن تحسين  لباحيينإعداد تياريف دورية عق كذاءة الأداء الذني ل •

 .أدافيهم
والعمل علا تيديم االول الملافيمة لا  الباحييندراسة المشبلات الذنية التي توالإه    •

 .بالتنسي  مع الإدارة المعنية
ية ل          • ية المهن يب والتنم تدر يخ بفامج ال مة في تنذ باحيين المسررراه ية     ل طاق المنط في ن

 .التعليمية
عة    • تاب ية الصرررادرة مق       وم مات الذن عاميم والتعلي يخ اليفارات والت مات   تنذ صد إدارة ا

 الالإتماعية والنذسية.
المشررراركة في إعداد البرامج التوعوية والمبادرات الذنية التي تخدم تطويف اصدمات             •

 .النذسية والالإتماعية
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 وزارة التربية
 الوكيل المساعد للشئون التعليمية قطاع 

 لعامة للتواجيه الفنية والبحوث والمناهجالإدارة ا
 

 الاختصاص  بطاقة
 

  

 -الوحدة التنظيمية :
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 -تبعية الوحدة :
 الوكيل المساعد للشئون التعليمية

 

 -الاختصاصات: 
 

اقتراح السياسات العامة للمجالات الدراسية والأنشطة والخدمات التربوية المرتبطة بها  •
 يقها.تحقفي ضوء الأهداف التربوية التي تسعى الوزارة إلى 

لكدل اداد دراسدو نو نشدا       مدديرو التواجيده الينيدة   دراسة الخطط التي يتقدم بها  •
 واعتمادها.تربوي 

الإشراف على متابعة تنييذ السياسات العامة للمجالات الدراسية والأنشدطة التربويدة    •
في المراحل التعليميدة المتتليدة في ضدوء الأهدداف العامدة للتربيدة ونهدداف تددري          

 دراسية.الالمجالات 
المشاركة في دراسة الخطط الدراسية لمراحل التعليم العام واقدتراح التعددي ت عليهدا     •

 التربوية.وفقا للمستجدات والمتغيرات 
المشاركة مع الجهات المعنية في وضع معايير الترقيدة والاختيدار للوئداالإ الإشدرافية      •

الشددع  يندديا وراسدداء المددوجها الأوااددل والمددوجها المددراقا التواجيدده والينيددة م ددل 
 الجدد.الينيا وكذلك معايير اختيار المعلما والينيا  والمشرفا

المشاركة في تطدوير مسدتوأ نداء المدوجها والمعلمدا مد  خد د ال يدارات الميدانيدة          •
 المعنية.والبرامج التدريبية والندوات بالتنسيق مع الجهات 

 الخاصة والتعلديم تعليم الديني والتربية حصر نعداد الموجها في المناطق التعليمية وال •
 الوحدات.م  الموجها الينيا في تلك  ال زمةالخاص واقتراح إجراء التنق ت 

 -طرق  -كتاب  -محتوأ  -))نهداف المناهج الدراسية  في تطويرالمشاركة مع المتتصا  •
والرنسدو   نحو يحقق التكامل والترابط الأفقدو  علىخدمات((  -نشا   -تقويم  -وساال 

 .المجتمعويستشرف آفاق العصر ويلا حاجات 
 الإشراف على الاختبارات التحصيلية للمجالات الدراسية في المرحلة ال انوية. •
تحديد نطر الاختبارات التحصيلية لكل ااد علمو )دراسو( بناء على معايير ونطر كل  •

 ااد علمو.
 ة )الدراسية(.متابعة واعتماد التقويم التحصيلو للمجالات العلمي •
 متابعة واعتماد خطط توزيع المهارات )المواد الدراسية( لكافة المجالات العلمية )الدراسية( •

قطاع الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 والبحوث والمناهج هيللتواجالإدارة العامة 

 -تبعية الوحدة :
 الوكيل المساعد للشئون التعليمية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تابع الاختصاصات:

و المشدداركة في حصددر المشددك ت الددتي تظهددر مدد  خدد د يارسددة العمددل الميدددان •
 ودراستها واقتراح الحلود المناسبة لها .

العمل على تحقيق الاستتدام الأم دل للمدوارد البشدرية والإمكاندات المتاحدة في       •
المدارس ودعم الاتجاهات الايجابية نحو مهنة التدري  وما يدرتبط بهدا مد  ننشدطة     

 تربوية.
واقددتراح تحديدد الاحتياجددات التدريبيددة للمعلمددا واليندديا والمددوجها اليندديا   •

 البرامج التدريبية ال زمة لهم بالتنسيق مع جهات الاختصاص.
مدراقا   إعداد تقارير فترية وسنوية ع  واقع العمل التربوي وذلك م  واقدع تقدارير   •

واقتراح الحلدود المناسدبة ورفعهدا إلى الوكيدل المسداعد      ( الموجها الأواالالتواجيه )
 للشئون التعليمية.

 اطبقد  (الموجها الأواادل ومراقا التواجيه )لموجها الينيا الترشيح لشغل وئاالإ ا •
 لشرو  شغل الوئيية وحاجة العمل.

لمدراقا  إبداء الرني في طلبات الانتداب للعمل خارج نوقات الددوام الريدو بالنسدبة     •
الينيا وفقا للقرارات المنظمة وئروف العمل  والموجها (الموجها الأواالالتواجيه )
 لكل ااد دراسو. )مدير الإدارة(نو  يقترحه الموجه العاموفي ضوء ما 

الإشددراف علددى التطددوير في الأداء وتكليددلإ المتتصصددا والجهددات الاستشددارية    •
 والمراك  البح ية لإجراء الدراسات والأبحاث وفقا للتطة البح ية المعمود بها.

 ناهج.المشاركة في تقييم مديري التواجيه الينية ومدير إدارة البحوث والم •
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 

 -الوحدة التنظيمية :
 والبحوث والمناهج هيللتواجلإدارة العامة ا

 -تبعية الوحدة :
 الوكيل المساعد للشئون التعليمية

 

 تابع الاختصاصات:
 

الإشراف على إجدراء دراسدات مقارندة لدنظم التعلديم علدى المسدتويا الإقليمدو          •
 والدولو والاستيادة م  نتااجها.

تجدات التربويدة علدى   إعداد الخطط والمشروعات البح يدة ل سدتيادة مد  المسد     •
 الساحة العربية والدولية.

الإشراف على تنظيم الندوات والمدتمررات والحلقدات النقاشدية المرتبطدة بنتدااج       •
في الدوزارة   المسدتمولون بحدوث الإدارة وبالمسدتجدات التربويدة والدتي يشدارا فيهدا       

 والشتصيات العامة والمنظمات ذات الصلة.
بحدداث لتقيدديم الأداء الاقتصددادي للعمليددة  الإشددراف علددى إجددراء الدراسددات والأ  •

 التعليمية وتحديد االات التحسا المرتبطة بذلك. 
القيام بأعماد الترجمة للدراسات الراادة في ااد تطوير الأداء التربدوي وإعدداد    •

 المتمررات والندوات التي يمك  الاستيادة منها في هذا المجاد.
تدوفير الرعايدة السدليمة في هدذ      إجراء دراسات ونبحاث نيسدية واجتماعيدة ل   •

 المجالات العامة بما يخدم العملية التعليمية.
 اعتماد المي انية التقديرية للأبحاث والدراسات. •
 التواجيهإلى إضافة  الاشراف على توجيه التقنيات التربوية وتوجيه المكتبات •

 .هابالخاصة لخطط العامة ا ومتابعة تنييذ الأخرأ،الينية للمواد الدراسية 
إعداد الخطط البح ية لمعالجدة المشدك ت التربويدة الدتي تسدير      الاشراف على  •

 .التربويعنها المتابعة الميدانية لواقع الأداء 
التطدوير  إعداد خطط الدراسات والأبحاث الدتي مد  شدأنها تحقيدق     الاشراف على  •

 .خاصالمستمر في الأداء التربوي بشكل عام نو لأي م  عناصر  بشكل 
رير سنوي ع  نداء الإدارات التابعة ورفعه إلى الوكيل المساعد للشتمون إعداد تق •

 التعليمية.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم السكرتارية 

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

ˇ

ˇ

ˇ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الاختصاصات

حيظ السج ت ومليات العاملا بالإدارة ومتابعة شدئونهم الوئيييدة ومدا يطلد       •
 عنهم م  بيانات.

 است م البريد الوارد وفرز  وتوزيعه على جهات الاختصاص بالإدارة. •
تسجيل البريد الصادر م  الإدارة وحيظ نسخ منده ومتابعدة اسدت مه في الجهدات      •

 المرسل إليها.
 الإدارة.نو  يتطلبها المبنىالقيام بالأعماد المساندة م  طباعة وتصوير وغيرها التي  •
بالتنسديق مدع جهدات     متابعة الأعماد المتعلقة بالمتازن والتأثيث والصيانة بالإدارة •

 الاختصاص.
حصددر احتياجددات وحدددات الإدارة مدد  الأدوات المكتبيددة والقرطاسددية وكافددة   •

 إجراءات طلبها م  الجهة المتتصة.التجهي ات ال زمة واتخاذ 
 حيظ وترتي  المليات الموضوعية الخاصة بالإدارة. •
 على الوحدات التابعة للإدارة.والتعاميم  توزيع القرارات والنشرات •
 استقباد المترددي  وال ااري  للإدارة وتنظيم مواعيد مقاب تهم مع المتتصا. •
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 إدارة توجيه المواد الدراسية  

 -وحدة :تبعية ال
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاصات:
وضع الخطط الاستراتيجية والسياسات العامة لتطوير المدادة الدراسدية بمدا يحقدق نهدداف الخطدة        •

 .الاستراتيجية للوزارة ويتسق مع الخطة العامة للدولة
لمدادة الدراسدية بمراحدل التعلديم     الإشراف العام على إعداد البرامج والخطط التنييذيدة لتددري  ا    •

 .المتتلية
))المراقبون( التي يعدها  ودراسة التقاريرنعماد التوجيه اليني بمتتللإ مدارس المنطقة  علىالإشراف  •

 ال زمة بشأنها. واتخاذ الإجراءاتالموجهون الأواال و
التعليميدة للمدادة    رسم الأطر والمعايير الخاصة بتأليلإ وتطوير المناهج الدراسدية والكتد  والمدواد    •

 .الدراسية
في المدادة الدراسدية ومتابعدة     الشدع  اقتراح الخطط والبرامج الخاصة برفع كياءة المعلما وراساء  •

 .تنييذها
تقديم الرني اليني النهااو في الأمور المتعلقدة بتقدويم نداء العداملا بالمجداد التتصصدو )الموجهدون        •

 .لإ فيها الرني با المستويات الإشرافية الأدنىوالمعلمون(، ولا سيما الحالات التي يختل
ر يل الوزارة في اللجان المحلية والخارجية المرتبطة بتطوير المنداهج وسياسدات التعلديم في اداد      •

 .التتصص
 .إعداد التقارير الدورية والينية الشاملة ع  مستوأ تنييذ الخطط، ورفعها للجهات المتتصة •
م   الإشراقيةوئاالإ المتقدما للوللمعينا الجدد إجراء المقاب ت والاختبارات  إعدادالاشراف على  •

لهيئة التعليمية في مددارس التعلديم العدام والتعلديم الدديني والتربيدة الخاصدة والتعلديم الخداص          ا
 الاختصاص.بالتنسيق مع جهات 

ر ال انو( لمجدالهم  الإشراف على إعداد الاختبارات التحصيلية )اليترة الدراسية الأولى وال انية، والدو •
 الدراسو في المرحلة ال انوية )عام / خاص / ديني(.

 إعداد معايير ونطر الاختبارات التحصيلية. •
 إعداد خطة توزيع المواد لكافة المراحل واليئات المرتبطة في المجاد الدراسو. •
 اقتراح التقويم التحصيلو للمجاد الدراسو بناء على وثااق المراحل التعليمية. •
د تقارير فصلية )نهاية كل فصل دراسو( يتضم  نداء وإنجازات الإدارة خ د اليصدل ورفعده   إعدا •

 إلى المدير العام.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
  لمناطق التعليميةامراقبة توجيه 

 والتعليم الديني والتربية الخاصة

 -تبعية الوحدة :
 إدارة توجيه المواد الدراسية

 
 الاختصاصات:

الموجده اليدني العدام في     مددير الإدارة نو  تنييذ الخطط والبرامج المعتمددة مد    الإشراف على •
 .ااد المادة الدراسية ضم  نطاق الإشراف

 مددير الإدارة نو متابعة تطبيق السياسات التعليمية والمناهج وفق التوجيهات الصادرة عد    •
 .الموجه اليني العام

التعليمية والتأكد م  انسجام خططهدم   تنسيق جهود موجهو المادة الدراسية في المناطق •
 .مع الخطة المرك ية

المشاركة في اللجان الينية المتعلقة بتطدوير المنداهج والكتد  الدراسدية بالتنسديق مدع        •
 .المستويات الأعلى

وتنسديق   الشدع  المساهمة في إعداد البرامج التدريبيدة وور  العمدل للمعلمدا وراسداء      •
 تنييذها

للموجدده اليددني  لمدددير الإدارة نوورفددع التوصدديات الينيددة بشددأنها دراسددة تقددارير المددوجها  •
 .)مدير التوجيه(مالعا

 .لتطوير الأداء للجهة المعنية متابعة نتااج التحصيل الدراسو وتحليلها وتقديم التوصيات •
إعداد الاختبارات وإجراء المقاب ت للمعينا الجدد والمتقدما للوئاالإ الإشدراقية  متابعة  •

  التعليمية في مدارس التعليم العام بالتنسيق مع جهات الاختصاص. م  الهيئة
 الإشراف على إعداد الاختبارات التحصيلية للمرحلة المتوسطة )مراجعة واعتماد(. •
تقديم الرني اليني النهااو في الأمور المتعلقة بتقدويم نداء )المعلمدا( ولاسديما الحدالات الدتي       •

 الإشرافية الأدنى.يختللإ فيها الرني با المستويات 
المشاركة في تقدير درجدات اختبدارات نهايدة اليدترة الدراسدية )الأولى وال انيدة( للصدلإ         •

 ال انو عشر في الكنترود لكل ااد دراسو.
إعداد تقارير فصلية )نهاية اليصل الدراسو( يتضم  نداء وإنجازات الموجها الينيا خ د  •

 يه المجاد الدراسو.اليصل الدراسو ورفعه إلى مدير إدارة توج
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 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
  المندددداطق التعليميددددة قسددددم  توجيدددده  

 والتعليم الديني والتربية الخاصة

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة توجيه المناطق التعليمية 
 والتعليم الديني والتربية الخاصة

 

 الاختصاصات:
دارس التابعة لنطاق تنييذ الخطط والبرامج المعتمدة لتدري  المادة الدراسية في الم •

 .الإشراف
متابعددة نداء معلمددو المددادة الدراسددية في اتلددلإ المراحددل التعليميددة وتقددديم     •

 .التوجيهات ال زمة لتحسا مستوأ التدري 
والمعلمدا وتدذليل الصدعوبات الدتي تدواجههم في       الشع تقديم الدعم اليني لراساء  •

 .تنييذ المناهج
ج الدراسدية والمدواد التعليميدة بالتعداون مدع      المشاركة في تدأليلإ وتطدوير المنداه    •

 .اللجان المتتصة
إعداد وتنييذ البرامج التدريبية وور  العمل للمعلما لتعرييهم بالمستجدات في  •

 .طرق التدري  والمحتوأ العلمو
إبداء الرني اليني في مدأ ص حية المعلما لاستمرارهم بالتدري  نو تحويلهم إلى  •

 .ضرورةالعمل الإداري عند ال
إعددداد التقددارير الينيددة الدوريددة عدد  مسددتوأ التدددري  والتحصدديل العلمددو في  •

 .المدارس ورفعها للجهات المتتصة
ية فإعداد الاختبارات وإجراء المقاب ت للمعينا الجدد والمتقدما للوئاالإ الإشرا •

 م  الهيئة التعليمية في مدارس التعليم العام بالتنسيق مع جهات الاختصاص.
 تبارات التحصيلية للمرحلتا المتوسطة وال انوية.إعداد الاخ •
 تحليل نتااج الاختبارات التحصيلية. •
متابعة سير تقدير درجات امتحانات اليترات الدراسية )الأولى وال انية( في المدارس  •

 لمراق  التوجيه اليني في المناطق التعليمية.وكتابة تقرير 
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 مراقبة توجيه التعليم الخاص

 -تبعية الوحدة :
 إدارة توجيه المواد الدراسية

 

 

 -الاختصاصات :
             

التتطدديط لعمليددات التوجيدده اليددني في الوحدددات التعليميددة الخاصددة في ضددوء    •
 .وسياسات الوزارةتوجهات 

د م  الاطمئنان على حس  القيام ب يارات ميدانية للمدارس الخاصة بهدف التأك •
 والنشددرات الددتي والت امهددا بدداللوااح، وتطددوير  تددهتنمي والمسدداهمة فيسددير العمددل 

 تصدرها الوزارة، ورفع تقارير بهذا الشأن للموجه العام.
 ومتابعتها داخل المدارس الخاصة. الأنشطةفي وضع خطط وبرامج  المساهمة •
لعاملا بالمددارس الخاصدة في   التأكد م  مطابقة مواصيات شغل الوئيية على ا •

مد  حيدث مناسدبة المدتمه ت، واقدتراح ادالات        والخدمات المساندة الأنشطةااد 
بالتنسدديق مددع جهددات    العمددل بالمسددتوأ المطلددوب   لإنجددازتدددريبهم، وتأهيلددهم  

 الاختصاص.
المتتليدة في   الأنشدطة في ادالات   والعاملا، للمعلماالينية  الإرشاداتتوجيه  •

 عملهم.على ما هو جديد في ااد  واط عهماصة المدارس الخ
في المددارس الخاصدة العربيدة     التعليميدة المقداب ت للهيئدة    متابعة عملية إجدراء  •

لمعرفدة مددأ كيداءتهم في نداء العمدل      الأجنبيدة في المددارس   والهيئة التعليميدة 
 بالتنسيق مع جهات الاختصاص. التربوي

اب ت للمعينا الجددد والمتقددما للوئداالإ    متابعة إعداد الاختبارات وإجراء المق •
ية م  الهيئة التعليمية في مددارس التعلديم الخداص بالتنسديق مدع جهدات       فالإشرا

 الاختصاص.
 لة ال انوية )اليترة الأولى وال انية( .المشاركة في إعداد امتحانات المرح •
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 )التعليم الخاص( التوجيه اليني للموادقسم 

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة توجيه التعليم الخاص

 

 

 -الاختصاصات :
 

والأنشددطة متابعددة تنييددذ السياسددات العامددة للمجددالات الدراسددية   علددى  الإشددراف •
 الأطيداد وريدا   المتتليدة  المتعلقدة بهدا في المراحدل التعليميدة      والخدمات التربويدة 
بالتنسديق مدع    الأجنبيدة يدتم تدريسدها في المددارس     والمجدالات الدتي  بالمدارس العربيدة  

 .مراقبة توجيه التعليم الخاص والجهات المعنية
الدراسدو   ونهاية العامة تطبيق الخطة الدراسية واعتماد الامتحانات اليصلية، متابع •

والاجتماعيدات   واللغدة العربيدة  ، الإسد مية بالمدارس العربية، وكذلك لمواد التربيدة  
 .الأجنبية للمدارس

حصر المشك ت التي تظهر م  خ د يارسة العمل الميدانو ودراستها واقتراح الحلود  •
 .المناسبة لها

في  والإمكاندات المتاحدة  للمدوارد البشدرية    الأم دل العمل علدى تحقيدق الاسدتتدام     •
يدرتبط بهدا مد  ننشدطة      نحو مهنة التدري ، ومدا  الايجابيةالمدارس، ودعم الاتجاهات 

 تربوية.
تقدارير الكيداءة للهيئدة التدريسدية، وتحديدد الاحتياجدات        إعدداد المشاركة في  •

بالتنسديق مدع    قتراح البرامج التدريبية ال زمدة لهدم  ، واوالينياالتدريبية للمعلما 
 جهات الاختصاص.

والهيئدة  في المددارس الخاصدة العربيدة     التعليميدة المقاب ت للهيئدة   المشاركة إجراء •
بالمواد التي تشرف عليها الوزارة لمعرفة مدأ كيداءتهم   الأجنبيةفي المدارس  التعليمية

 ات الاختصاص بالتنسيق مع جه في نداء العمل التربوي
ية م  فإعداد الاختبارات وإجراء المقاب ت للمعينا الجدد والمتقدما للوئاالإ الإشرا •

 الهيئة التعليمية في مدارس التعليم الخاص بالتنسيق مع جهات الاختصاص.
ترات الدراسددية الأولى المشدداركة في لجددان إعددداد امتحانددات المرحلددة ال انويددة لليدد   •

 .ور ال انووال انية والد
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 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 

 -الوحدة التنظيمية :
 والمناهج إدارة البحوث التربوية

 -تبعية الوحدة :
     والبحوث والمناهجالإدارة العامة للتواجيه 

 
 

 -الاختصاصات: 
 

إعداد الخطط البح ية لمعالجة المشك ت التربوية الدتي تسدير عنهدا المتابعدة      •
 الميدانية لواقع الأداء التربوي.

إعداد خطط الدراسات والأبحداث الدتي مد  شدأنها تحقيدق التطدوير المسدتمر في         •
 الأداء التربوي بشكل عام نو لأي م  عناصر  بشكل خاص.

الإشراف على التطوير في الأداء وتكليلإ المتتصصدا والجهدات الاستشدارية     •
 والمراك  البح ية لإجراء الدراسات والأبحاث وفقا للتطة البح ية المعمود بها.

الإشراف على إجراء دراسدات مقارندة لدنظم التعلديم علدى المسدتويا الإقليمدو         •
 والدولو والاستيادة م  نتااجها.

شروعات البح ية ل سدتيادة مد  المسدتجدات التربويدة علدى      إعداد الخطط والم •
 الساحة العربية والدولية.

الإشراف على تنظيم الندوات والمتمررات والحلقدات النقاشدية المرتبطدة بنتدااج      •
يشددارا فيهددا المسددئولا في الددوزارة   الددتيالتربويددة  المسددتجداتبحددوث الإدارة و

 والشتصيات العامة والمنظمات ذات الصلة.
لإشددراف علددى إجددراء الدراسددات والأبحدداث لتقيدديم الأداء الاقتصددادي للعمليددة ا •

 التعليمية وتحديد االات التحسا المرتبطة بذلك. 
القيام بأعماد الترجمة للدراسات الراادة في ااد تطوير الأداء التربوي وإعداد  •

 المتمررات والندوات التي يمك  الاستيادة منها في هذا المجاد.
راسات ونبحاث نيسية واجتماعيدة لتدوفير الرعايدة السدليمة في هدذ       إجراء د •

 المجالات العامة بما يخدم العملية التعليمية.
 والدراسات.اعتماد المي انية التقديرية للأبحاث  •
ترجمة الدراسات الدتي تدرد إلى مكتد  الإدارة مد  قسدم منظمدة اليونسدكو         •

   المناهج.ودراسات تخص للتربية والعلوم وال قافة م  اتياقيات ونبحاث 
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 مراقبة البحوث التربوية

 -تبعية الوحدة :
 والمناهج إدارة البحوث التربوية

 
 

 -الاختصاصات: 
 

وتحديدد   لمعالجتهدا، تحديد المشاكل والمستجدات التربوية التي يدتم التتطديط    •
 ت الع قة.كييية الاستيادة منها م  خ د إعداد البحوث والدراسات ذا

إعداد الدراسات والأبحاث في المجالات ذات الع قة بطبيعة عمدل المراقبدة بهددف     •
 تحقيق التحس  المستمر في الجوان  المتتلية للعملية التربوية.

إعداد قواعد للبيانات تشمل المتتصصا والجهات الاستشارية والمراك  البح ية  •
 والأبحاث.دراسات التي يمك  التعاون معها وتكلييها بإجراء ال

التنسيق مع المتتصصا والجهات الاستشارية والمراك  البح ية بدإجراء دراسدات    •
ونبحداث معيندة لا يمكد  تنييدذها مدد  خد د الإمكانيدات البشدرية المتاحددة        

 للمراقبة.
إجراء دراسات مقارنة لنظم ونسالي  وارجات التعليم على المستويا: الإقليمو  •

 الاستيادة منها في التطوير التربوي. والدولو وتحديد االات
إعداد خطط بح ية لتحديد كييية الاستيادة م  المسدتجدات التربويدة علدى     •

 الساحة الإقليمية والدولية.
تنظيم الندوات والمتمررات والحلقات النقاشية لعدر  نتدااج الأبحداث والدراسدات      •

 لمناقشتها وتعميم الياادة منها.
ت ذات الع قدة بالجواند  النيسدية والاجتماعيدة     إعداد خطة البحوث والدراسدا  •

 بالتعاون مع الجهات المعنية بالوزارة. واقتصاديات التعليم
المشاركة في المتمررات والنددوات وور  العمدل المحليدة والخارجيدة ذات الصدلة       •

 بأعماد المراقبة.
 الإشراف على إعداد المي انيات التقديريدة لخطدط الأبحداث والدراسدات المرتبطدة      •

 بطبيعة عمل المراقبة.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم البحوث والدراسات المستقبلية

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة البحوث التربوية

 
 

 -الاختصاصات: 
 
رصددد ومتابعددة القضددايا التربويددة المطروحددة في المجتمددع المحلددو والعددالمو     •

 والتوقعات المستقبلية المتمثرة في النظام التربوي.
جدات والمتغيرات الحالية والمستقبلية لإيجاد رايا واضدحة للنظدام   حصر المست •

 التربوي.
كشلإ المتغيرات الاجتماعيدة والنيسدية المتوقعدة والمسدتقبلية لددأ طد ب        •

 المراحل الدراسية المتتلية وتقديم المقترحات والتوصيات ال زمة بشأنها.
حركدة التقددم    إعداد خطط ومشاريع البرامج التربوية المستقبلية لمواكبة •

 والنمو.
دراسددة مددتمثرات النمددو الددتقني المطددرد وزيددادة المعددارف والعلددوم والمكتشدديات    •

 .الحدي ة في االات التربية وغيرها
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم بحوث التجديد التربوي

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة البحوث التربوية

 
 

 -الاختصاصات: 
 

الم مع تنييذها في اداد التطدوير التربدوي     إعداد الخطط للبحوث والدراسات •
 لمعالجة المشك ت التي يسير عنها تقييم الأداء في هذا الصدد.

تصميم آليات تنييدذ الدراسدات والبحدوث الدتي تتضدمنها خطدة المراقبدة ذات         •
 الع قة بطبيعة عمل القسم.

إعددداد الدراسددات والأبحدداث المحددددة في الخطددة واسددتت ص دلالاتهددا فيمددا   •
 علق بتطوير العملية التعليمية.يت

صددديانة وتحدددديث قواعدددد البياندددات الدددتي تشدددمل المتتصصدددا والجهدددات   •
الاستشارية والمراكد  البح يدة الدتي يدتم التعداون معهدا وتكلييهدا بدإجراء         

 الدراسات والأبحاث.
متابعة التكلييات للمتتصصا والجهات الاستشدارية والمراكد  البح يدة     •

 عينة.بإجراء دراسات ونبحاث م
تصميم وتنييذ الدراسات المقارنة لخطدط التطدوير التربدوي علدى المسدتويا       •

 الإقليمو والدولو.
إعداد وتنييذ الخطط البح ية لتحقيق الاسدتيادة مد  المسدتجدات التربويدة      •

 على المستوأ الإقليمو والدولو.
تنظيم الندوات والمتمررات والحلقات النقاشية لعر  نتدااج نبحداث التطدوير     •

 تربوي بهدف الاستيادة منها في جميع قطاعات الوزارة.ال
 إعداد المي انية التقديرية لتنييذ نبحاث التطوير التربوي. •
تنييذ اتياقيات التعاون والتبدادد العلمدو مدع الجهدات والمراكد  ذات الصدلة        •

 .القسمبعمل 
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم بحوث كياءة العملية التربوية

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة البحوث التربوية

 
 

 -الاختصاصات: 
 

تصددميم آليددات تنييددذ الدراسددات والبحددوث الددتي تتضددمنها خطددة المراقبددة ذات   •
 الع قة بطبيعة عمل القسم.

إعددداد الدراسددات والأبحدداث المحددددة في الخطددة بهدددف التعامددل اليعدداد مددع     •
 التربوي.المشاكل والظواهر النيسية والاجتماعية في الميدان 

لتنسدديق مددع المتتصصددا والجهددات الاستشددارية والمراكدد  البح يددة بددإجراء  ا •
 معينة.دراسات ونبحاث 

تنظيم الندوات والمتمررات والحلقات النقاشية لعر  نتااج الأبحاث والدراسات  •
المرتبطة بالمشك ت النيسية والاجتماعية بهدف الاسدتيادة منهدا في جميدع    

 القطاعات المرتبطة بالوزارة.

المي انية التقديرية لتنييذ الأبحاث ذات لع قة بدالظواهر والمشدك ت    إعداد •
 النيسية والاجتماعية.

تنييذ اتياقيات التعاون والتبادد العلمو مع الجهات والمراك  ذات الصلة بعمل  •
 .القسم

 

 

 

 



مرجع الوظائف التربوية 348
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1فحة ص 
  

 -التنظيمية: الوحدة 
 قسم بحوث اقتصاديات التعليم

 -الوحدة: تبعية 
 يةمراقبة البحوث التربو

 
 

 -الاختصاصات: 
 

تحليددل البيانددات عدد  الجواندد  المرتبطددة باقتصدداديات العمليددة التعليميددة      •
 والتربوية.

تصميم آليات تنييذ الدراسات والبحوث التي تتضمنها خطدة المراقبدة في اداد     •
 التعليم.اقتصاديات 

إعددداد الدراسددات والأبحدداث المحددددة في الخطددة لتحديددد العااددد والتكليددة   •
المتتلية في العملية التعليمية والتربويدة ونيضدا لكافدة عناصدر      للأسالي 

 العملية.هذ  

صيانة وتحديث قواعد البيانات التي تشمل المتتصصا والجهدات الاستشدارية    •
والمراك  البح ية التي يتم التعاون معها وتكلييها بإجراء الدراسدات والأبحداث   

 التعليم.في ااد اقتصاديات 

للمتتصصدا والجهدات الاستشدارية والمراكد  البح يدة      متابعة التكلييات  •
 بإجراء دراسات ونبحاث معينة.

تصميم وتنييدذ الدراسدات في اداد المقارندة للتكليدة والعاادد الاقتصدادي         •
 للتعليم على المستويا الإقليمو والدولو.

تنظيم الندوات والمتمررات والحلقات النقاشية لعر  نتااج بحوث اقتصداديات   •
 بهدف الاستيادة منها في جميع قطاعات الوزارة.التعليم 

 إعداد المي انية التقديرية لتنييذ بحوث اقتصاديات التعليم. •

تنييذ اتياقيات التعاون والتبادد العلمو مع الجهات والمراك  ذات الصلة بعمل  •
 .القسم

 
 

 

 



349مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1فحة ص 
  

 -التنظيمية: الوحدة 
 مراقبة المناهج العلمية

 -الوحدة: تبعية 
 ث التربوية والمناهجإدارة البحو

 

 
 -الاختصاصات: 

 
إعداد الخطدط الخاصدة بتصدميم المنداهج بمدا يحقدق الأهدداف العامدة للتعلديم           •

 ويتماشى مع المعايير الوطنية للمناهج والمستجدات التربوية الحدي ة.
المراجعة الدورية لمعايير إعداد المدنهج الدراسدو وتطدوير هدذ  المعدايير في ضدوء        •

 ييذ المنهج والمستجدات الإقليمية والدولية.نتااج تقييم تن
الإشراف على بناء المناهج في ضوء المعايير الخاصة بإعداد كل منهج مدع مراعداة    •

 منظومة المدأ والتتابع والاتجاهات التكاملية.
إعداد الخطط ال زمة لتطوير المناهج في ضوء المستجدات والتطدورات الإقليميدة    •

 والعالمية في هذا الصدد.
واقدتراح التطدوير    المنداهج، قتراح الأنشطة واليعاليات المرتبطة بكل مدنهج مد    ا •

 بشأن كل منها تحقيقا للأهداف المرجوة.
 القاامة.دراسة وتحليل التقارير المتعلقة بالمنهج واستقراء المشك ت  •
دراسددة وتحليددل تقددارير واقتراحددات الجهددات والمراكدد  والمتمسسددات المحليددة       •

 ة ذات الع قة بتصميم وتطوير المناهج ل ستيادة منها.والإقليمية والدولي
المندداهج وتددأليلإ الكتدد  المتتليددة نو تطويرهددا   اعددداد الخطددط ال زمددة لبندداء  •

 .هاومتابعة تنييذ
 اقتراح إجراء البحوث ذات الع قة بتطوير المناهج. •
 يدذ تني ومتابعدة  وتنييذ ببناء الع قة ذات بالوزارة المتتلية الجهات مع التنسيق •

 .المناهج
الاتصدداد بالجهددات المتتليددة المماثلددة إقليميددا وعربيددا ودوليددا لتحقيددق التعدداون  •

 .والاستيادة م  الخبرات المتاحة
 



مرجع الوظائف التربوية 350
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1فحة ص 
  

 -التنظيمية:الوحدة 
 مراقبة المناهج الأدبية

 -الوحدة: تبعية 
 إدارة البحوث التربوية والمناهج

 

 
 -الاختصاصات: 

 

بمدا يحقدق الأهدداف العامدة للتعلديم       إعداد الخطدط الخاصدة بتصدميم المنداهج     •
 ويتماشى مع المعايير الوطنية للمناهج والمستجدات التربوية الحدي ة.

المراجعة الدورية لمعايير إعداد المدنهج الدراسدو وتطدوير هدذ  المعدايير في ضدوء        •
 نتااج تقييم تنييذ المنهج والمستجدات الإقليمية والدولية.

وء المعايير الخاصة بإعداد كل منهج مدع مراعداة   الإشراف على بناء المناهج في ض •
 منظومة المدأ والتتابع والاتجاهات التكاملية.

إعداد الخطط ال زمة لتطوير المناهج في ضوء المستجدات والتطدورات الإقليميدة    •
 والعالمية في هذا الصدد.

واقدتراح التطدوير    المنداهج، اقتراح الأنشطة واليعاليات المرتبطة بكل مدنهج مد     •
 بشأن كل منها تحقيقا للأهداف المرجوة.

 القاامة.دراسة وتحليل التقارير المتعلقة بالمنهج واستقراء المشك ت  •
دراسددة وتحليددل تقددارير واقتراحددات الجهددات والمراكدد  والمتمسسددات المحليددة       •

 والإقليمية والدولية ذات الع قة بتصميم وتطوير المناهج ل ستيادة منها.
المندداهج وتددأليلإ الكتدد  المتتليددة نو تطويرهددا   لبندداء اعددداد الخطددط ال زمددة •

 .هاومتابعة تنييذ
 اقتراح إجراء البحوث ذات الع قة بتطوير المناهج. •
 تنييدذ  ومتابعدة  وتنييذ ببناء الع قة ذات بالوزارة المتتلية الجهات مع التنسيق •

 .المناهج
قيددق التعدداون الاتصدداد بالجهددات المتتليددة المماثلددة إقليميددا وعربيددا ودوليددا لتح •

 .والاستيادة م  الخبرات المتاحة

 
 



351مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1فحة ص 
  

 -التنظيمية: الوحدة 
 قسم مناهج الرياضيات والإحصاء

 -الوحدة: تبعية 
 مراقبة المناهج العلمية

 

 
 

 -الاختصاصات: 
 

إعداد الخطط الخاصة بتصميم المناهج الدراسية بما يحقق الأهدداف العامدة    •
للمندداهج والمسددتجدات التربويددة للتعلدديم ويتماشددى مددع المعددايير الوطنيددة  

 الحدي ة.
وتطدوير هدذ  المعدايير في     الدراسدية، المراجعة الدورية لمعايير إعداد المناهج  •

 ضوء نتااج تقييم التطبيق والمستجدات الإقليمية والدولية.
الإشراف على بناء المناهج الدراسية في ضوء المعايير الخاصة بكل منهج ومع  •

 لتتابع والاتجاهات التكاملية.مراعاة منظومة المدأ وا
إعددداد الخطددط ال زمددة لتطددوير المندداهج الدراسددية في ضددوء المسددتجدات      •

 والاتجاهات العالمية الساادة.
دراسة وتحليدل التقدارير ذات الع قدة بتصدميم وتطدوير المنداهج الدراسدية         •

 وتحديد جوان  الاستيادة منها.
طبيددق المندداهج الدراسددية دراسددة وتحليددل التقددارير الددتي تددرد بشددأن نتددااج ت  •

 وتحديد اتجاهات واحتياجات التطوير. المشك ت،واستقراء 
وتددأليلإ الكتدد  وتطددوير المندداهج الدراسددية  لبندداء تنييددذ الخطددط ال زمددة •

 .هاومتابعة تنييذ
 اقتراح إجراء البحوث ذات الع قة بتطوير المناهج الدراسية. •
قدة ببنداء وتطبيدق ومتابعدة     التنسيق مع الجهات المتتلية بدالوزارة ذات الع   •

 المناهج الدراسية.
اقتراح الأنشطة واليعاليات ذات الع قة بكدل مدنهج مد  المنداهج الدراسدية       •

 .واقتراح التطوير بشأن كل منها تحقيقا للأهداف المرجوة
 

 



مرجع الوظائف التربوية 352
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم مناهج العلوم الطبيعية

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة المناهج العلمية

 

 
 

 -الاختصاصات: 
 

إعداد الخطط الخاصة بتصميم المناهج الدراسية بما يحقق الأهداف العامة  •
للتعلدديم ويتماشددى مددع المعددايير الوطنيددة للمندداهج والمسددتجدات التربويددة 

 الحدي ة.
وتطدوير هدذ  المعدايير في     الدراسية،المراجعة الدورية لمعايير إعداد المناهج  •

 تجدات الإقليمية والدولية.ضوء نتااج تقييم التطبيق والمس
الإشراف على بناء المناهج الدراسية في ضدوء المعدايير الخاصدة بكدل مدنهج       •

 ومع مراعاة منظومة المدأ والتتابع والاتجاهات التكاملية.
إعددداد الخطددط ال زمددة لتطددوير المندداهج الدراسددية في ضددوء المسددتجدات     •

 والاتجاهات العالمية الساادة.
ير ذات الع قدة بتصدميم وتطدوير المنداهج الدراسدية      دراسة وتحليل التقدار  •

 وتحديد جوان  الاستيادة منها.
دراسددة وتحليددل التقددارير الددتي تددرد بشددأن نتددااج تطبيددق المندداهج الدراسددية  •

 وتحديد اتجاهات واحتياجات التطوير. المشك ت،واستقراء 
وتدأليلإ الكتد  وتطدوير المنداهج الدراسدية       لبنداء  تنييذ الخطدط ال زمدة   •

 .هاومتابعة تنييذ
 اقتراح إجراء البحوث ذات الع قة بتطوير المناهج الدراسية. •
التنسيق مع الجهات المتتلية بالوزارة ذات الع قدة ببنداء وتطبيدق ومتابعدة      •

 المناهج الدراسية.
بكل مدنهج مد  المنداهج الدراسدية     اقتراح الأنشطة واليعاليات ذات الع قة  •

 .واقتراح التطوير بشأن كل منها تحقيقا للأهداف المرجوة
 

 



353مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 -التنظيمية: الوحدة 
 قسم مناهج العلوم الاجتماعية

 -الوحدة: تبعية 
 مراقبة المناهج الأدبية

 
 

 -الاختصاصات :
 

ة إعداد الخطط الخاصة بتصميم المناهج الدراسية بما يحقق الأهداف العام •
للتعلدديم ويتماشددى مددع المعددايير الوطنيددة للمندداهج والمسددتجدات التربويددة 

 الحدي ة.
وتطدوير هدذ  المعدايير في     الدراسية،المراجعة الدورية لمعايير إعداد المناهج  •

 ضوء نتااج تقييم التطبيق والمستجدات الإقليمية والدولية.
صدة بكدل مدنهج    الإشراف على بناء المناهج الدراسية في ضدوء المعدايير الخا   •

 ومع مراعاة منظومة المدأ والتتابع والاتجاهات التكاملية.
إعددداد الخطددط ال زمددة لتطددوير المندداهج الدراسددية في ضددوء المسددتجدات     •

 والاتجاهات العالمية الساادة.
دراسة وتحليل التقدارير ذات الع قدة بتصدميم وتطدوير المنداهج الدراسدية        •

 وتحديد جوان  الاستيادة منها.
وتحليددل التقددارير الددتي تددرد بشددأن نتددااج تطبيددق المندداهج الدراسددية  دراسددة •

 وتحديد اتجاهات واحتياجات التطوير. المشك ت،واستقراء 
وتدأليلإ الكتد  وتطدوير المنداهج الدراسدية       لبنداء  تنييذ الخطدط ال زمدة   •

 .هاومتابعة تنييذ
 اقتراح إجراء البحوث ذات الع قة بتطوير المناهج الدراسية. •
ق مع الجهات المتتلية بالوزارة ذات الع قدة ببنداء وتطبيدق ومتابعدة     التنسي •

 المناهج الدراسية.
اقتراح الأنشطة واليعاليات ذات الع قة بكل مدنهج مد  المنداهج الدراسدية      •

 واقتراح التطوير بشأن كل منها تحقيقا للأهداف المرجوة.
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 -التنظيمية: الوحدة 
 الإس مية ةوالتربيقسم مناهج اللغة العربية 

 -الوحدة: تبعية 
 مراقبة المناهج الأدبية

 
 

 -الاختصاصات: 
 

إعداد الخطط الخاصة بتصدميم المنداهج الدراسدية بمدا يحقدق الأهدداف العامدة         •
 للتعليم ويتماشى مع المعايير الوطنية للمناهج والمستجدات التربوية الحدي ة.

وتطوير هذ  المعدايير في ضدوء    ،الدراسيةالمراجعة الدورية لمعايير إعداد المناهج  •
 نتااج تقييم التطبيق والمستجدات الإقليمية والدولية.

الإشراف على بناء المناهج الدراسية في ضوء المعدايير الخاصدة بكدل مدنهج ومدع       •
 مراعاة منظومة المدأ والتتابع والاتجاهات التكاملية.

تجدات والاتجاهدات  إعداد الخطط ال زمة لتطوير المناهج الدراسية في ضوء المس •
 العالمية الساادة.

دراسددة وتحليددل التقددارير ذات الع قددة بتصددميم وتطددوير المندداهج الدراسددية      •
 وتحديد جوان  الاستيادة منها.

دراسة وتحليل التقارير التي ترد بشأن نتااج تطبيق المنداهج الدراسدية واسدتقراء     •
 وتحديد اتجاهات واحتياجات التطوير. المشك ت،

وتأليلإ الكت  وتطوير المناهج الدراسدية ومتابعدة    لبناء طط ال زمةتنييذ الخ •
 .هاتنييذ

 اقتراح إجراء البحوث ذات الع قة بتطوير المناهج الدراسية. •
التنسيق مع الجهات المتتلية بالوزارة ذات الع قة ببناء وتطبيق ومتابعة المناهج  •

 الدراسية.
منهج م  المناهج الدراسية واقتراح  اقتراح الأنشطة واليعاليات ذات الع قة بكل •

 .التطوير بشأن كل منها تحقيقا للأهداف المرجوة
 

 



355مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم التعليم الإلكترونو

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة المناهج العلمية

 
 

 -الاختصاصات :
 

التعدداون مددع الجهددات المتتليددة ذات الع قددة في وضددع معددايير إدخدداد         •
 المناهج الدراسية. التكنولوجيا في

الاطدد ا المسددتمر علددى مسددتجدات تقنيددة المعلومددات بهدددف توئييهددا في    •
 تدري  المجالات الدراسية المتتلية وإعداد تقارير حولها.

جمددع معلومددات حددود المتمسسددات التعليميددة والمهنيددة الددتي رددنح نو تقدددم   •
مقددررات وفقددا لتكنولوجيددا التعلدديم الإلكترونددو ل سددتيادة منهددا في     

 التعليمية.لعملية ا
التعدداون مددع الجهددات المعنيددة في وضددع المواصدديات الينيددة للبرايددات         •

 الإلكترونية المناسبة للمناهج الدراسية.
إعددداد المي انيددة التقديريددة ل حتياجددات مدد  البرايددات الإلكترونيددة    •

التي تتم ع  طريق الشدركات المتتصصدة بالتعداون مدع      تالترسياومتابعة 
 .بالوزارة الجهات المعنية
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 -التنظيمية: الوحدة 
 قسم اللغات الأجنبية

 -الوحدة: تبعية 
 مراقبة المناهج الأدبية

 
 

 -الاختصاصات: 
 

إعداد الخطط الخاصدة بتصدميم المنداهج الدراسدية بمدا يحقدق الأهدداف العامدة          •
 للتعليم ويتماشى مع المعايير الوطنية للمناهج والمستجدات التربوية الحدي ة.

وتطوير هدذ  المعدايير في ضدوء     الدراسية،جعة الدورية لمعايير إعداد المناهج المرا •
 نتااج تقييم التطبيق والمستجدات الإقليمية والدولية.

الإشراف على بناء المناهج الدراسية في ضدوء المعدايير الخاصدة بكدل مدنهج ومدع        •
 مراعاة منظومة المدأ والتتابع والاتجاهات التكاملية.

ل زمة لتطوير المناهج الدراسية في ضوء المسدتجدات والاتجاهدات   إعداد الخطط ا •
 العالمية الساادة.

دراسة وتحليل التقارير ذات الع قة بتصميم وتطوير المناهج الدراسية وتحديدد   •
 جوان  الاستيادة منها.

دراسة وتحليل التقارير التي ترد بشأن نتدااج تطبيدق المنداهج الدراسدية واسدتقراء       •
 تحديد اتجاهات واحتياجات التطوير.و المشك ت،

وتأليلإ الكت  وتطوير المنداهج الدراسدية ومتابعدة     لبناء تنييذ الخطط ال زمة •
 .هاتنييذ

 اقتراح إجراء البحوث ذات الع قة بتطوير المناهج الدراسية. •
التنسيق مع الجهات المتتلية بالوزارة ذات الع قة ببناء وتطبيق ومتابعدة المنداهج    •

 الدراسية.
اقتراح الأنشطة واليعاليات ذات الع قة بكل منهج م  المناهج الدراسية واقدتراح   •

 .المرجوةالتطوير بشأن كل منها تحقيقا للأهداف 

تجميددع وترجمددة المعلومددات عدد  المندداهج الددتي تخدددم خطددة البحددوث والدراسددات  •
 المقترحة.

 

 



357مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم المواد العملية وريا  الأطياد

 -ية الوحدة :تبع
 مراقبة المناهج الأدبية

 

 
 -الاختصاصات: 

 
إعداد الخطط الخاصة بتصميم المناهج الدراسية بما يحقق الأهداف العامة للتعلديم   •

 ويتماشى مع المعايير الوطنية للمناهج والمستجدات التربوية الحدي ة.
عدايير في ضدوء   وتطدوير هدذ  الم   الدراسدية، المراجعة الدورية لمعايير إعدداد المنداهج    •

 نتااج تقييم التطبيق والمستجدات الإقليمية والدولية.
الإشراف على بناء المناهج الدراسية في ضوء المعايير الخاصة بكل منهج ومع مراعاة  •

 منظومة المدأ والتتابع والاتجاهات التكاملية.
ت إعداد الخطط ال زمة لتطدوير المنداهج الدراسدية في ضدوء المسدتجدات والاتجاهدا       •

 العالمية الساادة.
دراسة وتحليل التقارير ذات الع قة بتصميم وتطدوير المنداهج الدراسدية وتحديدد      •

 جوان  الاستيادة منها.
دراسة وتحليل التقارير الدتي تدرد بشدأن نتدااج تطبيدق المنداهج الدراسدية واسدتقراء          •

 وتحديد اتجاهات واحتياجات التطوير. المشك ت،
وتدأليلإ الكتد  وتطدوير المنداهج الدراسدية ومتابعدة        ءلبندا  تنييذ الخطط ال زمة •

 .هاتنييذ
 اقتراح إجراء البحوث ذات الع قة بتطوير المناهج الدراسية. •
التنسيق مع الجهات المتتلية بالوزارة ذات الع قدة ببنداء وتطبيدق ومتابعدة المنداهج       •

 الدراسية.
ج الدراسدية واقدتراح   اقتراح الأنشطة واليعاليات ذات الع قة بكل مدنهج مد  المنداه    •

 .التطوير بشأن كل منها تحقيقا للأهداف المرجوة
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم مناهج التعليم النوعو والخاص

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة المناهج العلمية

 
 

 -الاختصاصات: 
 

إعداد الخطط الخاصة بتصميم المناهج الدراسية بما يحقق الأهداف العامة للتعلديم   •
 شى مع المعايير الوطنية للمناهج والمستجدات التربوية الحدي ة.ويتما

وتطدوير هدذ  المعدايير في ضدوء      الدراسدية، المراجعة الدورية لمعدايير إعدداد المنداهج     •
 نتااج تقييم التطبيق والمستجدات الإقليمية والدولية.

مراعداة   الإشراف على بناء المناهج الدراسية في ضوء المعايير الخاصة بكل منهج ومع •
 منظومة المدأ والتتابع والاتجاهات التكاملية.

إعداد الخطط ال زمدة لتطدوير المنداهج الدراسدية في ضدوء المسدتجدات والاتجاهدات         •
 العالمية الساادة.

دراسة وتحليل التقارير ذات الع قة بتصدميم وتطدوير المنداهج الدراسدية وتحديدد       •
 جوان  الاستيادة منها.

ر الدتي تدرد بشدأن نتدااج تطبيدق المنداهج الدراسدية واسدتقراء         دراسة وتحليل التقداري  •
 وتحديد اتجاهات واحتياجات التطوير. المشك ت،

وتدأليلإ الكتد  وتطدوير المنداهج الدراسدية ومتابعدة        لبنداء  تنييذ الخطط ال زمدة  •
 .هاتنييذ

 اقتراح إجراء البحوث ذات الع قة بتطوير المناهج الدراسية. •
تتلية بدالوزارة ذات الع قدة ببنداء وتطبيدق ومتابعدة المنداهج       التنسيق مع الجهات الم •

 الدراسية.
اقتراح الأنشطة واليعاليات ذات الع قة بكدل مدنهج مد  المنداهج الدراسدية واقدتراح        •

 المرجوة.التطوير بشأن كل منها تحقيقا للأهداف 
 ترجمة كت  المدارس الأجنبية ضدم  المنداهج الدتي يدتم مراجعتهدا لغويداي وعلميداي        •

ومراجعة مادة اللغة اليرنسية الدتي تددرس لطلبدة المدنح الدراسدية في إدارة التعلديم       
    .الديني
 

 

 



359مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

                                              
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم إعداد وتجهي  الكت  المدرسية

 -تبعية الوحدة :
 إدارة البحوث التربوية والمناهج

 
 

 -الاختصاصات :
 

ل التعلديم في ضدوء   تحديد الاحتياجات م  الكتد  المدرسدية لمتتلدلإ مراحد     •
 بالمتازن.متابعة إحصاايات نعداد الطلبة والأرصدة المتاحة م  الكت  

تحديد المواصيات الينية وإعداد وطباعة الكت  المدرسية باستتدام الأجه ة  •
 الحدي ة.

 إعداد المي انية التقديرية ل حتياجات م  الكت  المدرسية. •

لموعدد المناسد  قبدل بدايدة كدل      تجهي  وإعداد الكت  المطلوبة للطباعة في ا •
 عام دراسو.

 نرصدة الكت  المتوافرة في اازن الوزارة. حصر •

متابعة حركة الكتد  المطلدوب طباعتهدا بالتعداون مدع الجهدات المعنيدة في         •
 الوزارة.

متابعة الترسيات التي تتم ع  طريق المطابع المحلية بالتعاون مع الجهات المعنية  •
 في الوزارة.

اليني للكت  والمطبوعدات بمدا يدت ءم مدع التوجهدات التربويدة        إعداد الإخراج •
 الحدي ة.

 اقتراح وإعداد الأغلية المناسبة للكت  المدرسية. •

 تدقيق ومراجعة الإخراج اليني للكت  قبل اعتماد وتنييذ الطباعة. •
 إعداد المي انية التقديرية للإخراج اليني للكت  المدرسية. •

ة للتأكددد مدد  مطابقددة الإخددراج اليددني  مراجعددة مسددودات الكتدد  المدرسددي •
 للمواصيات.

 

 
 

 



مرجع الوظائف التربوية 360
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

                                              
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم مراجعة الكت  المدرسية 

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة تجهي  الكت  المدرسية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ˇ

 

 :الاختصاصات

 مية والتربوية الواردة في الكت .التأكد م  صحة المعلومات العل •
 التحقق م  مناسبة المحتوأ للمرحلة الدراسية م  حيث العمر والمعرفة. •
 مراجعة الكتاب للتأكد م  تحقيقه للأهداف العامة والخاصة للمادة الدراسية. •
 مطابقة المحتوأ مع الإطار المرجعو للمناهج والمعايير الوطنية. •
 المدرسية. التدقيق اللغوي والنحوي للكت  •
 التأكد م  وضوح اللغة وسهولة اليهم للطلبة. •
 مراجعة التنسيق العام، الرسومات، الجداود، الصور والخرااط. •
 التأكد م  جودة الطباعة والإخراج اليني. •
التأكد م  خلو الكت  م  ني محتوأ يخاللإ القيم الدينية، الأخ قية، الوطنية  •

 نو الاجتماعية.
 اهيم التربوية التي تع ز الهوية والانتماء.التأكد م  تضما المي •
 تتضم  الم حظات والتعدي ت المقترحة على الكت .التي تيصيلية الرفع التقارير  •
 التعاون مع لجان التأليلإ لتعديل المحتوأ وفق الم حظات. •
المشاركة في تطوير النسخ الجديدة م  الكت  بناءً على المستجدات العلمية  •

 والتربوية.
بالتعاون مع الجهات  الكت  بعد تطبيقها ميدانياي ورفع التغذية الراجعة تقييم •

 .المعنية



361مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

                                              
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مراقبة تجهي  الكت  المدرسية

 -تبعية الوحدة :
 ناهجإدارة البحوث التربوية والم

 

ˇ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - :الاختصاصات

تحديد الاحتياجات م  الكت  المدرسية لمتتللإ مراحل التعلديم في  المساهمة ب •
 بالمتازن.ضوء متابعة إحصاايات نعداد الطلبة والأرصدة المتاحة م  الكت  

الينيددة وإعددداد وطباعددة الكتدد  المدرسددية     تحديددد المواصدديات المسدداهمة ب •
 باستتدام الأجه ة الحدي ة.

 إعداد المي انية التقديرية ل حتياجات م  الكت  المدرسية.متابعة  •

تجهي  وإعداد الكت  المطلوبة للطباعة في الموعدد المناسد  قبدل بدايدة     متابعة  •
 كل عام دراسو.

 .متابعة نرصدة الكت  المتوافرة في اازن الوزارة •

حركة الكت  المطلوب طباعتها بالتعاون مع الجهدات المعنيدة في    الاشراف على •
 الوزارة.

 التحقق م  مناسبة المحتوأ للمرحلة الدراسية م  حيث العمر والمعرفة . •
المساهمة في مراجعة الكتاب للتأكد م  تحقيقه للأهداف العامة والخاصة  •

 للمادة الدراسية.
 تربوية التي تع ز الهوية والانتماء.التأكد م  تضما المياهيم ال •

رفع التقارير التيصديلية الدتي تتضدم  الم حظدات والتعددي ت المقترحدة علدى         •
 الكت .



مرجع الوظائف التربوية 362
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

                                              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 ادارة توجيه التقنيات  

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاصات:

 على نعماد مشرفي ومصممو التقنيات التربوية في المدارس.   فمتابعة الإشرا •
 س.الاشراف على تقييم نداء مشرفي ومصممو التقنيات التربوية في المدار •
الاشراف على مراجعة الدراسات والبحوث الخاصدة بأنشدطة التقنيدات التربويدة مد        •

 خ د دراسة وتحليل المعلومات والبيانات المرتبطة بها. 
الاشراف على متابعدة تدوفير الأجهد ة والمدواد التعليميدة م دل )الدبرامج التلي يونيدة          •

 غيرها(.   التعليمية والتسجي ت الصوتية والخرااط والمصورات ... و
الاشددراف علددى تدددري  مشددرفي ومصددممو التقنيددات والعدداملا في ادداد التقنيددات  •

التربويددة بهدددف تطددوير ندااهددم للعمددل بالكيدداءة المطلوبددة بالتنسدديق مددع جهددات    
 الاختصاص.

الاشددراف علددى تددوفير المددواد والخامددات ال زمددة لتنييددذ ننشددطة التقنيددات التربويددة    •
 بالتنسيق مع الجهات المعنية.

الاشددراف علددى تنييددذ نعمدداد الصدديانة الخاصددة بددالأجه ة والأدوات المسددتتدمة في   •
 التقنيات التربوية.

وضع خطة العمل الخاصة بمشرفي ومصدممو التقنيدات ومشداكل تنييدذها ورفدع       •
 التقارير الخاصة بذلك.

الاشراف على نعماد اللجان المتتصصة بهدف الاسدتيادة وتطدوير القددرات في اداد      •
 قنيات التربوية.  ننشطة الت

الاشراف على تنييذ خطدة زيدارات المددارس الأسدبوعية وكتابدة التقدارير الخاصدة         •
 بتلك ال يارات.   

   



363مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

                                              
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 مراقبة  توجيه التقنيات  

 -تبعية الوحدة :
 إدارة توجيه التقنيات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاختصاصات:

 المشاركة بالإشراف على نعماد مشرفي ومصممو التقنيات التربوية في المدارس.   •

 متابعة تقييم نداء مشرفي ومصممو التقنيات التربوية في المدارس. •
ابعة مراجعة الدراسات والبحوث الخاصة بأنشطة التقنيدات التربويدة مد  خد د     مت •

 دراسة وتحليل المعلومات والبيانات المرتبطة بها. 
متابعددة تددوفير الأجهدد ة والمددواد التعليميددة م ددل )الددبرامج التلي يونيددة التعليميددة    •

 والتسجي ت الصوتية والخرااط والمصورات ... وغيرها( .  
ري  مشددرفي ومصددممو التقنيددات والعدداملا في ادداد التقنيددات   المشدداركة بتددد •

التربوية بهدف تطوير ندااهم للعمل بالكياءة المطلوبة بالتنسديق مدع إدارة توجيده    
 التقنيات.

المساهمة بتوفير المواد والخامات ال زمة لتنييذ ننشطة التقنيات التربويدة بالتنسديق    •
 مع الجهات المعنية.

الصيانة الخاصدة بدالأجه ة والأدوات المسدتتدمة في التقنيدات     متابعة تنييذ نعماد  •
 التربوية.

المسداهمة بوضددع خطدة العمددل الخاصدة بمشددرفي ومصدممو التقنيددات ومشدداكل      •
 تنييذها ورفع التقارير الخاصة بذلك.

متابعة نعماد اللجان المتتصصة بهدف الاستيادة وتطوير القدرات في ااد ننشطة  •
 التقنيات التربوية.  

ابعة تنييذ خطة زيارات المددارس الأسدبوعية وكتابدة التقدارير الخاصدة بتلدك       مت •
 ال يارات.    
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

                                              
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم  توجيه التقنيات  

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة توجيه التقنيات

 

 

 

 الاختصاصات:

 الاشراف على نعماد مشرفي ومصممو التقنيات التربوية في المدارس.   •
مراجعة الدراسات والبحوث الخاصة بأنشطة التقنيات التربوية مد  خد د دراسدة     •

 رتبطة بها.  وتحليل المعلومات والبيانات الم
توفير الأجه ة والمواد التعليمية م ل )البرامج التلي يونية التعليميدة  الإشراف على  •

والتسدددجي ت الصدددوتية والخدددرااط والمصدددورات ... وغيرهدددا( ال زمدددة لأعمددداد    
 التقنيات التربوية.   تل ستتداما

ف تدري  مشرفي ومصممو التقنيات والعاملا في ااد التقنيدات التربويدة بهدد    •
 تطوير ندااهم للعمل بالكياءة المطلوبة.

حصددر وتددوفير المددواد والخامددات ال زمددة لتنييددذ ننشددطة التقنيددات  الإشددراف علددى  •
 التربوية بالتنسيق مع الجهات المعنية.

تنييدذ نعمداد الصديانة الخاصدة بدالأجه ة والأدوات المسدتتدمة في       الإشراف على  •
 التقنيات التربوية.

عمل الخاصة بمشرفي ومصدممو التقنيدات ومشداكل    مراجعة ومتابعة خطة ال •
 تنييذها ورفع التقارير الخاصة بذلك.

المشداركة في نعمداد اللجدان المتتصصدة بهددف الاسدتيادة وتطدوير القدددرات في         •
 ااد ننشطة التقنيات التربوية.  

 تنييذ خطة زيارات المدارس الأسبوعية وكتابة التقارير الخاصة بتلك ال يارات.    •
 



365مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

                                              
 

 -الوحدة التنظيمية :
 ادارة توجيه المكتبات 

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 

 

ˇ

ˇ

ˇ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تصاصات:الاخ

على المكتبات المدرسدية في ريدا  الأطيداد وجميدع المراحدل التعليميدة الدتي         الاشراف •
تدددخل في اختصاصدده طبقددا للتطددة الموضددوعة لتوجيدده شدداغلو وئدداالإ المكتبددات  

 المدرسية ومتابعة نعماله. 
الاشراف على توفير الاحتياجات ال زمدة مد  المدواد المكتبيدة للمكتبدات الدتي يشدرف         •

 هيداي للعمل على توفيرها ع  طريق الجهات المتتصة. عليها ر
الاشددراف علددى تنييددذ الخطددة التربويددة والأنشددطة ال زمددة لددربط المكتبددة بالمندداهج     •

 التعليمية. 
 الاشراف على تجهي  وتنظيم المكتبات وفقا للمواصيات الينية.  •
رسية بمتتللإ الاشراف على عملية توجيه العاملا إلى وساال تيعيل دور المكتبة المد •

صورها، كالنشرات والمج ت ومعار  الكت  وإعداد الببليوجرافيات ومسابقة القراءة 
الحرة والنشا  الإذاعو ومتابعة جهود جماعدة نصددقاء المكتبدة في ادالات النشدا       

 المكتا. 
الاشراف على تنييذ اللوااح والنشرات التي تصدرها الوزارة في المجالات الينيدة والتربويدة    •

 الإدارية للمكتبات التي يشرف عليها. و
الإشراف على متابعة نوجده النشدا  التربدوي وال قدافي للمكتبدة وخاصدة مدا يتعلدق          •

 بالإرشاد القرااو وطرق البحث العلمو وخ فه. 
الاشراف على التقارير الينية ع  المكتبات ومستوأ الخدمات والأنشطة الدتي تقدوم بهدا     •

 در معلومات ورفع التوصيات ال زمة في هذا الشأن. ومدأ م ءمة ما يتوفر م  مصا
الاشراف على التقارير الينية ع  شاغلو وئاالإ المكتبات وتقييم مستوأ ندااهدم ورفدع    •

 التوصيات التي تتمدي إلى النهو  بمستوأ كياءتهم وندااهم.
  القيام بحضور الاجتماا الأسبوعو لمناقشة ما تم انجاز  نثناء ال يارات الميدانية. •
الاشراف علدى تنييدذ الأنظمدة اةليدة في المكتبدات المدرسدية المعتمددة مد  قبدل وزارة           •

 التربية.
الاشراف على حصدر الاحتياجدات التدريبيدة ال زمدة للأمنداء ويقددم برندامج التنميدة          •

 المهنية وعقد ور  العمل ال زمة لهم بالتنسيق مع جهات الاختصاص.
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 الوكيل المساعد للشئون التعليميةقطاع  
 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

                                              
 

 -الوحدة التنظيمية :
 يه المكتبات مراقبة توج

 -تبعية الوحدة :
 ادارة توجيه المكتبات

 

 

 

ˇ

ˇ

ˇ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاختصاصات:

المكتبات المدرسية في ريا  الأطياد وجميدع المراحدل التعليميدة     متابعة الاشراف على •
التي تدخل في اختصاصه وطبقاي للتطة الموضدوعة لتوجيده شداغلو وئداالإ المكتبدات      

 المدرسية ومتابعة نعماله. 
متابعة توفير الاحتياجات ال زمدة مد  المدواد المكتبيدة للمكتبدات الدتي يشدرف عليهدا          •

 ا بالتنسيق مع الجهات المتتصة. رهيداي للعمل على توفيره
 التربوية والأنشطة ال زمة لربط المكتبة بالمناهج التعليمية.  ةمتابعة تنييذ الخط •
 متابعة تجهي  وتنظيم المكتبات وفقا للمواصيات الينية.  •
متابعة توجيده العداملا إلى وسداال تيعيدل دور المكتبدة المدرسدية بمتتلدلإ صدورها،          •

عار  الكت  وإعداد الببليوجرافيدات ومسدابقة القدراءة الحدرة     كالنشرات والمج ت وم
 والنشا  الإذاعو ومتابعة جهود جماعة نصدقاء المكتبة في االات النشا  المكتا. 

متابعددة تنييددذ اللددوااح والنشددرات الددتي تصدددرها الددوزارة في المجددالات الينيددة والتربويددة   •
 والإدارية للمكتبات التي يشرف عليها. 

وجه النشا  التربوي وال قافي للمكتبة وخاصدة مدا يتعلدق بالإرشداد القراادو      متابعة ن •
 وطرق البحث العلمو وخ فه. 

متابعة إعداد التقارير الينية ع  المكتبات ومستوأ الخدمات والأنشدطة الدتي تقدوم بهدا      •
ومدأ م ءمة ما يتوفر م  مصادر معلومات ورفع التوصيات ال زمة في هذا الشأن للجهات 

 عنية. الم
متابعة إعداد التقارير الينية ع  شاغلو وئاالإ المكتبات وتقييم مسدتوأ ندااهدم ورفدع     •

 التوصيات التي تتمدي إلى النهو  بمستوأ كياءتهم وندااهم.
 حضور الاجتماا الأسبوعو مع الراي  المباشر لمناقشة ما تم انجاز  نثناء ال يارات الميدانية.  •
 في المكتبات المدرسية المعتمدة م  قبل وزارة التربية. متابعة تنييذ الأنظمة اةلية •
متابعة حصر الاحتياجدات التدريبيدة ال زمدة للأمنداء ويقددم برندامج التنميدة المهنيدة          •

وعقد ور  العمل ال زمة لهم بالتنسيق مع مراقبة توجيه المكتبات وجهات الاختصاص 
 الأخرأ .
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 الإدارة العامة للتواجيه والبحوث والمناهج

 

 الاختصاص  بطاقة

                                              
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم توجيه المكتبات 

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة توجيه المكتبات

 

 

 

ˇ

ˇ

ˇ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاختصاصات:

ية في ريا  الأطياد وجميع المراحل التعليمية التي تدخل الاشراف على المكتبات المدرس •
في اختصاصه طبقاي للتطة الموضوعة لتوجيه شاغلو وئاالإ المكتبات المدرسية ومتابعة 

 نعمالها. 
توفير الاحتياجات ال زمة م  المواد المكتبية للمكتبات التي يشرف عليها رهيداي للعمل  •

 تتصة. على توفيرها بالتنسيق مع الجهات الم
 تنييذ الخطة التربوية والأنشطة ال زمة لربط المكتبة بالمناهج التعليمية.  •
 تجهي  وتنظيم المكتبات وفقا للمواصيات الينية.  •
 إرشاد العاملا إلى اتللإ النواحو الينية الجديدة التي ت ري العمل بهذ  المكتبات.  •
ة بمتتللإ صورها، كالنشرات توجيه العاملا إلى وساال تيعيل دور المكتبة المدرسي •

والمج ت ومعار  الكت  وإعداد الببليوجرافيات ومسابقة القراءة الحرة والنشا  الإذاعو 
 ومتابعة جهود جماعة نصدقاء المكتبة في االات النشا  المكتا. 

تنييذ اللوااح والنشرات التي تصدرها الوزارة في المجالات الينية والتربوية والإدارية  •
 ات التي يشرف عليها. للمكتب

متابعة نوجه النشا  التربوي وال قافي للمكتبة وخاصة ما يتعلق بالإرشاد القرااو  •
 وطرق البحث العلمو وخ فه. 

 مساندة دور المكتبة لتحقيق مبدن التعلم الذاتو.  •
عقد الاجتماعات ال زمة لدراسة المشاكل الميدانية المتتلية سواء الينية نو التربوية نو  •

 لإدارية مع نمناء المكتبات. ا
تقديم التقارير الينية ع  المكتبات ومستوأ الخدمات والأنشطة التي تقوم بها ومدأ  •

 م ءمة ما يتوفر م  مصادر معلومات ورفع التوصيات ال زمة في هذا الشأن للجهات المعنية. 
ورفع التوصيات كتابة التقارير الينية ع  شاغلو وئاالإ المكتبات وتقييم مستوأ ندااهم  •

 التي تتمدي إلى النهو  بمستوأ كياءتهم وندااهم.
 حضور الاجتماا الأسبوعو مع الراي  المباشر لمناقشة ما تم انجاز  نثناء ال يارات الميدانية.  •
 تنييذ الأنظمة اةلية في المكتبات المدرسية المعتمدة م  قبل وزارة التربية. •
مناء وتقديم برنامج التنمية المهنية وعقد ور  حصر الاحتياجات التدريبية ال زمة للأ •

 .العمل ال زمة لهم بالتنسيق مع مراقبة توجيه المكتبات وجهات الاختصاص الأخرأ
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                                   وزارة التربية     
 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 

 الإدارة العامة للقياس والتقويم                
 بطاقة  الاختصاص

 

 -الوحدة التنظيمية :
 الإدارة العامة للقياس والتقويم

 -تبعية الوحدة :
 الوكيل المساعد للشئون التعليمية

  

 

 

 -الاختصاصات :

     في مختلف مدارس المنطقة ومفاجعة                                               الإشررفاع علا امتناتات النقل والامتناتات اليةية                            
                                                           تتائج هذه الامتناتات وتسجيلها واستخلاص المؤشفات المناسبة منها.

  إعداد معايير لتقويم الأداء وضرربج جودة التعليم تشررمل مختلف عناصررف             الاشررفاع علا                                                           
                                                                 منظومة التعليم من منهج وأساليب تعلم وقياس تحصيل طلابي وأداء مدرسي.

  الكيايات والمهارات التي يتقنها الطالب بعد كل مفحلة دراسررية  ف      قياس            الاشررفاع علا                                                           
                                                                         بها في المدارس المختلية العامة والنوعية في ضوء المؤشفات ومعايير الجودة العالمية.

   سية المختلية وفي                  الاشفاع علا صيوع الدرا                                                           قياس مستوى ودرجة تحصيل الطلبة في ال
                            لك بما يحقق ضبج جودة التعليم.                                 مختلف المدارس في ضوء المعايير المعدة لذ

  أهدافها.                                      قياس مدى فاعلية أساليب التعليم في تحقيق            الاشفاع علا         
   المدارس وفقا للمعايير                                 الإشفافية والتعليمية والإدارية في         الهيئات          قياس أداء            الاشفاع علا                    

                    العالمية لجودة الأداء.

   راسرري للطلا   د     يل ال                                                    الاشررفاع علا تحليل وقياس مسررتوى الكيايات والمهارات والتنصرر           
                                                                            بجميع المفاحل التعليمية ومؤشررفات الأداء للهيئات التعليمية والإدارية بالمدارس ومدى             

                           مع السياسات العامة للوزارة                     العالمية بما يتناسب                                       توافق المناهج الدراسية للأهداع والمعايير  
                                                                               واسررتخلاص النتائج اللازمة لعمليات التطويف اسررتنادا علا التقاريف الدورية المففوعة من 

  .                          سين الأداء بالمناطق التعليمية      شعبة تح

 

قطاع الإدارة العامة للقياس والتقويم
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 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
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 بطاقة  الاختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم السكفتارية 

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للقياس والتقويم

 

 

 

 

 

 :الاختصاصات

     ئوتهم الوظييية وما يطلب             ومتابعة شرر          العامة                                      حيظ السررجلات ومليات العاملين بالإدارة                        
        بياتات.        عنهم من 

  بالإدارة.                          وتوزيعه علا جهات الاختصاص                         استلام البريد الوارد وففزه         
  متابعة اسررتلامه في الجهات               وحيظ تسررم منه و        العامة                             تسررجيل البريد الصررادر من الإدارة                      

       إليها.      المفسل 
 الإدارة.                  يتطلبها المبنا أو                                                  القيام بالأعمال المساتدة من طباعة وتصويف وغيرها التي        
               يث تأث خازن وال بالم قة  مال المتعل عة الأع تاب با                                            م تة  يا                  بالتنسرريق مع جهات            لإدارة           والصرر

         الاختصاص.
      مة                             حصررف احتياجات وحدات الإدارة عا ي         ال ية     ة                 من الأدوات المكتب       وكافة               والقفطاسرر

    صة.    المخت                                             التجهيزات اللازمة واتخاذ إجفاءات طلبها من الجهة 
 العامة                                          حيظ وتفتيب المليات الموضوعية الخاصة بالإدارة      .  
  العامة          ة للإدارة                  علا الوحدات التابع     ميم      والتعا                        توزيع القفارات والنشفات      .  
 عيد مقابلاتهم مع المختصين.          وتنظيم موا        العامة                                  استقبال المةددين والزائفين للإدارة                        
 وحالات الاتقطاع عن العمل                                                  شررفاع والمتابعة علا كل ما  د دوام وإجازات العاملين         الإ                         

تخاذ             لها وا عة  تاب مة والإدارات ال عا بالإدارة ال يا   عد                                                       والغ ية وفق القوا قاتوت                                الإجفاءات ال
             المنظمة لذلك.

 إنجاز ما يُكلف به من أعمال من قبل مديف عام الإدارة ا                                         ُ                        لعامة للقياس والتقويم.        
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                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 ادارة القياس والتقويم للطلبة

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للقياس والتقويم

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 -الاختصاصات :

  اعمال امتناتات النقل بمدارس المنطقة والعمل علا تطويفها واصررردار                       الاشررفاع علا                                                            
                             التوجيهات العامة بهذا الشأن.

               الاشررفاع علا عملية تدقيق جداول امتناتات المدارس واعتماد تشرركيل لجان النظام                                                                      
نازل                بة الم تات طل نا جان امت ناسرررب من الموظيين للعمل بل عدد الم بة وتكليف ال                                                                         والمفاق

                 كبار ومحو الأمية.                ومفاكز تعليم ال
  تنليل البياتات الكمية والنوعية المتعلقة بمسررتوى تحصرريل الطلبة في                    المسررراهمة ب                                                           

 .                     مختلف المفاحل التعليمية
   بناء مؤشفات تفبوية تعكس مستوى جودة التعليم ومخفجات التعلم علا             المساهمة في                                                             

 .                              مستوى المدارس والمناطق التعليمية
  ية تتضمن توصيات تطويفية لصناع القفار                       إعداد تقاريف تحليلية دور       متابعة                                    . 
   شفاع علا سية  ف             الا                                                                 قياس الكيايات والمهارات التي يتقنها الطالب بعد كل مفحلة درا

                                                                         بها في المدارس المختلية العامة والنوعية في ضوء المؤشفات ومعايير الجودة العالمية.
   سية المختلية وفي                                        قياس مستوى ودرجة تحصيل الطلبة في الصيوع                الاشفاع علا                     الدرا

                                                             مختلف المدارس في ضوء المعايير المعدة لذلك بما يحقق ضبج جودة التعليم.
  أهدافها.                                      قياس مدى فاعلية أساليب التعليم في تحقيق            الاشفاع علا         
 .إنجاز ما يُكلف به من أعمال من قبل مديف عام الإدارة العامة للقياس والتقويم                                                               ُ          
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                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 مفاقبة الامتناتات

 -تبعية الوحدة :
 والتقويم للطلبةادارة القياس 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات :

 .متابعة التدقيق علا كشوع درجات الامتناتات الواردة من المنطقة واعتمادها                                                                     
              بمدارس المنطقة والعمل علا تطويفها واصررردار تات النقل                                                                         الاشررفاع علا اعمال امتنا

                             التوجيهات العامة بهذا الشأن.
                 متابعة التدقيق علا جداول امتناتات المدارس واعتماد تشرركيل لجان النظام والمفاقبة                                                                           

                                                                            وتكليف العدد المناسررب من الموظيين للعمل بلجان امتناتات طلبة المنازل ومفاكز تعليم 
                   الكبار ومحو الأمية. 

                اد                                                                           متابعة المفاجعة علا اسررتمارات التقدم للامتناتات من طلبة المنازل واعتمادها واعد   
                                                                      كشرروع بأئائهم وارسرررالها اا المدارس التي سرريؤدون الامتناتات فيها وتسررليم تتائج              

                                        الامتناتات للثاتوية العامة للناجنين منهم.
 .اصدار شهادات الثاتوية العامة                              
     المشرراركة في اعداد الإحصرراءات الخاصررة بنسررب النجاب والفسررو  بالتعاون مع الجهات                                                                     

        المعنية.
  إنجاز ما يُكلف به من أعمال من قبل مديف                             ُ   .      الإدارة        

 



مرجع الوظائف التربوية 372
                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم رياض الأطيال والابتدائي  

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة الامتناتات 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           الاختصاصات:
 

 .تجميع وحيظ تتائج الامتناتات بالتنسيق مع المناطق التعليمية                                                        
         شهادات الطلابية سي ... الخ( وال سية                                                                         إصدار شهادات )لمن يهمه الأمف / التسلسل الدرا          الدرا

                         جميعها وتسليمها لطالبيها.
   تدقيق كشرروع درجات الامتناتات والسررجلات الطلابية للخفجين من مدارس المفحلة                                                                  

                                                                 الابتدائية واعتمادها وإعلان تتائج اليصول الدراسية )الأول / الثاتي( 
 .تسلم مليات المتوقع تخفجهم في تهاية اليصول الدراسية                                                 
 فاجعة سجلات الخفيجين في تهاية اليصول الدراسية.                           تشكيل لجان النظام والمفاقبة لم                                          
 .إعداد الإحصائيات بأعداد الخفيجين بحسب المدارس والتقديف                                                  
 .مفاجعة كشوع المتوقع تخفجهم تمهيدا لاعتمادها وإظهار النتائج                                                        
             تحديد مواعيد الامتناتات والإجازات في مفاحل التعليم العام )التقويم السررنول للعام                                                                           

          الدراسي(.
 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          

 



373مرجع الوظائف التربوية
                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم المتوسج والثاتول  

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة الامتناتات 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات :

 .متابعة وتنييذ القواعد والنظم المتعلقة بتنظيم عقد الامتناتات                                                           
                 الينية                                                                     متابعة لجان وضررع أسررئلة امتناتات الشررهادات العامة بالتنسرريق مع التواجيه       

        العامة.
   شيح واختيار مقار لجان عقد الامتناتات العامة وتوزيع المتقدمين للامتنان علا تلك                                                                            تف

        اللجان.
 .متابعة أعمال مطبعة الامتناتات العامة وتزويدها بالإمكاتيات المادية والبشفية                                                                         
   ديف                                                                        إعداد قفارات تشكيل لجان سير الامتناتات العامة ولجان النظام والمفاقبة ولجان تق    

         الدرجات.
     تصميم وإعداد النماذج المستخدمة في الامتناتات الموحدة بالتنسيق مع التواجيه الينية                                                                             

ماد الصررورة              خازن واعت مة للتوريدات والم عا ها إا الإدارة ال مة المختصرررةت وتسررليم عا                                                                           ال
                                                                             النهائية لهات ومتابعة توفيرها بالكميات اللازمة سنويا وإعداد دليل يوضح استخدامات   

         النماذج.    تلك 
 .متابعة لجان امتنان الطلبة ذول الظفوع الخاصة                                           
  .إعداد إحصائيات بأعداد الطلبة المتوقع تقدمهم للامتناتات العامة                                                              

                     إعداد احتياجات لجان الامتناتات العامة من المكافآت المالية وموافاة الإدارة المالية بها                                                                                
                               لتوفير الاعتمادات المالية اللازمة.

    تناتات والإجازات في مفاحل التعليم العام )التقويم السررنول للعام                        تحديد مواعيد الام                                                            
          الدراسي(.

 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          



مرجع الوظائف التربوية 374
                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم تعليم الكبار  

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة الامتناتات 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات: 

      عملهم ومفاكز الدراسررة         ماكن                                                 متابعة الملزمين بقاتون تعليم الكبار ومحو الأمية في أ                     
                                                للتأكد من سلامة تنييذ ما أوجبه القاتون من أحكام.

       بالتنسرريق مع            محو الأمية   و                    بوحدات تعليم الكبار                                  تنييذ القفارات والتوصرريات الخاصررة            
  .            جهات الاختصاص

          سررتوى التعليمي لمن يعفع                                                  تزويد وحدات تعليم الكبار ومحو الأمية بأسررئلة تحديد الم                      
بة ولا           تا ك ل قفاءة وا ل لك                                           يحمل مؤهلات دراسيةت وكذلك تحديد                   ا ت جفاء  يد إ ع                  موا

                       أسررئلة امتنان رخف العام      ب                                                   الامتناتاتت فضررلا عن متابعة تزويد وحدات تعليم الكبار          
                        الدراسي لمفحلة محو الأمية.

         ما  دم مجال تعليم الكبار                                                     اتخاذ الإجفاءات اللازمة لتياعل وسرررائل الإعلام كافة في                        
                   م الةبول بالوزارة.                          إدارة العلاقات العامة والإعلا                      ومحو الأمية بالتنسيق مع 

         والفد علا اسررتيسررراراتهم في                                                  مخاطبة الجهات المعنية بمجال تعليم الكبار ومحو الأمية                        
                                       حدود سياسة الوزارة وخطج العمل المعتمدة.

 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          
 



375مرجع الوظائف التربوية
                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الجودة والأداء التعليمي  ))قياس(( مفاقبة

 -بعية الوحدة :ت
 للطلبة  إدارة القياس والتقويم

 

 -الاختصاصات :

 عداد معايير وطنية لتقويم الأداء التنصيلي وضبج جودة التعليم في ضوء أفضل             متابعة إ                                                                    
 .                الممارسات العالمية

    وتحليل                             للطلبة بعد كل مفحلة دراسرريةت                  التعليمية                        قياس الكيايات والمهارات            متابعة      
 .                             تتائج التنصيل وفق مؤشفات محددة

  ساليب التعليم ومدى          متابعة سات وبحوث تحليلية لقياس مدى فاعلية المناهج وأ                                                                       تنييذ درا
 .                تحقق مخفجات التعلم

 متابعة تتائج الاختبارات الوطنية والدولية واستخدامها في تحسين جودة التعليم                                                                     . 
  ساهمة بال شامل       تقويم            الم صيل ال           ال ستوى التن سي في المدارس وفق معايير جودة الأداء                  لم                                     درا

 .      المؤسسي
    بناء قواعد بياتات ومؤشررفات تحليلية عن تتائج الطلبةت وتقديم تقاريف دورية                     متابعة                                                                      

 .             للجهات المختصة
  ر        ر         تنسرريق الجهود مع المؤسررسررات البنثية والجهات الةبوية داخليرا وخارجيرا لتطويف        متابعة                                                   

 .                     رليات القياس والتقويم
    اء وتحديث بنوك الأسررئلة للمواد الدراسررية المختلية لجميع المفاحلت وضررمان              بن        متابعة                                                                

 .      جودتها
 دعم صُنّاع القفار من خلال مؤشفات قياس أداء الطلبة والفبج بينها وبين البيئة المدرسية                                                                         ّ  ُ     . 
       تنظيم الندوات وورش العمل المختصة بقياس الأداء التنصيلي وضبج الجودة علا المستوى                                                                           

 .             الوطني والدولي
 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          

˛

 



مرجع الوظائف التربوية 376
                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :
 ؤشفات تحليل البياتات التعليمية والم قسم

 -تبعية الوحدة :
 ودةمفاقبة قياس الأداء التعليمي والج

˛

 
 -الاختصاصات :

 
               بة في مختلف يل الطل قة بمسررتوى تحصرر ية المتعل ية والنوع تات الكم يا يل الب                                                                تحل

 .                المفاحل التعليمية
  التعليم ومخفجات التعلم علا مسررتوى                                     بناء مؤشررفات تفبوية تعكس مسررتوى جودة                                

 .                        المدارس والمناطق التعليمية
 إعداد تقاريف تحليلية دورية تتضمن توصيات تطويفية لصناع القفار                                                           . 
 مقارتة الأداء التنصيلي بين السنوات والمفاحل الدراسية واستنتاج اليجوات التعليمية                                                                            . 
 عليمية بناء علا تتائج القياس                                              تحليل الأداء المدرسي ومتابعة التغيرات في البيئة الت                            . 
 دعم عمليات التقويم المؤسسي من خلال ربج تتائج الطلبة بمستوى أداء المدارس                                                                   . 
              هات الاختصررراص وفق                                                                     توفير قواعد بياتات محدثة عن تتائج الاختبارات للباحثين وج

  .       الوزارة      ضوابج 

 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          
 

 

  

 

 

 

 

 

 



377مرجع الوظائف التربوية
                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم جودة الامتنان والتقويم

 -الوحدة :تبعية 
 ودةالأداء التعليمي والجمفاقبة قياس 

  

 
 -الاختصاصات :

 فاجعة أدوات التقويم )الامتناتات( لضمان مطابقتها لمعايير الجودة والعدالة والموثوقية م                                                                             . 

 تطويف بنوك أسئلة مبنية علا المهارات والمستويات المعففية وتحديثها بشكل دورل                                                                      . 

  اختبارات معيارية(   -       ملاحظات    -       مقابلات    -                                   تصميم أدوات تقويم متنوعة )استباتات                 . 

 الإشفاع علا تطويف جداول المواصيات وبناء اختبارات متكافئة للمواد الدراسية                                                                      . 

    تحليل فاعلية البنود الاختبارية باسررتخدام أدوات التنليل الإحصررائي )مثل الصررعوبة                                                                         

 .         والتمييز(

  تطبيق الاختبارات حضورياً أو إلكةوتياً                ضمان سفية وسلامة ً             ً                      . 

 إعداد أدلة إرشادية ليفق العمل المعنية بالاختبارات                                               . 

 قياس مدى توافق أدوات التقويم مع مخفجات التعلم الوطنية                                                    . 

 ز( وغيرها.                                                                 المشاركة في إعداد وتقييم الاختبارات الوطنية والدولية )مثل تيمزت بيرل           

  موحدة للامتناتات المفكزية لضبج جودة المخفجات                           المساهمة في بناء معايير تقييم                                         .  

 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          
 

 

 

 

 

 



مرجع الوظائف التربوية 378
                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :
     إدارة القياس والتقويم للمعلم

 -تبعية الوحدة :
 الادارة العامة للقياس والتقويم

 

 

 -الاختصاصات: 
 

          المشررراركة في تقييم الاحتياجات التدريبية للمعلمين وتحليل تقال القوة والضررعف                                                                    
       لديهم.

  علا تطويف مهارات التدريس الحديثة مثل استخدام التكنولوجيا في التعليمت          الاشفاع                                                                   
                      وأساليب التعلم النشج.

          يب ياس والتقويم وأسرررال مجال الق ية للمعلمين في  تدريب                                                                      الاشررفاع علا تطويف بفامج 
                التقييم الحديثة.

        الاشررفاع علا تنظيم ورش عمل ودورات تدريبية لتعزيز مهارات المعلمين في اسررتخدام                                                                        
                                                أدوات القياس والتقويم بالتنسيق مع جهات الاختصاص.

  الأداء المهني والةبول للمعلمين بما يتماشررا        تقييم                              الاشررفاع علا تصررميم أدوات ومعايير                                     
                               مع السياسات التعليمية الوطنية.

  الميداتية لأداء المعلمين بشرركل دورلت باسررتخدام         تقييم  ال                        الاشررفاع علا تنييذ عمليات                                         
                 اختبارات الأداء(.   -       مقابلات    -         استباتات    -       الصيية    -                  أدوات مثل )الملاحظة 

      تائج يل ت ية              تقييم  ال                      الاشررفاع علا تحل ماع ية والج                                        واسررتخفاج مؤشررفات الأداء اليفد
         للمعلمين.

 تحسن وتطويف مبنية                                                         متابعة رصد جواتب القوة والضعف في أداء المعلمين واقةاب خطج                 
           علا الأدلة.

 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          
 

  

 



379مرجع الوظائف التربوية
                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :
 ين جودة الأداء المهني للمعلم مفاقبة

 -تبعية الوحدة :
 للمعلم  إدارة القياس والتقويم

 

 
 -الاختصاصات :

  تقويم الأداء المهني للمعلمين وفق أفضل   و      تقييم  ل                        ناء معايير ومؤشفات وطنية             المساهمة في ب                                  

 .       الةبوية         الممارسات 
 متابعة أداء المعلمين داخل البيئة الصيية وتحليل تتائجه بهدع تحسين جودة التعليم                                                                        . 
    مقابلات( لتقييم الكيايات       -            ملاحظات صرريية       -                           تنييذ أدوات قياس )اسررتباتات             متابعة                        

 .              المهنية للمعلمين
     عة تاب قال القوة                م ية عن الأداء المهني للمعلمين تتضررمن ت قاريف تحليل عداد ت      وففص                                                            إ

 .      التنسين
 المساهمة في تطويف منهجية تقييم الأداء الدورل وربطها باحتياجات التدريب المهني                                                                       . 
 دراسة أثف البرامج التدريبية والتنموية علا تحسين أداء المعلم اليعلي في الميدان                                                                       . 
  دعم خطج التنمية المهنية المستدامة من خلال تتائج تقويم الأداء المهني       متابعة                                                             . 
 ع الجهات المعنية في تنييذ بحوث تطبيقية حول جودة أداء المعلمين         التعاون م                                                       . 
  رصررد الاتجاهات التعليمية الحديثة وتقديم توصرريات حول تطويف الأداء            المسرراهمة في                                                           

 .    المهني
  تقويم الأداء الةبول و      تقييم  ل                                             المساهمة في إعداد الأدلة المهنية والمعايير المفجعية                  . 
 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          
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                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم تحليل بياتات الأداء المهني

 -تبعية الوحدة :
 لمينجودة الأداء المهني للمع مفاقبة

 

 
 -الاختصاصات :

            جمع بياتات تقييم أداء المعلمين من أدوات متعددة )ملاحظات صررييةت اسررتباتاتت تقاريف                                                                           

 .    ...(  ية ف    إشفا

  بالأهداع التعليمية                                                         تحليل الأداء المهني باستخدام مؤشفات كمية وتوعية تفبج النتائج                 . 

 إعداد تقاريف تيصيلية عن الأداء اليفدل والجماعي للمعلمين في المناطق والمدارس                                                                     . 

 رصد التغيرات في الأداء المهني للمعلمين علا فةات زمنية متتابعة                                                       . 

 بناء قواعد بياتات إلكةوتية تشمل تاريم الأداء المهني للمعلمين                                                        . 

    شفاعت الت صة )الإ شفية( بمخفجات تحليل الأداء لاتخاذ                               دعم الجهات المخت                                              دريبت الموارد الب

 .              قفارات تطويفية

 استخفاج مؤشفات الأداء اليعلي وربطها بمستوى تحصيل الطلبة إن توففت البياتات                                                                      . 

 تحليل تتائج الملاحظات الصيية وتقديم توصيات تحسين محددة                                                . 

 المشاركة في تطويف رليات رصد الأداء المهني علا مستوى وطني                                                  . 

 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          
 

 

 

 

 

 

 

 



381مرجع الوظائف التربوية
                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم جودة الأداء المهني

 -تبعية الوحدة :
 لمينجودة الأداء المهني للمع مفاقبة

 

 

 
 -الاختصاصات: 

  تقويم جودة الأداء المهني للمعلمين و      تقييم  ل                                 إعداد معايير وطنية ومؤشفات مفجعية                             . 

  )وضبج جودتها                                                    مفاجعة أدوات تقييم الأداء )ملاحظاتت استباتاتت مقابلات           . 

 تقييم مدى التزام المعلمين بالمعايير المهنية والسلوك الوظييي الةبول                                                             . 

 متابعة تطبيق تتائج تقييم الأداء في الخطج التطويفية للمعلمين                                                       . 

 المشاركة في إعداد الأدلة المهنية التي توضح ممارسات التعليم اليعّال   ّ                                                         . 

 م المستهدفة                                            التأكد من ارتبال أدوات التقييم بمخفجات التعلي          . 

 دعم تطويف رلية تفقية المعلمين وفق الأداء اليعلي                                            . 

 التنقق من اتساق تطبيق التقييمات في المناطق التعليمية المختلية                                                          . 

 رفع توصيات لتنسين جودة الأداء المهني في ضوء التغذية الفاجعة من الميدان                                                                . 

 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



مرجع الوظائف التربوية 382
                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 ة تنسيق الاحتياجات التعليمي مفاقبة

 -تبعية الوحدة :
 للمعلم  إدارة القياس والتقويم

 

 

 -الاختصاصات :

    عة لمدارس من المعلمين لجميع التخصررصرررات والمفاحل                 متاب                                                           حصررف وتحليل احتياجات ا

 .         التعليمية
  إعداد خطج سنوية لتوزيع المعلمين بشكل عادل ومتوازن بين المناطق التعليمية       متابعة                                                                   . 
  سد               متابعة صة ل سيق مع الجهات المخت صد اليائض والعجز في الكوادر التعليمية والتن                                                                    ر

 .     النقد
  بناء قاعدة بياتات محدثة للمعلمين مصررنّية حسررب المفحلةت التخصرردت           المشرراركة في                        ّ                                  

 .             والموقع الجغفافي
      ضمان                                                                     تحليل المؤشفات المتعلقة بنسبة الطلبة إا المعلمين وتحديد الحد الأدتا المطلو       ل

 .     الجودة
 ر                                تقديم توصيات لتوزيع المعلمين بناءر علا كثافة الطلبة ومخفجات التعليم                               . 
 المشاركة في إعداد تقاريف الاحتياجات السنوية لعفضها علا متخذل القفار                                                                . 
  التنسيق مع المناطق التعليمية لتنديث بياتات الاحتياج بشكل مستمف       متابعة                                                            . 
  ستخدام تظم معلومات جغفافية شفية تعليمياً بشكل فعال )إذا     (GIS)                            ا ً                 لتوزيع الموارد الب                             

 .            كاتت متوففة(
   ر                 دعم خطج التوظيف والتكليف والنقل الداخلية بناءر علا مؤشفات دقيقة           المشاركة في                                               

            المعنية.      الجهات             بالتنسيق مع 
 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          

 

 

 

 



383مرجع الوظائف التربوية
                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم تخطيج احتياجات رياض الأطيال والابتدائي 

 -تبعية الوحدة :
 تنسيق الاحتياجات التعليمية مفاقبة

 

 
 -الاختصاصات: 

             حصررف وتحليل احتياجات مدارس رياض الأطيال والمفحلة الابتدائية من المعلمين حسررب                                                                     

 .                    التخصد والموقع الجغفافي
 إعداد خطج سنوية لتوزيع الكوادر الةبوية علا المدارس وفق معايير التوازن والجودة                                                                          . 
 في التخصصات الةبوية بالتنسيق مع المناطق التعليمية               اليائض والعجز        ومتابعة      حصف                                               . 
 جمع وتحليل البياتات الد وغفافية للطلبة لتقديف الاحتياج اليعلي من المعلمين                                                                    . 
 تقاريف دورية تحتول علا مؤشفات عددية عن كثافة الصيوع وتسب المعلمين إا           إعداد                                                                  

                      ورفعها للجهات المعنية.        الطلبة
 يف المعلمين داخل المناطق التعليمية بما يضمن استقفار العملية                      مفاجعة رليات تقل وتكل                                                        

                           بالتنسيق مع الجهات المعنية.            التعليمية
             جات يا ظام إلكةوتي لحصررف وتوقع الاحت هات المختصرررة في تطويف ت عاون مع الج                                                                  الت

 .         المستقبلية
  ميداتية                                                         ر            رفع التوصيات المتعلقة بالتوظيف الجديد أو إعادة التوزيع بناءر علا مؤشفات       .  
 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



مرجع الوظائف التربوية 384
                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :
المتوسطة  المفحلتين قسم تخطيج احتياجات

 والثاتوية 

 -تبعية الوحدة :
 ةتنسيق الاحتياجات التعليمي مفاقبة

 

 

 
 -الاختصاصات :

 صررد وتحليل الاحتياجات من المعلمين للمفحلتين المتوسررطة والثاتوية حسررب التخصررد   ر                                                                   

 .               والمدرسة والمنطقة

  عداد جات الجدول                      إ يا ية واحت فة الطلاب                                                               خطة سررنوية لتوزيع المعلمين في ضرروء الكثا

 .      المدرسي

  تحديد التخصررصررات النادرة التي تعاتي من عجزت ووضررع الحلول المناسرربة بالتنسرريق مع إدارة                                                                             

 .              الموارد البشفية

 تحليل البياتات المتعلقة بأعداد المعلمين الحاليين وبياتات التقاعد والنقل والتكليف                                                                          . 

 إعداد تقاريف تحليلية لمتخذل القفار تتضمن التوزيع الأمثل للمعلمين حسب الحاجة                                                                      . 

 المساهمة في تطويف النظم الإلكةوتية الخاصة بإدارة الكوادر التعليمية                                                              . 

 ربج مخفجات التنليل مع خطج التوظيف والتدريب المهني للمعلمين الجدد                                                           . 

 ليل الهدر وتحقيق الكياءة                                         تقديم التوصيات بشأن تقل أو تد  المعلمين لتق                      . 

 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          
 

 

 

 

 

 

 



385مرجع الوظائف التربوية
                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :
     إدارة القياس والتقويم للمناهج

 -تبعية الوحدة :
 الادارة العامة للقياس والتقويم

 

 

 -الاختصاصات :
 

            سائدة سية الةبوية للدولة والاتجاهات ال ضوء اليل سة عامة لبناء المناهج في  سيا ضع                                                                            و
                 حديثا في التعليم.

  علا بناء المناهج في ضوء الأهداع والمعايير المحددة لكل منهج.       الإشفاع                                                     
  إعداد الخطج اللازمة لتطويف المناهج في ضوء المستجدات في هذا المجال.           الاشفاع علا                                                           
        الإشررفاع علا إعداد وتجهيز المواد التعليمية المسررراعدة والبرمجيات والبرامج التعليمية                                                                          

               الأهداع المفجوة.                                  اللازمة لتنييذ المنهج بما يضمن تحقيق
  تطويف الأتشررطة واليعاليات المصرراحبة للمناهج المختلية تحقيقا لأهداع            الاشررفاع علا                                                            

         كل منهج.
   شفاع علا ساتدة                   الا سائل الم سية والو صيات الينية والةبوية للكتب المدر                                                              تحديد الموا

     دة في                                                                    والبرمجيات والبرامج التعليمية المصرراحبة للمنهج وفقا للاتجاهات الحديثة السررائ
          هذا المجال.

  عة            الاشررفاع علا بل                   مفاج ية ق ية واللغو ية والةبو ية العلم ناح تب من ال                                                     أصررول الك
مادها    ها                    للطباعةت           اعت                 بالتعاون مع قسررم                                             ومطابقتها للمواصرريات المعتمدة بعد طباعت

           والمناهج.                                            مفاجعة الكتب المدرسية في إدارة البنوث الةبوية 
     ية للموجهين تدريب يذ                                 اقةاب بفامج  عاملين ممن لهم صررلات بتني                                          الينيين والمعلمين وال

                         ومتابعة المناهج الدراسية.
    اقةاب الدراسررات والبنوث التي تعني بواقع المنهج الدراسرري وتطويفه بالتنسرريق مع الجهات                                                                             

                والمفاكز المختصة.
 اعتماد الاتياقيات مع المؤسسات في الجهات المختلية ذات الصلة بأهداع الإدارة                                                                   .  
 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          

 



مرجع الوظائف التربوية 386
                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :
 لية مفاقبة جودة المناهج وتحليل الياع

 -تبعية الوحدة :
     إدارة القياس والتقويم للمناهج

 

 
 -الاختصاصات :

    عة تاب باتاتت                      م ية )اسررت ناهج الدراسرر ية الم ياعل ياس وتقويم متنوعة ل                                                                   تصررميم أدوات ق

 .                                 اختبارات معياريةت أدوات ملاحظة...(
     عة تاب عايير         م طار الوطني وأفضرررل                    تطويف م بما يتوافق مع الإ ناهج  ية لتقويم الم                                                    وطن

 .                الممارسات الةبوية
   تقويم مبنية علا مؤشررفات ومعايير لكل                  تقييم ورليات        أدوات           بناء بنوك            المسررراهمة في                                  

 .            مفحلة دراسية
   ساهمة في شفات الأداء              الم ستخفاج مؤ                                                                   تحليل فاعلية تطبيق المناهج في الميدان التعليميت وا

  .      المنهجي
 ر                                   متابعة تتائج تطبيق المناهج ميداتيرات ورصد مدى تحقيقها للأهداع التعليمية                                . 
  تحليل تتائج التعليم الإلكةوتي وتأثيره علا تحقيق مخفجات التعلم          المساهمة في                                                        . 
    مارسرررات الصرريية المفتبطة                تقييمية              إعداد دراسرررات         متابعة                                           لقياس جودة المحتوى والم

 .       بالمناهج
              تات ومؤشررفات يا مة بب مدعو ناهجت  ية عن جودة تطبيق الم ية دور قاريف تحليل                                                                        إصررردار ت

  .       إحصائية
 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          

 
 

 

 

 

 

 

 



387مرجع الوظائف التربوية
                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم تحليل بياتات تطبيق المناهج 

 -تبعية الوحدة :
 ليةمفاقبة جودة المناهج وتحليل الياع

 

 
 -الاختصاصات :

  تطبيق المناهج الدراسية في جميع المفاحل                                     جمع وتحليل البياتات الميداتية الناتجة عن                                  . 
       استخدام الأساليب الإحصائية الحديثة لاستخلاص مؤشفات حول جودة التطبيق اليعلي                                                                      

 .       للمناهج
 إعداد تقاريف تحليلية دورية عن واقع تطبيق المناهجت تتضمن تقال القوة والقصور                                                                        . 
       للمنهج من خلال أدوات                                                     تقييم كياءة تنييذ المحتوى والممارسرررات التعليمية المصررراحبة                    

 .          قياس علمية
 تحليل الأثف الةبول للمناهج علا الأداء التنصيلي والسلوكي للطلبة                                                           . 
   بناء قواعد بياتات خاصررة بنتائج تطبيق المناهج وتحديثها بشرركل مسررتمف لدعم اتخاذ                                                                        

 .      القفار
            طال تني ية لاسررتخلاص أ ناطق التعليم لمدارس والم تائج تطبيق المنهج بين ا تة ت قار    يذ                                                                      م

 .                متميزة أو متدتية
         ناهج علا جودة ية التي تقيس أثف تطبيق الم ية والإقليم لدراسرررات المحل كة في ا                                                                       المشرررار

 .       التعليم
 ر      تنسيق الجهود مع ففق التخصد والمجال لتيسير البياتات وتطويف المناهج بناءر عليها                                                                 .  
 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          

  

 

 

 

 



مرجع الوظائف التربوية 388
                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم متابعة مؤشفات فاعلية المناهج 

 -الوحدة :تبعية 
 ليةمفاقبة جودة المناهج وتحليل الياع

 

 
 -الاختصاصات :

              ر                                   بناء وتطويف مؤشررفات فاعلية المناهج الدراسررية بناءر علا الأهداع التعليمية والإطار الوطني                                              

 .       للمناهج
     عة تطبيق أدوات تاب تات                تقييم                   م با ناهج )اسررت ية الم قابلات     -                        فاعل ظات     -       م        دراسرررات    -       ملاح

 .       تحليلية(
    الياعلية علا مسررتوى المدارس والمفاحل المختلية واسررتخلاص اليجوات               تقييم           تحليل تتائج                                                          

 .         التنصيلية
 إعداد تقاريف دورية توضح فاعلية المناهج في تحقيق مخفجات التعلم المستهدفة                                                                  . 
  للطلبة في مختلف المواد الدراسية         والمهارى         التعليمي                            ربج مؤشفات الياعلية بالأداء                            . 
  تطويفية مبنية علا مؤشفات فاعلية المناهج لدعم صناع القفار             تقديم توصيات                                                       . 
 مفاجعة وتحديث المؤشفات باستمفار حسب التغيرات المنهجية والةبوية المعتمدة                                                                  . 
  في اسرتخدام المؤشرفات لتنسرين المحتوى والاسرةاتيجيات                                   إدارة البنوث الةبوية والمناهج    دعم                                           

 .         التعليمية
  سجلات رئية قابلة للفجوع والتنليل المقارن                        توثيق تتائج المؤشفات ضمن                                      . 

 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          
 

 

 

 

 

 

 



389مرجع الوظائف التربوية
                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :
 سيق البنثي مفاقبة تطويف وتقويم المناهج والتن

 -تبعية الوحدة :
     إدارة القياس والتقويم للمناهج

 

 
 -الاختصاصات :

 متابعة تنييذ مشاريع تطويف المناهج حسب الخطة المعتمدة والجدول الزمني                                                              . 
  المحتوى الجديد وتحسينه       تقييم ل                                       التنسيق مع اليفق الةبوية والجهات الينية                  . 
 جمع وتحليل البياتات الإحصائية حول أداء المناهج والمقةحات الميداتية لتطويفها                                                                     . 
 إعداد تقاريف مفحلية وتهائية توضح تسب الإنجاز والتوصيات التطويفية                                                              . 
  المحتوىت الأتشطةت التقويم( في النسم المطورة                                     التأكد من تكامل عناصف المنهج )الأهداعت                                      . 
 مفاجعة وتدقيق الوثائق المنهجية للتنقق من اتساقها مع المعايير الوطنية                                                                 . 
 تحليل فاعلية طفق التدريس المفتبطة بالمناهجت واقةاب تطويفات بحثية تطبيقية                                                                    . 
 مة لتطويف المناهج                                                             التنسيق مع الباحثين والمؤسسات الأكاد ية لإعداد دراسات ميداتية داع                . 
 توثيق التجار  والمشفوعات البنثية المتعلقة بتطويف المناهج ومتابعة مدى الإفادة منها                                                                             . 

 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



مرجع الوظائف التربوية 390
                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 -الوحدة التنظيمية :
 لمستمف اقسم متابعة خطج التطويف والتقويم 

 -تبعية الوحدة :
 سيق البنثيمفاقبة تطويف وتقويم المناهج والتن

 

 

 
 -الاختصاصات :

 ر                          متابعة تنييذ خطج تطويف المناهج المعتمدة سنويرا وفق الجداول الزمنية المحددة                                          . 

 إعداد تقاريف مفحلية وتهائية توضح مفاحل الإنجاز وتسب التقدم في مشاريع التطويف                                                                         . 

 التنسيق مع اليفق الةبوية لمتابعة تنييذ النسم المطورة من المناهج في الميدان                                                                     . 

  المفتبطة بتطبيق المناهج المطورة واقةاب حلول تطويفية                       رصد التنديات والصعوبات                                                . 

     يات يذ عمل ها                     تقييم و             تني فاعليت يد  ند ها لت عد تطبيق ناء وب ناهج أث                                                         تقويم مسررتمفة للم

 .       الةبوية

 المساهمة في تحليل التغذية الفاجعة من المعلمين والموجهين بشأن المناهج المطورة                                                                   . 

  ارتتها بمؤشفات الأداء والمخفجات التعليمية          المستمف ومق         التقييم                   توثيق تتائج عمليات                                      . 

 ر                                    دعم خطج تطويف المناهج بناءر علا تتائج تحليل الأداء الميداتي اليعلي                         . 

 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          
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                                   وزارة التربية     

 الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 الإدارة العامة للقياس والتقويم                

 بطاقة  الاختصاص
 

 

 -التنظيمية: الوحدة 
 قسم التنسيق مع البنوث الةبوية وإدارة المناهج  

 -الوحدة: تبعية 
 مفاقبة تطويف وتقويم المناهج والتنسيق البنثي

 

 
 -الاختصاصات: 

 التنسيق مع الجهات البنثية داخل الوزارة وخارجها لإجفاء دراسات تقو ية للمناهج                                                                         . 
   تقويم المناهج للباحثين والمؤسسات الأكاد ية وفق          تقييم و ب                               توفير البياتات والمؤشفات المتعلقة                                           

 .               الضوابج المعتمدة
            ناهج وا لة بتطويف الم ية ذات الصرر تائج البنوث الةبو عة ت تاب ها في الخطج                                                           م يادة من                     لاسررت

 .         التطويفية
 توثيق الدراسات والتجار  البنثية المنيذة علا المناهج وتحليل جواتب الإفادة منها                                                                         . 
 ية و                   التنسرريق مع إدارة بادل                   البنوث الةبو ناهج لت ية                       الم يد الجهود التطويف تات وتوح يا                                 الب

 .         والتقو ية
         حول واقع المناهج                 البنوث الةبوية            مع إدارة                                    المسررراهمة في إعداد تقاريف تحليلية مشررةكة                

 .               وتوصيات التطويف
 تسهيل عمليات الفبج بين تتائج البنوث والسياسات الةبوية المعتمدة للمناهج                                                                    . 
 المشاركة في تنييذ دراسات مقارتة للمناهج الوطنية مع المناهج العالمية                                                               . 

 .إنجاز ما يُكلف به من قبل الفئيس المباشف                             ُ          
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 وزارة التربية 
 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 

 دارة العامة للتعليم الخاصالإ
 بطاقة  الاختصاص

 

 1من  1صفحة  الوكيل المساعد التعليمي
 

 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 -تبعية الوحدة :
 الوكيل المساعد للشئون التعليمية

 
 -الاختصاصات :

 

الوحدات التعليمية الخاصة لتحديدد   بإنشاءتلقي ودراسة الطلبات الخاصة  •
ومدد    الهندسدي  ديد ترخيصها تبعا لموقعها تج أوللتوسع فيها  أوصلاحيتها 

 ومواردلادا ومدهلالات العداملب بهدا     والتجهيداات  كفايته من حيد  التثييد    
 نموذج اللائحة الداخلية للعمل بها. وكذلكالمالية  

 والقدرارات  للأحكدا  اصة التثبت من سلامة تطبيق الوحدات التعليمية الخ •
وشدرو    لهدا   المحدددة  الأغدرا  المنظمة للتعليم الخاص ولاسيما مدن حيد    

المدرسددي وقواعددد القبددون  والنقددل    والدددوا الدراسددة   ومراحددلة  يددالملك
المبداني  وكفايدة التجهيداات      وصدلاحية  والامتحانات  والمنالاج  والتحويل

المدددار   أداءلددك  ددا يسددتلامه وعقددود العدداملب  وتثلايلددهم تربويددا  وغدد  ذ
 لمهامها.

القيا  بايارات ميدانية للوحدات التعليمية الخاصة لتوجيهها الاشراف على  •
المقددررة  واذدداذ  والددنظمالقددوانب  أحكددا مددع  والتوافددق الأداءنحددو سددلامة 

 بشثن المخالفات التي يتم الكشف عنها. القانونية الإجراءات
ة المتقدمب للعمدل بالوحددات التعليميدة    دراسة مد  صلاحيالاشراف على  •

تراخيص العمل لهدم وفقدا    وإصدار  تربوياعلميا و تثلايلهمالخاصة من حي  
 المقررة. والنظمللقواعد 

شددهون الطلبددة والامتحانددات بالوحدددات التعليميددة    أعمددانعلددى  الإشددراف •
وفقا للنظم والقواعد المتبعة في لادذا   لااالخاصة واعتماد الشهادات التي تصدر

 الشثن.
في الوحددات التعليميدة الخاصدة      المقدررة متابعة تنفيدذ المندالاج الدراسدية     •

 .المحددة والألادافمن التاامها بالبرامج  والتثكد
 
 

  

قطاع الإدارة العامة للتعليم الخاص
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 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  الوكيل المساعد التعليمي
 

 -الوحدة التنظيمية :
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 -تبعية الوحدة :
 التعليميةالوكيل المساعد للشئون 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تابع الاختصاصات:

دراسة المشكلات التي تعتر  الوحددات التعليميدة الخاصدة     الاشراف على  •
 واذاذ اللاز  بشثنها.

تقددارير دوريددة حددون كفدداءة العمليددة التعليميددة    إعدددادالاشددراف علددى  •
للشددئون المسدداعد  إلى الوكيددلللوحدددات التعليميددة الخاصددة  ورفعهددا    

 التعليمية.
 وإعدددادجمددع البيانددات المتعلقددة بددالتعليم الخدداص وتبويبهددا و ليلددها        •

 الضرورية منها. الإحصاءات
المقترحات الخاصة بتحديد الرسو  الدراسية في الوحدات التعليميدة   إعداد •

يم يد الماليدة بهدذا المددار  وتق    الأنظمدة الخاصة بمراحلها المختلفة  ودراسدة  
 قا لمتطلبات المصلحة العامة.يلها  قتعدي أوالتوصيات اللازمة لتطويرلاا 

مراجعددة الكتددد الدراسددية والمنددالاج الددتي تدددر  بالمدددار   الاشددراف علددى  •
يمددا العقيدددة  وذلددك بهدددف التثكددد مددن خلولاددا مددن كددل مددا الأجنبيددة 
يمدا الددون    أوالمجتمدع الكدويتي    وتقاليدد عادات  إلى  وما يسئ الإسلامية
 .والصديقةالشقيقة 
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 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم السكرتارية

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للتعليم الخاص 

 

 
 -الاختصاصات: 

 

 استقبان المراجعب وتنظيم مواعيد مقابلاتهم. •
 استلا  البريد الوارد وتسجيله. •
 تسجيل البريد الصادر وحفظ نسخ منه. •
 حفظ وترتيد الملفات الموضوعية. •
 القيا  بالأعمان المساندة من طباعة وتصوير وغ لاا التي يتطلبها المبنى أو الإدارة. •
بالمخددازن والتثييدد  والصدديانة بددالإدارة بالتنسدديق مددع جهددات  متابعددة الأعمددان المتعلقددة  •

 الاختصاص.
 متابعه الموضوعات لد  الجهات المختلفة. •
 شهونهم الوظيفية. ومتابعةالعاملب  وملفاتحفظ سجلات  •
 وكافة التجهياات اللازمة. والقرطاسيةالمكتبية  الأدواتحصر الاحتياجات من  •
 التي يكلف بها في مجان العمل. الأعمانانجاز  •
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 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 2من  1صفحة  
 

 
 -الاختصاصات :

 
الددتي تتعلددق بالوحدددات التعليميددة   والمعلومددات الإحصددائيةجمددع البيانددات  •

بددالوزارة   الإدارة العامددة للتخطدي  بالتنسديق مدع    أنواعهدداالخاصدة بكافدة   
 وتاويد الجهات المعنية بها.

 تنفيذ سياسات الوزارة تجاا حركة التعليم الخاص.اقتراح برامج  •

 ديد احتياجات المناطق السكنية في المحافظات المختلفدة مدن الوحددات     •
 التعليمية الخاصة التي تتبع التعليم الخاص.

 دراسددة حركددة الاسددتيعال الفعلددي في الوحدددات التعليميددة الخاصددة       •
 وحركة النمو والتوسع بها.

باحتياجددات المدددار  الخاصددة   والمخددازن لتوريددداتالإدارة العامددة لتاويددد  •
 .ومراكا محو الأمية وتعليم الكبار  من الكتد المدرسية

 

 -الوحدة التنظيمية :
 والمعلوماتقسم التخطي  

 -تبعية الوحدة :
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ
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 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 2من  2صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 التعليميةإدارة الشهون 

 -تبعية الوحدة :
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 

 -الاختصاصات :
 

 على الخدمات التعليمية بالوحدات التعليمية الخاصة. الإشراف •
بالوحدددات  والإشددرافية التعليميددةالفنيددة للددهيئات  الأوضددا الاشددراف علددى  •

 التعليمية الخاصة.
مدن التاامهدا بالقواعدد     والتحقق الخاصة الألاليةنشا  المعالاد  الاشراف على •

 لها. المحددة والشرو 
تجدداا  ديددد الرسددو   الألاليددةالددتي تتبعهددا المعالاددد  واللددوائ اقددتراح الددنظم  •

 الدراسية.
على امتحانات النقل واعتماد نتائجها في المدار  العربية  ومراكدا   الإشراف •

 وتعليم الكبار. الأميةمحو 
معادلة الشهادات الخارجية للطلبة المتقدمب للالتحاق بنظدا   الاشراف على  •

 بمدار  دولة الكويت. والخاصالتعليم العا  
 المسجلب بالمدار  الخاصة. الملامبالكويتيب  الطلبةالاشراف على  •
الاشراف على التاا  المدار  بتطبيق مواصفات الجودة بالشدرةة التعليميدة    •

 .لمتابعة بإدارة الشئون المالية والإداريةالمعتمدة بالتنسيق مع قسم ا
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 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  الإدارة العامة للتعليم الخاص  -قسم الشئون القانونية 
 

 

 

  

 
 -الاختصاصات: 

 
 التعليمية بالمدار  العربية. الخدماتمتابعة  •

 بالمدار  العربية. التعليميةالفنية للهيئة  الأوضا متابعة  •

 بالمدار  العربية. الإشرافيةالفنية للهيئة  الأوضا متابعة  •

 .والمدراء المساعدين. مدراء المدار تنسيق توزيع  •

 
 

 

 -التنظيمية: الوحدة 
 مراقبة المدار  العربية

 -تبعية الوحدة :
 إدارة الشهون التعليمية
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 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  الإدارة العامة للتعليم الخاص  -قسم التخطيط والمعلومات 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 والابتدائي الأطفانقسم ريا  

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة المدار  العربية

 

 
 -الاختصاصات :

 
 الخدمات التعليمية بمدار  المرحلتب المعنيتب. القيا  بتوف  •
التقارير اللازمة عنها بالتعاون مدع التوجيده    وإعدادتنفيذ الخط  الدراسية  •

 .وتقويمها الفني للمواد
  ومطابقدة  الهيئدة التعليميدة  اللازمة من  بالأعدادمن التاا  المدار   التثكد •

 مع المواصفات التي  ددلاا الوزارة. والعلميةمهلالاتهم التربوية 
بمددار  المدرحلتب     التعليميدة يئدة  اله أعضداء بح  الشكاو  المقدمة من  •

 الجهات المختصة. إلى وإحالتها
بالتعداون   فيةالإشدرا للوظدائف   الهيئة التعليمية أعضاءدراسة اقتراح ترشي   •

 مع التوجيه الفني للمواد.
 التثكد من التاا  المدار  بالكثافة الطلابية المقررة للفصون الدراسية. •
 .المرحلتب المعنيتب والمدراء المساعدين لمدار  مدراء المدار توزيع  •
في  وإلحداقهم   الهيئة التعليميدة المدار  في رفع كفاءة  أصحالالتنسيق مع  •

 دورات تدريبية تعقد لهذا الغر .
 .من موضوعيتها والتثكد  المعلمب أداءتقييم  أساليدمتابعة  •
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 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  الإدارة العامة للتعليم الخاص  -التوجيه الفني العام للأنشطة والخدمات المساندة 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم المتوس  و الثانوي

 -تبعية الوحدة :
 العربية مراقبة المدار 

 
 -الاختصاصات :

 
 الخدمات التعليمية بمدار  المرحلتب المعنيتب. القيا  بتوف  •
التقدارير اللازمدة عنهدا بالتعداون مدع       وإعدداد تنفيذ الخطد  الدراسدية    •

 .وتقويمها التوجيه الفني للمواد
  الهيئددة التعليميددةاللازمددة مددن  بالأعدددادمددن التدداا  المدددار   التثكددد •

مددع المواصددفات الددتي  ددددلاا  والعلميددةومطابقددة مددهلالاتهم التربويددة 
 الوزارة.

بمدددار   التعليميددةيئددة اله أعضدداءبحدد  الشددكاو  المقدمددة مددن    •
 الجهات المختصة. إلى وإحالتهاالمرحلتب  

 الإشددرافيةللوظددائف  الهيئددة التعليميددة أعضدداءدراسددة اقددتراح ترشددي   •
 .بالتعاون مع التوجيه الفني للمواد

التثكددد مددن التدداا  المدددار  بالكثافددة الطلابيددة المقددررة للفصددون       •
 الدراسية.

 .المرحلتب المعنيتب والمدراء المساعدين لمدار  مدراء المدار توزيع  •
 وإلحاقهم  الهيئة التعليميةالمدار  في رفع كفاءة  أصحالالتنسيق مع  •

 في دورات تدريبية تعقد لهذا الغر .
 .موضوعيتها والتثكد من  المعلمب أداءتقييم  أساليدمتابعة  •
 



مرجع الوظائف التربوية 400
 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  إدارة الشئون التعليمية  –مراقبة المدارس الأجنبية  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الأجنبيةمراقبة المدار  

 -تبعية الوحدة :
 إدارة الشهون التعليمية

 

 
 

 -الاختصاصات :
 

بالنسدبة للمدواد الدتي     الأجنبيدة على الخدمات التعليميدة بالمددار     الإشراف •
 تشرف عليها الوزارة في لاذا المدار .

بالنسدبة للمدواد الدتي     الأجنبيدة بالمددار    التعليميدة المتابعة الفنية للهيئدة   •
 تشرف عليها الوزارة في لاذا المدار .

بالنسدبة للمدواد الدتي     الأجنبيدة بالمددار    الإشدرافية المتابعة الفنيدة للهيئدة    •
 تشرف عليها الوزارة في لاذا المدار .

المقددررة بالتعدداون مددع  الإسددلامية والتربيددةمتابعددة تنفيددذ المنددالاج العربيددة   •
 .الإسلامية والتربيةالتوجيه الفني للغة العربية  

يما العقيددة   المجتمع الكويتي وما وتقاليدمن التاا  المدار  بقيم  التثكد •
 .ميةالإسلا

المختلفدة للشدرو     الأنشطةمن مطابقة الكتد المدرسية  وكتد  التثكد •
 والمواصفات المحددة.

في المدددار   والمرئيددةالسددمعية   والوسددائلاعتمدداد معدداي  تدددقيق الكتددد  •
المناسدبة مدع المددار      الإجدراءات مدن تطبيقهدا  واذداذ     والتثكدد   الأجنبية
 المخالفة.

الاستفسدارات المباشدرة مدن غد  النداطقب      تقديم الترجمدة الشدفهية خدلان     •
 .باللغة العربية

 
 



401مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  مراقبة المدارس الأجنبية   -قسم رياض الأطفال والابتدائي 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 والابتدائي الأطفانقسم ريا  

 -الوحدة: تبعية 
 الأجنبيةمراقبة المدار  

 
 

 -الاختصاصات: 
 

 توافر الخدمات التعليمية بمدار  المرحلتب المعنيتب.متابعة  •
التقدارير اللازمدة عنهدا     وإعدداد متابعة تنفيذ الخطد  الدراسدية وتقويمهدا     •

 بالتعاون مع التوجيه الفني للمواد.
 ومطابقدة   الهيئدة التعليميدة  اللازمة من  بالأعدادمن التاا  المدار   التثكد •

 واصفات التي  ددلاا الوزارة.مع الم والعلميةمهلالاتهم التربوية 
بمددار  المدرحلتب     الهيئدة التعليميدة  بح  الشكاو  المقدمة من أعضداء   •

 الجهات المختصة. إلى وإحالتها
بالتعداون   الإشدرافية للوظدائف   الهيئة التعليمية أعضاءدراسة اقتراح ترشي   •

 مع التوجيه الفني للمواد التي تشرف عليها الوزارة.
 المرحلتب المعنيتب. والمدراء المساعدين لمدار  المدار مدراء توزيع  •
في  وإلحداقهم   الهيئة التعليميدة المدار  في رفع كفاءة  أصحالالتنسيق مع  •

 دورات تدريبية تعقد لهذا الغر .
الددتي تدددر  بمدددار    الإسددلامية والتربيددةمتابعددة تنفيددذ المددواد العربيددة    •

 المرحلتب.
يما العقيددة   بقيم وتقاليد المجتمع الكويتي وماالتثكد من التاا  المدار   •

 .الإسلامية
تقديم الترجمدة الشدفهية خدلان الاستفسدارات المباشدرة مدن غد  النداطقب          •

 .باللغة العربية
 

 



مرجع الوظائف التربوية 402
 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  مراقبة المدارس الأجنبية   -قسم المتوسط والثانوي 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 والثانويقسم المتوس  

 -تبعية الوحدة :
 الأجنبيةمراقبة المدار  

 

 
 

 -الاختصاصات :
 

 متابعة توافر الخدمات التعليمية بمدار  المرحلتب المعنيتب. •
التقدارير اللازمدة عنهدا     وإعدداد متابعة تنفيذ الخطد  الدراسدية وتقويمهدا     •

 بالتعاون مع التوجيه الفني للمواد.
 ومطابقدة   الهيئة التعليميدة اللازمة من  بالأعدادمن التاا  المدار   التثكد •

 مع المواصفات التي  ددلاا الوزارة. والعلميةمهلالاتهم التربوية 
بمددار  المدرحلتب     الهيئدة التعليميدة  بح  الشكاو  المقدمة من أعضداء   •

 الجهات المختصة. إلى وإحالتها
بالتعداون   الإشدرافية للوظدائف   يميةالهيئة التعل أعضاءدراسة اقتراح ترشي   •

 مع التوجيه الفني للمواد التي تشرف عليها الوزارة.
 المرحلتب المعنيتب. والمدراء المساعدين لمدار  مدراء المدار توزيع  •
في  وإلحداقهم   الهيئة التعليميدة المدار  في رفع كفاءة  أصحالالتنسيق مع  •

 دورات تدريبية تعقد لهذا الغر .
الددتي تدددر  بمدددار    الإسددلامية والتربيددةمتابعددة تنفيددذ المددواد العربيددة    •

 المرحلتب.
يما العقيددة   التثكد من التاا  المدار  بقيم وتقاليد المجتمع الكويتي وما •

 .الإسلامية
تقديم الترجمدة الشدفهية خدلان الاستفسدارات المباشدرة مدن غد  النداطقب          •

 .باللغة العربية
 



403مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  مراقبة المدارس الأجنبية   -قسم تدقيق الكتب 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم تدقيق الكتد

 -تبعية الوحدة :
 الأجنبيةمراقبة المدار  

 
 

 -الاختصاصات :
 

 والتقاليدد مدن عدد  لالفتهدا للقديم      والتثكدد مراجعة الكتدد المدرسدية    •
 .والشريعة الاسلامية العامة والآدالالسائدة بالمجتمع الكويتي  

مراجعددة المقتنيددات المكتبيددة مددن أوعيددة المعلومددات المختلفددة  وكتددد      •
المختلفدة للتثكدد مدن عدد  احتوائهدا علدى مدا يتعدار  مدع قديم            الأنشطة

 .والشريعة الاسلامية العامة والآدالالمجتمع وتقاليدا  
الفنيدة    والعدرو    والمهرجاناتتدقيق نصوص المسرحيات  وبرامج الحفلات  •

 العامددة والآدالتتفددق مددع تقاليددد المجتمددع الكددويتي     أنهدداللتثكددد مددن  
 والشريعة الاسلامية.

 .المراجعة والتدقيق على الكتد المدرسية )الأجنبية( لغويا وعلميا •
 



مرجع الوظائف التربوية 404
 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  الإدارة العامة للتعليم الخاص –إدارة الامتحانات والمعادلات 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 والمعادلاتدارة الامتحانات إ

 -تبعية الوحدة :
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 

 
 -الاختصاصات :

 
على امتحانات النقل واعتماد نتائجها في المدار  العربية  ومراكدا   الإشراف •

 الشهون التعليمية. إدارةوتعليم الكبار بالتنسيق مع  الأميةمحو 
معادلة الشهادات الخارجية للطلبة المتقدمب للالتحاق بنظدا   الاشراف على  •

 بمدار  دولة الكويت. والخاصالتعليم العا  
علددى متابعددة الطلبددة الكددويتيب الملددامب المسددجلب بالمدددار      الإشددراف •

 الخاصة.
بالنظددا   علددى متابعددة الددنظم التعليميددة في الددبلاد ذات العلاقددة   الإشددراف •

 التعليمي بدولة الكويت.
 .دار  الخاصةاعتماد شهادات ذرج الطلبة من الم •

 



405مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  إدارة الامتحانات والمعادلات -مراقبة الامتحانات وشئون الطلبة 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 ون الطلبةئمراقبة الامتحانات وش

 -تبعية الوحدة :
 والمعادلاتدارة الامتحانات إ

 

 
 

 -الاختصاصات :
 

متابعة تنفيدذ الدنظم التعليميدة في الدبلاد ذات العلاقدة بالنظدا  التعليمدي         •

 لادذا دليل لقواعدد معادلده الشدهادات الممنوحدة مدن       وإعدادبدولة الكويت 

 الدون.

 .والأجنبيةتطبيق قواعد قبون الطلبة في المدار  الخاصة  •

المدار  الخاصة بالتعداون مدع   بالمسجلب  الملامبمتابعة الطلبة الكويتيب  •

 الجهات المعنية.

 على امتحانات النقل  واعتماد نتائجها في المدار  العربية. الإشرافمتابعة  •

 التصديق على شهادات ذرج الطلبة من المدار  الخاصة. •

 التدقيق على سجلات الطلبة المقيدين بمدار  التعليم الخاص. •

بالكثافدة الطلابيدة المقدررة للفصدون الدراسدية      التثكد من التداا  المددار     •

 .ومد  تميالاا

 



مرجع الوظائف التربوية 406
 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  مراقبة الامتحانات وشئون الطلبة  -قسم الامتحانات 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
  قسم الامتحانات

 -الوحدة: تبعية 
 مراقبة الامتحانات وشهون الطلبة

 
 -الاختصاصات: 

 على امتحانات النقل واعتماد نتائجها في المدار  العربية. الإشراف •
السدجلات الخاصدة    وإعداد  طلبة المدار  العربيةتدقيق كشوف درجات  •

 بهذا الشثن.
العلمدي   بقسدميها الصف الثاني عشر الثدانوي  استخراج الكشوف وشهادات  •

 .بالمدار  العربية والأدبي
بح  حالات  ديد المستو  للطلبة المستجدين والمدنقطعب عدن الدراسدة     •

 للمدار  العربية والأجنبية.
 ية.تصديق شهادة حسن س  وسلوك للمدار  العربية والأجنب •
 إعداد جداون امتحانات المرحلة المتوسطة )الدور الاستثنائي(. •
 تلقي التظلمات في نتائج المراحل الدراسية للمدار  العربية. •
 مراجعة حالات الغش واذاذ الإجراءات اللازمة في ظل قرارات الوزارة. •
بحدد  الحددالات المسددتحقة لمعفدداء مددن مددادة التربيددة الإسددلامية والقددر ن    •

 لعربية والأجنبية.للمدار  ا
 بح  طلبات ذفيف مادة اللغة العربية وفق القرارات المنظمة . •
راف على إعداد جددون اختبدارات الثانويدة العامدة للمدنهج البريطداني       الإش •

 والأنظمة الأخر .
إعددداد إحصددائية لطلبددة المدددار  التربيددة الفكريددة وتثلايددل التربيددة       •

 صة.ية الخاالفكرية بالتعاون مع إدارة الترب
رصد درجات امتحانات اللغة العربية والتربية الإسلامية والقر ن الكدريم   •

 للمنهج البريطاني.
 



407مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  مراقبة الامتحانات وشئون الطلبة  -قسم شئون الطلبة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 ون الطلبةئقسم ش

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة الامتحانات وشهون الطلبة

 

 
 

 -الاختصاصات :
 

المنقدولب مدن    والطلبةجدين في لتلف المراحل  تتدقيق ملفات الطلبة المس •
 والى مدار  دولة الكويت.

 مراجعة القيد في سجلات الطلبة. •
متابعددة الطلبددة الكددويتيب المسددجلب في مدددار  التعلدديم الخدداص الددذين   •

الجهددات المختصددة بددالوزارة  وإبددلا  الإلاامدديينطبددق علدديهم قددانون التعلدديم  
 بانتظامهم.

 الإجدراءات ية واذداذ  متابعة الطلبة الذين تتحمل الوزارة مصاريفهم الدراس •
 المناسبة تجالاهم.

للطلبددة الملددتحقب بالمدددار   الأمددراعتمدداد الشددهادات المدرسددية ولمددن يهمدده   •
 لاذا الشهادات خلان العطلة الصيفية. وإصدارالخاصة  

متابعة التاا  المدار  بالكثافة الطلابية المقدررة للفصدون الدراسدية ومدد       •
 تميالاا.

 .على الشهادات المترجمة باللغة الأجنبية قالتدقي •
 



مرجع الوظائف التربوية 408
 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  إدارة الامتحانات والمعادلات  –مراقبة معادلة الشهادات 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مراقبة معادلة الشهادات

 -تبعية الوحدة :
 والمعادلاتدارة الامتحانات إ

 

 
 

 -الاختصاصات :
 

دليددل  وإعدددادعلددى دراسددة الددنظم التعليميددة في الدددون المختلفددة   الإشددراف •

 لقواعد معادلة الشهادات.

من خارج دولة  والأجنبيةالتصديق على معادلة الشهادات الدراسية العربية  •

 بمدارسها.الكويت أو داخل دولة الكويت للطلبة الراغبب في الالتحاق 

تطلبهدا الجهدات الرةيددة    التصدديق علدى معادلددة الشدهادات الدراسدية الددتي     •

 .لموظفيها حسد القرارات المنظمة لذلك والمهسسات والشركاتبالدولة 

 



409مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  مراقبة معادلة الشهادات  -قسم معادلة الشهادات العربية 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الشهادات العربية معادلةقسم 

 -تبعية الوحدة :
 الشهاداتمراقبة معادلة 

 

 

 
 -الاختصاصات :

 
دليددل لقواعددد معادلددة  وإعددداددراسددة الددنظم التعليميددة في الدددون العربيددة   •

 الشهادات الدراسية.

معادلددة الشددهادات الدراسددية مددن خددارج دولددة الكويددت  أو داخلددها للطلبددة    •

 الراغبب في الالتحاق بمدار  دولة الكويت.

 الخاصة بمعادلة الشهادات العربية. والمستنداتحفظ الويائق  •

معادلددة الشددهادات الدراسددية العربيددة الددتي تطلبهددا الجهددات الرةيددة بالدولددة  •

 .والمهسسات لموظفيها حسد القرارات المنظمة لذلك والشركات

 



مرجع الوظائف التربوية 410
 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  مراقبة معادلة الشهادات  -قسم معادلة الشهادات الأجنبية 
 

 -التنظيمية :الوحدة 
 الأجنبيةقسم معادلة الشهادات 

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة معادلة الشهادات

 

 
 

 -الاختصاصات :
 

دليدل لقواعدد معادلدة     وإعدداد   الأجنبيدة دراسة النظم التعليمية في الدون  •

 الشهادات الدراسية.

داخلدها   أومدن خدارج دولدة الكويدت       الأجنبيدة معادلة الشهادات الدراسية  •

 للطلبة الراغبب في الالتحاق بمدار  دولة الكويت.

 .الأجنبيةالخاصة بمعادلة الشهادات  والمستنداتحفظ الويائق  •

 والشدركات التي تطلبها الجهات الرةية بالدولة  الأجنبيةمعادلة الشهادات  •

 لموظفيها حسد القرارات المنظمة لذلك. والمهسسات

 .رة من المدار  الأجنبيةالقيا  بترجمة الشهادات الصاد •

 
 



411مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  الإدارة العامة للتعليم الخاص والنوعي  –إدارة الشئون المالية والإدارية 
 

 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 والإداريةون المالية ئدارة الشإ

 -تبعية الوحدة :
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 
 -الاختصاصات :

 
لمددار  الخاصدة   لالمالية التي تقدمها الدوزارة   عانةالإمياانية  إعدادمتابعة  •

 من الطلبة المسجلب بكل مدرسة. المستثناةالفئات  عدادلأوفقا 
القو  العاملة في  وأجورالمتعلقة بتحديد الرسو   والبحوثاقتراح الدراسات  •

 الشهون التعليمية. إدارةالمدار  بالتنسيق مع 
التاا  الوحدات التعليمية الخاصة بالحدد الأدندى لاشدتراطات     الاشراف على •

 .الهيئة التعليميةشغل وظائف 
الإشددراف علددى أعمددان متابعددة دوا  المددوظفب والمنتدددبب بددالإدارة العامددة     •

 الخاصة. للتعليم
أعضداء الهيئدة الإداريدة    المددار  الخاصدة لاسدتقدا      الاشراف على طلبدات  •

 .أو خارجهاداخل الكويت من  والتعليمية
 العامة.متابعة تنفيذ تقويم كفاءة العاملب بالإدارة  •
 المدرسددة  ديددد الرسددو  الدراسددية لكددل برنددامج يقددو  علددى تنفيددذا    •

 من  صيل الرسو  المقررة. المدرسةوالتثكد بمختلف الوسائل من التاا  
 بصرف الرواتد طبقاً للمواعيد المقررة وطبقاً لشدرو   المدرسةمتابعة التاا   •

 .التعاقد
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 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  إدارة الشئون المالية والإدارية  -مراقبة الشئون الإدارية 
 

 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 ون الإداريةئمراقبة الش

 -تبعية الوحدة :
 والإداريةون المالية ئدارة الشإ

 
 -الاختصاصات :

 
)مددراء  الخاصدة  احتياجات الإدارة من الموظفب والمنتدبب للمددار    ةمتابع •

بالتنسيق مدع إدارة الشدهون التعليميدة والجهدات      (المدراء المساعدين /المدار 

 المختصة بالوزارة.

التاا  الوحدات التعليمية الخاصة بالحدد الأدندى لاشدتراطات شدغل      متابعة •

 .الهيئة التعليميةوظائف 

أعضدداء الهيئددة الإداريدددة    لاسددتقدا  اللازمددة  الموافقددات  إصدددار  متابعددة   •

 معهم من الداخل. للتعاقدالكويت أو  خارجمن  والتعليمية

 تنفيذ تقويم كفاءة العاملب بالإدارة العامة للتعليم الخاص. متابعة •

بدالإدارة   المدر  والمدراء المساعدين مدراء متابعة دوا  الموظفب والمنتدبب من  •

 .العامة للتعليم الخاص
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 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  مراقبة الشئون الإدارية  -قسم الشئون الوظيفية والإجازات  
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 والإجازاتون الوظيفية ئقسم الش

 -تبعية الوحدة :
 ون الإداريةئمراقبة الش

 

 -الاختصاصات :
 

من الموظفب ومتابعة توف  تلك الاحتياجدات مدع    ديد احتياجات الإدارة  •
 الجهات المختصة.

حفظ سجلات وملفات العاملب بالإدارة ومتابعة شهونهم الوظيفيدة وتدوف     •
 المعلومات عنهم.

 ديد الحد الأدنى لمهلال كدل وظيفدة بالمدرسدة  و ديدد الحدد الأدندى        •
 لأجر كل منها.

اذدداذ كافددة الإجددراءات المتعلقددة بالإجددازات المختلفددة للعدداملب بددالإدارة   •
 الدراسية. الإجازاتوالمنتدبب بالوحدات التعليمية الخاصة فيما عدا 

اذاذ إجراءات تقويم كفاءة الموظفب بتوزيع النماذج على وحددات العمدل    •
 وتلقيها بعد استيفائها وإرسالها إلى الجهات المعنية.

شددهون العدداملب في المدددار  الخاصددة مددن حيدد  شددرو  عملددهم    متابعددة  •
 ومرتباتهم.

 إعداد وحفظ السجلات والدفاتر التي تتضمن بيانات العاملب بالمدار . •
 .من خلان أنظمة البصمة متابعة دوا  الموظفب والعاملب بالإدارة •
أعضدداء الهيئددة الإداريددة  لاسددتقدا   إصدددار الموافقددات المبدئيددة والنهائيددة   •

في  للعمدل  للتعاقدد معهدم مدن الدداخل    داخدل الكويدت أو   من  لتعليميةوا
 الوحدات التعليمية الخاصة على ضوء مياانية كل منها.

والمدددراء مدددراء المدددار   ديددد احتياجددات مراقبددة المدددار  العربيددة مددن    •
للعمل بالمدار  الخاصة  ومراكا محو الأميدة وتعلديم الكبدار     المساعدين

بالتنسيق مع إدارة الشئون التعليمية  واذاذ إجدراءات نقلدهم وفقداً لحاجدة     
 العمل.

التصددديق علددى شددهادات لمددن يهمدده الأمددر والخددبرة للعدداملب في الهيئددة       •
 اصة.والإشرافية والإدارية والمالية في الوحدات التعليمية الخ التعليمية
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 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  مراقبة الشئون الإدارية  -قسم الشئون الوظيفية والإجازات  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم المتابعة

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة الشئون الإدارية 

 

 
 -الاختصاصات :

 

 التثكد من التاا  الإدارات والأقسا  بالقرارات الإدارية والتعاميم الصادرة. •
 رصد أي لالفات إدارية ورفعها للجهات المعنية. •
إدارة الشدئون الماليدة والإداريدة أو    التثكد من تنفيذ القرارات التي تصدر من  •

 من القيادات العليا.
 التواصل مع الجهات المعنية لضمان التنفيذ الفعلي. •
 تتبع المعاملات بب الإدارات لضمان سرعة إنجازلاا وعد  تعطلها. •
 التنسيق مع الأقسا  بحل العقبات الإدارية التي تهخر العمل. •
 لأنظمة العمل داخل الإداراتملاحظة أي سلوك غ  مهني أو لالف  •
 اعداد تقارير أسبوعية أو شهرية توض  الملاحظات والمخالفات والتوصيات. •
عر  البيانات الإدارية المتعلقة بالانضبا  الدوظيفي والإنتاجيدة وتقدديم     •

 مقترحات لتحسب الأداء الإداري والانضبا  الوظيفي.
وأنظمدددة المتابعدددة المسدددالامة في دراسدددة وتطدددوير الإجدددراءات الإداريدددة   •

 الالكترونية والرقمية لضمان الكفاءة.
متابعددة التدداا  المدددار  بتطبيددق مواصددفات الجددودة بالشددرةة التعليميددة  •

 .بإدارة الشئون المالية والإدارية جهة الاختصاصبالتنسيق المعتمدة 
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 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  إدارة الشئون المالية والإدارية  –مراقبة الشئون المالية 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 ون الماليةئمراقبة الش

 -تبعية الوحدة :
 والإداريةون المالية ئدارة الشإ

 

 
 -الاختصاصات :

 
إعددداد مشددرو  مياانيددة الإعانددة الماليددة الددتي تقدددمها الددوزارة  المشداركة في  •

للمدار  الخاصدة وفقداً لأعدداد الفئدات المسدتثناة الدتي  دددلاا الدوزارة مدن          
 الطلبة المسجلب بكل مدرسة.

متابعة إجدراءات المطابقدة المحاسدبية بدب سدجلات الإدارة العامدة للتعلديم         •
 ة.المالي العامة للشئون الخاص مع الإدارة

إعداد الدراسات المتعلقة بتحديد الرسو  وأجر القو  العاملة  المشاركة في •
 في الوحدات التعليمية الخاصة.

الوحددات التعليميدة الخاصدة في اسدتخدا  سدندات القدب         التداا  متابعة  •
 المصدق عليها من قبل الإدارة العامة للتعليم الخاص.

بصرف الرواتد طبقاً للمواعيد المقدررة وطبقداً لشدرو      المدار متابعة التاا   •
 التعاقد.
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 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  مراقبة الشئون المالية  -قسم الصرف المادي 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم الصرف المالي

 -تبعية الوحدة :
 ون الماليةئمراقبة الش

 

 
 

 -الاختصاصات :
 

 ية لمعانة المالية للمدار  الخاصة العربية.رمشرو  المياانية التقديإعداد  •

حصر أعداد الطلبة الذين تصرف لهم الإعانة وتددقيق السدجلات المدرسدية     •

 للتثكد من لاذا الاستحقاق واستبعاد من لا تتوافر فيهم الشرو  المطلوبة.

 تقديم الاستشارات المالية للوحدات التعليمية الخاصة. •

المطابقددة المحاسددبية بددب سددجلات صددرف الإعانددة الماليددة للمدددار    إجددراء  •

العامددة  الخاصددة الددتي تضددم فئددات الطلبددة المسددتحقب لهددا وسددجلات الإدارة 

 المالية بالوزارة.للشئون 

 .التصديق على سندات القب  الخاصة بالوحدات التعليمية الخاصة •

 
 



417مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 قطاع الوكيل المساعد للشئون التعليمية 
 دارة العامة للتعليم الخاصالإ

 بطاقة  الاختصاص
 

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم الإشراف المالي

 -تبعية الوحدة :
 ون الماليةئمراقبة الش

 
 

 -الاختصاصات :
 

إعددداد الدراسددات المتعلقددة بتحديددد الرسددو  المدرسددية ورسددو  الدراسددة في   •
 الوحدات التعليمية الخاصة.

في الوحدددات التعليميددة إعددداد الدراسددات المتعلقددة بددثجور القددو  العاملددة  •
 الخاصة.

دراسة طلبات المدار  العربية والأجنبية بتعدديل رسدومها الدراسدية لإقدرار      •
 مد  الحاجة لهذا التعديل.

 ليل المياانيات والحسابات الختامية للوحدات التعليمية الخاصة لاذداذ   •
 القرار الملائم بشثن استمرارلاا في العمل.

 التعليمية الخاصدة مراجعة كشوف الرواتد الخاصة بالعاملب بالوحدات  •
 .واستحقاقاتهمللتثكد من صرفهم لرواتبهم 

التثكددد مددن أن الوحدددات التعليميددة الخاصددة تسددتخد  سددندات القددب     •
المصدق عليها من الإدارة العامة للتعليم الخاص  وذلك لإحكا  الرقابة على 

 ليم الخاص.الموارد المالية لمدار  التع
 التصديق على شهادات رواتد العاملب بالوحدات التعليمية الخاصة. •
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 وزارة التربية
 وكيل وزارة التربيةقطاع 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية
 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  الوكيل المساعد للشئون الإدارية والتطوير الإداري
 

 الوحدة التنظيمية:
والمالية  الإدارية الوكيل المساعد للشئون
 والفنية

 تبعية الوحدة:
 وكيل وزارة التربية

 

 
 
 
 

 
 -الاختصاصات :

 
 اللازمةة  البشةرية  للقةو   خطةة  وضع في بالمشاركة وذلك البشري العنصر إدارة •

 .للوزارة
 غيرهةا  أو التعليميةة  للمناطق يفوض لم فيما المدنية الخدمة شؤون كافة تولي •

 سةب   لأي الخدمةة  إنهةا   حتة   التعةي   إجةرا ات  مةن  بةد   وذلك الوزارة أجهزة من
 .الإقامة وإلغا  المالية المستحقات وتسوية كان

 العاملةة  البشةرية  القو  مهارات وتطوير وتأهيل لتدري ا خطة ومتابعة الإعداد •
 التأهيةل  بةرام   خةلا   مةن  وذلةك  الإداريةة  أو الفنيةة  المجةالات  في سوا  الوزارة في

 والةاام   والإشةرافية  القيادية المهارات تنمية وبرام  التحويلي والتدري  التربوي
 .الوزارة إليها تحتاج التي المجالات في التخصصية

 التعةةديلات واقةةترا  السةةائدة للتطةةورات التنظيمةةي الهيكةةل ملائمةةة متابعةةة •
 توصةي   ودراسةات  الإجةرا ات  بتبسةي   الخاصة الدراسات إلى بالإضافة المناسبة،
 .المتابعة وإجرا ات الأدا  تحس  نظم وأيضا الوظائ  وترتي 

إدارة أنشطة الخدمات العامةة الةتي تسةتهدل تلبيةة احتياجةات أتلة  أجهةزة         •
ومةواد وصةيانتها والإشةرال علة  أعمةا       الوزارة بمستوياتها المتعةددة مةن أجهةزة    

السجل والخط  والتوزيع للمراسةلات، وأعمةا  صةيانة مبةاني الةوزارة ومدارسةها       
تنفيذ الإنشا ات الجديدة وذلك بالتنسيق مع الجهات المعنيةة في الةوزارة    ومتابعة

 وخارجها.
 بةةوزارة جميةةع الإجةةرا ات الخاصةةة بالمجنةةدين والاحتيةةاطي  العةةامل  متابعةةة  •

 التربية.

قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
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 وزارة التربية

 وكيل وزارة التربيةقطاع 
 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة  الوكيل المساعد للشئون الإدارية والتطوير الإداري
 

 الوحدة التنظيمية:
والمالية  الإدارية الوكيل المساعد للشئون
 والفنية

 تبعية الوحدة:
 وكيل وزارة التربية

  

 
 -: تابع الاختصاصات

 
إدارة العنصر المةالي وذلةك مةن خةلا  إعةداد مشةروا الميزانيةة السةنوية لكافةة           •

المتعددة، والإشرال عل  تنفيذها بعد إقرارها متطلبات أجهزة الوزارة ومستوياتها 
ومراقبة الصرل وإعداد الحساب الختامي للةوزارة، وذلةك وفقةا للقةوان  واللةوائ       

 والتعليمات التي تصدر عن وزارة المالية.
إدارة احتياجات الوزارة من الأصنال المختلفة وإعداد المقايسةات الخاصةة بهةا مةع      •

حةةدة مةةن وحةةدات العمةةل بةةالوزارة مةةن هةةذ  تحديةةد المقةةررات الخاصةةة بكةةل و
الأصةةنال وذلةةك بالاشةةترالج مةةع الجهةةات المختصةةة، وتةةأم  تةةوفير هةةذ  الأصةةنال  

 بمختل  طرق الشرا  وذلك وفقا للقوان  واللوائ  والنظم المعمو  بها.
 التخطي  والإعداد والإشرال والمتابعة عل  المشاريع الإنشائية المختلفة. •
ايير الارتقةةا  بتصةةميم وبنةةا  المبةةاني المدرسةةية والمرافةةق تطةةوير نظةةم العمةةل ومعةة •

 التربوية وأسلوب صيانتها بما يحقق أهدال وخط  الوزارة.
التنسيق مع المؤسسات الحكومية ذات العلاقة بالمنشآت التربوية لضمان الجةودة   •

 في البنا  والتوافق مع خط  الوزارة.
بالوزارة في مجا  تكنولوجيةا   الاشرال عل  الخط  والنظم المختلفة للاستخدام •

 المعلومات والإشرال عل  تنفيذ تلك الخط .
إعةداد معةايير يطةي  الاحتياجةات البشةرية والماديةة، و هيةز        الإشرال علة    •

كافة البيانات الإحصائية وتحليلةها واسةتخراج المؤشةرات اللازمةة منهةا لخدمةة       
وكذلك العمةل علة    أغراض العمل التخطيطي بالتعاون مع جهات الاختصاص، 

نشر المفاهيم الأساسية للتخطي  التربوي لد  العةامل  بةأجهزة الةوزارة والمنةاطق     
 التعليمية.

دراسةة وتحليةل أسةباب التبةاين بة  الأهةدال المرسةومة ونتةائ  التنفيةذ           متابعة •
الفعلي لمختل  برام  العمل بالوزارة وتحديد المعوقات البشرية أو التنظيميةة أو  

ليةةة، وتقةةديم التوصةةيات المناسةةبة بشةةأنها والاسةةتفادة مةةن ذلةةك في الةةدورات    الما
 التخطيطية المستقبلية.
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 وزارة التربية

 وكيل وزارة التربيةقطاع 
 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 للشئون مراقبة مكت  الوكيل المساعد

 والمالية والفنية الإدارية

 -تبعية الوحدة :
والمالية  الإدارية للشئون الوكيل المساعد

 والفنية
 

 

 -الاختصاصات: 
 

 استقبا  المراجع  وتنظيم مواعيد مقابلاتهم. •
 وتسجيله.استلام الايد الوارد  •
 تسجيل الايد الصادر وحفظ نسخ منه. •
 حفظ وترتي  الملفات الموضوعية. •
 القيام بالأعما  المساندة من طباعة وتصوير وغيرها. •
 متابعة الموضوعات لد  الجهات المختلفة. •
 حفظ سجلات وملفات العامل  ومتابعة شؤونهم الوظيفية. •
 وكافة التجهيزات اللازمة. حصر الاحتياجات من الأدوات المكتبية والقرطاسية •
في متابعةةة الإدارات العامةةة  الوكيةةل المسةةاعدتةةوفير المعلومةةات والإحصةةا ات الةةتي يتطلبهةةا  •

 التابعة له واللقا ات التربوية والاجتماعات.
في الةوزارة أو في الإدارات   الوكيةل المسةاعد  إعداد وكتابة التقارير التي تتطلبهةا مسةؤولية    •

 العامة التابعة له.
ر الاجتماعات التي يتم عقدها في إدارات القطةاا ومتابعةة تنفيةذ القةرارات وكتابةة      حضو •

 المحاضر اللازمة.
في القطاا داخل وخارج الوزارة والتنسيق بة    الوكيل المساعدالإعداد لاجتماعات ولقا ات  •

 أعما  ومؤتمرات واجتماعات اللجان التي يحضرها.
وتنظيمه ومتابعة تنفيذ ما يةتم بشةأنه والتنسةيق مةع      الوارد( -الاطلاا عل  الايد )الصادر  •

 المؤسسات خارج الوزارة ذات العلاقة بأعما  واختصاصات القطاا وإعداد تقرير حوله.
تنظيم متطلبات وحاجات شؤون المراجع  في مكت  الوكيل المسةاعد وايةاذ الإجةرا ات     •

والجهات الأخر  داخةل وخةارج    اللازمة فيما يتم عرضه عليه، وما يتم توجيهه إلى الإدارات
 الوزارة.

متابعة المشاريع الهامة التابعة للقطاا داخل الوزارة وخارجها وإعداد التقارير عنها بصةورة   •
 .الوكيل المساعددورية وتقديمها للسيد 

ورفعهةا للجهةات    متابعة تنفيذ القرارات الصادرة وإعداد التقارير الدورية عن هةذ  القةرارات   •
 المعنية.

 .انجاز الأعما  التي يكل  بها من قبل الوكيل المساعد •
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 وزارة التربية 
 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
 

 بطاقة  الاختصاص

 -الوحدة التنظيمية :
 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع

 -تبعية الوحدة :
 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 

 
 -الاختصاصات: 

 
صفات الفنية وجداول الكميات       متابعة • سية والمخططات والموا صاميم الهند إعداد الت

ة والتي يتم تصااميم ا ا الاطاأ  و ع     للأعمال المعمارية والإنشاااا ية والتكميلي      
 طريق المكاتب الاستشارية الهندسية.

وضااع المعايا اصاصاااة بتطوير تصااااميم المبانة التربوية ومتابعة إصااادار            متابعة   •

 .المخططات الهندسية بالتنسيق مع الج ات المعينة داخل وخارج الوزارة
 تي تتولى مسئوليت ا الوزارة.إعداد وثا ق ومستندات المشاريع الإنشا ية ال متابعة •
 المشاريع الإنشا ية المختلفة. ومتابعةالتخطيط والإعداد  متابعة •
تطوير نظم العمل ومعايا الارتااء بتصااميم وبناء المبانة المدرسااية             االمشااااركة   •

 والمرافق التربوية و سلوب صيانت ا بما يحاق  هداف وخطط الوزارة.
ت الحكومية ذات العلاقة بالمنشااآت التربوية التنساايق مع المسسااسااا  ا المشاااركة  •

 لضمان الجودة ا البناء والتوافق مع خطط الوزارة.
التعليمية لتلبية احتياجات ا  الهندسااية بالمناطقالتنساايق مع إدارات الشاائون  متابعة •

 التربوية.المستابلية م  المبانة والإنشاءات 
صيانة     إعداد مشروأ الميزانية المالية التاديرية  متابعة • شاريع ال شاءات للمبانة لم   والإن

صرف التي يادم ا المااولين   والمناطق التعليميةالتابعة لديوان الوزارة  وتدقيق طلبات ال
وعرضاا ا علا الوكيل المسااااعد     المالية    وإعداد الدفعات    والمناطق التعليمية  بالوزارة  

 .المختص للصرف.
 ت التي تواج  ا.متابعة تنفيذ خطط وبرامج الاطاأ ومعالجة المشكلا •
الإدارة المشااااركة ول يل الوزارة ا الل ان وفرل العمل ذات العلاقة باختصااااصاااات        •

 العامة.
 
 

 

قطاع الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
 

 بطاقة  الاختصاص

 

 -الوحدة التنظيمية :

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع

 -تبعية الوحدة :

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صاصات:تابع الاخت
 

لدراساااات الفنية المتعلاة بمنشاااآت الوزارة             • بالتاارير وا فاة الج ات المعنية  بعد    موا
 .العرض علا الوكيل المساعد

 الموارد البشرية وإعداد الموازنة السنوية لها. م  العامةالإدارة احتياجات  حصر •
سااب  ح إعداد اصطط والأولويات لبرامج الصاايانة الجذرية والعلاجيةالاشااراف علا  •

 وزارة التربيةالحالة الفنية لمبانة 
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
 

 بطاقة  الاختصاص

 -الوحدة التنظيمية :
 مكتب المتابعة الفنية

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع

 

 
 -الاختصاصات :

 
مات والإحصااااءات التي يطلب ا     • ية       توفا المعلو مة للمنشاااآت التربو عا مدير الإدارة ال

 لاجتماعات.وامتابعة الإدارات التابعة له واللااءات التربوية  والمشاريع ا
 و ا الإدارات والمراقبات    المدير العام  إعداد وكتابة التاارير التي تتطلب ا مساائولية          •

 التابعة له.
وكتابة المحاضاار       الإدارات التابعة للإدارة العامة     حضااور الاجتماعات التي تعادها       •

 الارارات.ومتابعة تنفيذ 
  لمنشآت التربوية والمشاريع داخلمدير عام الإدارة العامة لإعداد الاجتماعات ولااءات  •

 يحضرها.وخارج الوزارة والتنسيق بين  عمال ومسلرات واجتماعات الل ان التي 
الصادر( وتنظيمه ومتابعة تنفيذ ما يتم بشأنه والتنسيق     -علا البريد )الوارد  الاطلاأ •

داد وإعالإدارة العامة مع المسسااسااات خارج الوزارة ذات العلاقة بأعمال واختصاااصااات   
 حوله.تارير 

واتخاذ الإجراءات اللازمة فيما يتم      لمدير العام  لتنظيم متطلبات وشاائون المراجعين    •
 عرضه عليه وما يتم توجي ه إلى الإدارات والج ات الأخرى داخل وخارج الوزارة.

صادرة م    • صة بالوزارة وإعداد متابعة تنفيذ الارارات ال التاارير الدورية   الج ات المخت
 ارارات.الع  هذه 

 المدير العام.م  قبل  انجاز الأعمال التي يكلف ب ا •
المراقبين الماليين .....   -إعداد الردود علا اسااتفسااارات الج ات الرقابية )ديوان المحاساابة  •

 الخ( وموافاة ج ة الاختصاص بشأنه.
 

 

 

 



مرجع الوظائف التربوية  وزارة التربية 424
 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
 

 بطاقة  الاختصاص

 

 -الوحدة التنظيمية :
 السكرتارية قسم

 -تبعية الوحدة :
 التربوية والمشاريعالإدارة العامة للمنشآت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الاختصاصات

حفظ الس لات وملفات العاملين بالإدارة ومتابعة شئون م الوظيفية وما يطلب عن م    •
 م  بيانات.

 استلام البريد الوارد وفرزه وتوزيعه علا ج ات الاختصاص بالإدارة. •
تلامه ا الج ات   تساا يل البريد الصااادر م  الإدارة وحفظ نسااو منه ومتابعة اساا          •

 المرسل إلي ا.
 .ةالمبنا  و الإدار يتطلب االايام بالأعمال المساندة م  طباعة وتصوير وغاها التي  •
بالتنساايق مع ج ات     متابعة الأعمال المتعلاة بالمخازن والتأثيث والصاايانة بالإدارة               •

 الاختصاص.
ية و             • طاساا ية والار حدات الإدارة م  الأدوات المكتب جات و يا فة     حصاار احت كا

 الت  يزات اللازمة واتخاذ إجراءات طلب ا م  الج ة المختصة.
 حفظ وترتيب الملفات الموضوعية اصاصة بالإدارة. •
 توزيع الارارات والنشرات التعاميم علا الوحدات التابعة للإدارة. •
 استابال المترددي  والزا ري  للإدارة وتنظيم مواعيد ماابلات م مع المختصين. •
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
 

 بطاقة  الاختصاص

 -التنظيمية: الوحدة 
 إدارة التصميم والعاود

 -الوحدة: تبعية 
 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع 

 
 

 -الاختصاصات: 
 

التصاااميم الهندسااية والمخططات التنفيذية والمواصاافات   واعتماد  متابعةالإشااراف و •
ميات للأعمال المعمارية والإنشااا ية والتكميلية و عمال الموقع  الفنية وجداول الك

والأسااوار والأعمال الزراعية والك ربا ية والميكانيكية وتكييف الهواء والأعمال      
الصحية ونظم مكافحة وإنذار الحريق و عمال المصاعد ونظم الاتصالات وغاها التي     

ية  و الج            تم ت تب الاسااتشاااارية الهندساا ية     ع  طريق المكا ات الحكومية المعن
 الهندسية.تصميم ا ا الإدارة  و ع  طريق المكاتب الاستشارية و

وضااع المعايا اصاصااة بتطوير تصاااميم المبانة التربوية ومتابعة إصاادار المخططات    •
 الهندسية وبالتنسيق مع الج ات المعنية داخل وخارج الوزارة.

 نة الدراسية والمرافق التربوية.تطوير نظم العمل ومعايا الارتااء بتصميم المبا •
التخطيط والإعداد للمشااااريع الإنشاااا ية المختلفة وضاامان مطابات ا للمتطلبات             •

 التربوية.
 التربوية.التنسيق مع مسسسات الدولة ذات العلاقة لضمان تحايق  هداف الوزارة  •
انة  تج يز المسااتندات والوثا ق والعاود اصاصااة بالمشاااريع الإنشااا ية ومشاااريع الصااي •

 التابعة للوزارة.
اعتماد المواد والمااولين والموردي  والمصانع بعد مطابات ا بمستندات التعاقد والمواصفات     •

 الفنية.
 دراسة المطالبات م  الغا وإعداد الردود اصاصة ب ا. •
المناقصااات المركزية وديوان    )لجنةإعداد الردود علا اسااتفسااارات الج ات الرقابية      •

  .المالية(والتشريع ووزارة  المحاسبة والفتوى
إعداد التاييم الدوري والن ا ة لكل م  المكاتب الهندسااية الاسااتشااارية والمااولين   •

 .بالتنسيق مع الج ات المعنية



مرجع الوظائف التربوية  وزارة التربية 426
 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
 

 بطاقة  الاختصاص

 

 -الوحدة التنظيمية :
 مراقبة العاود وضبط الجودة

 -تبعية الوحدة :
 إدارة التصميم والعاود

 
 

 -الاختصاصات: 
 

لجميع   والأعمال الإنشااا يةالمناقصااات ورارسااات الصاايانة  إعداد وثا ق ومسااتندات •

 المدارس ومبانة الوزارة.

بالوزارة )          • بالتنساايق مع ج ات الاختصااااص  عة إجراءات الطرح  تاب مة     الإدارة م عا ال

 (.للتوريدات والمخازن

 المشاريع.دراسة واعتماد المواد المستخدمة والمواد البديلة ا تنفيذ  •

 الوزارة.لين والموردي  والمصانع لمشاريع تأهيل واعتماد المااو •

 .بالتنسيق مع ج ات الاختصاص تأهيل م ندسة الوزارة وتدريب م •

 .التأكد م  تطبيق مفاهيم ضبط الجودة ا المشاريع •
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
 

 بطاقة  الاختصاص

 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم العاود والوثا ق 

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة العاود وضبط الجودة

 
 

 -الاختصاصات :
 

إعداد وصااياغة النصااوص وفارات المسااتندات التعاقدية وتج يز مسااتندات ووثا ق    •
المناقصااات والممارسااات لكافة المشاااريع الإنشااا ية والصاايانة ومراجعت ا وتدقيا ا    

 .  الاانونيةإدارة الشئون واعتمادها بالتنسيق مع 
 والتشريع. مراجعة مستندات ووثا ق المناقصات والممارسات الواردة م  إدارة الفتوى •
بالوزارة )             • بالتنساايق مع ج ة الاختصااااص  بة  اات المطلو عة المواف تاب عام   م الإدارة ال

 (.للتوريدات والمخازن
 للتوقيع.مراجعة صيغة العاود وإعداد مسودت ا ا صورت ا الن ا ية ورفع ا  •
المشاااركة ا لجان الدراسااة الفنية للعطاءات ومتابعة تنفيذ التوصاايات مع الج ات  •

 ة.المعني
التنسيق مع إدارة المشاريع ا مراجعة الشق التعاقدي م  المتطلبات الفنية والشروط        •

 . T.O.R (Terms of Reference)المرجعية 
حفظ  رشاايف كامل لكافة مسااتندات ووثا ق المناقصاااات والعاود والاتفاقات                 •

 .الإنشا ية والصيانة الاستشارية للأعمال
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
 

 بطاقة  الاختصاص

 

 -الوحدة التنظيمية :
 ودةقسم ضبط الج

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة العاود وضبط الجودة

 

 

 -الاختصاصات :

اعتماد المواد المستخدمة ا تنفيذ كافة المشاريع بموجب ما هو وارد بمستندات العاد       •
 المعنية.بالتنسيق مع الإدارات الأخرى 

وبموجاب الشاااروط     الإدارات الاخرى اعتمااد المواد الباديلاة الماترحاة باالتنسااايق مع                  •
 عاقدية.الت

دراساااة نتا ج فحص العينات والاختبارات التي تجري سااواء علا المواد  و الأعمال المنفذة         •
 والتنسيق مع الج ات المعنية لاتخاذ الارار المناسب بصددها.

عايا ضاابط الجودة م  خلال         • فذة وتطبيق م مال المن التحاق م  مسااتوى جودة الأع
شا ية وال    شراف     الزيارات الدورية للمشاريع )الإن سيق مع الاا مين علا الإ صيانة( والتن

 علا تنفيذها وإعداد التاارير اصاصة.
متابعة جودة الأعمال المنفذة م  مااولة الباط  المعتمدي  والتعاون مع قساام العاود             •

 .والوثا ق
صفات وذلك م  خلال الزيارات      • متابعة  داء المصانع والموردي  م  حيث مدى التزام ا بالموا

 ذه المصانع.الدورية له
 حيث الكفاءة.  وتصنيف م م تأهيل واعتماد مااولة الباط   •
 الإنشا ية.دراسة تأهيل واعتماد الشركات الموردة للمواد  •
المااولين ا المناقصااات والممارسااات المدعوي  لها وذلك بالتنساايق مع   وتوزيع قوا مإعداد  •

 الج ات المعنية.
 اللازمة.ية وإعداد التاارير تاييم  داء المكاتب الهندسية الاستشار •
 .  إعداد خطط الدورات التدريبية لل  از الهندسة بالتنسيق مع ج ات الاختصاص •
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
 

 بطاقة  الاختصاص

 

 -الوحدة التنظيمية :
 مراقبة التصميم

 -تبعية الوحدة :
 إدارة التصميم والعاود

 

 
 -الاختصاصات :

 
ت التنفيذية    الهندسااية والمخططا     الإشااراف والمتابعة والإعداد والاعتماد للتصااااميم       •

والمواصاافات الفنية وجداول الكميات للأعمال المعمارية والإنشاااا ية والتكميلية              
ية والميكانيكية وتكييف              با  و عمال الموقع والأسااوار والأعمال الزراعية والك ر
عد ونظم                مال المصاااا نذار الحريق و ع حة وإ كاف ية ونظم م مال الصااح الهواء والأع

ميم ا ا الإدارة  و ع  طريق المكاتب الاسااتشااارية   الاتصااالات وغاها والتي يتم تصاا 
 الهندسية.

وضااع المعايا اصاصاااة بتطوير تصااااميم المبانة التربوية ومتابعة إصااادار المخططات          •
 داخل وخارج الوزارة.المعنية الهندسية بالتنسيق مع الج ات 

مدة   تنظيم اسااتخدام المبانة وتخصاايص المسااااحات وفااا للاعتبارات الهندسااية المعت            •
 الأسس والضوابط التي يتم إقرارها ا هذا الشأن. إلىبالاستناد 

 العاارية.تاييم مبانة الوزارة ومبانة المدارس والأراضة  •
المشاااركة ا تاييم المكاتب الهندسااية ودور الاسااتشااارات الهندسااية بالتنساايق مع   •

 الجودة.مراقبة العاود وضبط 
رجعية للتصااااميم المختلفة والمطلوب   إعداد متطلبات السااعة المكانية والشااروط الم         •

 بالوزارة.علا طلب الج ات التربوية المناقصات بناءً طرح ا ا 
التنساايق مع الج ات المعنية للحصااول علا تراخيص تصااميم المنشااآت و خذ الموافاات    •

 .واعتمادها طباًا للشروط والمواصفات الفنية علي ا
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
 

 بطاقة  الاختصاص

 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم تصميم العمارة

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة التصميم

 

 
 -الاختصاصات :

 
 التربوية.إعداد الدراسات والتاديرات الأولية للمبانة  •
إعداد التصاميم الهندسية والمخططات التنفيذية والمواصفات الفنية وحساب الكميات  •

ية  للأعمال المعمارية والإنشااا ية والتكميلية و عمال الموقع والأسااوار والأعمال الزراع 
 التي يتم تصميم ا ا الإدارة  و ع  طريق المكاتب الاستشارية الهندسية.

باصدمات               • التنساايق مع الإدارات المعنية بشاااأن إخطار الج ات المختلفة فيما يتعلق 
 ب ا.المرتبطة بمواقع المبانة التربوية قيد التصميم واصدمات المرتبطة 

ضافة الماترحة   • شاريع فيما يخص النواحة  مراجعة وتدقيق التعديلات والإ م  إدارة الم
 والتكميلية.المعمارية والإنشا ية 

مع الج ات المسااتفيدة وذلك للمبانة   والتصاااميم بالتنساايقمراجعة وتدقيق الدراسااات  •
 التربوية التي يتم تصميم ا م  قبل المكاتب الهندسية الاستشارية.

وتحويل اصدمات    التنساايق مع قساام تصااميم الك رباء والميكانيكا بشاااأن ربط         •
 للمشاريع.

سيق مع          • شارية لتاديم العروض المالية والفنية بالتن ست سية الا شيح المكاتب الهند تر
 الجودة.مراقبة العاود وضبط 

 المواقع.المتابعة والتنسيق مع بلدية الكويت والج ات المختصة لاستلام  •
 بديلة.التنسيق مع قسم ضبط الجودة لأخذ موافات ا بشأن اعتماد المواد ال •
 .إعداد التاارير الدورية لأعمال التصميم المعمارية •
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
 

 بطاقة  الاختصاص

 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم تصميم الك رباء والميكانيكا

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة التصميم

 

 
 -الاختصاصات: 

 

التصاميم ومراجعة المخططات التنفيذية والمواصفات الفنية   الإشراف والاعتماد وإعداد •
يات ف    جداول الكم باء       و مال الك ر بأع ما يتعلق  كا وتكييف   ي كاني الهواء  والمي

والأعمال الصااحية ونظم مكافحة وإنذار الحريق و عمال المصاااعد ونظم الاتصااالات    
 وغاها.

مراجعة وتدقيق التعديلات والإضااافات اصاصااة بأعمال اصدمات الماترحة م  إدارة   •
 المشاريع للمبانة التربوية.

عمارة بشأن ربط  و تحويل اصدمات الاا مة للمشاريع قيد  التصميم التنسيق مع قسم  •
 التصميم.

مال               • يات لأع جداول الكم فات و طات والمواصاا تدقيق التصااااميم والمخط عة و مراج
وتكييف الهواء والأعمال الصااحية ونظم مكافحة وإنذار          االك رباء والميكانيك   

صاعد ونظم الاتصالات وغاها والتي يتم تصمي     بل  م ا بالإدارات م  قالحريق و عمال الم
 الاستشارية.المكاتب الهندسية 
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
 

 بطاقة  الاختصاص

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 إدارة الصيانة

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع 

 
 
 

 -الاختصاصات :
 

 والعلاجية حساااب الصاايانة الجذرية        والأولويات لبرامج إعداد اصطط   •
 لها. والمرافق التابعةن عام الوزارة الحالة الفنية لمبانة ديوا

متابعة كافة  عمال الصاايانة بأنواع ا المختلفة المطلوبة م  قبل الج ات                •
 المستفيدة.

ترشاايح وتاييم واختيار المكاتب الاسااتشااارية للتصااميم والإشااراف علا   •
 مشاريع الوزارة.

إعداد مشااروأ الميزانية المالية اصاصااة للمشاااريع الإنشااا ية والصاايانة      •
 بالمشاركة مع إدارات الشئون الهندسية بالمناطق التعليمية.

إعداد الدفعات المالية لمتع دي  عمال الصيانة والأعمال الإنشا ية وفق نظم    •
 الوزارة.لوا ح 

سية بالمناطق     • صيانة المختلفة بالإدارات الهند تاديم الدعم الفني لمراقبات ال
 التعليمية.

 الصادرة.لعمل جميع  وامر ا االتدقيق المالة عل •
والإدارات الهندسااية ا  الإدارة العامةتاديم المشااورة الهندسااية لوحدات   •

 التعليمية.المناطق 
التنساايق مع إدارات الشاائون الهندسااية بالمناطق التعليمية وتاديم الدعم    •

 .    للإشراف علا تنفيذ عاود الصيانة
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
 

 بطاقة  الاختصاص

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مراقبة الدعم الفني

 -حدة :تبعية الو
 إدارة الصيانة

 
 

 -الاختصاصات :
 

ترشاايح وتاييم واختيار المكاتب الاسااتشااارية العالمية والمحلية للتصااميم     •
 والإشراف علا مشاريع الوزارة.

متابعة  عمال التصاااميم لكافة الأنظمة وتطبيق المفاهيم الهندسااية الايمة  •
(Value engineering      ووثا ق المشااروأ وما يتطلبه ذلك م  ا )      لمتابعة المالية

 الاستشارية.تب اوالفنية وبالمشاركة مع المك
إعداد مشااروأ الميزانية المالية اصاصاااة للمشااااريع الإنشاااا ية والصاايانة               •

 التعليمية.بالمشاركة مع إدارات الشئون الهندسية بالمناطق 
ية م  خلال                الإطلاأ • تام يات اص مل التوصاا ية وع ندساا اارير اله علا الت

 المختصة.ية المكاتب الاستشار
متابعة تنفيذ التوصاايات اللازمة بالتنساايق مع الاطاعات التربوية الأخرى              •

 داخل الوزارة.
إعداد الدفعات المالية لمتع دي  عمال الصاايانة والأعمال الإنشاااا ية وفق نظم               •

 الهندسية بالمناطقلوا ح الوزارة واستنادا إلى الدفعات المرسلة م  إدارات الشئون 
 التعليمية.

 المطالبات المالية لعاود الوزارة و وجه الصرف. دلإعدا اللازمةاذ الإجراءات اتخ •
المالية السنوية للأعمال الإنشا ية والصيانة بالتنسيق       مشروأ الميزانية إعداد  •

 التعليمية.مع إدارات الشئون الهندسية بالمناطق 
 لوزارة.مراجعة وتاييم  وامر العمل للأعمال الإنشا ية والصيانة الصادرة با •
صرف الدفعات       • ش رية للتأكد م  إجراءات  ش ادات الدفع ال توثيق ومراجعة 

 للمااولين.
 والصيانة.تاديم الدعم الفني للمراقبات الإنشا ية  •
 الصادرة.جميع  وامر العمل  علاالتدقيق المالة  •
 الوزارة.إصدار ش ادات الدفع وفق لوا ح نظم  •
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
 

 بطاقة  الاختصاص

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 دسةقسم الدعم الهن

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة الدعم الفني

 
 

 -الاختصاصات :
 

التنسيق مع إدارات الشئون الهندسية ا المناطق التعليمية ومتابعة العمل   •
 والهندسة.ا الجانب الفني 

وإدارات الشاائون الهندسااية ا الإدارة تاديم المشااورة الهندسااية لوحدات  •
 التعليمية.المناطق 

ع إدارات الشئون الهندسية ا المناطق التعليمية    مراجعة متطلبات مشاري  •
 الوثا ق. العاودلت  يز مناقصات م قبل إرسالها إلى قسم 

كد م           • تدقيق الأعماال المن زة لأوامر العمال والعاود والتاأ مراجعاة و
العامة للشاائون   مطابات ا لشااروط العاد قبل إصاادار شاا ادة الدفع للإدارة 

 المالية.
ندسااة ا مطالبات المااولين وتحديد مدى           دراساااة ومراجعة الشااق اله   •

 العاد.صحت ا بموجب شروط 
التنساايق مع إدارات الشاائون الهندسااية بالمناطق التعليمية حول كيفية    •

 .     إجراء تنفيذ العاود الإنشا ية والصيانة
 

 

 

 

 

 

 

 



435مرجع الوظائف التربوية  وزارة التربية 
 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
 

 بطاقة  الاختصاص

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم الدعم المالة

 -تبعية الوحدة :
  مراقبة الدعم الفني

 
 
 -ختصاصات :الا
 

التنساايق مع إدارات الشاائون الهندسااية ا المناطق التعليمية ومتابعة العمل ا الجانب   •
 المالة.

إعداد مشااروأ الميزانية المالية اصاصااة للمشاااريع الإنشااا ية والصاايانة    المشاااركة و •
 المعنية.بالمشاركة مع الج ات  لمشاريع العامة والمااولينوا

 العمل الصادرة. الربط المالة والتدقيق الحسابة للعاود الإنشا ية والصيانة ولأوامر •
ومتع دي  عمال الصاايانة  تدقيق ومراجعة كشااوف الإنجاز لشاا ادات الدفع للمااولين  •

 دارة العامة للشئون المالية بالوزارة.وبالتنسيق مع الإ والأعمال الإنشا ية
متابعة استكمال إصدار الأوامر التغاية و وامر التمديد للعاود والاتفاقيات بالتنسيق  •

 والعاود.مع إدارة التصميم 
از والدفعة المادمة ومح وز الضاامان ووثا ق التأمين متابعة الكفالات المصاارفية للإنج •

 التي يادم ا المااول  و الاستشاري وذلك بالتنسيق مع الإدارات المعنية.
 ة والسنوية ع  سا العمل بالاسم تج يز الإحصا يات والبيانات والتاارير المالية الش ري •
والمااولين بالتنسيق مع الج ات  دراسة المطالبات المالية والزمنية المادمة م  الاستشاريين     •

 .علي اوالرد  المعنية
إعداد التاييم الدوري والن ا ة لكل م  المكاتب الهندسااية الاسااتشاااارية والمااولين              •

 المعنية.بالتنسيق مع الج ات 
 إعداد الدفعات المالية اصاصة بمتع دي  عمال الصيانة والأعمال الإنشا ية. •
 ركة بت  يز المستندات المتعلاة بالممارسات والعاود اصاصة للوزارة.المشا •
صرف المالية للعاود و وجه  المطالباتلإعداد اتخاذ الإجراءات اللازمة  • طبات وإعداد المخا ال

 .زارةاللازمة لج ات الاختصاص بالو
 .دارةتاديم الدعم المالة لكافة الج ات المعنية بالإ •
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
 

 بطاقة  الاختصاص

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مراقبة صيانة ديوان عام الوزارة

 -تبعية الوحدة :
 إدارة الصيانة

 

 

 
 -الاختصاصات: 

 
الإشراف ومتابعة تنفيذ  عمال الصيانة بجميع  نواع ا للمبانة التي تاع ا  •

التعليم   -التربية اصاصااة وديني التعليم ال -عام الوزارة  ديوان)نشاااط ا طار إ
 (.مراكز التدريب التابعة بالإدارة العامة للتطوير والتنمية - اصاص

المساااهمة ا إعداد المواصاافات الفنية لمتطلبات  عمال الصاايانة المختلفة     •
 للمبانة.

 المختلفة.انة إعداد البرامج واصطط التنفيذية لأعمال الصي •
 المشاركة ا إعداد مشروأ الميزانيات المطلوبة لأعمال الصيانة المختلفة. •
المشااااركة ا إعداد وتج يز مسااتندات ووثا ق مناقصاااات ورارساااات          •

 الصيانة.
دراسااة ومراجعة كشااوف الارتباط والمصااروفات الفعلية وإعداد تاارير     •

 عن ا.دورية 
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
 

 بطاقة  الاختصاص

 
 

 

 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 ةال المدنيعمالأقسم 

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة صيانة ديوان عام الوزارة

 
 -الاختصاصات: 

 
عمال الصاايانة المدنية والمعمارية والإنشاااا ية              الإشااراف والمتابعة لجميع     •

 والأسوار.قع اعمال المو والطرل والساحات والأعمال الزراعية و
نساايق مع قساام   الصاايانة للمااولين بالتوالإشااراف علا تسااليم مواقع العمل   •

  مر المباشرة بالعمل. والميكانيكا وإعداد عمال الك رباء 
الموكلة  واصدمات المرتبطة ب ا الإشااراف علا تنفيذ  عمال الصاايانة المدنية   •

مراقبة الصاايانة والتأكد م  مطاباة الأعمال المنفذة والمواد المسااتخدمة    إلى
 الصيانة. عاودلشروط ومواصفات 

عمال المن زة شاا رياً وإعداد كشااوف الإنجاز ب ا         إعداد وحصاار كميات الأ    •
 وإحالت ا لاسم الدعم المالة.

و وامر التمديد الماترحة  ثناء التنفيذ بالتنساايق مع           التغاية إعداد الأوامر   •
 المالة.قسم الدعم 

 التنسيق مع إدارة التصميم والعاود لأخذ موافات ا بشأن اعتماد المواد البديلة. •
التأكد م  تطبيق إجراءات وقواعد الأم  والساالامة ا المواقع والتنساايق مع    •

 المختصة.الج ات 
حصاار الأعمال وجرد تاييم المعدات واتلات والمواد ا حالة سااحب العمل م     •

 تاصاه.المااول  و إياافه ع  العمل بسبب 
 طبيعة.المتابعة ومراجعة المخططات المادمة م  المااول لما تم تنفيذه علا  •
دراسااة المطالبات المالية والزمنية م  مااولين الصاايانة بالتنساايق مع الج ات            •

 المعنية.
 .إعداد التاييم الدوري والن ا ة لمستوى  داء مااولين الصيانة للأعمال المنفذة •
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع
 

 بطاقة  الاختصاص

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم  عمال الك رباء والميكانيكا

 -تبعية الوحدة :
 الوزارة مراقبة صيانة ديوان عام

 
 

 -الاختصاصات :
 

ية                    • كانيك ية والمي با  نة الك ر يا مال الصاا عة لجميع  ع تاب الإشااراف والم
ريق ومكاافحاة الحريق والهواتف والاتصاااالات            الح وتكييف الهواء وإناذار       

 وسلامة المنشآت.
الإشااراف علا تسااليم مواقع العمل لمااولين الصاايانة بالتنساايق مع قساام  عمال  •

 لمباشرة بالعمل .المدنة وإعداد  مر ا
الموكلة إلة مراقبة   واصدمات المرتبطة ب ا الإشراف علا تنفيذ  عمال الصيانة   •

الصاايانة والتأكد م  مطاباة الأعمال المنفذة والمواد المسااتخدمة لشااروط                  
 ومواصفات العاد.

إعداد وحصاار كميات الأعمال المن زة شاا رياً وإعداد كشااوف الإنجاز ب ا             •
 المالة .وإحالت ا لاسم الدعم 

إعداد الأوامر التغاية و وامر التمديد الماترحة  ثناء التنفيذ بالتنسيق مع قسم   •
 الدعم المالة .

التنساايق مع إدارة التصااميم والعاود لأخذ موافات ا بشااأن اعتماد المواد البديلة   •
 م  حيث المصدر والمواصفات والأسعار.

ا المواقع والتنساايق مع التأكد م  تطبيق إجراءات وقواعد الأم  والساالامة        •
 الج ات المختصة فيما يتعلق بتطويرها.

حصاار الأعمال وجرد تاييم المعدات واتلات والمواد ا حالة سااحب العمل م             •
 مااول الصيانة  و إياافه ع  العمل بسبب تاصاه.

لما تم تنفيذه علا                   • نة  يا متابعة ومراجعة المخططات المادمة م  مااول الصاا
 ( . Drawing As Builtالطبيعة ) 

دراساااة المطالبات المالية والزمنية م  مااولة الصاايانة بالتنساايق مع الج ات                •
 المعنية.

 .إعداد التاييم الدوري والن ا ة لمستوى  داء مااولة الصيانة للأعمال المنفذة •
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 مة للمنشآت التربوية والمشاريع الإدارة العا

˛

ˇبطاقة  الاختصاص

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 إدارة المشاريع

 -تبعية الوحدة :
 لمشاريع الإدارة العامة للمنشآت التربوية وا

 
 

 -: الاختصاصات
 

إعداد البرامج واصطط التنفيذية للأعمال الإنشاااا ية ا جميع اتالات الفنية             •
 التعليمية.بالتنسيق مع إدارات الشئون الهندسية بالمناطق 

سئوليت ا الوزارة بما         • شا ية التي تتولى م شاريع الإن شراف علا الم متابعة التنفيذ والإ
عات ضاام  المدة الماررة لها وا حدود الميزانية المتاحة لها يضاام  انجاز هذه المشاارو

 الهندسية.والمتطلبات والمواصفات 
 الإنشا ية.إصدار التاارير الفنية للمشاريع  •
المشاركة ا استلام المشاريع الإنشا ية اصاصة بالوزارة التي تم تنفيذها ع  طريق        •

سة العامة      الج ات الرسمية بالدولة وج ات  خرى م ل وزارة الأ س شغال العامة والمس
 للرعاية السكنية.

 التربوية.المشاركة ا تطوير تصاميم المبانة الإنشا ية  •
الإنشا ية التابعة   التصميم للمشروعات  التنسيق مع الج ات الحكومية ا  عمال   •

 للوزارة.
  بالمناطق التعليميةوإدارات الشئون الهندسية    قطاأ الشئون التعليمية التنسيق مع   •

 .والمبانة الأخرىتلبية احتياجات ا م  المبانة التربوية ل
موافاة الج ات المعنية بالتاارير والدراسات والتصاميم والشروط المرجعية للمشاريع       •

 .الإنشا ية
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 مة للمنشآت التربوية والمشاريع الإدارة العا

˛

ˇبطاقة  الاختصاص

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
  مراقبة المشاريع 

 . الج راء(و العاصمة وديوان عام الوزارة ل)

 -تبعية الوحدة :
 يعإدارة المشار

 
 

 -الاختصاصات :
 

الإشراف ومتابعة تنفيذ الأعمال الإنشا ية لجميع  نواأ المبانة التي تاع ا إطار نشاط ا    •
 بالتنسيق مع إدارات الشئون الهندسية بالمناطق التعليمية.

 المشاركة ا إعداد المواصفات الفنية للأعمال الإنشا ية المختلفة. •
 عمال الإنشا ية ا جميع اتالات.إعداد البرامج واصطط التنفيذية للأ •
بأنواع ا                 • لمالية المطلوبة للأعمال الإنشاااا ية  المشااااركة الفنية ا إعداد الميزانيات ا

 المختلفة.
لدورية                   • لمالية والمصااروفات الفعلية وإعداد التاارير ا دراساااة ومراجعة الارتباطات ا

 المطلوبة لت  يز الدفعات الش رية.
 الإنشا ية.ز مستندات ووثا ق المناقصات المشاركة ا إعداد وتج ي •
إجراء الدراساااات والتاارير الفنية التي تتعلق بالمنشاااآت التربوية والتي تتطلب ا الج ات          •

 داخل وخارج الوزارة.
 .دراسة احتياجات الج ات م  الإنشاءات الجديدة لإدراج ا م  ضم  اصطة السنوية •
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 مة للمنشآت التربوية والمشاريع الإدارة العا

˛

ˇبطاقة  الاختصاص

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 

 ةدنيعمال المالأقسم 

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة المشاريع 

 . والج راء(ديوان عام الوزارة العاصمة ل)
 

 

 
 

 -الاختصاصات :
 

الإشااراف علا تنفيذ الأعمال المدنية ا المشااااريع الإنشاااا ية والتأكد م  جودة المواد           •
والأعمال المدنية التي ينفذها المااول طبااً لشااروط ومواصاافات ومسااتندات العاد وذلك    

 الزراعية.لجميع الأعمال المعمارية الإنشا ية والصحية و عمال الموقع والأسوار والأعمال 
لة م  حيث المصااادر         والعاود بشاااأنالتنساايق مع إدارة التصااميم   • بدي ماد المواد ال اعت

 والمواصفات والأسعار.
 ة.دراسة الج از الفني والهندسة للمتع دي  وذلك للأعمال المدنية ا العاود الإنشا ي •
إعداد نساابة الإنجاز المطلوبة للدفعات الشاا رية للمااولين والاسااتشاااريين للمشاااريع     •

 الإنشا ية.
بالتنساايق مع إدارة                  • ية  ية الزمن لمال بات ا طال عداد الأوامر التغاية و وامر التمديد والم إ

 بالوزارة.التصميم والعاود لاعتمادها م  الج ات المختصة 
سيق مع      التأكد م  تطبيق الإجراءات وقو • شا ية بالتن سلامة ا المواقع الإن اعد الأم  وال

 الج ات المختصة.
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 مة للمنشآت التربوية والمشاريع الإدارة العا

˛

ˇبطاقة  الاختصاص

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 

 قسم  عمال الك رباء والميكانيكا

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة المشاريع 

 والج راء(.ديوان عام الوزارة العاصمة ل)
 

 

 
 

 -الاختصاصات: 
 

لميكانيكية للمشااااريع الإنشاااا ية      الإشااراف علا تنفيذ الأعمال الك ربا ية وا       •
فات                  ااً لشااروط ومواصاا ااول طب ها الم فذ مال التي ين كد م  جودة المواد والأع تأ وال

 الإطفاء،معدات  الك ربا ية، الميكانيكية،)ومستندات العاد وذلك لجميع الأعمال 
 .(الاتصالات الحريق،إنذار 

البديلة م  حيث المصااادر      اعتماد المواد   والعاود بشاااأنالتنساايق مع إدارة التصااميم   •
 والمواصفات والأسعار.

سة الج از الفني والهندسة للمتع دي  وذلك للأعمال الك ربا ية والميكانيكية     • درا
 الإنشا ية.ا العاود 

إعداد نسااب الإنجاز المطلوبة للدفعات الشاا رية للمااولين والاسااتشاااريين للمشاااريع    •
 الإنشا ية.

لتمديد والمطالبات المالية والزمنية بالتنساايق مع قساام            إعداد الأوامر التغاية و وامر ا   •
 الدعم المالة لاعتمادها م  الج ات المختصة بالوزارة.

التأكد م  تطبيق الإجراءات وقواعد الأم  والسلامة ا المواقع الإنشا ية والتنسيق مع  •
 .الج ات المختصة
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 مة للمنشآت التربوية والمشاريع الإدارة العا

˛

ˇبطاقة  الاختصاص

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 ية(والفروان المشاريع  )حولةمراقبة 

 -تبعية الوحدة :
 إدارة المشاريع

 
 

 -الاختصاصات :
 

الإشراف ومتابعة تنفيذ الأعمال الإنشا ية لجميع  نواأ المبانة التي تاع ا إطار نشاط ا      •
 بالتنسيق مع إدارات الشئون الهندسية بالمناطق التعليمية.

 المشاركة ا إعداد المواصفات الفنية للأعمال الإنشا ية المختلفة. •
 عداد البرامج واصطط التنفيذية للأعمال الإنشا ية ا جميع اتالات.إ •
بأنواع ا                 • لمالية المطلوبة للأعمال الإنشاااا ية  المشااااركة الفنية ا إعداد الميزانيات ا

 المختلفة.
لدورية                   • لمالية والمصااروفات الفعلية وإعداد التاارير ا دراساااة ومراجعة الارتباطات ا

 الش رية.المطلوبة لت  يز الدفعات 
 الإنشا ية.المشاركة ا إعداد وتج يز مستندات ووثا ق المناقصات  •
إجراء الدراساااات والتاارير الفنية التي تتعلق بالمنشاااآت التربوية والتي تتطلب ا الج ات          •

 داخل وخارج الوزارة.
 .ة لإدراج ا م  ضم  اصطة السنويةدراسة احتياجات الج ات م  الإنشاءات الجديد •
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 مة للمنشآت التربوية والمشاريع الإدارة العا

˛

ˇبطاقة  الاختصاص

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 ةعمال المدنيالأقسم 

 -تبعية الوحدة :
 لمنطاة مراقبة المشاريع 

 الفروانية (و) حولة 

 
 

 -الاختصاصات :
 

الإشااراف علا تنفيذ الأعمال المدنية ا المشااااريع الإنشاااا ية والتأكد م  جودة المواد           •
مسااتندات العاد وذلك  والأعمال المدنية التي ينفذها المااول طبااً لشااروط ومواصاافات و 

 الزراعية.لجميع الأعمال المعمارية الإنشا ية والصحية و عمال الموقع والأسوار والأعمال 
لة م  حيث المصااادر         والعاود بشاااأنالتنساايق مع إدارة التصااميم   • بدي ماد المواد ال اعت

 والمواصفات والأسعار.
 ا العاود الإنشا ية. دراسة الج از الفني والهندسة للمتع دي  وذلك للأعمال المدنية •
إعداد نساابة الإنجاز المطلوبة للدفعات الشاا رية للمااولين والاسااتشاااريين للمشاااريع     •

 الإنشا ية.
بالتنساايق مع إدارة                  • ية  ية الزمن لمال بات ا طال عداد الأوامر التغاية و وامر التمديد والم إ

 بالوزارة.التصميم والعاود لاعتمادها م  الج ات المختصة 
سيق مع      التأكد م   • شا ية بالتن سلامة ا المواقع الإن تطبيق الإجراءات وقواعد الأم  وال

 .الج ات المختصة
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 مة للمنشآت التربوية والمشاريع الإدارة العا

˛

ˇبطاقة  الاختصاص

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم  عمال الك رباء والميكانيكا

 -تبعية الوحدة :
 لمنطاة مراقبة المشاريع 

 الفروانية (و) حولة 
 

 
 -الاختصاصات :

 
يذ الأعمال الك ر     • ية          الإشااراف علا تنف ية والميكانيكية للمشااااريع الإنشاااا  با 

فات                   ااً لشااروط ومواصاا ااول طب ها الم فذ مال التي ين كد م  جودة المواد والأع تأ وال
 الإطفاء،معدات  الك ربا ية، الميكانيكية،)ومسااتندات العاد وذلك لجميع الأعمال 

 .(الاتصالات الحريق،إنذار 
ماد  والعاود بشاااأنالتنساايق مع إدارة التصااميم   • لة م  حيث المصااادر        اعت بدي المواد ال

 والمواصفات والأسعار.
دراسااة الج از الفني والهندسااة للمتع دي  وذلك للأعمال الك ربا ية والميكانيكية   •

 الإنشا ية.ا العاود 
إعداد نسااب الإنجاز المطلوبة للدفعات الشاا رية للمااولين والاسااتشاااريين للمشاااريع      •

 الإنشا ية.
و وامر التمديد والمطالبات المالية والزمنية بالتنساايق مع قساام             إعداد الأوامر التغاية    •

 الدعم المالة لاعتمادها م  الج ات المختصة بالوزارة.
سيق مع       • شا ية والتن سلامة ا المواقع الإن التأكد م  تطبيق الإجراءات وقواعد الأم  وال

 .الج ات المختصة
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 مة للمنشآت التربوية والمشاريع الإدارة العا

˛

ˇبطاقة  الاختصاص

 

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 ة لمنطامراقبة المشاريع 

  والأحمدي(الكبا  )مبارك

 -تبعية الوحدة :
 إدارة المشاريع

 

 
 

 -الاختصاصات :
 

الإشراف ومتابعة تنفيذ الأعمال الإنشا ية لجميع  نواأ المبانة التي تاع ا إطار نشاط ا      •
 بالتنسيق مع إدارات الشئون الهندسية بالمناطق التعليمية.

 مال الإنشا ية المختلفة.المشاركة ا إعداد المواصفات الفنية للأع •
 إعداد البرامج واصطط التنفيذية للأعمال الإنشا ية ا جميع اتالات. •
بأنواع ا                 • لمالية المطلوبة للأعمال الإنشاااا ية  المشااااركة الفنية ا إعداد الميزانيات ا

 المختلفة.
لدورية                 • لمالية والمصااروفات الفعلية وإعداد التاارير ا   دراساااة ومراجعة الارتباطات ا

 المطلوبة لت  يز الدفعات الش رية.
 الإنشا ية.المشاركة ا إعداد وتج يز مستندات ووثا ق المناقصات  •
إجراء الدراساااات والتاارير الفنية التي تتعلق بالمنشاااآت التربوية والتي تتطلب ا الج ات          •

 داخل وخارج الوزارة.
 .اصطة السنويةدراسة احتياجات الج ات م  الإنشاءات الجديدة لإدراج ا م  ضم   •
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˛

ˇبطاقة  الاختصاص

 

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 ةعمال المدنيالأقسم 

 -تبعية الوحدة :
 لمنطاة مراقبة المشاريع 

 الأحمدي (و) مبارك الكبا 
 

 
 

 -الاختصاصات :
 

الإشااراف علا تنفيذ الأعمال المدنية ا المشااااريع الإنشاااا ية والتأكد م  جودة المواد           •
المااول طبااً لشااروط ومواصاافات ومسااتندات العاد وذلك     والأعمال المدنية التي ينفذها

 الزراعية.لجميع الأعمال المعمارية الإنشا ية والصحية و عمال الموقع والأسوار والأعمال 
لة م  حيث المصااادر         والعاود بشاااأنالتنساايق مع إدارة التصااميم   • بدي ماد المواد ال اعت

 والمواصفات والأسعار.
 للمتع دي  وذلك للأعمال المدنية ا العاود الإنشا ية. دراسة الج از الفني والهندسة •
إعداد نساابة الإنجاز المطلوبة للدفعات الشاا رية للمااولين والاسااتشاااريين للمشاااريع     •

 الإنشا ية.
بالتنساايق مع إدارة                  • ية  ية الزمن لمال بات ا طال عداد الأوامر التغاية و وامر التمديد والم إ

 بالوزارة.ات المختصة التصميم والعاود لاعتمادها م  الج 
سيق مع       • شا ية بالتن سلامة ا المواقع الإن التأكد م  تطبيق الإجراءات وقواعد الأم  وال

 .الج ات المختصة
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 مة للمنشآت التربوية والمشاريع الإدارة العا

˛

ˇبطاقة  الاختصاص

 

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم  عمال الك رباء والميكانيكا

 -تبعية الوحدة :
 لمنطاة مراقبة المشاريع 

 الأحمدي (و) مبارك الكبا 
 

 
 

 -ات :الاختصاص
 

ية               • ية والميكانيكية للمشااااريع الإنشاااا  با  يذ الأعمال الك ر الإشااراف علا تنف
فات                   ااً لشااروط ومواصاا ااول طب ها الم فذ مال التي ين كد م  جودة المواد والأع تأ وال

 الإطفاء،معدات  الك ربا ية، الميكانيكية،) الأعمالومسااتندات العاد وذلك لجميع 
 .(الاتصالات الحريق،إنذار 

لة م  حيث المصااادر         والعاود بشاااأنق مع إدارة التصااميم التنسااي • بدي ماد المواد ال اعت
 والمواصفات والأسعار.

دراسااة الج از الفني والهندسااة للمتع دي  وذلك للأعمال الك ربا ية والميكانيكية   •
 الإنشا ية.ا العاود 

ريع  إعداد نسااب الإنجاز المطلوبة للدفعات الشاا رية للمااولين والاسااتشاااريين للمشااا    •
 الإنشا ية.

إعداد الأوامر التغاية و وامر التمديد والمطالبات المالية والزمنية بالتنساايق مع قساام                 •
 الدعم المالة لاعتمادها م  الج ات المختصة بالوزارة.

سيق مع       • شا ية والتن سلامة ا المواقع الإن التأكد م  تطبيق الإجراءات وقواعد الأم  وال
 .الج ات المختصة
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 مة للمنشآت التربوية والمشاريع الإدارة العا

˛

ˇبطاقة  الاختصاص

 

 
 

 -التنظيمية : الوحدة
 إدارة الشئون الهندسية

 التعليمية( بالمناطق)

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع

 

 
 -الاختصاصات :

 
متابعة التنفيذ والإشراف علا  عمال الصيانة التي تتولى مسسوليت ا المنطاة التعليمية   •

ضم  المدة الم      شروعات  ضم  انجاز هذه الم اررة لها وا حدود الميزانية المتاحة لها بما ي
 الفنية.والمتطلبات والمواصفات 

 الهندسية.إعداد البرامج واصطط التنفيذية ا جميع اتالات  •
لمنطاة التعليمية  لالتابعة  من زة( و إنشاااءات  )صاايانةاسااتلام الأعمال المن زة سااواء  •

 و ج ات  خرى م ل وزارة  صاااصالاختوالتي يتم تنفيذها بالوزارة بالتنساايق مع ج ات 
   الأشغال العامة والمسسسة العامة للرعاية السكنية.

 المطلوبة.تلبية احتياجات إدارات المنطاة التعليمية لتنفيذ  عمال الصيانة  •
موافاة الج ات المختصااة بالوزارة الإدارة العامة للمنشااآت التربوية والمشاااريع بالتاارير   •

 والدراسات الفنية المطلوبة.
والن ا ة للمشاريع الإنشا ية ومشاريع الصيانة      الابتدا ةالمشاركة ا لجان الاستلام    •

 بالمنطاة.
وضااع الميزانيات اصاصاااة باحتياجات الصاايانة للمنطاة ورفع ا لج ة الاختصااااص               •

 .الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع()
 ت د م   مور هندسية  و مالية.فيما يس الإدارة العامة للمنشآتالتنسيق والمتابعة مع  •
الإدارة العامة للمنشااآت تاديم تاارير دورية ع  سااا العمل والإنجازات والمعوقات إلى  •

 .التربوية والمشاريع
صه  ثناء تنفيذ  إعداد ومتابعة الأوامر التغياية و وامر التمديد كلًا فيم • العاود ا يخ

، وذلك بعد  بالتنسيق مع ج ات الاختصاص بالوزارة )الإدارة العامة للتوريدات والمخازن(  
  خذ الموافاات والاعتمادات اللازمة م  الج ات المختصة.
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 مة للمنشآت التربوية والمشاريع الإدارة العا

˛

ˇبطاقة  الاختصاص

 

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مراقبة الصيانة 

 ( التعليمية بالمناطق) 

 -تبعية الوحدة :
  إدارة الشئون الهندسية
 ) بالمناطق التعليمية (

 

 
 

 -الاختصاصات :
 

الإشااراف ومتابعة تنفيذ  عمال الصاايانة بكافة  نواع ا وذلك للمبانة التي تاع ا                •
 - حواض سباحة   -مراكز تدريب  -سكنات   -المدارس )جميعإطار المنطاة التعليمية 

 .مستابلا( ي مبانة تربوية  خرى يتم إنشا  ا 
اا للمعايا           • ية وف فات الفن عداد المواصاا مة   المعتمدة م    المسااااهمة ا إ عا الإدارة ال

 المختلفة.لمتطلبات  عمال الصيانة بأنواع ا  للمنشآت التربوية والمشاريع
إعداد البرامج واصطط التنفيذية لأعمال الصاايانة بأنواع ا المختلفة بالتنساايق مع                •

 إدارة الشئون الهندسية بالمنطاة.
 المختلفة. ا إعداد مشروأ الميزانية المالية لأعمال الصيانة بأنواع •
المالية المعتمدة ومتابعة        والارتباطات  اعتماد  وامر عمل وفاا للشااروط التعاقدية          •

إدارة الشاائون  المصااروفات الفعلية وإعداد الدفعات الشاا رية للمااولين وإرسااالها إلى  
 الهندسية بالمنطاة.

 الصيانة.المشاركة ا إعداد وتج يز مستندات ووثا ق مناقصات  •
الفنية التي تتعلق بأعمال الصيانة اصاصة بالمنطاة التعليمية لمدير     تاديم التاارير •

 الهندسية.إدارة الشئون 
 .المنطاة التعليمية والمبانة التابعة لها لاحتياجاتدراسة  عمال الصيانة المختلفة  •
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 الوكيل المساعد الإداري والفني 

 مة للمنشآت التربوية والمشاريع الإدارة العا

˛

ˇبطاقة  الاختصاص

 

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الأعمال المدنيةقسم 

 )بالمناطق التعليمية(

 -تبعية الوحدة :
 الصيانة  مراقبة
 (التعليمية )بالمناطق

 

 
 -الاختصاصات: 

 
الإشااراف علا الأعمال المدنية والتأكد م  جميع المواد والأعمال المدنية التي ينفذها              •

الصاايانة   المااول مطاباة لشااروط ومواصاافات ومسااتندات العاد وذلك لجميع  عمال 
 الزراعة.المعمارية والصحية و عمال الموقع والأسوار و عمال 

 المواقع.التأكد م  تطبيق الإجراءات وقواعد الأم  والسلامة ا  •
ااولين والموردي                • ية للم لمال عات ا لدف عداد ا عة وإ لة الإشااراف علا    مراج )ا مرح

 .التنفيذ(
والتنساايق  مراجعة وإعداد الأوامر التغاية و وامر التمديد والمطالبات المالية والزمنية •

 مع ج ات الاختصاص بالوزارة )الإدارة العامة للتوريدات والمخازن(.
 المن زة.ن ا ة لأعمال الصيانة الاشتراك ا لجان الاستلام الابتدا ة وال •
 .دراسة الج از الفني والهندسة للأعمال المدنية ا عاود الصيانة •
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  وزارة التربية                                  

  للشئون الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد 

 الإدارة العامة للمنشآت التربوية والمشاريع            

 

 بطاقة  الاختصاص

 

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
  ية والميكانيكية قسم  عمال الك ربا

 )بالمناطق التعليمية(

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة الصيانة

 )بالمناطق التعليمية(
 

 
 -الاختصاصات :

تنفيذ الأعمال الك ربا ية والميكانيكية والتأكد م  جميع المواد    الإشااراف علا  •
والأعمال التي ينفذها المااول مطاباة لشااروط ومواصاافات ومسااتندات العاد وذلك               

الحريق    إناذار   الإطفااء،  معادات    الك رباا ياة،       الميكاانيكياة،       ) الأعماال  لجميع    
 .(والاتصالات

 المواقع.لامة ا التأكد م  تطبيق الإجراءات وقواعد الأم  والس •
 مراجعة وإعداد الدفعات الش رية المالية للمااولين والموردي . •
بالتنسيق   المالية والزمنيةمراجعة وإعداد الأوامر التغاية و وامر التمديد والمطالبات  •

 .لاختصاص بالوزارة )الإدارة العامة للتوريدات والمخازن(مع ج ات ا
  المن زة.الاشتراك ا لجان الاستلام الابتدا ة والن ا ة للأعمال  •
سة الج از الفني والهندسة للمااولين وذلك    • للأعمال الك ربا ية والميكانيكية   درا

 .ا عاود الصيانة
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وزارة التربية
للشئون المساعد والفنيةالوكيل الإدارية والمالية

ونظم المعلومات للتكنولوجيا الإدارة العامة

الوحدة التنظيمية :-

ˇالإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

-: تبعية الوحدة

ˇالوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

-الاختصاصات :

الإشررفاع علتخ يطيو وتطويف وتشررايل البنية الت تية الفقمية ونظم المعلومات ا و ارة•
 التربية.

 قق أهرداع الت و  الفقم  ورع  كفرا ة اادا  الإدارالإشرررفاع علتخ ا طرة ال  مرة لت         •
التربية.بو ارة  والتعليم 

الإلكترونية المقدمة    ضررمان أما المعلومات وجودة ا دمات      الإشررفاع علتخ ا طة ال  مة ل   •
 التربية.داخل و ارة  للمستفيديا

المعلومات وض  ا طة الاستراتيجية السنوية وا مسية للإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم      •
التربية.يتناسب م  استراتيجية و ارة  بما

تطويفها.المشاركة ا إعداد دراسات الجدوى للمشفوعات المطلوب •

تلفة ل سرتخدا  بالو ارة ا اا  تكنولوجيا المعلومات والإشرفاع   إعداد ا طو والنظم المخ•
مشك ت.علتخ تنفيذ تلك ا طو والنظم ومعالجة ما يعترضها ما 

لج ما أجهلة• ما هتان  بالو ارة وتوعت  مل  جات مفاكل الع يا المشررراركة ا دراسرررة احت
المختصة.وتجهيلات وصيانتها بالتنسيق م  الجهات 

يانات المتعلقة بالعملية التعليمية والتربوية لكاعة قطاعات الو ارة               تجمي  وتصررنيا الب•
ووضرر  النظم الت تكفل سررفيتها وصرريانتها التعليمية، سرروا  بديوان عا  الو ارة أو المنا ق     

المؤشفات.ليسهل استخدامها ا الب وث واستخفان 

ا مختلا المفاحل   التنسرريق م  الجهات المعنية بشرررتن إنتان وتطويف ال ايات التعليمية        •
الفنية.التعليمية وتقديم الاستشارات 

اا• مجدي ة ا  جدات ا ها مواكبة المسررت مة ا مختلا ال امل الت ما شرررتن المسررراه
.تكنولوجيا المعلومات

بطاقة  الاختصاص

قطاع الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات
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وزارة التربية

للشئون المساعد والفنيةالوكيل الإدارية والمالية
ونظم المعلومات للتكنولوجيا الإدارة العامة

-الوحدة التنظيمية :
قسم السكفتارية

: -تبعية الوحدة
ˇالإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

-الاختصاصات:  ˇ

حفظ سج ت وملفات بالإدارة ومتابعة شئونهم الوظيفية وما يطلب عنهم ما بيانات. •

الاختصررراص اسررت   ال يد الوارد لإدارة نظم المعلومات وعف و وتو يعج علتخ جهات       •
بالإدارة العامة.

ست مج ا     •  تسجيل ال يد الصادر ما إدارة نظم المعلومات وحفظ نسخ منج ومتابعة ا
الجهات المفسل إليها.

الادارة. وأالمبنتخ  تطلبهايالقيا  بااعما  المساندة ما  باعة وتصويف وغتها الت •

.للإدارة العامةمتابعة الصادر والوارد داخل الوحدات التنظيمية •

بالتنسرريق م   متابعة ااعما  المتعلقة بتعما  المخا ن والتتثيث والصرريانة بالإدارة               •
جهات الاختصاص.

اادوات المكتبية والقف اسررية وكاعة  العامة ماحصررف احتياجات وحدات الإدارة •
التجهيلات ال  مة واياذ إجفا ات  لبها ما الجهات المختصة.

.العامة حفظ وتفتيب الملفات الموضوعية ا اصة بالإدارة•

دارة بالإ اسررتقبا  المتردديا اللايفيا للإدارة وتنظيم مواعيد مقاب تهم م  المختصرر       •
العامة

المفاقبات بالإدارة العامة.المشاركة ا مفاجعة وتنسيق دراسات الجدوى ب  •

بالو ارة.مستخدم  ااجهلة الآلية  شكاوىالتنسيق ب  المفاقبات المسئولة لع ن •

إعداد تقفيف الانجا ات المفحلية والسنوية .•

بطاقة  الاختصاص
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وزارة التربية

للشئون المساعد والفنيةالوكيل الإدارية والمالية
ونظم المعلومات للتكنولوجيا الإدارة العامة

-الوحدة التنظيمية :
المكتب الفني

: -تبعية الوحدة
الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

-الاختصاصات: 
جات الو ارة ما تكنولوجيا ونظم المعلومات• يا ية لاحت ية السررنو عداد الميلان الاشررفاع علتخ ا

وتقديف وتجمي  احتياجات الو ارة بالتنسيق م  كاعة الجهات المختصة بهذا الشتن.

العامة لتكنولوجيا ونظم المعلومات.المساهمة ا وض  ا طة السنوية للإدارة •

التنسيق والمتابعة م  الجها  المفكل  لتكنولوجيا المعلومات بشتن احتياجات الو ارة الفنية ما   •
تكنولوجيا ونظم المعلومات.

المتابعة الإدارية والمالية والفنية للعقود السرررارية ما خ   المفاجعة والتدقيق الفني والاجفاي•
د وتقاريف التشررايل والتقاريف الفنية الشررهفية الواردة ما الإدارات والمفاقباتعلتخ تنفيذ العقو 

المشررفعة علتخ تنفيذ العقد والتتكد ما اسررتيفا  الجهة المشررفعة علتخ التنفيذ ما متطلبات
تشايل العقد والصفع.

اعداد التقاريف الفنية ا اصررة بصررفع مسررت قات العقود ومتابعة الصررفع والدععات الشررهفية •
اعة العقود وجدولة دععات كل عقد.لك

التنسرريق والمتابعة م  إدارات ومفاقبات الادارة والجهات المختصررة بشررتن احتياجات الادارة العامة  •
 - )المناقصرات لتكنولوجيا ونظم المعلومات ما  لبات الشرفا  ا اصرة بالمشراري  التكنولوجية    

الشفا  المباشف( .  -الممارسات 

رية بشتن العقود والمشاري  التكنولوجية.اعداد التقاريف الدو•

تقديم الدعم الفني والإدار  للإدارات والمفاقبات المشفعة علتخ تنفيذ العقود.•

التتكد ومفاجعة الاجفا ات الادارية والمالية والفنية بشتن تطبيق لوايح ونظم و فق الشفا . •

وجيا ونظم المعلومات بالتنسرريق م الاشررفاع والمتابعة علتخ تنفيذ ميلانية الادارة العامة لتكنول•
الإدارات والمفاقبات وكاعة الجهات المعنية.

ااوامف التاتية وأوامف التمديد أثنا  التنفيذ بالتنسرريق مالإشررفاع والمتابعة وإعداد إجفا ات     •
عد أخذ الاعتمادات لك ب خا ن ، وذ يدات والم مة للتور عا بالو ارة والإدارة ال جهات الاختصررراص 

ال  مة.

بطاقة  الاختصاص



مرجع الوظائف التربوية 456
وزارة التربية

للشئون المساعد والفنيةالوكيل الإدارية والمالية
ونظم المعلومات للتكنولوجيا الإدارة العامة

-الوحدة التنظيمية :
المكتب الفني

: -تبعية الوحدة
الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

-تاب  الاختصاصات: 

التنسرريق والمتابعة م  الإدارات والمفاقبات المختصررة ا إعداد وثايق المشرراري  التكنولوجية       •
والتتكد ما استكما  جمي  الوثايق )الشفوط العامة + الشفوط ا اصة + صياة العقد +       
صفات الفنية + جدو  الافامات + بيانات مقد  العطا  + التتم  سعار + الموا كشا تففيغ اا

   الدورة المستندية بد ا ما إجفا ات الطفح وحتتخ توقي  العقود. ااول ( خ

متابعة إجفا ات  فح المشرراري  التكنولوجية م  الجهات المختصررة ا الو ارة )الإدارة العامة  •
للتوريدات والمخا ن، الإدارة العامة للشررؤون المالية، الإدارة القانونية( والجهات الفقابية خارن

لفتوى والتشفي ، الجها  المفكل  للمناقصات العامة، ديوان المحاسبة(. الو ارة )إدارة ا

شفكات• سة عفوض ال شاركة ا درا شاري  والم شاركة ا الاجتماعات التمهيدية للم الم
وإعداد مقترح الترسية.

التنسيق والمتابعة م  الإدارات والمفاقبات بشتن اعداد الفدود علتخ تقاريف الجهات الفقابية )ديوان •

الجها  المفكل  للمناقصات  –جها  المفاقب  المالي  -جها  متابعة اادا  امجكوم   -المحاسبة 

الفتوى والتشفي (  –العامة 

حفظ وتوثيق اجفا ات ووثايق العقود والمشاري  التكنولوجية.•

العمل علتخ اانظمة الالية ذات الصلة.•

بطاقة  الاختصاص



457مرجع الوظائف التربوية

 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

بطاقة  الاختصاص

-الوحدة التنظيمية :
قسم ااما السي ان 

: -تبعية الوحدة
الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

- الاختصاصات:

بو ارة التربية. وإجفا ات أما المعلوماتوض  وتنفيذ سياسات •
ا ارجية والداخلية. مفاقبة اانظمة ضد التهديدات السي انية•
امجساسة.إدارة الص حيات وضوابو الوصو  للبيانات •
.للأجهلةالمستخدم تنظيم وهديد ص حيات العمل علتخ•
متابعة إدارة امجسابات وكلمات المفور بطفيقة آمنة.•
التعاون م  الجهات المختصررة للعمل علتخ تقديم ورو ودورات تدريبية للموظف  حو •

ااما الالكترون  والتصيد الاحتيال  وكيفية التعامل م  ال يد الالكترون  المشبوو  
بالتنسيق م  جهات الاختصاص.

متابعة تطويف سررياسررات ااما السرري ان  ا اصررة بتجهلة الو ارة ومفاجعتها حسررب    •
دي ات.الت 

متابعة تقاريف ال افات اامنية العالمية.•
 للشبكاتمفاقبة وتتم  البنية الت تية الفقمية ما خ    تتم  الشبكات واانظمة•

وا واد  وقواعد البيانات.
عة   • تاب ية لم   تفكيب وهديث بفامل     م بج للأنظمة       امجما ن  الوصررو  غت المصررفح 

.والبيانات
.م  أ  اختراق أو تسفيبالتعامل السفي  الاشفاع علتخ  •
.عل  اانظمة المتضفرة وهليل سبب امجادثةمتابعة •
.توثيق امجوادث ورع  تقاريف للإدارة المعنيةمتابعة •
العمل علتخ مفاقبة اانشطة والتهديدات ما خ   مفاقبة حفكة الشبكة علتخ مدار    •

.( لاكتشاع الاختراقات أو المحاولات المشبوهة7/24الساعة )
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

بطاقة  الاختصاص

-الوحدة التنظيمية :
إدارة تطويف اانظمة وا دمات الفقمية

: -تبعية الوحدة
الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

الاختصاصات:

شفاع علتخ متابعة   • شا  وتطويف اانماط والإجفا ات الفنية المتعلقة بالنظم وال امل  الإ إن
العمل بالو ارة، وإعداد ا طو الدورية والجداو  اللمنيةبما يتماشررتخ م  احتياجات      

لتنفيذ المشفوعات المقترحة بالتعاون م  الجهات ذات الع قة بهذو المشفوعات.

إعداد دراسات الجدوى للمشفوعات المطلوب تطويفها.الاشفاع علتخ •

الإشفاع علتخ تنفيذ المشفوعات الت يتم اعتمادها.•

شتن توعت وصيانة مقتنيات مخت ات المدارس ما     التنسيق م  الجهات  • المعنية ا الو ارة ب
مدة ا مختلا ناهل المعت لك ا ضررو  الم مة، وذ ااجهلة وال ايات والتجهيلات ال  

المجالات الدراسية.

تقديم الاسررتشرررارات الفنية والدعم التقني ا االات ااجهلة وال ايات التعليمية•
سوب ا    ستخدم  امجا ستجدات امجدي ة ا      لم شفات التعفيفية بالم صدار الن المدارس، وإ

.والمعلمات للمعلم اا  ااجهلة وال امل لفع  المستوى المهني 
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

بطاقة  الاختصاص

-الوحدة التنظيمية :
مفاقبة تطويف ال ايات والتطبيقات 

: -تبعية الوحدة
إدارة تطويف اانظمة وا دمات الفقمية

-الاختصاصات :

متابعة إنشرررا  وتطويف اانماط والإجفا ات الفنية المتعلقة بالنظم وال امل بما يتماشررتخ م•
لدورية والجداو  اللمنية لتنفيذ المشررفوعات عداد ا طو ا بالو ارة، وإ احتياجات العمل 

المقترحة بالتعاون م  الجهات ذات الع قة بهذو المشفوعات.

للمشفوعات المطلوب تطويفها.إعداد دراسات الجدوى •

الإشفاع علتخ تنفيذ المشفوعات الت يتم اعتمادها.•

الإشررفاع علتخ اختيار النظم الت يتم تطويفها للتتكد ما سرر متها وهقيقها ل حتياجات•
المطلوبة قبل تسليمها للجهات المستفيدة.

إعداد وتنفيذ استراتيجيات الت و  الفقم  ا الو ارة.•

لجهات امجكومية والملوديا ا مشاري  الت و  الفقم .التنسيق م  ا•

تطويف السياسات التقنية وامجوكمة الفقمية.•

.هليل وتصميم اانظمة الإدارية والتعليمية•
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

بطاقة  الاختصاص

-الوحدة التنظيمية :
قسم التطبيقات الط بية

: -تبعية الوحدة
مفاقبة تطويف ال ايات والتطبيقات

-الاختصاصات:  ˇ

إعداد ا طو السررنوية والجداو  اللمنية لتنفيذ المشررفوعات الت تضررمنتها ا طة العامة•
للتكنولوجيا ونظم المعلومات. العامةللإدارة 

متابعة إعداد وتطويف الإجفا ات الفنية واانماط المتعلقة بمنهجيات تطويف النظم وصرريانة•
بفامل التطبيقات.

تفشرريد التكاليا والتخلم ما إهدار الموارد وهقيق  متابعة عمليات الجودة الشرراملة بهدع•
مطالب الجهات المستفيدة .

انتان وتطويف ال ايات التعليمية ا مختلا المفاحل التعليمية وتقديم الاستشارات الفنية  •
ا اصة بها.

الاشفاع علتخ تطبيق وتنفيذ ال ايات التعليمية لجمي  المفاحل التعليمية بالمدارس •

هاوضررر  آلير  • ات تقييم ال امل والتطبيقرات ممي  المفاحرل التعليميرة ومردى مواكبت
للمستجدات التعليمية امجدي ة.

تطويف اانظمة ا اصة بخدمات الطالب.•

هس  تجفبة الطالب ع  المنصات.•

الفبو م  اانظمة ا ارجية ذات الع قة.•
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

˛

 بطاقة  الاختصاص

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم التطبيقات الذكية

 -الوحدة :تبعية 
مفاقبة تطويف ال ايات والتطبيقات   

  
 

 -الاختصاصات: 
 

 وض  ا طو ال  مة ل ستفادة ما التطبيقات الذكية وتوظيفها ا المجالات المختلفة بالو ارة   •
المشررراركة الإيابية لففق العمل بمفاقبة تطويف ال ايات والتطبيقات ا هليل المعلومات            •

 تعديل نظم قواعد البيانات. المتعلقة بتطويف أو
 تقديم الدعم التقني ا تتب  مشاكل نظم قواعد البيانات. •
 تقديم الدعم التقني للنظم المطورة ا المفاقبة. •
 المساعدة ا هديد احتياجات قواعد البيانات لتطويف أو تعديل نظم التطبيقات. •
نات الو         • يا قات والمسررراعدة ا تنقية الب نات ما     دعم صرررايا  بفامل التطبي يا عد الب اردة ا قوا

 ااخطا .
 الاشتراك م  عفق العمل ا مفاحل التصميم الآل  والتطويف والتنفيذ. •
 تجمي  وصيانة ال امل الجاهلة ومل قاتها المتعلقة بنظم قواعد البيانات. •
 إعداد وتوثيق ال امل المساندة لتسهيل التعامل م  قواعد البيانات. •
للتتكد ما   وااجهلة اللوحية   ااجهلة الذكية  ا اصرررة ب   طبيقات والت  املالإشررفاع علتخ ال •

 المختلفة. احتياجات المستخدم   ال  مة لتلبيةا دمات توعت 
 تطويف تطبيقات الهواتا الذكية. •
 إدارة الموق  الفسم  والمنصات الفقمية. •
 جم  وهليل البيانات ما مختلا المصادر الداخلية. •
 متابعة اادا  مجظيًا. تمك  الإدارات العليا ما •
 الفبو م  اانظمة ا ارجية ذات الع قة. •
 بنا  نماذن تنبؤيج باستخدا  الذكا  الاصطناع . •
 تطبيق تقنيات الذكا  الاصطناع  ا العمليات التعليمية والإدارية. •
 دعم مشاري  ااتمتة والتعلم الآل  ا الو ارة. •
 .تطويف منصات ذكية للتعليم والتدريب •
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

˛

 بطاقة  الاختصاص

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الإداريةقسم التطبيقات 

 -تبعية الوحدة :
مفاقبة تطويف ال ايات والتطبيقات   

  
 

  -الاختصاصات: 
 

 متابعة إنشا  وهديث نظا  معلومات اانشطة ل ستعانة بج ا تنفيذ العمليات الإدارية. •

بة              • ية ا مفاق ية الكوادر الفن قة بتنم ما  المتعل عة ااع تاب قات    م تطويف ال ايات والتطبي
 وتلويدها بالمفاج  الفنية.

المشررراركة الإيابية لففق العمل بمفاقبة تطويف ال ايات والتطبيقات ا هليل المعلومات             •
 المتعلقة بتطويف أو تعديل نظم قواعد البيانات.

 تقديم الدعم التقني ا تتب  مشاكل نظم قواعد البيانات والتطبيقات المختلفة  •

 قديم الدعم التقني للنظم المطورة ا المفاقبة.ت •

 المشاركة ا هديد الاحتياجات ما التطبيقات الإدارية ال  مة لتطويف العمل بو ارة التربية  •

 دعم صايا  بفامل التطبيقات والمساعدة ا تنقية البيانات الواردة ا قواعد البيانات ما ااخطا . •

 التصميم الآل  والتطويف والتنفيذ.الاشتراك م  عفق العمل ا مفاحل  •

 تجمي  وصيانة ال امل الجاهلة ومل قاتها المتعلقة بنظم قواعد البيانات بالو ارة. •

 إعداد وتوثيق التطبيقات المساندة لتسهيل التعامل م  قواعد البيانات. •
 بنا  وصيانة أنظمة قطاعات الو ارة. •
 ععالة. دعم الإدارات التعليمية والإدارية بتدوات رقمية •
 

ˇ
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

˛

 بطاقة  الاختصاص

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مفاقبة الجودة واارشفة الالكترونية

 -تبعية الوحدة :
 إدارة تطويف اانظمة وا دمات الذكية

 
ˇ

-الاختصاصات:   
ˇ

 .ا ضو  ااهداع المفجوةلمفاقبة الجودة واارشفة الالكترونية تنفيذ خطة ست العمل  •
المادية   والاحتياجات    وإعداد الميلانية والقوى البشررفية     الاحتياجات  المشررراركة ا هديد     •

 للأقسا  والإدارة
ها تطويف اادا  كذلك الوقوع عند مشررراكلهم           • حات الموظف  الت ما شرررتن النظف ا اقترا

 .واحتياجاتهم
 .متابعة تنفيذ القفارات الإدارية المختلفة •
 .ختصاصات الإدارةالمشاركة بإعداد الإحصاييات والدراسات المتعلقة بمها  وا •
المفاقبة  إعداد تقاريف دورية عا النشرررا ات والإنجا ات والمقترحات لتطويف اادا  ورععها إ           •

 .المعنية 
لتلويد الجهات    الارشررفة الفقمية وتقنيات و مصرررادر المعلومات امجدي ة       تطبيق احدث نظم   •

 .المختصة بما هتان اليج ما بيانات 
 . مصادر وخدمات المعلومات وأنظمة الارشفة الفقميةمتابعة  •
 . إجفا ات المعالجة الفنية علتخ مصادر المعلومات تطبيق •
واسررترجاعهما  حفظهما الوثايق ومصررادر المعلومات لت قيق متابعة وصرريانة بفامل أرشررفة  •

 . بشكل مناسب
 اارشيا بالو ارة.شاكل المتعلقة بتنظمة المحل اقتراح و •

 
ˇ

ˇ
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

˛

 بطاقة  الاختصاص

 
 

 -التنظيمية :الوحدة 
 قسم التخطيو والت ليل الذك 

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة الجودة والارشفة الالكترونية

 
 

 -الاختصاصات: 

 
 إعداد وتنفيذ ا طو الاستراتيجية والتشايلية ا اصة بالمشاري  التقنية ا الإدارة •

 .العامةوضمان تواعقها م  أهداع الإدارة  (KPIs) متابعة مؤشفات اادا  الفييسية •
 المساهمة ا هديد أولويات المبادرات والمشاري  التقنية بنا  علتخ الاحتيان والت ليل •
  جم  وهليل البيانات التشايلية ما اانظمة المختلفة واستخ ص مؤشفات اادا  •
 تطويف لوحات بيانات تفاعلية وتقاريف هليلية داعمج لاياذ القفار •
 لدعم التخطيو الاستباق  وهس  الكفا ة التشايلية استخدا  تقنيات الت ليل التنبئ  •
 دعم تطبيق أدوات الذكا  الاصطناع  والتعلم الآل  ا هليل البيانات والعمليات •
 الب ث عا حلو  ذكية لتطويف ا دمات الفقمية وهس  تجفبة المستخد  الداخل  •
 الهدر اللمنياقتراح أدوات وتقنيات حدي ة تسهم ا هس  كفا ة العمل وتقليل  •
 المساهمة ا هليل المخا ف المفتبطة باانظمة والمشاري  الفقمية •
 إعداد تقاريف عنية عا الت ديات المحتملة ووض  مقترحات لل د ما تتثتها    •
 التنسيق م  ااقسا  الفنية والإدارية لتكامل البيانات وجودة الت ليل  •
مؤشررفات اادا  والت لي ت التنبؤية والتوصرريات  إعداد التقاريف الشرراملة للإدارة العليا تتضررما •

 الفنية

 

ˇ

ˇ

ˇ
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

˛

 بطاقة  الاختصاص

 
 

 -: الوحدة التنظيمية
 واارشفة الالكترونية  قسم ضبو الجودة

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة الجودة واارشفة الالكترونية

ˇ

 
-الاختصاصات:   

 الاختصاص. متابعة إعداد المواد التدريبية للدورات التدريبية امجاسوبية بالتنسيق م  جهات •
 تقديم ا دمات الفنية ا اا  ال امل والتطبيقات لمفاكل العمل المختلفة بالو ارة  •

 )عدا المدارس(.

دراسة احتياجات مفاكل العمل المختلفة )عدا المدارس( ما ااجهلة ال  مة للنظم المدرجة بسجل  •
 الإنتان ورع  التوصيات بهذا الشتن للمختص  بالإدارة.

فات التعفيفية ا اصة بااجهلة وال امل لمختلا الإدارات العامة المستفيديا بالو ارة   إصدار النش   •
 )عدا العامل  بالمدارس(.

الت ليل الدور  لبيانات شرركاوى مسررتخدم  ااجهلة الآلية بالو ارة لاسررتكما  المشررك ت     •
 المختصة.الملمنة أو المتكفرة امجدوث والعمل علتخ ع ن أسبابها بالتعاون م  الجهات 

تقديم الدعم والعون الفني للجهات المسررتفيدة مجل المشررك ت والصررعوبات الت قد تطفأ أثنا                •
 التشايل اليوم  للأجهلة والتطبيقات.

دراسررة ومتابعة المشررك ت الت يتقد  بها المسررتفيديا والعمل علتخ إياد امجلو  المناسرربة لها     •
ا ونظم المعلومات وتوجيج المشك ت الت قد تكون  بالتعاون م  باق  الإدارة العامة للتكنولوجي

 خارن القدرات المتاحة بالقسم إ  الوحدات المعنية.

يا ونظم                     • مة للتكنولوج عا بالإدارة ال ية إ  المكتب الفني  لدور عة ا تاب قاريف الم عداد ورع  ت إ
لآلات ونظم المعلومات عا المشك ت الناتجة عا التطبيقات الآلية وكذلك ااعطا  الناجمة عا ا

 التشايل والاتصالات.
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

˛

 بطاقة  الاختصاص

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم ضبو الجودة واارشفة الالكترونية

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة الجودة واارشفة الالكترونية

 
 

  - الاختصاصات:تاب  

 
شفة الإلكتروني      • شتن نظم اار سة الطلبات المقدمة ما مفاكل العمل المختلفة ب مجفظ  ةدرا

 السج ت والملفات والوثايق المختلفة
المعتمدة ما الإدارة العامة للتكنولوجيا  ةتصررميم وتنفيذ مشررفوعات اارشررفة الإلكتروني •

 ونظم المعلومات.
 .ةتدريب المستخدم  علتخ نظا  اارشفة الإلكتروني •
 بالو ارة.  ةالإشفاع الفني علتخ الوحدات القارية اارشفة الإلكتروني •
حفظ وأرشررفة البيانات وأنظمة العمل علتخ قواعد البيانات المسررتخدمة ا عمليات  متابعة  •

 امجفظ واارشفة.
 تطبيق تقنيات الذكا  الاصطناع  ا العمليات التعليمية والإدارية. •
 .دعم مشاري  ااتمتة والتعلم الآل  ا الو ارة •
 .تطويف منصات ذكية للتعليم والتدريب •
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

˛

 بطاقة  الاختصاص

 
 

 -:الوحدة التنظيمية 
 إدارة البنية الت ية والدعم

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

  
 

 الاختصاصات:
 

الإشفاع علتخ تصميم قواعد البيانات وربطها م  بعضها البعض وعقا للأنماط المقفرة ا هذا المجا   •
 جيد.ومعالجة ما قد يظهف بها ما أخطا  هو  دون التعامل معها بشكل 

الإشفاع علتخ إعداد وتوثيق ال امل المساندة الت تمكا مستخدم  قواعد البيانات ما التعامل  •
 بسهولة.معها 

 عالية.الإشفاع علتخ شبكات امجاسوب بالو ارة ومتابعة تشايلها بكفا ة  •

 العمل.الإشفاع علتخ ا دمات الفنية والاستشارية ا اا  ال امل لمختلا مفاكل  •

وتصميم وتجفبة  الجاهلة،إنشا  وتصميم وصيانة بفامل الاتصالات وال امل الإشفاع علتخ  •
شبكة نقل المعلومات الت تفبو الجهات المستفيدة بتجهلة تقنية المعلومات بالإدارة العامة 

 المعلومات.للتكنولوجيا ونظم 

تقديم الدعم الفني والتقني اجهلة امجاسوب الموجودة بالو ارة وصيانتها وصيانة ال ايات  •
 بكفا ة.وإص ح ااعطا  الطارية لضمان ست العمل وانتظا  تشايل ااجهلة 

المساهمة ا تقديم ا دمات الفنية والاستشارية والتنسيق م  وحدات الإدارة العامة  •
ات ا حل المشك ت الفنية المتعلقة بامجاسوب والإشفاع علتخ للتكنولوجيا ونظم المعلوم

 إصدار النشفات التعفيفية ا اصة بااجهلة وال امل لجمي  قطاعات المستفيديا بالو ارة.
الإشفاع علتخ تتم  الشبكات واانظمة ما خ   مفاقبة البنية الت تية الفقمية للشبكات  •

 وا واد  وقواعد البيانات
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

˛

 بطاقة  الاختصاص

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مفاقبة البنية الت تية

 -تبعية الوحدة :
ˇإدارة البنية الت تية والدعم

 

ˇ
-الاختصاصات : ˇ

ˇ
قواعد البيانات وربطها م  بعضررها البعض وعقا للأنماط المقفرة ا هذا           ا تصررميمالمسررراهمة   •

 جيد.المجا  ومعالجة ما قد يظهف بها ما أخطا  هو  دون التعامل معها بشكل 

ساندة الت تمكا مستخدم  قواعد البيانات ما التعامل معها     • متابعة إعداد وتوثيق ال امل الم
 بسهولة.

 معها.تصميم النظم ا اصة بضمان أما البيانات وصيانتها وإجفا ات التعامل ا المساهمة  •
 المفاعقة.متابعة تشايل ودعم وصيانة قواعد البيانات وال امل  •
شتراك م  المفاقبات ااخفى ا الإدارة العامة       • ضما أما قواعد البيانات بالا ض  نظا  ي متابعة و

 المعلومات.للتكنولوجيا ونظم 
 متابعة تشايل النظم الآلية الفييسية ا ديوان عا  الو ارة والمنا ق التعليمية. •
شررفا  ما يلل  منها حسررب  متابعة صرريانة بفامل النظم الآلية لتلبية احتياجات الو ارة واقتراح  •

 حاجة الو ارة.
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

˛

 بطاقة  الاختصاص

  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم قواعد البيانات

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة البنية الت تية

ˇ

ˇ

ˇ

ˇ

ˇ

ˇ

ˇ

ˇ

ˇ

 

ˇ
-الاختصاصات:  ˇ

ˇ
 المساهمة ا وض  ا طة السنوية للمفاقبة. •

 مفاقبة قواعد البيانات وتشخيم أعطالها والعمل علتخ متابعة هدي ها وصيانتها. •

 تشايل ودعم وصيانة قواعد البيانات وال امل المفاعقة. •

 ضمان أدا  جيد لقواعد البيانات ومعالجة ااخطا  الت قد تظهف بها. •
ها البعض وعقا للأنماط المقفرة ا هذا المجا               تصررميم وإعداد   • قواعد البيانات وربطها ببعضرر

 بالاشتراك م  المفاقبات ااخفى ا الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات.
مة                 • عا بات ااخفى ا الإدارة ال بالاشررتراك م  المفاق نات  يا عد الب ظا  يضررما أما قوا وضرر  ن

 للتكنولوجيا ونظم المعلومات.
 تطويف تطبيقات ومنصات إلكترونية مخصصة للو ارة. •
 .إدارة قواعد البيانات وضمان تكامل اانظمة •
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

˛

 بطاقة  الاختصاص

  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم اانظمة وا واد 

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة البنية الت تية

ˇ
ˇ

 -الاختصاصات: 
 

 للمفاقبة.المساهمة ا وض  ا طة السنوية  •

 المساعدة.تفكيب بفامل نظم التشايل وال امل  •

مفاقبة بفامل التشررايل للنظم الآلية وتشررخيم أعطالها والعمل علتخ متابعة هدي ها   •
 وصيانتها.

 تشايل النظم الآلية الفييسية ا ديوان عا  الو ارة والمنا ق التعليمية. •

صرريانة بفامل النظم الآلية لتلبية احتياجات الو ارة واقتراح شررفا  ما يلل  منها حسرررب             •
 الو ارة.حاجة 

 باستمفار.وض  حماية ما الفتوسات علتخ أجهلة الو ارة والمنا ق التعليمية وهدي ها  •

عمل نسررخة احتيا ية لجمي  الملفات ااسرراسررية وقواعد البيانات ا ديوان عا  الو ارة   •
 التعليمية. ق والمنا

 إص ح ااعطا  الطارية الفنية ا النظم الآلية الت تية لضمان ست العمل. •

الإشفاع علتخ النظم الآلية والعمل علتخ رع  كفا ة تشايلها لضمان حصو  المستفيديا       •
 ومنظم.علتخ ا دمة بشكل دقيق 

 .معالجة المشاكل وهديد ااعطا  الت قد تطفأ علتخ النظم الآلية وإص حها •
 الإلكترون .تشايل ودعم وصيانة ال يد  •
تشررايل ااجهلة الفييسررية للإنترنا وما تشررملج ما أنظمة وقواعد بيانات وأنظمة                  •

 حماية.
 دعم أنظمة الاتصا  ال سلك  وا واد  ومفاكل البيانات. •
 .تطويف اانظمة وال ايات •
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

˛

 بطاقة  الاختصاص

  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الفنيمفاقبة التشايل والدعم 

 -الوحدة :تبعية 
 إدارة البنية الت تية والدعم

ˇ

ˇ
-الاختصاصات : ˇ

ˇ
 متابعة شبكات امجاسوب بالو ارة وتشايلها بكفا ة عالية. •

 الإشفاع علتخ ا دمات الفنية والاستشارية ا اا  ال امل لمختلا مفاكل العمل. •

الجاهلة، المشرراركة ا الاشررفاع علتخ إنشررا  وتصررميم وصرريانة بفامل الاتصررالات وال امل      •
وتصميم وتجفبة شبكة نقل المعلومات الت تفبو الجهات المستفيدة بتجهلة تقنية المعلومات     

 بالإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات.

 المشاركة ا إنشا  وتصميم وصيانة نظم التشايل ا مدارس الو ارة. •

صالات وأ        • شبكات الات ض  نظا  أمني مجماية أجهلة و شاركة ا و جهلة خدمات الانترنا الم
 ما الفتوسات والاختراقات اامنية.

المساهمة ا اختبار وتقييم أدا  الآلات وال امل الجاهلة والاتصالات وتقديم التوجيهات الفنية  •
 لإجفا  التعدي ت ال  مة.

متابعة الشرربكات امجاسرروبية وشرربكة الانترنا وال يد الإلكترون  بالو ارة والعمل علتخ   •
 بكفا ة ومعالجة المشك ت الت قد يصادعها المستفيدون. تشايلها

 .متابعة إص ح ااعطا  الت قد تطفأ علتخ الشبكة بالتنسيق م  الجهات المختصة بالو ارة •
 

ˇ

ˇ

ˇ

ˇ

ˇ

ˇ

ˇ
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

˛

 بطاقة  الاختصاص

  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم الشبكات

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة التشايل والدعم الفني

ˇ

ˇ
-الاختصاصات : ˇ

ˇ
 ا طة السنوية للمفاقبة.المساهمة ا وض   •

 صيانة الشبكات امجاسوبية بالو ارة. •

 إص ح ااعطا  الطارية الفنية ا اا  الشبكات امجاسوبية لضمان ست العمل. •

معالجة المشرراكل وهديد ااعطا  الت قد تطفأ علتخ الشرربكة والت تتعلق بخطوط  •

 الاتصا  المباشف أو أجهلة الشبكة ومتابعة إص حها.

القاعات ا اصة بااجهلة الفييسية للشبكات والتتكد ما تواعف شفوط اامان    تجهيل •

 لاستا   ااجهلة بالشكل اام ل.
 .الإشفاع علتخ شبكة الو ارة المحلية واسعة النطاق •
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

˛

 بطاقة  الاختصاص

  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم التشايل والدعم التقني

 -تبعية الوحدة :
 والدعم التقنيمفاقبة التشايل 

ˇ

 

 

 
 -الاختصاصات :

 
 للمفاقبة.المساهمة ا وض  ا طة السنوية  •

 المختلفة.إعداد تقاريف عا استمفارية ا دمة وإدارة السعات المطلوبة للنظم  •

ضمان       • سا  ااخفى علتخ  صاييات جودة ا دمة لمختلا اانظمة والعمل م  ااق متابعة إح
 ا دمة.أعلتخ مستوى ما استمفارية 

 الو ارة.إدارة وتشايل التكوينات المختلفة وإدارة الإصدارات المختلفة لنظم وبفايات  •

المتابعة الدورية لب غات ااعطا  والتتكد ما حالها  بقا لاتفاقيات جودة ا دمة واياذ  •
 الاتفاقيات.ال    ا حل مخالفة هذو 

ان حل المشرراكل المتعلقة     متابعة ومخا بة ااقسررا  المختلفة ما أجل اياذ ال    لضررم           •
 ا دمة.بالتشايل واستمفارية 

اسررتخدا  نظا  إدارة ااصررو  لمتابعة ااجهلة وال ايات المسررتخدمة ا نظم المعلومات               •
 بذلك.وتقديم التقاريف المتعلقة 

صرريانة وإصرر ح أجهلة البنية الت تية وتجهيل القاعات ا اصرررة بها لضررمان سرر متها                 •
 بالو ارة.لمختصة بالتنسيق م  الجهات ا

متابعة أدا  جمي  أجهلة البنية الت تية للو ارة والعمل علتخ تشررايلها بكفا ة ومعالجة             •
 المستفيديا.المشك ت الت يصادعها 

 بالو ارة.إص ح ااعطا  الت تطفأ علتخ ااجهلة والتنسيق م  الجهات المختصة  •

لتدرن ا تشررايل النظم إعداد ا طو ا اصررة بتركيب ااجهلة ال  مة ووضرر  خطة ل  •
 المستخدم .لتشمل جمي  

 توريد وصيانة ااجهلة وال ايات لجمي  قطاعات الو ارة. •
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات

˛

 بطاقة  الاختصاص

  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم التشايل والدعم التقني

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة التشايل والدعم التقني

ˇ

ˇ
ˇ

ˇ

ˇ

ˇ

 

 -تاب  الاختصاصات :

 والمعدات.إدارة العقود والصيانة الوقايية للأجهلة  •

بج للأنظمة      امجماية لم  تفكيب وهديث بفامل     متابعة    • ن  الوصررو  غت المصررفح 
 السي ان .ت بالتعاون م  قسم ااما والبيانا

مفاقبة حفكة الشرربكة علتخ  ما خ    فاقبة اانشررطة والتهديداتالعمل علتخ م •

بالتعاون م  ااما   الاختراقات أو المحاولات المشبوهة  لاكتشاع  (24/7) مدار الساعة 

 .السي ان 



475مرجع الوظائف التربوية

وزارة التربية   ˛

المالية والفنيةالإدارية والوكيل المساعد للشئون    ˛

الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات    ˛

˛

˛

 بطاقة  الاختصاص

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مفاقبة دعم المستفيديا

 -تبعية الوحدة :
 إدارة البنية الت تية والدعم

ˇ
ˇ

-الاختصاصات:  ˇ
ˇ

 للإدارة.المساهمة ا وض  ا طة السنوية  •

تقديم الدعم الفني والتقني اجهلة امجاسرروب الموجودة بالو ارة وصرريانتها وصرريانة ال ايات               •
 بكفا ة.وإص ح ااعطا  الطارية لضمان ست العمل وانتظا  تشايل ااجهلة 

عامة                 • المسررراهمة ا تقديم ا دمات الفنية والاسررتشرررارية والتنسرريق م  وحدات الإدارة ال
ات ا حل المشررك ت الفنية المتعلقة بامجاسرروب والإشررفاع علتخ   للتكنولوجيا ونظم المعلوم

ستفيديا ا           صان بالم صة بااجهلة وال امل والوكي ن المخت شفات التعفيفية ا ا صدار الن إ
 الو ارة.

التنسيق م  الجهات المعنية ا الو ارة بشتن توعت وصيانة مقتنيات مخت ات المدارس ما ااجهلة     •
 الدراسية.وذلك ا ضو  المناهل المعتمدة ا مختلا المجالات  ال  مة،لات وال ايات والتجهي

تقديم الاستشارات الفنية والدعم التقني ا االات ااجهلة وال ايات التعليمية لمستخدم       •
وإصررردار النشررفات التعفيفية بالمسررتجدات امجدي ة ا اا  ااجهلة          المدارس، امجاسرروب ا   

 والمعلمات.اادا  المهني للمعلم  وال امل لفع  مستوى 

شف        • ضها البعض بما يكفل ن شبكة التعليمية الت تفبو مخت ات المدارس ببع شفاع علتخ ال الإ
وصرريانة هذو الشرربكات بالتنسرريق م     بالمدارس،الوع  بالمفاسرر ت الالكترونية ب  العامل  

 بالو ارة.الجهات المختصة 
 . وغتها (فية، شؤون الطلبة، نظم التقييم والنتايلالبش )الموارد تشايل ومتابعة أنظمة •
 .ااعطا تقديم الدعم الفني للمستخدم  وإدارة  •

ˇ

ˇ
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وزارة التربية   ˛

المالية والفنيةالإدارية والوكيل المساعد للشئون    ˛

الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات    ˛

˛

˛

 بطاقة  الاختصاص

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 أقسا  دعم المستفيديا
 )بالمنا ق التعليمية(

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة دعم المستفيديا

ˇ

ˇ
-الاختصاصات : ˇ

ˇ
 والتطبيقات لمفاكل العمل المختلفة بالمدارس.تقديم ا دمات الفنية ا اا  ال امل  •
دراسررة احتياجات مفاكل العمل ا المدارس ما أجهلة امجواسرريب ومل قاتها ال  مة لهم  •

 ورع  التوصيات بهذا الشتن للمختص  بالإدارة.
مة                             • مترابعرة النشرررفات التعفيفيرة ا راصرررة برااجهلة وال امل لمختلا الإدارات العرا

 س.المستفيديا بالمدار
التنسرريق م  جهات الاختصررراص مجل بعض المشررراكل الفنية المتعلقة بال امل والنظم          •

 المطورة بالإدارة العامة.
الت ليل الدور  لبيانات شرركاوى مسررتخدم  ااجهلة الآلية بالمدارس لاسررتكشررراع               •

المشررك ت الملمنة أو المتكفرة امجدوث والعمل علتخ ع ن أسرربابها بالتعاون م  الجهات           
 ة.المختص

صعوبات الت تطفأ أثنا        • شك ت وال ستفيدة مجل الم تقديم الدعم والعون الفني للجهات الم
 التشايل اليوم  للأجهلة والتطبيقات ا المدارس.

دراسة ومتابعة المشك ت الت يتقد  بها المستفيديا والعمل علتخ إياد امجلو  المناسبة      •
المشررك ت الت قد تكون خارن القدرات     لها بالتعاون م  باق  مفاقبات الإدارة وتوجيج        

 المتاحة بالقسم إ  المفاقبات المعنية.
إعداد ورع  تقاريف المتابعة الدورية إ  الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات عا             •

المشررك ت الناتجة عا التطبيقات الآلية وكذلك ااعطا  الناجمة عا ااجهلة ونظم            
 التشايل والاتصالات.

بااجهلة امجواسرريب                وضرر   • مدادها  لمدارس وإ با فات الفنية لمخت ات امجاسرروب  المواصرر
 ومل قاتها وااثاث ال    وذلك بالتنسيق م  الإدارة العامة للتوريدات والمخا ن.

ˇ
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وزارة التربية   ˛

المالية والفنيةالإدارية والوكيل المساعد للشئون    ˛

الإدارة العامة للتكنولوجيا ونظم المعلومات    ˛

˛

˛

 بطاقة  الاختصاص

 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 أقسا  دعم المستفيديا
 )بالمنا ق التعليمية(

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة دعم المستفيديا

  
 

 تاب  الاختصاصات:

 
الإشررفاع علتخ الصرريانة الوقايية والع جية اجهلة امجواسرريب ومل قاتها بمخت ات المدارس  •

صيانة الموكل إليها        شفكات ال سوب و سيق م  مدرا  المدارس والتوجيج الفني لل ا وذلك بالتن
 هذا العمل.

ت لمستخدم  امجاسوب   تقديم الاستشارات الفنية والدعم التقني ا اا  ااجهلة وال ايا   •
 ا المدارس والفد علتخ استفساراتهم بهذا الشتن.

شف الوع         • شبكات الت تفبو مخت ات المدارس ببعضها البعض بما يكفل ن الإشفاع علتخ ال
 بالمفاس ت الالكترونية ب  العامل  بالمدار س بالتنسيق م  مفاقبة التشايل والدعم التقني.

يفة عني حاسرروب ا المدارس وتو يعهم علتخ مفاكل العمل      الإشررفاع الفني علتخ شررراغل  وظ  •
ست   التقاريف الدورية منهم حو  حالة ااجهلة      شواغف وتكليفهم بالمها  الفنية وا حسب ال
والشبكات ا المدارس ووض  تقاريف الكفا ة لهم ما الجهة الفنية، بالإضاعة إ  نقلهم ما    

 ة.مفاكل عملهم إ  مفاكل عمل أخفى حسب امجاج
 تدريب الفني  بالمدارس علتخ إلية العمل لتتهيلهم لإنجا  المها  الموكلة إليهم. •
 .الإشفاع علتخ تصميم وتشايل وصيانة الشبكات ا المدارس والمبان  التعليمية •

ˇ
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 وزارة التربية 
 للشئون الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد قطاع 

 والفنية العامة للشئون الإدارية والماليةالإدارة 
 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1 صفحة  المالية للشؤون المساعد الوكيل -المالية الإدارة
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الإدارة العامة للشئون المالية

 -تبعية الوحدة :
 ةوالفني ة والمالية الإداري للشئون الوكيل المساعد

  
 

 -الاختصاصات:
 

إعررداد مشررفوي الميةاشيررة شرراملة تلررديفات النفلررات الررواردة      الإشررفاع علرر  •
وذلك بعد مناقشتها   ضرو  اهدرداع العامرة للروزارة      قطاعات الوزارةملترحات 

 وتوجيهاتها واهوضاي السائدة   الدولة.

الإشفاع عل  تنفيذ الميةاشية بعد إقفاردرا وذلرك مرلا خرلس السرلمحلت اةا ربية        •
وأوامف التكليف لللمحهات الر  تلردخ خردماتها لمفتلرف      وإعداد مستندات الصفع

 أجهةة الوزارة، وإدارة السلف والصندوق وغيردا ملا أبواب وبنود الميةاشية.

إجفا ات صفع مستحلات العاملين ملا رواتر  وعرلوات ومكاتر ت     الإشفاع عل  •
وتعويضات شهاية الخدمة وغيردا، وكذلك تنفيذ أي خصومات مالية هي  ب  

وجهرات   ملا الإدارة العامرة للمروارد البشرفية   لك   ضو  البياشات الواردة كان وذ
 معها وغيردا. المتعاملالاختصاص اهخفى مثل وزارة المالية والبنوك 

الصفع ملا خلس التحلق ملا  رلمة الإشفراق علر  البنرود      الإشفاع عل  عمليات •
للا مرلا صرحة   المفصصة مع ترواتف الاعتمراد المرالث، ترق تردقيق اتسرابات والتري       

 الإجفا ات ماليا وقاشوشيا ومستنديا.

 تحصيل الإيفادات المستحلة لدى الغير وكذلك مبالغ التأمين. الإشفاع عل  •

إعداد مشفوي اتساب الختامث للسنة المالية المنتهية متضمنا ما تم  الإشفاع عل  •
 صفته تعل وعفضه عل  جهات الاختصاص.

ة لمفتلررف أجهررةة الروزارة الرر  تطلرر  ذلررك،  تلررديق المعاوشرة الماليرر  الإشرفاع علرر   •
المشرركلت الماليررة الرر  تشرركل ترروادف تسررتحق الدرا ررة وتلررديق     لوتحليرر

 .التوصيات اللزمة بشأشها
 

 

 

 

قطاع الإدارة العامة للشؤون الإدارية والمالية والفنية
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 وزارة التربية 

 للشئون الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد قطاع 
 والفنية العامة للشئون الإدارية والماليةالإدارة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة مراقبة الميزانية والحسابات  -قسم الميزانية
 

 -الوحدة التنظيمية :
 التدقيق والمفاجعة مكت 

 المستوى التنظيمث )رئيس قسق(

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للشئون المالية

  
 

 -الاختصاصات: 
 

بررالوزارة مررلا رواترر  وعررلوات ومكاترر ت     مفاجعررة مسررتحلات العرراملين    •
وتعويضات شهايرة الخدمرة وكرذلك الا رتلطاعات المفتلفرة مرنهق تسراب        

 الوزارة أو الجهات اهخفى.
مفاجعررة صررفع السررلف المسررتددة ومسررتندات الشررفا  وخطابررات الضررمان     •

وأيضًررا مفاجعررة الإيررفادات  ،المسررتنديةوالكفررالات البنكيررة والاعتمررادات 
 وغيردا.يعات الكت  والخفائط الناجمة ملا مب

والعراملين برالوزارة وبلبرة المرنن ومرلا         للمعلمرين مفاجعة ترذاكف السرفف    •
 حكمهق.

مفاجعة حسابات البنوك وإجفا ات الصفع تلوق الغير ملا الخةينة والبنوك،  •
 .وكذلك ا تمارات قيد الفوات  المفتجعة وغيردا
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 وزارة التربية 

 للشئون الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد قطاع 
 والفنية العامة للشئون الإدارية والماليةالإدارة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة مراقبة الميزانية والحسابات  -قسم الميزانية
 

 -الوحدة التنظيمية :
 السكفتاريةقسق 

 -تبعية الوحدة :
 العامة للشئون الماليةالإدارة 

 
 

 -الاختصاصات:
 

حفظ السلمحلت وملفات العراملين برالإدارة ومتابعرة شرموشهق الوتيفيرة ومرا        •
 بياشات.يطل  عنهق ملا 

 ا تلخ البريد الوارد للإدارة وتفزه وتوزيعه عل  جهات الاختصاص بالإدارة. •
تسلمحيل البريد الصرادر مرلا الإدارة وحفرظ شسره منره ومتابعرة ا رتلمه           •

 إليها.الجهات المف ل 
 أويتطلبهرا المبنر    اللياخ باهعماس المساشدة ملا بباعة وتصرويف وغيردرا الر      •

 .ةالإدار
بالتنسريق مرع    برالإدارة متابعة اهعماس المتعللة بالمفازن والتأتيث والصرياشة   •

 جهات الاختصاص.
حتياجرررات الإدارة مرررلا اهدوات المكتبيرررة واللفبا رررية وكاترررة حصرررف ا •

 المفتصة.التلمحهيةات اللزمة ومتابعة بلبها ملا الجهات 
 بالإدارة.حفظ وتفتي  الملفات الموضوعية الخاصة  •
 للإدارة.توزيع اللفارات والنشفات والتعاميق عل  الوحدات التابعة  •
 مواعيد ملابلتهق مع المفتصين. قا تلباس المتردديلا والةائفيلا بالإدارة وتنظي •
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 وزارة التربية 

 للشئون الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد قطاع 
 والفنية العامة للشئون الإدارية والماليةالإدارة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة مراقبة الميزانية والحسابات  -قسم الميزانية
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 اتا   الآلث مكت 

 المستوى التنظيمث )رئيس قسق(

 -تبعية الوحدة :
 الماليةالعامة للشئون الإدارة 

  

 
 -الاختصاصات :

 
ميكنررة جميررع متطلبررات الإدارة با ررتفداخ إمكاشيررات الررنظق الوبنيررة     •

 للحا بات.
 النظق الآلية وتوزيعها عل  جهات الاختصاص.ا تلخ مخفجات  •
تلديق المعوشة الفنية لمستفدمث شظاخ الفوات    حرل المشركلت الناتجرة     •

 ملا علقات اهدلة المستفدمة.
متابعة تشغيل شظاخ الفوات  وا تففاج ا تمارات الصرفع وكاترة التلراريف     •

 .اللزمة للإدارة
إصدار شهادات الفات  وا تمفارية الفات  والشرهادات اهخرفى ذات الصرلة مرلا      •

 النظق الآلية.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



مرجع الوظائف التربوية 482
 وزارة التربية 

 للشئون الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد قطاع 
 والفنية العامة للشئون الإدارية والماليةالإدارة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة مراقبة الميزانية والحسابات  -قسم الميزانية
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 الميةاشية واتسابات والاصوسإدارة 

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للشئون المالية

  
 

 -الاختصاصات: 
 

إعداد مشفوي ميةاشية الوزارة، تيما عدا الباب اهوس، ومتابعة المشرفوي والمشراركة    •
  مناقشته مع الجهات المفتصة تين اعتماده وإصداره وذلك وتلًا لإجفا ات دورة 

 بالوزارة.التفطيط 
لمعد ملا قبرل الإدارة العامرة للمروارد البشرفية     متابعة مشفوي ميةاشية الباب اهوس ا •

وشمون الموتفين ، والمشاركة   مناقشته مع وزارة المالية والمتابعة ترين اعتمراد   
 المبالغ.

الإشفاع عل  تنفيذ ميةاشية الوزارة ملا خلس توزيع المبالغ المعتمردة علر  الإدارات    •
المفتلفررة ومسرررك الرردتاتف والسرررلمحلت وإجرررفا  الليررودات والمطابلرررات وإعرررداد    

 الكشوتات وتلًا لتعليمات وزارة المالية.

ميةاشيرة الروزارة   إجفا  المناقلت اللزمة   البابين اهوس والثراشث مرلا   الإشفاع عل   •
وتلًا لللواعد الملفرة بهذا الشأن، وإجفا  قيد تعلية أماشات مخصوخ بهرا علر  بنرود    

 الميةاشية للبابين اهوس والثاشث ومتابعتها ومعالجتها وتلًا لتعليمات وزارة المالية.
 حصف وتلييق اهصوس الثابتة وتسلمحيل بياشاتها    لمحلت اهصوس. الإشفاع عل  •
إضرراتة المشرراريع الفأةاليررة تحرر  الإششررا  بعررد ا ررتكما ا ا     الإشررفاع علرر •

 اهصوس الثابتة.   
 تسلمحيل العمليات المالية لنلل اهصوس بين الجهات اتكومية. الإشفاع عل  •
 تسلمحيل المصاريف الفأةالية عل  اهصوس الثابتة. الإشفاع عل  •
س وإقفا ا   المكا   تسلمحيل العمليات المالية المتعللة ببيع اهصو الاشفاع عل  •

 .أو الخسائف الفأةالية
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 وزارة التربية 

 للشئون الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد قطاع 
 والفنية العامة للشئون الإدارية والماليةالإدارة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة مراقبة الميزانية والحسابات  -قسم الميزانية
 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 مفاقبة محا بة اهصوس

 -تبعية الوحدة :
 إدارة الميةاشية واتسابات واهصوس

  
 

 -الاختصاصات: 
 

 تسلمحيل العمليات المالية اةا بية لشفا  اهصوس وتق التصنيف المعتمد.   متابعة •
 النلل والتركي  والتشغيل عل  اهصل. تسلمحيل مصاريف متابعة •
 حصف وتلييق اهصوس الثابتة وتسلمحيل بياشاتها    لمحلت اهصوس. •
إضراتة المشراريع الفأةاليرة تحر  الإششرا  بعرد ا رتكما ا ا  اهصروس          متابعة •

 الثابتة.   
 تسلمحيل العمليات المالية لنلل اهصوس بين الجهات اتكومية. متابعة •
 يل المصاريف الفأةالية عل  اهصوس الثابتة.تسلمح متابعة •
تسلمحيل العمليات الماليرة المتعللرة ببيرع اهصروس وإقفا را   المكا ر  أو        متابعة •

 الخسائف الفأةالية.
تسلمحيل العمليات المالية المتعلق بشط  اهصوس وإقفا ا   بنرود محا ربة    متابعة •

 اهصوس الثابتة.
 تعللة با تهلك وإبفا  وشفاذ اهصوس الثابتة.إعداد قيود التسوية الم متابعة •
 .ورتعها ا  الجهات المعنية إعداد التلاريف الدورية علا اهصوس •
التحلق ملا صحة إجفا ات إعادة تلييق اهصوس وإعداد قيود التسوية المتعللرة بهرا    •

وتسلمحيل كاتة المصرفوتات الفأةاليرة وترق العمرف الإشتراجث الجديرد وتحرديث        
 اهصل وتق منهلمحية وبفق التلييق وا تهلك اهصوس المعتمدة.قيمة 

 حس  المعادلات لوزارة المالية. تعمل الا تهلكا متابعة •
 .بالتنسيق مع الجهات المعنية الفد عل  ملحظات الجهة الفقابية متابعة •
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 وزارة التربية 

 للشئون الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد قطاع 
 والفنية العامة للشئون الإدارية والماليةالإدارة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة مراقبة الميزانية والحسابات  -قسم الميزانية
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 مفاقبة الميةاشية واتسابات

 -تبعية الوحدة :
 الميةاشية واتسابات واهصوسإدارة 

  

 -الاختصاصات :
إعداد مشفوي ميةاشية الوزارة، تيمرا عردا البراب اهوس، ومتابعرة المشرفوي       متابعة •

والمشاركة   مناقشته مع الجهات المفتصة تين اعتماده وإصداره وذلك وتلًرا  
 لإجفا ات دورة التفطيط بالوزارة.

متابعة مشفوي ميةاشية الوزارة )الباب اهوس( المعد ملا قبل الإدارة العامرة للمروارد    •
لية والمشاركة   مناقشته مرع  مون الموتفين ، وإر اله إ  وزارة الماالبشفية وش

 المفتصين تين اعتماده.
تنفيذ ميةاشيرة الروزارة مرلا خرلس توزيرع المبرالغ المعتمردة علر  الإدارات          متابعة •

المفتلفررة ومسررك الرردتاتف والسررلمحلت وإجررفا  الليررودات والمطابلررات وإعررداد      
 الكشوتات وتلًا لتعليمات وزارة المالية.

إجفا  المناقلت اللزمة   البابين اهوس والثاشث ملا ميةاشيرة الروزارة وتلًرا     متابعة •
عد الملفرة بهذا الشأن، وإجفا  قيرد تعليرة أماشرات مخصروخ بهرا علر  بنرود        لللوا

 الميةاشية للبابين اهوس والثاشث ومتابعتها ومعالجتها وتلًا لتعليمات وزارة المالية.
حصرف المصرفوتات الفعليرة وتصرنيفها وتحليلرها للوصروس إ  تكلفرة         متابعة •

تعليمية والإدارات المفتلفة ترق  العملية التعليمية وتكلفة المفاحل والمنابق ال
تكلفة الطال  وإجفا  الملارشة بين السنة اهخريرة والسرنوات السرابلة ودرا رة     

 أ باب الففوق تيما بينها.
مسك المجموعات الدتترية ال  تلتضيها ببيعة العمرل وترتن حسرابات     متابعة •

سابات وإعرداد  اهماشات والعهد اللزمة وإجفا  الليود للعمليات المتعللة بهذه ات
 كشوع اتساب ومفاجعة خلوات الطفع للتحلق ملا عدخ مديوشية أصحابها.

صفع السلف المستددة والممقتة للمنابق التعليمية والمردار  والإدارات   متابعة •
واهقساخ وتسوية تلك السرلف وتلًرا لطبيعرة السرلفة والتعليمرات الملرفرة بهرذا        

 .الشأن
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 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة مراقبة الميزانية والحسابات  -قسم الميزانية
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الميةاشية واتسابات مفاقبة

 -تبعية الوحدة :
 إدارة الميةاشية واتسابات واهصوس

  

 
 -الاختصاصات :تابع 

 
ومفاجعة مستندات المشرتريات وشرهادات الردتع الرواردة مرلا       تدقيق متابعة •

 الوزارات وإتماخ عملية صفع المبالغ المستحلة عل  الوزارة.
حالرة الا رتيراد مرلا الخرارج     اتخاذ خطوات تتن الاعتمرادات المسرتندية      •

 واتخاذ إجفا ات التسديد بالطفق المنا بة.
مفاقبررة خطابررات الضررمان والكفررالات البنكيررة الملدمررة مررلا المررورديلا    •

 )ا تلخ، تمديد، إعادة(.
مفاجعررة وترردقيق الإيررفادات الناجمررة عررلا مبيعررات الكترر ، الخررفائط      •

 دة.والمصورات، اهشفبة واهتلخ التعليمية، العهد المفلو
والعراملين وبلبرة المرنن ومرلا        للمعلمرين حلمحرة ترذاكف السرفف     متابعة •

 حكمهق ومحا بة مم سة الخطوط الجوية الكويتية علا مستحلاتها.
تسديد مستحلات الوزارات اهخفى والغير بصفة عامة لدى الوزارة  متابعة •

واتخاذ إجفا ات صفع شفلات السفف   المهمات الفةية وتسوية مصراريف  
 لت الطلبية وصفع السلف الممقتة لفؤ ا  الوتود.الفح

تحضررير ا ررتمارات تررأمين الكترر  للدار ررين   مفاكررة تعلرريق   متابعررة •
 الكبار ومحو اهمية واتخاذ إجفا ات صفتها.

إعداد الكت  والمفا لت المتعللة بإعداد وتنفيذ الميةاشية والفقابرة   متابعة •
 .اةا بةوديوان  وزارة الماليةعليها وعل  اهخص 
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 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة مراقبة الميزانية والحسابات  -قسم الميزانية
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسق الميةاشية

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة الميةاشية واتسابات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات :

إعررداد مشررفوي الميةاشيررة تيمررا عرردا ميةاشيررة البرراب اهوس   ضررو  اهدررداع  •
 العامة للوزارة وتوجيهاتها واهوضاي السائدة   الدولة.

الإشفاع والمفاجعة عل  مشفوي ميةاشية الوزارة )الباب اهوس( المعرد مرلا قبرل     •
الإدارة العامة للموارد البشفية وشمون الموتفين ، وإر راله إ  وزارة الماليرة ،   

 والمشاركة   مناقشته مع المفتصين تين اعتماده.

خلس التحلرق مرلا  رلمة الاتفراق علر  البنرود       مفاقبة الصفع الفعلث ملا  •
 المفصصة مع تواتف الاعتماد المالث.

تنفيذ الميةاشية بعد إقفاردا وذلرك مرلا خرلس توزيرع المبرالغ المعتمردة علر           •
المطابلررات وإعررداد  الإدارات المفتلفررة ومسررك الرردتاتف والسررلمحلت وإجررفا    

 وتلا لتعليمات وزارة المالية.والتلاريف الكشوتات 

جفا  المناقلت اللزمرة   البرابين اهوس والثراشث مرلا ميةاشيرة الروزارة وتلرا        إ •
 لللواعد الملفرة بهذا الشأن.

حصررف المصررفوتات الفعليررة وتصررفيتها وتحليلررها للوصرروس إ  تكلفررة      •
العمليررة التعليميررة وتكلفررة المفاحررل والمنررابق التعليميررة والإدارات      

رشة برين السرنة اهخريرة والسرنوات     المفتلفة تق تكلفة الطال  وإجفا  الملا
 .السابلة ودرا ة أ باب الففوق تيما بينها

تابعة مصفوتات الصندوق المالث المدر ث وإعداد التلاريف اللزمة ملا قبرل  م •
 وزارة المالية.

إعداد المفاببات الخاصة لمفتلف الموضوعات لوزارة المالية وا تيفا  النمراذج   •
 ة أو متفذي اللفار بالوزارة.والتلاريف ملا قبل وزارة المالي
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 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة مراقبة الميزانية والحسابات  -قسم الحسابات العامة
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسق اتسابات العامة

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة الميةاشية واتسابات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات :

إعداد اتساب الختامث للسنة المالية المنتهية متضرمنا مرا تم صرفته تعرل      •
 وما تم تحليله ملا إيفادات.

مسك المجموعرة الدتتريرة الر  تلتضريها ببيعرة العمرل وترتن  رلمحلت          •

اتسررابات  -العهررد  -للحسررابات الخارجررة عررلا أبررواب الميةاشيررة )اهماشررات  
 النظامية( .

 اللزمة للعمليات المتعللة بهذه اتسابات.إجفا  الليود  •

 إعداد كشوع اتساب الشهفي والفبع  نوي وإر اله إ  وزارة المالية. •

 مفاجعة خلوات الطفع للتحلق ملا عدخ مديوشية أصحابها. •

إعداد كشوع متابعة شرهفية هرصردة اتسرابات الخارجرة عرلا أبرواب        •
متابعتهررا والعمررل علرر   الميةاشيررة وإر ررا ا لللمحهررات المفتصررة بررالوزارة و  
 تصفيتها ببلا لما تلتضيه تعليمات وزارة المالية.

إجفا  المطابلة الشهفية بين أرصدة اتسابات الخارجة علا أبواب الميةاشية  •
ملا واقع السلمحلت اليدوية وبين أرصدة دذه اتسابات ملا واقرع مخفجرات   

 اتا   الآلث ال  تفد ملا وزارة المالية.

الليود اللزمة للعمليات المتعللرة ططابلرة اهرصردة    إجفا  التصويبات و •
 ملا واقع السلمحلت اليدوية ومخفجات اتا   الآلث شهفيا.

لروزارة الماليرة    بالمهراخ والاختصاصرات  إعداد الكتر  والمفا رلت المتعللرة     •
 وديوان اةا بة.

ف رل إ  إدارة اتا ر  الآلرث    إعداد ا تمارات تدقيق الفزمة يوميا والر  ت  •
 .بوزارة المالية
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 الاختصاص  بطاقة

 2من  1صفحة مراقبة الميزانية والحسابات  -قسم محاسبة الجهات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسق محا بة الجهات

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة الميةاشية واتسابات

 

 -الاختصاصات :

مستندات الصفع لللمحهات ال  تلدخ خدماتها لمفتلف أجهةة الوزارة ملا إعداد  •
 جميع وزارات الدولة وجميع ا يئات اتكومية.

إجفا  قيد تعلية أماشات مستحلات الوزارة وا يئات اتكوميرة ومتابعتهرا    •
 ومعالجتها وتلا لتعليمات وزارة المالية.

نن ومرلا   حكمهرق   والعراملين وبلبرة المر    للمعلمرين حلمحة تذاكف السفف  •
 ومحا بة مم سة الخطوط الجوية الكويتية علا مستحلاتها.

تسديد مستحلات جميع وزارات الدولة لدى الوزارة واتخراذ إجرفا ات صرفع     •
شفلات السفف   المهمرات الفةيرة وتسروية مصراريف الرفحلت الطلبيرة       

 ميدة لذلك.بعد ا تيفا  المستندات الم الوتودوصفع السلف الممقتة لفؤ ا  

مين الكتر  للدار رين   مفاكرة تعلريق     أإعداد ا رتمارة توريرد قيمرة تر     •
 الكبار ومحو اهمية واتخاذ إجفا ات صفتها.

إعررداد كشرروع المكاترر ت التشررلمحيعية الشررهفية لطررلب مرردار  التربيررة   •
 الخاصة والمعهد الديني.

إعداد ا تمارات صرفع شفلرات تعلريق أبنرا  العسركفيين والمتلاعرديلا مرلا         •
 حملة السلح الملتحلين بالمدار  الخاصة.

 متابعة خطابات الضمان والكفالات البنكية الخاصة بالمدار  الخاصة. •

 تسوية مصاريف الوتد الدائق لدى اليوشسكو والمكات  الثلاتية بالخارج. •

متابعة اشتراكات الروزارة   المنظمرات وا يئرات الدوليرة ومخاببرة وزارة       •
ت التفطرريط لتسررديد اشررتراكات ومسررادمات الرروزارة   ميةاشيررة المنظمررا

 الدولية والعالمية.
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 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة مراقبة الرواتب  - قسم رواتب مناطق الأحمدي والجهراء وحولي
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسق محا بة الجهات

 -تبعية الوحدة :
 واتساباتمفاقبة الميةاشية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تابع الاختصاصات:

 تسديد ر وخ الإقامة لطلب المنن الدرا ية. •

متابعة ترتن الاعتمرادات المسرتندية   حالرة الا رتيراد مرلا الخرارج واتخراذ          •
 إجفا ات التسديد وزيادة مبالغ الاعتماد وتمديد تترة الاعتماد.

 -ا رتلخ  )مفاقبة خطابات الضمان والكفالات البنكية الملدمة ملا المورديلا  •
 مصادرة(. -إعادة  -تمديد 

تحصيل الإيفادات المستحلة لدى الغير وكذلك مبالغ التأمين وإعداد مسرتند   •

 -المصرورات   -الخرفائط   -توريد طبالغ الإيفادات الناجمة علا المبيعات )الكت  
 العهد المفلودة(. -عليمية اهتلخ الت -اهشفبة 

عمل ا تمارات التحويلت البنكية لمستحلات الشفكات ال  يرتق التعاقرد    •
 معها خارج البلد وكذلك تسديد السحوبات.

تدقيق ومفاجعرة مسرتندات المشرتريات وشرهادات الردتع الرواردة مرلا الروزارات          •
 وإتماخ عملية صفع المبالغ المستحلة عل  الوزارة.

سررتددة والممقتررة للمنررابق التعليميررة والمرردار  والإدارات  صررفع السررلف الم •
واهقساخ وتسوية تلك السلف وتلا لطبيعة السلفة والتعليمرات الملرفرة بهرذا    

 الشأن.
 مرلا  عرائلتهق  إحضرار  عنرد  للمتعاقديلا السفف تذاكف صفع إجفا ات تنفيذ •

 .عائلته أتفاد ملا عنهق والمستحق للموتف الخدمة اشتها  عند أو الخارج
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 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة مراقبة الرواتب  - قسم رواتب مناطق الأحمدي والجهراء وحولي
 

 -لوحدة التنظيمية :
 قسق اةا بة 

 )بالمنابق التعليمية(

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للشئون المالية

 

 

 

 

 
 -الاختصاصات: 

 

متابعررة اهعمرراس المتعللررة بالصررندوق المررالث المدر ررث   مرردار  المنطلررة    •
 التعليمية مع إدارات المدار .

تجميع تلديفات مدار  المنطلة التعليمية الخاصة بتمويل الصندوق المالث  •
وإبلغ مدار  المنطلرة   وإر ا ا إ  مفاقبة الميةاشية واتسابات  كل منها 

 التعليمية بالمفصصات المالية المعتمدة لكل منها.
متابعة قياخ مدار  المنطلة التعليمية بفتن حسابات  ا   البنوك اةليرة   •

برفقق   مفاقبرة الميةاشيرة واتسرابات   وتلا لللواعد الملفرة بهرذا الشرأن ومواتراة    
حسرراب كررل مدر ررة وأةررا  وصررفات مررلا  ررق صررلحية التوقيررع علرر    

 المعاملت المتعللة بحساب المدر ة لدى البنك.
دار  المنطلررة التعليميررة لرردى البنرروك وذلررك  ضرربط حفكررة حسررابات مرر •

طتابعة عمليات الإيداي تيها والصفع منها وذلك وتلا لللواعرد الملرفرة بهرذا    
 الشأن.

ا تلخ النماذج الخاصة بعمليات الصرندوق المرالث المدر رث )جروذج التوقيرع       •
المعتمد،  ند الصفع ،  رند اللرب, ، كشرف تففيرغ المصرفوتات المتنوعرة(       

عل  مدار  المنطلة التعليمية وتلرا لللواعرد الملرفرة بهرذا الشرأن       وتوزيعها
 وعل  نحو يضملا عدخ إ ا ة ا تعماس تلك النماذج.

)ديروان  توتير البياشات والمستندات ال  يرتق بلبهرا مرلا قبرل الجهرات الفقابيرة        •
 واتسابات.المالية( وإر ا ا إ  مفاقبة الميةاشية وزارة  -اةا بة 
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 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة مراقبة الرواتب  - قسم رواتب مناطق الأحمدي والجهراء وحولي
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 إدارة الفوات  والخةينة

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للشئون المالية

  
 

 -الاختصاصات: 
 

ا رتحلاقات العراملين برالوزارة والمكلفرين     اتخاذ إجرفا ات صرفع   الاشفاع عل   •
 بالعمل تيها.

تسرروية مسررتحلات مرروتفث الرروزارة الررذيلا تنتهررث    متابعررة  الإشررفاع علرر    •
 خدماتهق.

إعداد جاذج التبليغ للحا   الآلث باللفارات ال  تمتف علر  الفاتر    الاشفاع عل    •
لا صرحتها  ومفاجعة مخفجات اتا   الآلث بنا  عل  تلك التبليغات للتأكد مر 

 وإتماخ الصفع.

صفع روات  موتفث الوزارة المجازيلا والمبعوتين درا يا والمجنرديلا   الإشفاع عل  •
 والمنتدبين لجهات أخفى.

 إجفا ات صفع حلوق الغير قبل الوزارة  وا  ملا الخةينة أو البنوك. الإشفاع عل  •

تحصيل المديوشيات والمطالبات وقيرددا لردى حسراب الروزارة بالبنرك       الإشفاع عل  •
 المفكةي.

إصدار شيكات عل  البنك المفكةي طستحلات الغير عل  الوزارة، الاشفاع عل   •
 وكذلك إصدار بلبات تحويل للبنك المفكةي طثل دذه المستحلات.

يميرة أو  تحفيف اذوشرات صرفع علر  الخةينرة لسرلف المنرابق التعل       الإشفاع عل  •
 المدار  أو الإدارات   الوزارة.

إجفا  كاتة التحويلت ومستحلات الفوات  الشهفية عل  البنروك   الإشفاع عل  •
المفتلفة، وكذلك اتاس بالنسبة للتحرويلت الخارجيرة للشرفكات اهجنبيرة     

 .وغيردا
 

 

 



مرجع الوظائف التربوية 492
 وزارة التربية 

 للشئون الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد قطاع 
 والفنية العامة للشئون الإدارية والماليةالإدارة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة مراقبة الرواتب  - قسم رواتب مناطق الأحمدي والجهراء وحولي
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 مفاقبة الفوات 

 -تبعية الوحدة :
 والخةينةإدارة الفوات  

  
 

 -الاختصاصات :
 

اتخرراذ إجررفا ات صررفع ا ررتحلاقات العرراملين بررالوزارة والمكلفررين  متابعرة  •
 بالعمل تيها.

خصق ما قد يكون عل  العاملين   الوزارة ملا ا رتلطاعات  روا     متابعة •
 تساب الوزارة أو تساب جهات خارجية.

 تسوية مستحلات موتفث الوزارة الذيلا تنتهث خدماتهق. متابعة •

إعداد جاذج التبليغ للحا   الآلث باللفارات الر  ترمتف علر  الفاتر       متابعة •
ومفاجعة مخفجات اتا   الآلث بنرا  علر  تلرك التبليغرات للتأكرد مرلا       

 صحتها وإتماخ الصفع.

 ريا والمجنرديلا   صفع روات  موتفث الوزارة المجازيلا والمبعروتين درا  متابعة •
 والمنتدبين لجهات أخفى.

صفع الفوات  والبدلات والمكات ت للمنتدبين والمكلفين ملا جهات  متابعة •
 أخفى للعمل بالوزارة.

صررفع جميررع أشررواي المكاترر ت للعرراملين   الرروزارة وذلررك وتلررا    متابعررة •
 لللفارات المنظمة لمنن دذه المكاتأة.

 .يتهإصدار شهادات الفات  وا تمفار متابعة •
 

 

 

 

 

 



493مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 للشئون الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد قطاع 
 والفنية العامة للشئون الإدارية والماليةالإدارة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة مراقبة الرواتب  - قسم رواتب مناطق الأحمدي والجهراء وحولي
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 الوزارةعاخ قسق روات  ديوان 

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة الفوات 

  
 

 -الاختصاصات: 
 

طرا يشرمل    صفع الفوات  الشرهفية للعراملين طفاكرة العمرل التابعرة  رق       •
والمعادرد  روات  ديوان عراخ الروزارة ، ورواتر  العراملين برإدارة التعلريق الرديني        

 .والمدار  التابعة  ا الخاصة التربيةمدار  ، والعاملين بإدارة بعة  االتا

تنفيذ اللفارات ذات اهتف المرالث  روا  بالصرفع أو الخصرق مرلا الفاتر  الشرهفي         •
 الميةاشية أو تساب جهات أخفى خارجية.بحساب بنود 

صفع المكات ت الخاصة باهعماس الإضاتية باختلع أشواعها وكذلك روات   •
 المجازيلا والمبعوتين درا يا والمجنديلا والمنتدبين.

 تصفية ا تحلاقات المنتهث خدماتهق لإخل  بفتهق ماليا. •

 اصة بهق.إصدار شهادات إ  ملا يهمه اهمف بالبياشات المالية الخ •

انجاز التسوية اللزمة بخصروص الاعتمرادات التكميليرة الخاصرة بالبراب       •
 اهوس.

لردى وصرو ق   تم صفته ملا  لف للمعلمين الجردد  خصق ما إجفا  اللزخ نحو  •
 ية   حينه.ملا الفوات  الشهفإ  البلد ومتابعة خصمها 

صفع المكات ت بكاتة أشواعها ملا لجان وتفق عمل وغيردا للمستحلين ملا  •
العاملين والموتفين والمكلفين وتق قرفارات وتعراميق ديروان الخدمرة المدشيرة      

 ذات الصلة.
باختلع أشواعها وكذلك روات  صفع المكات ت الخاصة باهعماس الإضاتية  •

 المجازيلا والمبعوتين درا يا والمجنديلا والمنتدبين.

صف اللزخ لما تم صفته إعداد التلاريف اللزمة علا المكات ت بأشواعها وعمل ات •
ملا مبالغ والمستحلين بالإضاتة إ  المعاملت والمبالغ المستحلة للصفع وذلرك  

 عند بلبها ملا قبل جهات الاختصاص بالإدارة.
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 وزارة التربية 

 للشئون الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد قطاع 
 والفنية العامة للشئون الإدارية والماليةالإدارة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة مراقبة الرواتب  - قسم رواتب مناطق الأحمدي والجهراء وحولي
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسق روات  منابق 

 اهحمدي والجهفا  وحولث

 -: تبعية الوحدة
 مفاقبة الفوات 

  
 

 -الاختصاصات :
 

 صفع الفوات  الشهفية للعاملين طفاكة العمل التابعة  ق. •

تنفيذ اللفارات ذات اهتف المرالث  روا  بالصرفع أو الخصرق مرلا الفاتر  الشرهفي         •
 بحساب بنود الميةاشية أو تساب جهات أخفى خارجية.

 تصفية ا تحلاقات المنتهث خدماتهق لإخل  بفتهق ماليا. •

 إصدار شهادات إ  ملا يهمه اهمف بالبياشات المالية الخاصة بهق. •

انجاز التسوية اللزمة بخصروص الاعتمرادات التكميليرة الخاصرة بالبراب       •
 وس.اه

لردى وصرو ق   تم صفته ملا  لف للمعلمين الجردد  خصق ما إجفا  اللزخ نحو  •
 ية   حينه.ملا الفوات  الشهفإ  البلد ومتابعة خصمها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



495مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 للشئون الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد قطاع 
 والفنية العامة للشئون الإدارية والماليةالإدارة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة مراقبة الرواتب  - قسم رواتب مناطق الأحمدي والجهراء وحولي
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسق روات  منابق 

 العاصمة والففواشية ومبارك الكبير

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة الفوات 

  
 

 -الاختصاصات :
 

 للعاملين طفاكة العمل التابعة  ق.صفع الفوات  الشهفية  •

تنفيذ اللفارات ذات اهتف المرالث  روا  بالصرفع أو الخصرق مرلا الفاتر  الشرهفي         •
 بحساب بنود الميةاشية أو تساب جهات أخفى خارجية.

 تصفية ا تحلاقات المنتهث خدماتهق لإخل  بفتهق ماليا. •

 إصدار شهادات إ  ملا يهمه اهمف بالبياشات المالية الخاصة بهق. •

انجاز التسوية اللزمة بخصروص الاعتمرادات التكميليرة الخاصرة بالبراب       •
 اهوس.

لردى وصرو ق   تم صفته ملا  لف للمعلمين الجردد  خصق ما إجفا  اللزخ نحو  •
 ية   حينه.ملا الفوات  الشهفإ  البلد ومتابعة خصمها 
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 وزارة التربية 

 للشئون الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد قطاع 
 والفنية العامة للشئون الإدارية والماليةالإدارة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مفاقبة الخةينة والصفع

 -تبعية الوحدة :
 إدارة الفوات  والخةينة

  
 

 -الاختصاصات :
 

اتخاذ إجفا ات صفع حلوق الغير قبرل الروزارة  روا  مرلا الخةينرة أو       متابعة •
 البنوك.

تحصيل المديوشيات والمطالبرات وقيرددا لردى حسراب الروزارة بالبنرك        متابعة •
 المفكةي.

 مسك السلمحلت اللزمة لمتابعة حساب الوزارة لدى البنك المفكةي. متابعة •

إصدار شيكات عل  البنك المفكةي طستحلات الغير علر  الروزارة،    متابعة •
 وكذلك إصدار بلبات تحويل للبنك المفكةي طثل دذه المستحلات.

تحفيرف اذوشرات صرفع علر  الخةينرة لسرلف المنرابق التعليميررة أو         متابعرة  •
 المدار  أو الإدارات   الوزارة.

 لية.تحويل الإيفادات المفصصة إ  وزارة الما متابعة •

إجفا  كاتة التحويلت ومستحلات الفوات  الشهفية علر  البنروك    متابعة •
المفتلفررة، وكررذلك اترراس بالنسرربة للتحررويلت الخارجيررة للشررفكات     

 اهجنبية وغيردا.

إصدار شيكات عل  البنوك ببلا لكشروع حسرابات المسرتفيديلا     متابعة •
 الواردة ملا مفاقبة الفوات .

قوتة والتأكد ملا إعادتها تساب الروزارة بالبنرك   ا ترداد الفوات  المو متابعة •
 .المفكةي وتحفيف ا تمارات قيد الفوات  المفتجعة

 
 

 

 

 



497مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 للشئون الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد قطاع 
 والفنية العامة للشئون الإدارية والماليةالإدارة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسق الصفع

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة الخةينة والصفع

  
 

 -الاختصاصات :
 

تنفيذ عمليات الصفع  وا  كاش  داخل الكوي  أو خارجها شلدا علا بفيق  •
أو علا بفيق تحويل المستحلات تسابات المسرتفيديلا لردى البنروك     الصندوق

اةليررة أو بشرريكات مسررحوبة علرر  البنررك المفكررةي مررع تررتن الاعتمررادات  
 المستندية اللزمة.

 إمساك حساب الوزارة لدى البنك المفكةي واتسابات النظامية. •

 تتن الاعتمادات المستندية لدى البنك المفكةي. •

ليديرة اللزمرة للمبرالغ المنصرفتة والملبوضرة عرلا بفيرق        تنفيذ التسويات ال •
 البنوك وقيددا    لمحل البنك.

ا ترداد المفتبات ملا حسابات الموتفين لدى البنوك اةلية بنرا  علر  إشرعارات     •
 الفوات .

مخاببة البنوك لفتن حسابات الصرندوق المرالث المدر رث وحسرابات الملاصرف       •
 لمفولين بالتوقيع.والمنابق التعليمية وتعديل أةا  ا

مفا لة المستليلين للتأكد ملا عناوينهق وحساباتهق لدى البنوك  روا  داخرل    •
 أو خارج الكوي  تمهيدا لتحويل مستحلاتهق إ  حساباتهق بالخارج.

مسك  لمحل اللطع للفقابة المسبلة عل  الصفع مرلا حسراب الروزارة لردى بنرك       •
 الكوي  المفكةي لعدخ تجاوز الفصيد.

 الليد للإشعارات الدائنة للحسابات التالية: عمل توجيهات •
o .مفتجعات روات  العاملين 
o  مطالبات الوزارات والمم سات اتكومية أو جهات خارج دولة الكوي. 
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 وزارة التربية 

 للشئون الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد قطاع 
 والفنية العامة للشئون الإدارية والماليةالإدارة 

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من 1صفحة 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسق الخةينة

 -تبعية الوحدة :
 مفاقبة الخةينة والصفع

  

 
 -الاختصاصات: 

 
 النلدية للمستفيديلا.اللياخ بإجفا ات صفع المبالغ  •

 صفع  لف الإدارات المفتلفة بديوان الوزارة. •

بيع الطوابع الخاصرة بالشرهادات الر  تلروخ بإصرداردا الروزارة للعراملين بهرا          •
 وإيداي قيمتها بحساب الوزارة لدى بنك الكوي  المفكةي.

تحصيل قيمة الشيكات المسرلمة للروزارة وإيرداعها لردى بنرك الكوير         •
 المفكةي.

تررذاكف الرردخوس للمتحررف العلمررث وإيررداعها لرردى بنررك الكويرر     بيررع  •
 المفكةي.

 .إصدار ا تمارات التوريد والتحصيل الخاصة بإجفا ات الخةينة •
 

 



499مرجع الوظائف التربوية

 وزارة التربية 
 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 

 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن
 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  العامة للتوريدات والمخازن الإدارة -التوريدات إدارة
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الإدارة العامة التوريدات والمخازن

 -تبعية الوحدة :
 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية  والفنية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات: 

دراسة احتياجات الوزارة بمختلف أجهزتها ومستوياتها بما في ذلك المناطق  الإشراف على •
التعليمية والمدارس من مختلف المواد والأصناف وإعداد المقايسات الخاصة بها، وتحديد 
المقررات الخاصة بكل جهة من هذه المواد أو الأصناف وذلك بالمشاركة مع الجهات المعنية 

 يمية.في الوزارة والمناطق التعل
وضع وتنفيذ خطة الشراء المناسبة لتوفير المواد والأصناف المدرجة في المقايسات  الإشراف على •

في ضوء الاحتياجات الفعلية، وإبرام العقود ومتابعة التوريد وفقًا للوائح والقوانين والنظم 
 المقررة في ذلك.

استلام المشتريات والتحقق من مطابقتها للمواصفات والمواعيد المحددة في أوامر  الإشراف على •
أو عقود أو اتفاقيات التوريد وصرف المواد المشتراة إلى الجهات الطالبة في توقيتات مناسبة 

 وفي حدود المقرر لكل منها وفقًا للقواعد والأولويات المعمول بها.
لدفاتر والسجلات المحاسبية اللازمة وضبط عهدة المخازن أعمال المخازن ومسك ا فيالمساهمة  •

الرئيسية في الوزارة والمخازن الفرعية في المدارس بالمناطق التعليمية وإجراء الجرد السنوي 
 والدوري وتطوير عمليات التوريد والتخزين بأفضل الأساليب المتبعة.

الرقابة الداخلية  حكامإة وضع الضوابط وقواعد العمل التي تسهم في زياد الإشراف على •
 على المخازن في المدارس ومراكز العمل المختلفة خاصة في مجالات التسلم والصرف والجرد.

تجميع وتحديد احتياجات الإدارات المختلفة للوزارة من النماذج والسجلات  الإشراف على •
بقًا للمواصفات والمطبوعات والكتب وإعداد المواصفات الفنية لها ومتابعة تنفيذ طباعتها ط

 والتوقيتات المحددة في عقود التوريد.

الأعمال المرتبطة بتوفير احتياجات الوزارة والمناطق التعليمية والمدارس من  الإشراف على •
 .الأختام

 

قطاع الإدارة العامة للتوريدات والمخازن
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  العامة للتوريدات والمخازن الإدارة -التوريدات إدارة
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم السكرتارية

 -تبعية الوحدة :
 العامة للتوريدات والمخازن ةالإدار

  

 -الاختصاصات: 
 

ومتابعة شجوونهم الوييفية وما   العامةحفظ السججلات وملفات العاملين بالإدارة   •
 يطلب عنهم من بيانات. 

وفرزه وتوزيعه على جهات الاختصاص بالإدارة العامة استلام البريد الوارد للإدارة  •
 .العامة

صادر من الإدارة     • سجيل البريد ال ستلامه في     العامةت سخ منه ومتابعة ا وحفظ ن
 الجهات المرسل إليها.

صوير وغيرها التي يتطلبها المبنى أو    • ساندة من طباعة وت الإدارة  القيام بالأعمال الم
 .العامة

جات الإدارة     • يا مة  حصججر احت عا فة          ال كا ية و طاسجج ية والقر من الأدوات المكتب
 التجهيزات اللازمة ومتابعة طلبها من الجهات المختصة.

 .العامةحفظ وترتيب الملفات الموضوعية الخاصة بالإدارة  •

 .العامةترتيب القرارات والنشرات والتعاميم على الوحدات التابعة للإدارة  •

وتنظيم مواعيجد مقجابلاتهم مع         العجامجة  اسججتقبجال المترددين والزائرين بجالإدارة       •
 المختصين.

 متابعة حركة تداول الكتب في المطابع مع كافة الجهات. •

يد أجهزة الإدارة   • مة   تزو عا مل الإدارة         ال جال ع قة بم بالقرارات والنشججرات المتعل
 العامة للتوريدات والمخازن.

هات             • قة مع الج مال ذات العلا نجاز الأع بالإدارة في إ بات الأخرى  لب المراق ية ط تلب
 الرقابية أو الجهات الأخرى وإفادتها بالنتائج.

المناولة(     -الحراسجججة  -الإشججراف على التزام شججركات الخدمات العامة ظالنظافة            •
والإيعاز لجهة     الإدارة العامة للتوريدات والمخازن    بالأعمال الموكلة إليها بمباني      

 .الاختصاص بصرف مستحقاتها المالية
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  العامة للتوريدات والمخازن الإدارة -التوريدات إدارة
 

 -الوحدة التنظيمية :
 إدارة المخازن والعهد

 -تبعية الوحدة :
 للتوريدات والمخازنالإدارة العامة 

  
 

 الاختصاصات:
 

دراسججة احتياجات الوزارة بمختلف أجهزتها ومسججتوياتها بما في ذلك المناطق   •
ا ف وإعداد المقايسات الخاصة به  التعليمية والمدارس من مختلف المواد والأصنا 

لك                 ناف وذ هذه المواد أو الأصجج هة من  كل ج لخاصجججة ب يد المقررات ا تحد و
 الجهات المعنية في الوزارة والمناطق التعليمية.بالمشاركة مع 

الإشججراف على أعمال المخازن ومسججك الدفاتر والسجججلات المحاسججبية اللازمة    •
لمدارس               ية في ا خازن الفرع ية في الوزارة والم خازن الرئيسجج هدة الم وضججبط ع
بالمناطق التعليمية وإجراء الجرد السججنوي والدوري وتطوير عمليات التوريد       

 المتبعة. بأفضل الأساليبوالتخزين 
حكام  إوضججع مجموعة من الضججوابط وقواعد العمل التي تسججهم في زيادة         •

الرقابة الداخلية على المخازن في المدارس ومراكز العمل المختلفة خاصجججة           
 في مجالات التسلم والصرف والجرد.

الأعمال المرتبطة بتوفير احتياجات الوزارة والمناطق التعليمية   الاشججراف على •
 .والمدارس من الأختام

 
 

 

 

 

 

 

 

 



مرجع الوظائف التربوية 502
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  المخازن والعهدإدارة  -مراقبة المخازن 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 مراقبة المخازن

 -الوحدة: تبعية 
 المخازن والعهدإدارة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات: 

عة    • تاب عد التحقق من             م لك ب يد وذ هات التور ناف من ج تسججلم المواد والأصجج
صيف وترميز هذه       شراء وتو صفات وأوامر أو عقود أو اتفاقيات ال مطابقتها للموا

 المقررة.وذلك وفقُا للقواعد والإجراءات  الأصناف،

صججرف المواد والأصججناف إلى الإدارات والمناطق التعليمية في توقيتات          متابعة   •
 الشأن.حدود المقرر لكل منها وذلك وفقًا للقواعد المقررة بهذا مناسبة وفي 

اتخاذ الاحتياطات اللازمة للمحافظة على المواد والأصججناف الموجودة           متابعة   •
 للتخزين.بالمخازن ومراعاة الطرق السليمة 

سبيل       متابعة • صرف إلى الإدارات والمناطق التعليمية على  صناف التي ت المواد والأ
 الإعارة.

مسججك السجججلات والدفاتر المحاسججبية اللازمة وإجراء القيود المتعلقة     متابعة •
 منها.باستلام وصرف المواد والأصناف والمرتجع 

تقييم موجودات المخازن وإجراء الجرد السنوي والدوري لتلك الموجودات   متابعة •
 .وفقًا للتعليمات المالية بهذا الشأن

 



503مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  مراقبة المخازن   -ية رئيسقسم المخازن ال
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 قسم المخازن الرئيسية

 -الوحدة: تبعية 
 مراقبة المخازن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات: 

تسججلم الأصججناف المقبولة والتي ص فحصججها واسججتلامها نهائي ا وفقًا لإجراءات     •
ها في      ية المعمول ب قسججم التسججلم  التسججلم الواردة في النظم واللوائح المخزن

 والفحص.
تخزين الأصججناف حسججب تصججنيفها واتخاذ الاحتياطات اللازمة للمحافظة  •

 للتخزين.على المواد ومراعاة الطرق السليمة 
أعمال شججركات المناولة والتشججويل والصججيانة التي تقدم خدماتها   متابعة  •

قديم            ها في ت مة لتطوير ية ووضججع الخطط اللاز عات الرئيسجج للمسججتود
 أفضل.خدمات 

تسججلم ومتابعة مرتجعات الإدارات والمناطق التعليمية من المواد والأصججناف   •
هذا                  عد المقررة ب قا للقوا ها وف عالجت ها وم حالت بات  ها واث عاينت عد م لك ب وذ

 الشأن.
متابعة المواد والأصججناف التي تصججرف إلى الإدارات والمناطق التعليمية على         •

 .سبيل الإعارة

 



مرجع الوظائف التربوية 504
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  مراقبة المخازن   -قسم المقررات والتزويد
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 قسم المقررات والتزويد

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة المخازن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات: 

تحديد احتياجات الجهات المسججتفيدة من الوزارة على ضججوء ما يتوفر من             •
 جهة.مخصصات لكل 

 الأصناف.تزويد الجهات المستفيدة باحتياجاتها المقررة من  •
ية                  • تب المدرسجج حانات والك بالامت ماذج والسجججلات الخاصجججة  عة الن تاب م

 بها.وحصص المدارس منها وتنظيم الأرصدة الخاصة 
 الوزارة.متابعة وتسلم الأصناف الواردة للجهات المختلفة في  •
 للصرف.تحرير طلبات الصرف ومتابعة إعدادها وتجهيزها  •



505مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  مراقبة المخازن   -قسم الإرجاع و الإعارة
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 قسم الإرجاع والإعارة  

 -الوحدة: تبعية 
 مراقبة المخازن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات: 

 الإرجاع.معاينة المواد المراد إرجاعها وتحديد أسباب  •
 تسلم ومتابعة مرتجعات الإدارات والمناطق التعليمية من المواد والأصناف. •
 الشأن.تقييم وإثبات حالة الأصناف المرتجعة وفقًا للقواعد المقررة بهذا  •
 المرتجعة.الإشراف على إجراء الإصلاحات الممكنة للأصناف  •
حذف أو      • عة  تاب ناطق         م عة إلى الإدارات والم ناف المرتج عادة المواد والأصجج إ

 .التعليمية

 



مرجع الوظائف التربوية 506
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  مراقبة المخازن   -قسم الإرجاع و الإعارة
 

 -الوحدة التنظيمية: 
 إدارة التوريدات

 -تبعية الوحدة:
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

  
 

 -الاختصاصات: 
 

توفير الاحتيجاججات المعتمجدة للوزارة والمنجاطق التعليميجة من المواد                             الإشجججراف على   •
قًا للقوانين واللوائح المقررة بشجججأن عمليات الشججراء سججواء بطريق           والأصججناف وذلك وف

 المناقصة العامة أو الشراء المباشر أو الممارسة.
تلك العمليات   وتنفيذكافة الإجراءات المتعلقة بإتمام عمليات الشججراء  الإشججراف على •

تخاذ                    فات وا مخال قد يقع من  ما  عة  تاب يات الشججراء وم فاق قًا لأوامر أو عقود أو ات طب
 الإجراءات القانونية المناسبة بالتعاون مع الجهات المختصة بالوزارة.

ساهمة في  • صناف التي تحتاجها         الم سبة للمواد والأ سوق المحلي والخارجي بالن سة ال درا
ك الدراسججة في إعداد التقديرات المبدئية لنفقات الشججراء وفي  الوزارة للاسججتفادة من تل

 تحديد واختيار البدائل المناسبة.
تنفيذ عمليات الطباعة طبقًا للمواصججفات والتوقيتات المحددة في عقود  الإشججراف على •

 التوريد واتخاذ الإجراءات اللازمة في حالة مخالفة شروط التعاقد.
عة و    • تاب طة ب    الإشججراف علىالم مال المرتب ناطق      الأع جات ديوان الوزارة والم يا توفير احت

 التعليمية والمدارس من الأختام.
 .تسلم العينات المقدمة من الشركات للمناقصات والممارسات المطروحة الإشراف على •

 
 



507مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  إدارة التوريدات  – المشتريات والعقودمراقبة 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 والعقود المشترياتمراقبة 

 -تبعية الوحدة :
 إدارة التوريدات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات :

توفير الاحتياجات المعتمدة للوزارة والمناطق التعليمية من       متابعة إجراءات   •
المواد والأصناف وذلك وفقًا للقوانين واللوائح المقررة بشأن عمليات الشراء سواء 

 الممارسة.بطريق المناقصة العامة أو الشراء المباشر أو 
طبقا   وتنفيذها  الإجراءات المتعلقة بإتمام عمليات الشججراء        كافة   متابعة   •

أو عقود أو اتفاقيات الشججراء ومتابعة ما قد يقع من مخالفات واتخاذ              لأوامر
 بالوزارة.الإجراءات القانونية المناسبة بالتعاون مع الجهات المختصة 

لمواد والأصججناف التي   دراسجججة السججوق المحلي والخارجي بالنسججبة ل     متابعة    •
تحتاجها الوزارة للاسججتفادة من تلك الدراسججة في إعداد التقديرات المبدئية    

 .لنفقات الشراء وفي تحديد واختيار البدائل المناسبة

 



مرجع الوظائف التربوية 508
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة   المشتريات والعقودمراقبة  -قسم المشتريات
 

 -الوحدة التنظيمية :
 المشترياتقسم 

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة المشتريات والعقود

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 -الاختصاصات: 

اتخاذ كافة الإجراءات المتعلقة بإتمام عمليات الشججراء المباشججر التي لا  تاج  •
 ممارسة.توفيرها إلى إجراء 

توفير احتياجات مدارس ومكتبات الوزارة من الكتب المدرسججية وكتب             •
وذلك بأسججلوب الشججراء المباشججر والممارسججات حسججب ما    المكتبات والدوريات ،

 المالية.تنص عليه القوانين الصادرة في هذا الشأن وتعاميم وزارة 
توفير احتياجات الوزارة من الأصججناف غير المتوفرة بالسججوق المحلي وذلك عن   •

 الاستيراد.طريق 
ج  القيام بأعمال التخليص الجمركي للمواد والأصججناف المشججتراة من الخار        •

بطريق الاسججتيراد وشججحن بعك الكتب والمواد الأخرى كهدايا ومعونات        
 .إلى سفارات الكويت بالخارج وجهات أجنبية

 



509مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة   المشتريات والعقودمراقبة  -قسم المناقصات والعقود
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم المناقصات والعقود

 -تبعية الوحدة :
 المشتريات والعقودمراقبة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات: 

ماذج           • ناف والن جات أجهزة الوزارة من المواد والأصجج يا مل على توفير احت الع
اسججتئجار  -صججيانة  -مناولة  -وحراسججة  نظافةظ وتنفيذ أعمال الخدمات من

يارات    فه سجج ناقصجججات       (وخلا قًا للقوانين واللوائح المقررة بشجججأن الم لك وف وذ
 والممارسات.

إعداد الوثائق الخاصة بطرح المناقصات والممارسات بالتعاون مع إدارة الشئون       •
 المواصفات الفنية والشروط اللازمة المحددة من الجهة الطالبة.القانونية وفق 

اتخاذ كافة الإجراءات المتعلقة بإتمام وتنفيذ هذه المناقصججات والممارسججات       •
فة                 كا تخاذ  فات وا مخال قد ينتج من  ما  عة  تاب ية     وم قانون الإجراءات ال

 .المناسبة بالتعاون مع الجهات المختصة



مرجع الوظائف التربوية 510
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة   التجهيزات والفحصمراقبة  -قسم التسلم والفحص
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم التسلم والفحص

 -تبعية الوحدة :
 التجهيزات والفحصمراقبة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات: 

 المطروحة.تسلم العينات المقدمة من الشركات للمناقصات والممارسات  •

تسججلم الأصججناف المتعاقد عليها من الموردين بصججفة مبدئية لحين الفحص     •
 والإحصاء.

 رفضها.إشعار الجهات الطالبة بوصول احتياجاتها للفحص وإقرار قبولها أو  •

تخصججصججه   تسججليم الأصججناف المقبولة إلى المخازن الرئيسججية كل حسججب    •
 .وإصدار المستندات الخاصة بذلك



511مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة   التجهيزات والفحصمراقبة  -قسم التجهيزات الفنية
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم التجهيزات الفنية

 -تبعية الوحدة :
 التجهيزات والفحصمراقبة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 -الاختصاصات: 

ناطق               • بديوان الوزارة والم فة  جات الإدارات المختل يا يد احت تحد تجميع و
التعليمية من النماذج والمطبوعات وعمل المقايسججات الخاصججة بها وتقدير            

 تكاليفها.
تجهيز النماذج والكتب والمطبوعات المختلفة وإعداد مواصججفاتها الفنية في   •

هذه                 مة لتوفير  تخاذ الإجراءات اللاز بة وا طال هات ال جات الج يا ضججوء احت
 المقررة.المطبوعات في ضوء النظم والقواعد المالية 

تنفيذ عمليات الطباعة طبقًا للمواصججفات والتوقيتات المحددة في            متابعة   •
 التعاقد.ريد واتخاذ الإجراءات اللازمة في حالة مخالفة شروط عقود التو

القيام بالأعمال المرتبطة بتوفير احتياجات ديوان الوزارة والمناطق التعليمية   •
 الأختام.والمدارس من 

وضججع المواصججفات الفنية لطباعة النماذج المختلفة والسجججلات الخاصجججة              •
 بالامتحانات.

مة لتوفير    • تخاذ الإجراءات اللاز ية         ا لمال عد ا ماذج في ضججوء النظم والقوا  الن
 المختلفة.

متابعة تنفيذ عمليات الطباعة طبقًا للمواصججفات والتوقيتات المحددة في              •
 .عقود التوريد



مرجع الوظائف التربوية 512
 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  مراقبة الحسابات والعهد -قسم حسابات المخازن 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 الحسابات والعهد مراقبة

 -الوحدة: تبعية 
 المخازن والعهدإدارة 

  
 -الاختصاصات: 

شراف على جرد إخلاء الطرف والجرد     متابعة • سنوي والمفاجئ والإ إجراء الجرد ال
 الرقابة.الجزئي الناتج عن السرقة أو الحريق أو بهدف 

والإدارية   دراسجججة اسججتمارات فروقات الجرد واتخاذ الإجراءات القانونية        متابعة   •
والمالية لاعتمادها وخصججمها وتحصججيلها من المتسججبب ومن ثم عمل التسججوية                

 اللازمة.
الرقابة المحاسججبية على المخازن الرئيسججية والفرعية وضججبط العهد                متابعة   •

 بأنواعها.
 تنفيذ التعاميم والنشرات المنظمة لمراقبة المخزون. متابعة •
لة التخزين في جميع أنواع المخاز     متابعة   • فات       حا ن وإعداد التقارير عن المخال

 وإخطار الجهات المخالفة بالملاحظات الواجب إتباعها ومتابعة تنفيذها.
 عن الأصناف المكدسة والتالفة.المعدة التقارير  متابعة •
 القيد في سجلات العهد ومطابقته للتعاميم والنشرات المنظمة. متابعة •
طريق كشججوف الحاسججب ا لي  إمسججاح حسججابات المخازن الرئيسججية عن  متابعة •

 والمخازن الفرعية عن طريق سجلات المطابقة والمقابلة.
 ضبط العهد بأنواعها. متابعة •
 تسعير الأصناف الواردة للمخازن بجميع أنواعها.متابعة  •
للتخلص من المواد المكدسجة والتالفة وبيعها في المزاد    متابعة الإجراءات اللازمة •

 .بالتنسيق مع الجهات المعنيةنها العلني أو إعدامها والتخلص م
 .تقييم موجودات المخازن بأنواعها والعهد في نهاية كل سنة مالية متابعة •
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  مراقبة الحسابات والعهد -قسم حسابات المخازن 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم حسابات المخازن

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة الحسابات والعهد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات: 

يام  • هد                ب  الق ية وضججبط الع ية والفرع خازن الرئيسجج ية على الم لمحاسججب بة ا قا الر
 بأنواعها.

مة                 • عاميم والنشججرات المنظ يذ الت لمادة وتنف طاقات حركة ا يد في ب عة الق تاب م
 المخزون.لمراقبة 

 والتالفة.إعداد التقارير عن الأصناف المكدسة  •
 أنواعها.تسعير الأصناف الواردة للمخازن بجميع  •
 مالية.تقييم موجودات المخازن بأنواعها والعهد في نهاية كل سنة  •
 الوزارة.بيع الكتب المدرسية للمدارس الخاصة والجهات التي تطلبها من خارج  •
 لوزارة المختلفة ومتابعة تنفيذهاإعداد المقايسات السنوية لاحتياجات إدارات ا •
 الفرعية.وتنفيذ الجرد السنوي والمفاجئ على المخازن الرئيسية  •
فات              • خال قارير عن الم عداد الت خازن وإ لة التخزين في جميع أنواع الم حا عة  تاب م

 .وإخطار الجهات المخالفة بالملاحظات الواجب إتباعها ومتابعة التنفيذ
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  مراقبة الحسابات والعهد -قسم العهد الفرعية
 

 -التنظيمية :الوحدة 
 قسم العهد الفرعية

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة الحسابات والعهد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات: 

 المصروفة.الإشراف على فتح السجلات المخزنية للعهد  •

صروفة والمعادة منها           • ستديمة الم صناف الم سجلات الأ سجلات مقابلة ل سك  م
 الرئيسية.إلى المخازن 

التدقيق على اسججتمارات الجرد السججنوي للمخازن الفرعية والإدارات والمدارس   •
 العهد.العجز والزيادة في  بشأنواتخاذ ما يلزم 

دراسججة اسججتمارات فروق الجرد واتخاذ الإجراءات القانونية والإدارية والمالية       •
 العهد.ومتابعة تحصيل قيمتها وتوريدها لخزينة الوزارة لضبط 

لسججنوي والمفاجئ على مخازن العهد الفرعية والإشججراف على        تنفيذ الجرد ا  •
هدف        قة أو الحريق أو ب ناتج عن السججر جرد إخلاء الطرف والجرد الجزئي ال

 الرقابة.
 .متابعة تنفيذ التعاميم والنشرات المنظمة لمراقبة المخزون •
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم شوون المخازن

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة الحسابات والعهد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات: 

تسججمية ووصججف وتصججنيف وترميز وتبويب جميع المواد والمعدات الواردة في   •
 التوريدات.أوامر وعقود 

الاستفسار عن مدى توفر أرصدة المواد بالمخازن والتأشير على طلبات الصرف        •
 الأرصدة.بما يزيد توافر 

نات الاسججتمارات المخزنية المختلفة على الحاسجججب ا لي بور               • إدخال بيا
تسجججيل العمليات في ملفات الحاسجججب واسججتخراج الاسججتمارات المخزنية            

 المختصة.وتوزيعها على الجهات 

ق   • ها على الجهات            إصجججدار الت ية وتوزيع فة دور ها بصجج فة أنواع ارير بكا
 المختصة.

 المختصة.إصدار كشوف الجرد السنوي بناء على طلب الجهات  •

تسجججيل الأرصجججدة الفعلية لعمليات الجرد وإصجججدار تقارير فروق الجرد          •
 المناسبة.وإرسالها إلى الجهات المختصة لتدقيقها واتخاذ الإجراءات 

يصدر عن الحاسب ا لي عند وصول رصيد       وهو نموذجإصدار نصائح الشراء     •
 الطلب.المادة لحد 

الحفاي على أجهزة الحاسجججب ا لي والعمل على إجراء الصججيانة لها وإبلا          •
 تعطلها.في حالة  بوزارة التربيةالجهات المختصة 

 .إدخال بيانات المواد الجديدة وبيانات جداول النظام •
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 مراقبة التجهيزات والفحص

 -تبعية الوحدة :
 إدارة التوريدات

  
 

 :الاختصاصات
 

لمحددة في                • تات ا فات والتوقي قًا للمواصجج عة طب با يات الط يذ عمل عة تنف تاب م
 التعاقد.عقود التوريد واتخاذ الإجراءات اللازمة في حالة مخالفة شروط 

القيام بالأعمال المرتبطة بتوفير احتياجات ديوان الوزارة والمناطق التعليمية             •
 الأختام.والمدارس من 

عة     • تاب مارسجججات            م ناقصجججات والم كات للم مة من الشججر قد نات الم تسججلم العي
 المطروحة.

تسججلم الأصججناف المتعاقد عليها من الموردين بصججفة مبدئية لحين             متابعة     •
 الفحص والإحصاء.

إشججعار الجهات الطالبة بوصججول احتياجاتها للفحص وإقرار قبولها أو             متابعة   •
 .رفضها
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 وزارة التربية 

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والفنيةقطاع 
 الإدارة العامة للتوريدات والمخازن

 

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 بالمناطق التعليمية قسم العهد المخزنية

 -تبعية الوحدة :
 الحسابات والعهدمراقبة 

 

 
 -الاختصاصات: 

 
  التعليميججة      بجالمنطقجة       متجابعجة لججان الجرد الفعلي لموجودات المجدارس              •

 التنظيمية.الفصل بين عهد المواد الشخصية وعهد الوحدات  وكيفية
بالمدارس على الحاسججب   تجهيزات( ظأثاث،متابعة أرصججدة المواد المسججتديمة   •

مدرسجججة        ا لي للوقوف كل  ية الموجودة ب ند على الأرصجججدة الفعل  ظالب
 الحسابي(.

لتنسيق المواد وا الطبيعة بالمدارس من تلكحصر الاحتياجات الفعلية على  •
صرفها  والعهدخازن بإدارة الممع مراقبة المخازن  صدة منها   ل في حالة توفر أر

 .التوريداتإدارة بالمستودعات واتخاذ إجراءات توفيرها عن طريق 
 ا لتعليمات وزارة المالية    ذ إعداد المقايسجججات المخزنية تنفي     في المشجججاركة  •

شوون التخزين العامة ( لتقدير احتياجات الوزارة من الأثاث والتجهيزات   ظ 
حسججب الحاجة الفعلية لكل مدرسججة بعد خصججم المواد التالفة التي يتم   

 .إعادتها للمخازن وإضافة نسبة الزيادة ظ النمو ( الذي يطرأ كل عام  
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وزارة التربية
والفنية للشئون الإدارية والمالية الوكيل المساعد

الإدارة العامة للتطوير والتنمية
الاختصاص  بطاقة

2من1صفحةوالتنميةللتطويرالإدارة العامة 

-الوحدة التنظيمية :
والتنمية تطويرلل الإدارة العامة 

: -تبعية الوحدة
الوكيل المساعد للشئون  الإدارية والمالية والفنية

-الاختصاصات :

 مر   الإداريرة  والعناصرر  الإشرافية المستويات أداء لتحسين خطة وتنفيذ اقتراح•
والتعرر  علر    الإدارية المعوقات وتشخيص الأداء وأنماط أساليب تحليل خلال

 التنظيميرة  والهياكل النظم خلال م  عليها للتغلب الحلول وتقديم مسبباتها
.المرجوة النتائج تحقيق يكفل بما وغيرها العمل وإجراءات

 التغيرات إدخال السائدة واقتراح للتطورات التنظيمي الهيكل ملائمة متابعة•
مرد   في والنظرر  مسرتويات   بعر   في أو للوزارة الكلي في الهيكل المناسبة
 والمنراقق  المركزيرة  الوحردات  برين  والعلاقة بها، المعمول التفويضات كفاية

القرارات  لاتخاذ المعنية الجهات عل  المقترحات هذه وعرض والمدارس التعليمية
بشأنها. المناسبة

وذلر   الحروافز  ومنح الوظائف بتوصيف الخاصة الدراسات إعداد المشاركة في•
 والدراسرات  بالدولرة،  الأخرر   والجهات التعليمية والمناقق الإدارات مع بالتعاون
 النمراذ   مر   أو الإقرلال  المعراملات  مسرار  واختصرار  الإجراءات بتبسيط الخاصة
الأداء  كفراءة  زيرادة  شرأنها  مر   الر  الدراسرات   مر   ذلر   وغير بياناتها وتبسيط
السواء. عل  المراجعين والموظفين وقت وتوفير

مسررتو  علرر  البشرررية القررو  لتنميررة مشررروخ خطررة إعررداد المشرراركة في•
 الاحتياجررات تحديررد أسرراليب تتضررم  التعليميررة والمنرراقق العررا  الررديوان
 وأسراليب  ومضرمونها،  أهردافها  الراامج وصرياغة   تصرميم  وكيفية التدريبية
الخطة. هذه تنفيذ ومتطلبات والمتدربين للمدربين وأنظمة الحوافز التدريب

 وفقرا  للمروظفين  والمهر  ،للمعلمين التربوي التأهيل برامج تنفيذ الاشرا  عل •
 تدريبيرة  دورات عقرد  إلى بالإضرافة  التعليميرة،  والمنراقق  الوزارة لاحتياجات

 والتوجير   التعلريم  مجرالات  في الجردد  للمعيرنين  الروزارة  مسرتو   عل  قصيرة
الجديد. عملهم لمجالات تهيئتهم بهد  الف 

قطاع الإدارة العامة للتطوير والتنمية
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وزارة التربية

والفنية للشئون الإدارية والمالية الوكيل المساعد
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

الاختصاص  بطاقة

2من2صفحةالعامة للتطوير والتنميةالإدارة

-الوحدة التنظيمية :
والتنمية للتطوير الإدارة العامة 

-تبعية الوحدة :
ةوالفني ة والماليةالإداري للشئون  الوكيل المساعد

 -تابع الاختصاصات: 

 عمليرة  تنظريم  أو الروزارة  داخرل  والتأهيل المه  التدريب برامج تنفيذ في المشاركة•
 المكاتب خلال م  الوزارة خار  تنفيذها يتقرر عندما ومتابعتها الاامج هذه تنفيذ

 الرراامج هررذه جرردو  تقيرريم حررول شررامل تقريررر دالمخصصررة، وإعرردا المعاهررد أو
.التعليمية الهيئة وأعضاء والفنيين الموظفين أداء عل  وانعكاساتها

 تنفيررذها ومتابعررة بررالوزارة للعرراملين الدراسررية والإجررازات البعثررات خطررة اقررتراح•
وتقييمها.

فير احتياجررات الإشرررا  والمتابعررة علرر  إعررداد الميزانيررة الماليررة لررتدارة العامررة لتررو•
ومناقشرتها   الدورات والتدريب وغيرهرا ، وإرسرالها إلى الإدارة العامرة للشرئون الماليرة     

ات بشأنها.والرد عل  الاستفسارات أو المخاقب

.العامة الإدارة لوحدات السنوية الوظيفية الاحتياجات ميزانية إعداد•

الر   والمحاضرر  والمراجرع  الكترب  وموظفيهرا وتروفير   المكتبرة  شرئون  علر   الإشرا •
 أثنراء  منهرا  للاسرتفادة  المتردربين  علر   وتوزيعهرا  التردري   النشراط  قبيعة تتطلبها
الدورات.
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وزارة التربية

والفنية للشئون الإدارية والمالية الوكيل المساعد
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

الاختصاص  بطاقة

1من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
قسم السكرتارية

-تبعية الوحدة :
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

-: الاختصاصات

ومتابعة شروونهم الوظيفيرة ومرا    العامةحفظ السجلات وملفات العاملين بالإدارة •
بيانات.يطلب عنهم م  

 وفرزه وتوزيع  عل  جهات الاختصاص برالإدارة العامةاستلا  الايد الوارد لتدارة •
.العامة

وحفظ نسر  منر  ومتابعرة اسرتلام  في     العامةتسجيل الايد الصادر م  الإدارة •
إليها.الجهات المرسل 

 الإدارة يتطلبهرا المبنر  أو  القيا  بالأعمال المساندة م  قباعة وتصوير وغيرهرا الر    •
.العامة

مرر  الأدوات المكتبيررة والقرقاسررية وكافررة  العامررةحصررر احتياجررات الإدارة •
المختصة.التجهيزات اللازمة ومتابعة قلبها م  الجهات 

بالتنسريق مرع    العامة متابعة الأعمال المتعلقة بالمخازن والتأثيث والصيانة بالإدارة•
جهات الاختصاص.

.العامة بالإدارةحفظ وترتيب الملفات الموضوعية الخاصة •

.العامة لتدارةتوزيع القرارات والنشرات والتعاميم عل  الوحدات التابعة •

وتنظرريم مواعيررد مقررابلاتهم مررع  العامررةاسررتقبال المتردديرر  والزائررري  بررالإدارة  •
.المختصين

متابعررة التررزا  مرروظفي الإدارة بالرردوا  وتحريررر الاسررتجوابات ورفعهررا للجهررات      •
المختصة.  
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وزارة التربية

والفنية للشئون الإدارية والمالية الوكيل المساعد
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

الاختصاص  بطاقة

1من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
إدارة التطوير والتنظيم الاداري

-تبعية الوحدة :
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

-:الاختصاصات

 أو مرا  المقترحرة،  التنظيميرة  بتطبيق الهياكل الإجراءات المرتبطة عل الاشرا  •
 المشكلات بشأن وتقديم المقترحات المناسبة جزئية تعديلات م  بشأنها يحدث
التطبيق. عند تحدث قد ال 

 الوحردات  برين  العمالة وتوزيعهرا  بهيكل الخاصة الدراسات الاشرا  عل  إجراء•
 وإعرداد  العمرل  حجرم  برين  المطلوب التوازن تحقيقومحاولة  المختلفة التنظيمية
 أو الزائردة  العمالرة  في التصرر   وكيفية التوزيع إعادة خطط واقتراح العاملين،
وجوده. حالة في العجز توفير وقرق مصادر

دراسرة الخطروات الإداريرة    براجعرة وتحليرل الإجرراءات الحاليرة     الاشرا  عل  م•
الثغرات أو الخطوات الزائدة ال  تسبب بطء والعملية الموجودة حاليا، واكتشا  

أو ازدواجية في العمل، ودراسرة السرجلات والنمراذ  المعتمردة في الروزارة بهرد 

.تبسيطها وتحويلها إلى سجلات وقلبات إلكترونية يسهل استخدامها
أو دمررج  بحررذ  وذلرر  إعررادة تصررميم الإجررراءات بشرركل دوري الاشرررا  علرر  •

وضرع إجرراءات جديردة أكثرر وضروح وانسريابية،       والخطوات غرير الضررورية،   

.توثيق الإجراءات في أدلة عمل واضحة ومبسطةو
تطوير أساليب العمرل بددخرال أدوات وتقنيرات حديثرة تسررخ في      الاشرا  عل  •

إنجاز المها  وتحديث النماذ  الإدارية لتكون مختصررة وواضرحة واقرتراح قررق     

.تنظيم العمل وتوزيع المها  بشكل أفضل
الوزارة. بوحدات الأعمال الأداء لمختلف معدلات ووضع شرا  عل  دراسةالا•

.الإشرا  عل  تنفيذ القرارات الوزارية بشأن الوحدات التنظيمية•



مرجع الوظائف التربوية 522
وزارة التربية

والفنية للشئون الإدارية والمالية الوكيل المساعد
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

الاختصاص  بطاقة

1من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
مراقبة التنظيم

-تبعية الوحدة :
الإداريإدارة التطوير والتنظيم 

-:الاختصاصات

الهياكل للوحدات التنظيمية التابعة للوزارة. وتطوير تصميممتابعة •

متابعة تنفيذ القرارات الوزارية بشأن الوحدات التنظيمية.•

التنظيمية. النواحي بكافة المتعلقة الدراسات إجراءمتابعة •

التنظيمية. الهياكل تطويرالاشرا  عل  عمل •

 لوحردات ا دمرج  أو إلغراء  أو باسرتحداث  المتعلقرة  البحروث  إعرداد الاشرا  علر   •

.التنظيمية

الوظيفي. الوصف بطاقات وإعداد الوظائف توصيفمتابعة •

.الوظائف وتوصيف ترتيب مجال في الحديثة والتطورات البحوث متابعة•

.الوظائف ترتيب نظا  بتنفيذ الخاصة النظم متابعة إعداد•



523مرجع الوظائف التربوية
وزارة التربية

والفنية للشئون الإدارية والمالية الوكيل المساعد
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

الاختصاص  بطاقة

1من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
الوظائف وتوصيف ترتيب قسم

-تبعية الوحدة :
التنظيم  مراقبة

-: الاختصاصات

الوظيفي. الوصف بطاقات وإعداد الوظائف توصيف•

وظيفية. وفئات مجموعات في الوظائف وتصنيف وترتيب حصر•

بالوزارة. الخاص التنظيمي الدليل إصدار•

.الوظائف وتوصيف ترتيب مجال في الحديثة والتطورات البحوث متابعة•

الوظائف. ترتيب نظا  بتنفيذ الخاصة النظم إعداد•

تصنيف الوظرائف في فئرات أو مجموعرات وظيفيرة متشرابهة حسرب قبيعرة•

العمل.

التنسرريق مررع الجهررات الأخررر  لضررمان ارتبرراط الوصررف الرروظيفي بالهيكررل   •

.التنظيمي
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وزارة التربية

والفنية للشئون الإدارية والمالية الوكيل المساعد
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

الاختصاص  بطاقة

1من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
الإداري التنظيم قسم

-تبعية الوحدة :
 التنظيم مراقبة

-:الاختصاصات

الهياكل للوحدات التنظيمية التابعة للوزارة. وتطوير تصميم•

ية بشأن الوحدات التنظيمية.تنفيذ القرارات الوزار•

التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخر  لتوحيد السياسات والإجراءات.•

التنظيمية. النواحي بكافة المتعلقة الدراسات إجراء•

.التنظيمية الوحدات دمج أو إلغاء أو باستحداث المتعلقة البحوث إعداد•

التنظيم. مجال في المتطورة البحوث متابعة•

.التنظيمية الوثائق بكافة الاحتفاظ•



525مرجع الوظائف التربوية
وزارة التربية

والفنية للشئون الإدارية والمالية الوكيل المساعد
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

الاختصاص  بطاقة

1من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
التطوير مراقبة

-تبعية الوحدة :
إدارة التطوير والتنظيم الاداري

-الاختصاصات :

 أو مرا  المقترحرة،  التنظيميرة  بتطبيرق الهياكرل   الإجرراءات المرتبطرة   متابعة•
 بشررأن وتقررديم المقترحررات المناسرربة  جزئيررة تعررديلات مرر  بشررأنها يحرردث

التطبيق. عند تحدث قد ال  المشكلات

 الوحدات بين العمالة وتوزيعها بهيكل الخاصة الدراسات المساهمة في إجراء•
 وأعداد العمل حجم بين المطلوب التوازن ومحاولة تحقيق المختلفة التنظيمية
 الزائردة  العمالرة  في التصر  وكيفية التوزيع إعادة خطط واقتراح العاملين،

وجوده. حالة في العجز توفير وقرق مصادر أو

 والنماذ  والمسرتندات  الإجراءات بتبسيط الخاصة الدراسات المساهمة في إجراء•
 مر   أو الروزارة  مروظفي  مر   وغيرهم والطلاب المراجعين معاملات لإنهاء اللازمة
الأداء. مستو  وتحسين والانسيابية السرعة تحقيق بهد  خارجها

 خاصرة  الروزارة  بوحردات  الأعمرال  الأداء لمختلف معدلات ووضع متابعة دراسة•
المتكررة. النمطية الأعمال

الخطرروات الإداريررة دراسررة براجعررة وتحليررل الإجررراءات الحاليررة  متابعررة م•
والعملية الموجودة حاليا، واكتشا  الثغرات أو الخطوات الزائردة الر  تسربب    
بطء أو ازدواجية في العمل، ودراسرة السرجلات والنمراذ  المعتمردة في الروزارة      

.بهد  تبسيطها وتحويلها إلى سجلات وقلبات إلكترونية يسهل استخدامها
أو دمررج  بحررذ  وذلرر  بشرركل دوريإعررادة تصررميم الإجررراءات المسرراهمة في •

وضع إجرراءات جديردة أكثرر وضروح وانسريابية،      والخطوات غير الضرورية، 

.توثيق الإجراءات في أدلة عمل واضحة ومبسطةو
تطوير أساليب العمل بددخال أدوات وتقنيات حديثة تسرخ في إنجراز  متابعة •

واقرتراح قررق   المها  وتحرديث النمراذ  الإداريرة لتكرون مختصررة وواضرحة       
.تنظيم العمل وتوزيع المها  بشكل أفضل
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وزارة التربية

والفنية للشئون الإدارية والمالية الوكيل المساعد
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

الاختصاص  بطاقة

1من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
العمل أساليب وتطوير تبسيط الإجراءات  قسم

-تبعية الوحدة :
 التطوير مراقبة

-الاختصاصات :

دراسة الخطوات الإدارية والعملية الموجودة براجعة وتحليل الإجراءات الحالية م•
الثغرات أو الخطوات الزائردة الر  تسربب برطء أو ازدواجيرة في      حاليا، واكتشا  

العمل، ودراسة السجلات والنماذ  المعتمدة في الوزارة بهد  تبسريطها وتحويلرها   

.إلى سجلات وقلبات إلكترونية يسهل استخدامها
أو دمررج الخطرروات غررير  بحررذ  وذلرر  إعررادة تصررميم الإجررراءات بشرركل دوري •

الإجرراءات   وتوثيرق  جديدة أكثر وضوح وانسريابية، وضع إجراءات والضرورية، 

.في أدلة عمل واضحة ومبسطة
تطرروير أسرراليب العمررل بددخررال أدوات وتقنيررات حديثررة تسرررخ في إنجرراز المهررا   •

وتحديث النماذ  الإدارية لتكون مختصرة وواضحة واقتراح قرق تنظيم العمل 

.وتوزيع المها  بشكل أفضل
 وتقليرل نماذ  وتعليمرات سرهلة الفهرم للمرراجعين،     إعداد أدلة الخدمات وإعداد •

مختصررة  مسرارات خدمرة    المعاملرة، وتصرميم  عدد المسرتندات المطلوبرة لإنجراز    
.للمراجعين لتبسيطها

تابعرة موشررات أداء الإجرراءات بعرد تبسريطها،      بمقياس الأداء والتحسين المسرتمر  •
تطروير العمرل فيهرا    واستقبال الملاحظات والمقترحات م  كافة قطاعات الوزارة ل

بشكل دوري.

 ومرا يحردث   المقترحرة،  التنظيميرة  بتطبيق الهياكل الإجراءات المرتبطة متابعة•
 قرد  ال  المشكلات بشأن وتقديم المقترحات المناسبة جزئية تعديلات م  بشأنها
التطبيق. عند تحدث

ومرا   المختلفرة، بقواعد البيانرات وتبادلهرا برين الإدارات     الإجراءات المرتبطة متابعة•
 المشركلات  بشأن وتقديم المقترحات المناسبة جزئية تعديلات م  بشأنها يحدث
التطبيق. عند تحدث قد ال 
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وزارة التربية

والفنية للشئون الإدارية والمالية الوكيل المساعد
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

الاختصاص  بطاقة

1من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
العاملة القو  تنظيم  قسم

-تبعية الوحدة :
التطوير مراقبة

-:الاختصاصات

دراسة وتحليل المعلومات المتعلقة بموظفي الوزارة وموهلاتهم وخااتهم والوظرائف  •

ال  يشغلونها.  

تنظيم القو  العاملة وتحقيق التوازن المطلوب بين حجم العمل وأعداد العاملين في •

أجهزة الوزارة.

اقتراح خطط إعادة التوزيع وكيفية التصر  في العمالة الزائدة او مصرادر تروفير   •

لعجز في حالة وجوده.ا

دراسة برامج العمل في كل قطاخ م  قطاعرات العمرل برالوزارة واحتياجاتر  مر •

القو  العاملة بناء عل  معدلات الأداء والمعايير الخاصة بكل وظيفة.

دراسة وتقييم التطور التنموي والف  والتخصصي للقرو  العاملرة في ضروء توسرع     •

حدات التنظيمية بالوزارة.الاختصاصات وقبيعة مها  وأهدا  الو

المشاركة مع الإدارة المعنية في إعداد الميزانية التقديريرة السرنوية فيمرا  رص     •

.تقديرات الأعداد المطلوبة م  القو  العاملة في مختلف التخصصات بالوزارة
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وزارة التربية

والفنية للشئون الإدارية والمالية الوكيل المساعد
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

الاختصاص  بطاقة

1من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
إدارة التدريب وتنمية القو  العاملة

-تبعية الوحدة :
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

-الاختصاصات:

 برديوان  الوظيفيرة  الفئرات  لمختلرف  التدريبيرة  الاحتياجرات  المساهمة في تحديرد •
 ومتابعرة  الملائمرة  الاامج وتصميم لها، التابعة والمدارس التعليمية والمناقق الوزارة

.وتقييمها تنفيذها

الاامج التدريبية ال  تقيمهرا أقسرا  التردريب    الاشرا  عل  متابعة وتنفيذ جميع •
المجالات المختلفة. في

 تنفيرذها  بعد( والإدارية التربوية) العاملة القو  تنمية برامج الاشرا  عل  تقويم •
المعتمدة. الخطط أهدا   د  بما لتطويرها اللازمة التوصيات وتقديم

 وتحديرد  تنفيرذها  وقريقرة  المتبعة التدريب أساليب وتقويم الاشرا  عل  متابعة•
 المرروظفين أداء مسررتو  في مطلوبررة تغرريرات مرر  أسررلوب كررل يوديرر  مررا مررد 

ومعلوماتهم. وخااتهم واتجاهاتهم وسلوكهم

مرر  التنظيميررة الرروزارة وحرردات احتياجررات تحديررد المسرراهمة في اقررتراح أسرراليب•
الدراسية. والإجازات البعثات

المالية للمكلفين بتنفيذ الراامج التدريبيرة    الاشرا  عل  إعداد ومتابعة المزاولات•
(، وفقرا لمرا تقضري    الإدارة العامة للشئون الماليةوذل  بالتنسيق مع الجهات المختصة )

ب  النظم واللوائح الصادرة في شرأن تنظريم صرر  مسرتحقات التردريب في الجهرات       
الحكومية.

اعتماد شهادات الاامج التدريبية.•

الاشرا  عل  اختيار المرشحين لتيفاد بالبعثات والاجازات الدراسية.•
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وزارة التربية

والفنية للشئون الإدارية والمالية الوكيل المساعد
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

الاختصاص  بطاقة

1من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
التدريبية الاامج تقويممكتب 

المستو  التنظيمي   )رئيس قسم(

-تبعية الوحدة :
العاملة إدارة التدريب وتنمية القو 

-الاختصاصات: 

 تنفيرذها  بعرد ( والإداريرة  التربويرة ) العاملة القو  تنمية برامج وتقويم متابعة•
المعتمدة. الخطط أهدا   د  بما لتطويرها اللازمة التوصيات وتقديم

 مرا  مرد   وتحديرد  تنفيرذها  وقريقرة  المتبعرة  التردريب  أساليب وتقويم متابعة•
 وسرلوكهم  المروظفين  أداء مسرتو   في مطلوبرة  تغريرات  مر   أسرلوب  كل يودي 

ومعلوماتهم. وخااتهم واتجاهاتهم

وبعده. التدري  الانامج قبل المتدرب أداء وقياس تحديد•

 واتجاهرراتهم ومهرراراتهم قرردراتهم تنميررة تمررت الررذي  المترردربين وتقررويم متابعررة•
 اشرتركوا  الر   التنميرة  مر  بررامج   استفادتهم مد  عل  الوقو  بهد  وخااتهم

الشأن. بهذا اللازمة التوصيات وإعداد فيها،

.للمتدربين العلمية والخاات والإدارية الفنية القدرات تقويم نتائج تحليل•

والإدارية. التربوية للاامج التدريبية الاحتياجات تحديد في المشاركة•

مر  اتبالخا والاستعانة والعالمية المحلية والتوصيات والدراسات البحوث متابعة•
العاملة. القو  تنمية برامج تقييم مجال في وخارجها الوزارة داخل

للأهردا  الراامج  تلر   تحقيرق  مرد   ورصرد  الاامج التدريبية، وتقويم متابعة•
ميدان العمل. في وأثرها المنشودة،

 العمل لتنظيم الملائمة التدريبية والمعايير والنظم السياسات المشاركة في اقتراح•
التدريبية. الاامج وتقويم ومتابعة وتنفيذ إعداد وخطوات

إعداد تقارير دورية توضح معردلات النجراح والإخفراق حسرب الانرامج والمردرب       •
والزم ، للمساهمة في اتخاذ قرارات تطويرية مبنية عل  البيانات.

.مقابلة وتقييم المرشحين م  الهيئة التدريبية لاختيارهم للاامج التدريبية•
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتطوير والتنمية

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 العاملة القو  وتنمية التدريب مراقبة

 -تبعية الوحدة :
 التدريب وتنمية القو  العاملة إدارة

 
 

 -: الاختصاصات
 

 برديوان  الوظيفيرة  الفئرات  لمختلرف  التدريبيرة  الاحتياجرات  المشاركة في تحديد •
 ومتابعرة  الملائمرة  الراامج  وتصميم لها، التابعة والمدارس التعليمية والمناقق الوزارة

 .وتقييمها تنفيذها
 تزويرد  في تفيرد  الر   والنردوات والأمسريات   والموتمرات والاجتماعات اللقاءات تنظيم •

التقررد   لمسررايرة التكنولوجيررة التطررورات بأحرردث الترردريس بمجررالات العرراملين
وإبداء الرأي في مذكرات التفراهم المرتبطرة   المختلفة  المجالات مع والحضاري العلمي

 بالتدريب وتنمية القو  العاملة.
متابعة تنفيذ الراامج التدريبيرة وقيراس أثرهرا علر  أداء المروظفين ورفرع التقرارير          •

 الدورية لتدارة العامة.
التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخليا وخارجيرا لتطروير وتسرهيل تنفيرذ الراامج       •

 التدريبية.
شاركة في اختيار المرشرحين مر  الهيئرة التدريبيرة لتقرديم الراامج التدريبيرة        الم •

 بالتنسيق مع الجهات المعنية.
رفع التوصيات حول نتائج تنفيذ الخطة التدريبية ومقترحرات التطروير المسرتقبلي     •

 لتدارة العامة للتطوير والتنمية.
 العامة للتطوير والتنمية.الاشرا  والمتابعة عل  مراكز التدريب التابعة لتدارة  •
 وفي القياديرة  المواقرع  في للعراملين  الإداري التردريب  متابعة تصميم وتنفيرذ بررامج   •

 علر   الاعتماد زيادة بعد خاصة الوزارة قطاعات كافة في والإدارية المالية المجالات
 المجالات. هذه في وتكنولوجيا المعلومات الآلية الحاسبات أجهزة

 علر   والتعرر   وتنمية المهرارات  التدريب مجالات في المتخصصة مع الجهات التواصل •
 تتقرد   الر   العرروض  وتقييم بالوزارة العمل وحدات إليها تحتا  برامج م  تقدم  ما
 في بهرا  الاسرتعانة  يتقررر  عنردما  بينهرا  فيما المفاضلة معايير واقتراح الجهات هذه بها

 الاامج. بع  تنفيذ
المالية للمكلفين بتنفيذ الاامج التدريبية وذل  بالتنسريق  متابعة إعداد المزاولات  •

مع الجهات المختصة )الإدارة العامة للشئون المالية(، وفقا لما تقضي ب  النظم واللروائح  
   .الصادرة في شأن تنظيم صر  مستحقات التدريب في الجهات الحكومية
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وزارة التربية

والفنية للشئون الإدارية والمالية الوكيل المساعد
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

الاختصاص  بطاقة

1من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
الإداري التدريب قسم

-تبعية الوحدة :
العاملة القو  وتنمية التدريب مراقبة

-: الاختصاصات

 وسياسرراتها أهرردافها وتحديررد الإداري للترردريب للرروزارة العامررة الخطررة وضررع•
لذل . المقترحة والميزانية التدريب وفعاليات والفنية التدريبية

 المجرالات  وفي القياديرة  المواقرع  في للعاملين الإداري التدريب تصميم وتنفيذ برامج•
 أجهزة عل  الاعتماد زيادة بعد خاصة الوزارة قطاعات كافة في والإدارية المالية

المجالات. هذه في وتكنولوجيا المعلومات الآلية الحاسبات
 الدراسرات  وإجرراء  الروزارة  قطاعرات  لجميع التدريبية الاحتياجات وتحديد حصر•

 المحرددة  والرنظم  الإجرراءات  وفق الخدمة المدنية ديوان مع بالتعاون ذل  في الفنية
الغرض. لهذا

 مجررال في الاختصرراص ذات والاستشررارية الأهليررة والموسسررات المكاتررب اختيررار•
 والأسرس  المعرايير  وفرق  وذلر   التدريبيرة  الخطرة  فعاليرات  لربع   المنفذة التدريب
.الخدمة المدنية ديوان قبل م  المعتمدة

 المنفرذة  والموسسرات  الجهرات  مرع  بالتعراون  التدريبيرة  الراامج  تنفيذ عل  الإشرا •
التدريب. لإنجاح المساعدة الإجراءات كافة واتخاذ للاامج

 المتعاونرة  والاستشرارية  الأهليرة  والموسسرات  للمكاتب التقويمية التقارير إعداد•
 والأسرس  المعرايير  وفرق  وذلر   التدريبيرة  الخطرة  فعاليرات  بعر   تنفيرذ  مجال في

المعتمدة. الفنية
علر   ذلر   وتعمريم  الإداريرة  للردورات  التكليرف  قررارات  إصردار  بردجراءات  القيا •

بالتدريب. والمكلفين المعنية الجهات
 مجرال  في معهرا  والتنسيق الوزارة وخار  داخل الاختصاص ذات الجهات مع التعاون•

الإداري. المجال في التدريبية الاامج وتنفيذ وإعداد تصميم
الأهرردا  ضرروء في الإداري للترردريب السررنوية للخطررة النهررائي التقريررر عمررل•

المقررة. والسياسات
اقتراح الاامج التدريبية اللازمة لتنمية وتطوير كفاءة القو  البشررية العاملرة   •

وذل  بالتعاون مع كافة إدارات الوزارة مرع الأقسرا  المختصرة بالتردريب والتأهيرل      
.بنفس الإدارة
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وزارة التربية

والفنية للشئون الإدارية والمالية الوكيل المساعد
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

الاختصاص  بطاقة

2من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
الإداري التدريب قسم

-تبعية الوحدة :
العاملة القو  وتنمية التدريب مراقبة

-الاختصاصات: تابع 

مر  دراسة عروض الأسعار المقدمة م  المعاهد التدريبيرة الأهليرة والتأكرد   •
المعتمدة م  الجهات الرقابية.مطابقتها للشروط والمواصفات ونظم الشراء 

إعداد تقارير تقييم العرروض التدريبيرة مر  حيرث الجرودة، السرعر، خراة•
المعهد، ومد  توافق  مع متطلبات التدريب.

رفع مقترحات التوصية بالترسية للجهات المختصة بنراء علر  نترائج التقيريم     •
والمفاضلة بين العروض.

الأهلية المعتمدة والتأكد مر  التزامهرا   متابعة العقود التدريبية مع المعاهد •
ببنود العقد.

إعداد ومتابعة المزاولات المالية للمكلفين بتنفيذ الراامج التدريبيرة وذلر •
وفقا لما تقضري  )الإدارة العامة للشئون المالية(، بالتنسيق مع الجهات المختصة 

 ب  الرنظم واللروائح الصرادرة في شرأن تنظريم صرر  مسرتحقات التردريب في        
الجهات الحكومية.

تنظيم وتنفيذ الاامج التدريبية المقامة خار  دولة الكويت.•

إدخال قواعرد بيانرات منظمرة للمشراركين في الراامج التدريبيرة تشرمل•
بياناتهم الشخصية، الاامج الملتحق بها، ونتائج التقييم.

تحرير وإصدار وتسليم شهادات الاامج التدريبية.  •

وثيق العلاقة بين الإدارة والمنتفعين بخدماتها.العمل عل  تحسين وت•

التنسيق مع الجهات المختصرة لتروفير النقليرات والمواصرلات المطلوبرة للوفرود       •
.والمتدربين والزيارات الميدانية
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وزارة التربية

والفنية للشئون الإدارية والمالية الوكيل المساعد
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

الاختصاص  بطاقة

1من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
قسم التدريب الميداني 

-تبعية الوحدة :
وتنمية القو  العاملة مراقبة التدريب

-: الاختصاصات

اعداد واعتماد خطة التدريب الميداني بمرا في ذلر  اهردافها والمهرا  والاعمرال المطلروب       •
.وذل  بالتنسيق مع بقية المشرفين وجهات العملالقيا  بها وموقع 

.عداد الخطة السنوية لأعمال القسمإ•
للمتدربين.التأكد م  توافر جميع الامكانات المطلوبة •
 التدريبيررة الرردورات لتنفيررذ يلررز  ممررا وغيرهررا والأدوات والمعرردات الأجهررزة ترروفير•

 التنفيرذي  الانرامج  وفرق  للاستخدا  الأجهزة تل  إعداد مع والاجتماعات والمحاضرات
 الاحتياجرات  ميزانيرة  وإعرداد  منهرا  التالف استبدال أو إصلاح عل  والعمل لذل  المعد

.منها السنوية
 خصيصرا  وتنفيرذها  تصرميمها  يمكر   الر   والمساعدات الوسائل إعداد عل  الإشرا •

التدريبية. للاامج
 اللقاءات لعقد التابعة لتدارة وتجهيزها التدريب مراكز وصالات قاعات عل  الإشرا •

والتقنيات  الأجهزة م  مستلزماتها وتوفير التدريبية والمحاضر والندوات والاجتماعات
لها. اللازمة الفنية والأدوات

 بجميرع  وتزويردها  التدريب مركز خار  التدريب قاعات وتجهيز إعداد عل  الإشرا •
للتدريب. المعينة والوسائل والأجهزة الأدوات

 التدريبيرة  الراامج  علر   التدريب مركز وصالات قاعات لتوزيع سنوية خطة إعداد•
 والقاعرات  الصرالات  بها تحدد أسبوعية خطة وعمل الخطة حسب الأخر  والأنشطة

الأسربوخ بالتعراون مرع     لرذل   والاجتماعرات  والمحاضررات  الدورات أنشطة فيها تتم ال 
أقسا  التدريب.

.الاداريالتنسيق مع المشر  متابعة حضور المتدربين مع جهات التدريب الميداني ب•
.متابعة الاداء التدري  وعمل النماذ  والتقارير المعمول بها وفق الخطة المعتمدة•
الاهتما  بالإشررا  الاداري علر  التردريب الميرداني والتعراون مرع جهرات التردريب في•

.النواحي الفنية
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وزارة التربية

والفنية للشئون الإدارية والمالية الوكيل المساعد
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

الاختصاص  بطاقة

1من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
قسم التدريب الميداني 

-تبعية الوحدة :
مراقبة التدريب وتنمية القو  العاملة

-: الاختصاصاتتابع 

.تشجيع الطلبة عل  الاستفادة القصو  م  التدريب الميداني•
تقديم التوصيات والمقترحات لتطوير برنامج التدريب الميداني في السرنوات القادمرة   •

.م  واقع التجربة والخاة المكتسبة
.الميدانياستيفاء النماذ  المختلفة لتقييم التدريب •
تحرير وإصدار وتسليم شهادات الاامج التدريبية.  •
بخدماتها. والمنتفعين الإدارة بين العلاقة وتوثيق تحسين عل  العمل•
المعنية الجهات مع بالتعاون بالوزارة الخاصة والاجتماعات والندوات الموتمرات تنظيم•
بيانات منظمرة للمشراركين في الراامج التدريبيرة تشرمل بيانراتهم       إدخال قواعد •

الشخصية، الاامج الملتحق بها، ونتائج التقييم.
إعررداد ومتابعررة المررزاولات الماليررة للمكلفررين بتنفيررذ الرراامج التدريبيررة وذلرر •

بالتنسيق مع الجهات المختصة )الإدارة العامرة للشرئون الماليرة(، وفقرا لمرا تقضري بر
م واللرروائح الصررادرة في شررأن تنظرريم صررر  مسررتحقات الترردريب في الجهررات   الررنظ

الحكومية.
تحرير وإصدار وتسليم شهادات الاامج التدريبية.  •
التنسيق مع الجهات المختصة لتوفير النقليات والمواصلات المطلوبة للوفرود والمتردربين   •

والزيارات الميدانية.
مدرجة ضرم  الخطرة التدريبيرة السرنوية      تنظيم وتنفيذ الاامج التدريبية الغير•

بالتنسيق مع مكتب تقويم الاامج التدريبية.
تنظيم وتنفيذ الاامج التدريبية المنفذة في مراكز التدريب التابعة لتدارة العامرة  •

.للتطوير والتنمية
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وزارة التربية

والفنية للشئون الإدارية والمالية الوكيل المساعد
الإدارة العامة للتطوير والتنمية

الاختصاص  بطاقة

1من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
قسم تدريب الوظائف الإشرافية 

-تبعية الوحدة :
التدريب وتنمية القو  العاملةمراقبة 

-:الاختصاصات

بمرا في ذلر  اهردافها والمهرا  للترقري   للوظائف الاشرافيةاعداد واعتماد خطة التدريب •
ق مررع جهررات  وذلرر  بالتنسرري  وجهررات العمررل والاعمررال المطلرروب القيررا  بهررا وموقررع   

الاختصاص.

.عداد الخطة السنوية لأعمال القسمإ•

والإحصائيات الدورية ذات العلاقة بأعمال القسم.إعداد التقارير •

تنظيم وتنفيذ الاامج التدريبيرة للوظرائف الاشررافية )للترقري( ومتابعرة مرد  سرير•
خطط الدورات التدريبية المنتهية باجتياز اختبار.

العمل عل  تحسين وتوثيق العلاقة بين الإدارة والمنتفعين بخدماتها.•

إعداد ومتابعة المزاولات المالية للمكلفين بتنفيذ الاامج التدريبية وذلر  بالتنسريق   •
وفقا لما تقضري بر  الرنظم واللروائح     )الإدارة العامة للشئون المالية(، مع الجهات المختصة 

الصادرة في شأن تنظيم صر  مستحقات التدريب في الجهات الحكومية.

النقليرات والمواصرلات المطلوبرة للوفرود والمتردربين       التنسيق مع الجهات المختصة لتوفير•
والزيارات الميدانية.

إدخررال قواعررد بيانررات منظمررة للمشرراركين في الرراامج التدريبيررة تشررمل بيانرراتهم •
الشخصية، الاامج الملتحق بها، ونتائج التقييم.

الترردريب  أسرراليب وتحديررد الإشرررافية،للوظررائف  الترردريب برررامج وتصررميم إعررداد•
لها. تقويموال

 والرراامج الخطررط مررع تررتلاء  الرر  التدريبيررة والمعررايير والإجررراءات السياسررات وضررع•
المقترحة. والاحتياجات

 جهرات  علر   ذل  وتعميم التدريبية، للدورات التكليف قرارات إصدار إعداد إجراءات•
السنوية. الخطة وفق الاختصاص

 ترروفير في الرروزارة وخررار  داخررل الأخررر  والأقسررا  الجهررات مررع والتعرراون التنسرريق•
.التدريبية الاامج وإعداد تصميم مستلزمات
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية 

الإدارة العامة للتطوير والتنمية

الاختصاصبطاقة

1من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
التعليمي التدريب قسم

-تبعية الوحدة :
العاملة القو  وتنمية التدريب مراقبة

-: الاختصاصات

 وتحديررد التعليمرري، المجررال في للترردريب العامررة الرروزارة خطررة مشررروخ إعررداد•
 والميزانيرة  للتدريب المرشحة العاملة القو  وحجم التدريبية والسياسات الأهدا 
لذل . المقدرة

 المعنيررة الجهررات مررع بالتعرراون السررنوية، التعليمرري الترردريب احتياجررات حصررر•
والتأهيل. التدريب مجالات جميع في الأخر ،

لها التدريب والتقويم أساليب وتحديد التعليمي، التدريب برامج وتصميم إعداد•
 الخطرط  مرع  تتلاء  التعليمية ال  التدريبية والمعايير والإجراءات السياسات وضع•

المقترحة. والاحتياجات والاامج
علر   ذلر   وتعمريم  التدريبيرة،  للردورات  التكليف قرارات إصدار إعداد إجراءات•

السنوية. الخطة وفق الاختصاص جهات
 والحرروافز العمررل وإجررراءات التعليمرري المنظمررة للترردريب واللرروائح الررنظم اقررتراح•

والمكافأة.
 التأهيرل  وموسسرات  الروزارة  وخرار   داخرل  المتخصصة المعنية الجهات مع التعاون•

 وحقائرب  منراهج  تصرميم  مجرال  في معها والتنسيق والأجنبية المحلية والتدريب
ذل . ومتطلبات التدريب

 التدريبيرة  الدورات خطط سير مد  ومتابعة التدريب برامج تنفيذ عل  الإشرا •
التعليمي. المجال في

 تروفير  في الروزارة  وخرار   داخرل  الأخرر   والأقسرا   الجهرات  مرع  والتعاون التنسيق•
التدريبية. الاامج وإعداد تصميم مستلزمات

 في عرا   كل نهاية في التربوي المجال في التدريبية للخطة النهائي التقرير عمل•
المقررة. والأهدا  السنوية الخطة ضوء

تحرير وإصدار وتسليم شهادات الاامج التدريبية.  •
إدخررال بيانررات منظمررة للمشرراركين في الرراامج التدريبيررة تشررمل بيانرراتهم     •

.  الشخصية، الاامج الملتحق بها، ونتائج التقييم
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية 

 الإدارة العامة للتطوير والتنمية

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 التعليمي التدريب قسم

 -تبعية الوحدة :
 العاملة القو  وتنمية التدريب مراقبة

 
 

 -الاختصاصات: تابع 

 
 حساب نسب الاجتياز لكل برنامج تدري  وفقا للمعايير المعتمدة. •
ترصيد نتيجة الاجتياز لكل متدرب م  خلال جمع النسب ال  حصل عليها  •

 في معايير الاجتياز المختلفة، وتوثيقها في سجل  التدري .
المالية للمكلفرين بتنفيرذ الراامج التدريبيرة وذلر        إعداد ومتابعة المزاولات •

بالتنسيق مع الجهات المختصة )الإدارة العامة للشئون المالية(، وفقرا لمرا تقضري    
برر  الررنظم واللرروائح الصررادرة في شررأن تنظرريم صررر  مسررتحقات الترردريب في 

 الجهات الحكومية.
 دماتها.العمل عل  تحسين وتوثيق العلاقة بين الإدارة والمنتفعين بخ •
التنسيق مع الجهرات المختصرة لتروفير النقليرات والمواصرلات المطلوبرة للوفرود         •

 .  والمتدربين والزيارات الميدانية
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية 

 الإدارة العامة للتطوير والتنمية

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -التنظيمية :الوحدة 
 البعثات والاجازات الدراسية مراقبة

 -تبعية الوحدة :
 إدارة التدريب وتنمية القو  العاملة

 

  
 -: الاختصاصات

 البعثررات مرر  التنظيميررة الرروزارة وحرردات احتياجررات تحديررد اقررتراح أسرراليب  •
 الدراسية.

 مرر  التنظيميررة الرروزارة ووحررداتها أجهررزة احتياجررات وتجميررع حصررر متابعررة •
 الدراسية. البعثات في لتيفاد التخصصات اللازمة

 واتخرراذ الدراسررية البعثررات في لتيفرراد السررنوية الخطررط المسرراهمة في إعررداد •
الخدمررة  وديرروان الوزارةالجهررات المختصررة برر مرر  لاعتمادهررا اللازمررة الإجررراءات
 المدنية.

 للتخصصرات  وفقرا  الدراسرية  البعثات عل  للحصول التقد  نشرات متابعة إصدار •
 البعثات والإجازات الدراسية. لائحة وأحكا  وقواعد المعتمدة الدراسية

 ودراسرتها  الدراسرية  للبعثرات  الإيفراد  في الرراغبين  متابعة تلقي قلبات المروظفين  •
 وإدارات المرشرحين  وإخطرار  بها المعمول والإحكا  للشروط مطابقتها م  للتأكد
 بذل . الوزارة وأجهزة

 الكويت. وخار  داخل دراسة المرشحين ترتيب اءاتإجر متابعة اتخاذ •
 في الخدمرة المدنيرة   ديروان  مرع  الدراسرية  للبعثرات  الإيفاد إجراءات متابعة اتخاذ •

 جميرع  وتزويد الإيفاد قرارات وإصدار المرشح، علي  الحاصل للدراسة القبول ضوء
 منها. بنس  الاختصاص جهات

 وخرار   داخرل  دراستهم مقار في للمبتعثينالدراسية  الحالة الاشرا  عل  متابعة •
 الشأن. هذا في المناسبة الإجراءات واتخاذ الدراسية البعثة مدة الكويت قوال

 الرر  التنظيميررة الوحرردات في العمررل الدراسررية البعثررات مرر  العائرردي  تسررليم •
 .عليها الحاصلين الدراسية وموهلاتهم تتناسب
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية 

 الإدارة العامة للتطوير والتنمية

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الدراسية الإجازات قسم

 -تبعية الوحدة :
 البعثات والاجازات الدراسية مراقبة

 
 

 -الاختصاصات: 
 

 الدراسية. الإجازات م  التنظيمية الوزارة وحدات احتياجات تحديد اقتراح أساليب •
 اللازمرة التخصصرات   مر   التنظيميرة  الوزارة ووحرداتها  أجهزة احتياجات وتجميع حصر •

 الدراسية. الإجازات في لتيفاد
 لاعتمادها اللازمة الإجراءات واتخاذ الدراسية الإجازات في لتيفاد السنوية الخطط إعداد •

 الخدمة المدنية. وديوان الوزارة م 
 الدراسررية للتخصصرات  وفقررا الدراسرية  الإجررازات علر   للحصررول التقرد   نشرررات إصردار  •

 البعثات والإجازات الدراسية. لائحة وأحكا  وقواعد المعتمدة
 مر   للتأكرد  ودراسرتها  دراسرية  إجرازات  الحصول عل  في الراغبين تلقي قلبات الموظفين •

 بذل . الوزارة وأجهزة وإدارات المرشحين وإخطار بها المعمول والإحكا  للشروط مطابقتها
 وإخطرارهم  للأسرس الموضروعة   وفقا دراسية إجازات عل  للحصول المرشحين أسماء اختيار •

 بذل .
 الكويت. وخار  داخل دراسة المرشحين ترتيب إجراءات اتخاذ •
 للدراسة القبول ضوء في الخدمة المدنية ديوان مع للمجازي  دراسيا الإيفاد إجراءات اتخاذ •

 .منها بنس  الاختصاص جهات جميع وتزويد الإيفاد قرارات وإصدار المرشح، علي  الحاصل
 مردة  الكويرت قروال   وخرار   داخل دراستهم مقار في للمجازي  الدراسية الحالة متابعة •

 الشأن. هذا في المناسبة الإجراءات واتخاذ الدراسية الإجازة أو البعثة
 تتناسرب  الر   التنظيميرة  الوحردات  في العمرل  الدراسرية  الإجرازات  مر   العائردي   تسليم •

 عليها. الحاصلين الدراسية وموهلاتهم
فترات( للمبتعثين والحاصرلين علر  إجرازات دراسرية في النظرا       ادخال البيانات )تسجيل   •

 المتكامل لديوان الخدمة المدنية.
التنسيق مع ديوان الخدمرة المدنيرة بشرأن التعرديلات الماليرة أو الاستفسرارات الفنيرة في         •

 النظم المتكاملة.
 عل  إجرازة  التنسيق مع الإدارة العامة للشئون المالية في صر  رواتب المبتعثين والحاصلين •

 دراسية وإصدار القرارات المالية اللازمة.
 تحقيقهرا  مر   والخرارجي للتأكرد   الرداخلي  والتدريب الدراسية الاجازات برامج متابعة •

 فاعليتها. لتحقيق اللازمة التوصيات واقتراح اجلها م  وضعت ال  للأهدا 
 .الأجنبيةترجمة إفادات القبول و الشهادات الصادرة م  الجامعات والكليات  •
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية 

 الإدارة العامة للتطوير والتنمية

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الدراسية قسم البعثات 

 -تبعية الوحدة :
 البعثات والاجازات الدراسية مراقبة

  
 -:الاختصاصات

 
 الدراسية. البعثات م  التنظيمية الوزارة وحدات احتياجات تحديد اقتراح أساليب •
التخصصرات   مر   التنظيميرة  الروزارة ووحرداتها   أجهرزة  احتياجات وتجميع حصر •

 الدراسية. البعثات في لتيفاد اللازمة
 اللازمرة  الإجرراءات  واتخراذ  الدراسرية  البعثرات  في لتيفاد السنوية الخطط إعداد •

 .الخدمة المدنية وديوان الوزارةب الجهات المختصة م  لاعتمادها
 الدراسرية  للتخصصات وفقا الدراسية البعثات عل  للحصول التقد  نشرات إصدار •

 البعثات والإجازات الدراسية. لائحة وأحكا  وقواعد المعتمدة
 م  للتأكد ودراستها الدراسية للبعثات الإيفاد في الراغبين تلقي قلبات الموظفين •

 الوزارة وأجهزة وإدارات المرشحين وإخطار بها المعمول والإحكا  للشروط مطابقتها
 بذل .

 للأسرس الموضروعة   وفقرا  دراسرية  بعثرات  علر   للحصرول  المرشرحين  أسمراء  اختيار •
 بذل . وإخطارهم

 الكويت. وخار  داخل دراسة المرشحين ترتيب إجراءات اتخاذ •
 القبرول  ضوء في الخدمة المدنية ديوان مع للمبتعثين دراسيا الإيفاد إجراءات اتخاذ •

 جهررات جميرع  وتزويررد الإيفراد  قرررارات وإصردار  المرشررح، علير   الحاصررل للدراسرة 
 منها. بنس  الاختصاص

 الكويت قوال وخار  داخل دراستهم مقار في الدراسية للمبتعثين الحالة متابعة •
 الشأن. هذا في المناسبة الإجراءات واتخاذ الدراسية البعثة مدة

 تتناسرب  ال  التنظيمية الوحدات في العمل الدراسية البعثات م  العائدي  تسليم •
 عليها. الحاصلين الدراسية وموهلاتهم

 مر   للتأكرد  الخرارجي  و الرداخلي  والتردريب  الدراسرية   البعثرات  بررامج  متابعة •
 لتحقيررق اللازمررة التوصرريات واقررتراح اجلررها مرر  وضررعت الرر  للأهرردا  تحقيقهررا
 .فاعليتها
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 وزارة التربية

 الوكيل المساعد للشئون الإدارية والمالية والفنية 

 الإدارة العامة للتطوير والتنمية

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الدراسية قسم البعثات 

 -تبعية الوحدة :
 البعثات والاجازات الدراسية مراقبة

 
 

 

 
 -تابع الاختصاصات: 

 
ادخال البيانات )تسجيل فرترات( للمبتعرثين والحاصرلين علر  بعثرات دراسرية في         •

 النظا  المتكامل لديوان الخدمة المدنية.
التنسيق مع ديوان الخدمة المدنية بشأن التعديلات المالية أو الاستفسارات الفنيرة   •

 في النظم المتكاملة.
للشرئون الماليرة في صرر  رواترب المبتعرثين والحاصرلين        التنسيق مع الإدارة العامة •

 عل  إجازة دراسية وإصدار القرارات المالية اللازمة.
 .ترجمة إفادات القبول و الشهادات الصادرة م  الجامعات والكليات الأجنبية •
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 وزارة التربية
 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 

  العامة للخدمات الإدارة   
 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة   الإدارة العامة للخدمات الإدارية
 

 -الوحدة التنظيمية :
 الإدارة العامة للخدمات 

 -تبعية الوحدة :
 ةوالفني ة والماليةالإداريللشؤون الوكيل المساعد 

 

 

 -الاختصاصات :
 النقول   )وسوالل تووير  احتيااوات هاةواة الوو ارة موم ا ودمات العاموة         الإشراف على •

صوياةة   التصووير   المساكم  المناولة  المراسلة  النظايرة  الحراسة  الضيايرة  التغذية 
 (.وغ ها التصوير آلات 

تحديد المواصفات الفنية والشروط اللا م توايررها لود  ببورام التعاقودات     المشاركة في •
 الترسية.لتوير  ا دمات العامة للو ارة والمشاركة في لجان 

متابعة باراءات التعاقد لتوير  ا دمات العامة لأاةاة الو ارة والمنواق    راف علىالإش •
 التعليمية.

 بةا.بعداد النشرات ا اصة بضوابط تنفيذ العقود وبمداد الجةات المعنية  الإشراف على •
عقود ا دمات المختلفة بالمناق  التعليمية موم خولاا التقوارير     تنفيذ علىالإشراف  •

 الشأن.تقوم بإعدادها المناق  التعليمية لهذا  الشةرية التي
 ومتابعة تشغيلةاتلبية احتيااات الو ارة مم المساكم اللا مة وتأثيثةا  الإشراف على •

 المختصة.بالتنسي  مع الجةات 
اتخاذ الإاوراءات اللا موة لف وي عينوات التغذيوة بالتنسوي  موع و ارة         الإشراف على •

 العامة.الص ة 
الإشووراف علووى باووراءات اسووتقباا هعضوواء الهييووة التعليميووة المتعاقووديم مووم ا ووار   •

 بالو ارة.وتسةيل بنجا  معاملاتةم بالتعاون مع الجةات المختصة 
الإشراف على تنظيم هعماا المراسولات الوواردة والصوادرة وحفظةوا ومتابعوة تطويرهوا        •

تصوير وتغليف الموذكرات  و الاسترااع وتحديثةا بما يضمم سرعة الإنجا  وسةولة 
والتقارير والنماذ  ا اصوة بوالإدارات المركايوة وبصودار الهويوة الموحودة للعوامل         

 الو ارة.بديوان عام 
الإشراف على توير  احتيااات الو ارة والمناق  التعليمية موم هعمواا بصولاص وصوياةة      •

 آلات التصوير.
التعليميووة  المنوواق في الإشووراف علووى خوودمات الطباعووة والتصوووير لوحوودات العموول  •

 المنوواق شووؤون النظايرووة والحراسووة لمبوواة    بالمراسوولة وومتابعووة الأعموواا المتعلقووة  
 .التعليمية والمدارس التابعة لها

متابعة باراءات الأوامر التغي ية وهوامر التمديود بالتنسوي  موع اةوات الاختصواص       •
  بالو ارة.

 
 

قطاع الإدارة العامة للخدمات



543مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية

 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 
  العامة للخدمات الإدارة   

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  الإدارة العامة للخدمات  -قسم المتابعة المالية 
 

 -الوحدة التنظيمية :
 المتابعة المالية مكتب

 المستو  التنظيم  )رليس قسم(

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للخدمات 

 
 

 -الاختصاصات: 
 

لإعوداد وهةيوا مشوروع     للإدارة العامة الإدارات التابعةمع والمتابعة التنسي   •
الميااةية للإدارة العامة للخودمات وبرسوالإ با الإدارة العاموة للشويون الماليوة      

 وير  المواعيد المحددة.

 مراقبووات ا وودمات بالمنوواق تلقوو  تقووارير المتابعووة الشووةرية الووتي تعوودها   •
وتودقي  هوذا التقوارير     إيريموا صصو   كول  لهوا التعليمية والأقسام التابعوة  

والت ق  مم الالتاام بالميااةيات المخصصة لكايرة عقود ا دمات واحتسوا   
موع مراعواة    للصورف  الماليوة الإدارة العامة للشؤون حقوق المقاول  ومخاقبة 

 وادت.المخالفات ا اصة في العقود بن 

ل  لا م لتلبيوة قلبوات هاةواة الوو ارة المختلفوة      الت ق  موم واوود ربوط موا     •
 والمناق  التعليمية بتكليف المقاول  بالعمل خار  هوقوات العمول الر و     

 المقاول .هو تعديل عقود ا دمات المبرمة مع 

بشأن المعواملات ومطالبوات الشوركات     للشؤون الماليةالإدارة العامة مخاقبة  •
ةا ضمم التعليات والأماةات التي لم يتم صريرةا حتى ةةاية السنة المالية لإدراا
 في الحسا  ا تام  للو ارة واتخاذ ما يلام بشأةإ.

 .القيام بكايرة الأعماا المحاسبية ا اصة بأواإ ةشاط المكتب •
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 وزارة التربية

 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 
  العامة للخدمات الإدارة   

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  الإدارة العامة للخدمات  -قسم السكرتارية 
 

 -:الوحدة التنظيمية 
 قسم السكرتارية

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للخدمات 

 

 
 -: الاختصاصات

 
ومتابعة شؤوةةم الوظيفية وموا   العامة حفظ السجلات وملفات العامل  بالإدارة •

 بياةات.يطلب عنةم مم 

ويرر ا والت قو  موم مريرقاتوإ وتو يعوإ علوى       العامةاستلام البريد الوارد للإدارة  •
 .بالإدارة العامةاةات الاختصاص 

ويرر ا والت ق  مم مريرقاتإ ثم تصوديرا   العامة تسجيل البريد الصادر مم الإدارة •
 وحفظ ةسخ منإ ومتابعة استلامإ في الجةات المرسل بليةا.

 الإدارة يتطلبةا المبنوى هو القيام بالأعماا المساةدة مم قباعة وتصوير وغ ها التي  •
 .العامة

مووم الأدوات المكتبيووة والقرقاسووية وكايرووة  العامووة حصوور احتيااووات الإدارة •
 التجةياات اللا مة ومتابعة قلبةا مم الجةات المختصة.

 .العامة استقباا المتردديم والاالريم بالإدارة وتنظيم مواعيد مقابلاتةم مع الإدارة •

 .العامة متابعة الأعماا المتعلقة بالمخا ن والتأثيث والصياةة بالإدارة •

 .القرارات والنشرات والتعاميم على الوحدات التنظيمية التابعة للو ارةتو يع  •
 
 

  



545مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية

 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 
  العامة للخدمات الإدارة   

 الاختصاص  بطاقة

 2من  1صفحة  إدارة الخدمات العامة  -مراقبة الخدمات 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 بدارة ا دمات العامة

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للخدمات 

 -الاختصاصات :

احتيااات الوو ارة وهاةاتةوا المختلفوة موم خودمات       توير تقدير و الإشراف على •
)وسالل النقل  التغذية  الضيايرة  الحراسة  النظايرة  المناولة  المساكم  وغ ها( 

 وبعداد مشروع ميااةية الو ارة في هذا الشأن.
بعداد الشوروط الموضووعية والمواصوفات ا اصوة والفنيوة المطلوبوة        المساهمة في •

والمشوواركة في لجووان الترسووية ومتابعووة باووام التعاقوود لتوووير  هووذا ا وودمات   
 بالتنسي  مع الجةات المعنية كل يريما صصإ.

اقتراص الضوابط اللا مة لحسم تنفيوذ كايروة عقوود ا ودمات بموا       المساهمة في •
يرظ على الماا العام وتعميم هذا الضوابط على هاةواة  يحق  مصل ة العمل ويحا

 بةا.الو ارة المختلفة والمناق  التعليمية للالتاام 
متابعة موايراة المناق  التعليمية بعود التعاقود بموا صصوةا موم عقوود في  واا         •

 ا دمات ومتابعة تنفيذها.
 الحراسووة  الضوويايرة  النقوول الإشووراف علووى تنفيووذ العقووود المبرمووة في  ووالات ) •

واحتسوا  حقووق المقواول      الوو ارة  المناولة( في كايرة مراير   المراسلة  النظايرة 
مع مراعاة المخالفوات بن  لصرف المست قات  للشؤون الماليةالإدارة العامة ومخاقبة 
 وادت.

الإشراف والمتابعة علوى تنفيوذ العقوود الوتي تبرمةوا الوو ارة في  والات التغذيوة          •
لوابووات واحتسووا  حقوووق المقوواول  ومخاقبووة و ارة الصوو ة لف ووي عينووات ا

 .للصرف مع مراعاة المخالفات بن وادت الإدارة الماليةومخاقبة 
 احتسا  الميااةية التقديرية والمالية للإدارة. •
الإشووراف علووى احتسووا  القوويم التقديريووة للتمديوودات والعقووود والمناقصووات      •

 الجديدة وتو يعةا على السنوات المالية.
 تقارير مالية لجداوا الغرامات بن وادت والصرف.الإشراف على استخرا   •
 الإشراف على القيام بكايرة الأعماا المحاسبية ا اصة بأواإ ةشاط الإدارة. •
ة وهوامر التمديود للعقوود بالتنسوي  موع الإدارة     متابعة باراءات الأوامر التغي ي •

 ذلك بعد العرض على الوكيل المختي.العامة للتوريدات والمخا ن و
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 وزارة التربية

 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 
  العامة للخدمات الإدارة   

 الاختصاص  بطاقة

 2من  1صفحة  إدارة الخدمات العامة  -مراقبة الخدمات 
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 مراقبة ا دمات

 -الوحدة: تبعية 
 بدارة ا دمات العامة

  
 

 -الاختصاصات: 
 

احتيااووات الووو ارة وهاةاتةووا المختلفووة مووم خوودمات  وتوووير تقوودير  متابعووة •
)وسالل النقل  الحراسة  النظايروة  المناولوة  وغ هوا( وبعوداد مشوروع ميااةيوة       

 الو ارة في هذا الشأن.

بعووداد الشووروط الموضوووعية والمواصووفات ا اصووة والفنيووة المطلوبووة   متابعووة •
هوذا ا ودمات    والمشاركة في لجان الترسوية ومتابعوة باوام التعاقود لتووير      

 بالتنسي  مع الجةات المعنية كل يريما صصإ.

اقووتراص الضوووابط اللا مووة لحسووم تنفيووذ كايرووة عقووود ا وودمات بمووا يحقوو   •
مصل ة العمل ويحايرظ على المواا العوام وتعمويم هوذا الضووابط علوى هاةواة        

 الو ارة المختلفة والمناق  التعليمية للالتاام بةا.

د التعاقد بما صصةا مم عقود في  اا ا ودمات  موايراة المناق  التعليمية بع •
 ومتابعة تنفيذها.

متابعة تنفيذ العقود المبرمة في  الات )النقل  الحراسة  النظايروة  المراسولة     •
ومخاقبوة الإدارة  المناولة( في كايرة مراير  الو ارة  واحتسا  حقووق المقواول    

 مع مراعاة المخالفات بن وادت.للصرف  للشؤون المالية ةالعام

تلق  احتيااات هاةواة الوو ارة المختلفوة والمنواق  التعليميوة موم ا ودمات         •
 .العامة خار  هوقات العمل الر   واتخاذ اللا م بشأةةا

بعداد ومتابعة الأوامر التغي ية وهوامر التمديد هثناء تنفيذ العقود بالتنسوي    •
مع اةات الاختصاص بالو ارة )الإدارة العامة للتوريودات والمخوا ن( وذلوك بعود     

 العرض على الوكيل المساعد.
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 وزارة التربية

 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 
  العامة للخدمات الإدارة   

 الاختصاص  بطاقة

 2من  1صفحة  إدارة الخدمات العامة  -مراقبة الخدمات 
 

 

 

 -الوحدة التنظيمية: 
 مراقبة ا دمات

 -تبعية الوحدة: 
 بدارة ا دمات العامة

 
 

 -الاختصاصات: تابع 
 

استقباا هعضاء الهيية التعليمية المتعاقديم مم ا ار  والعمل علوى تسوةيل     •
وانجا  معاملاتةم عند القدوم وذلك بالتعواون موع اةوات الاختصواص الأخور       

 بالو ارة.
 .للمراقبةاحتسا  الميااةية التقديرية والمالية متابعة  •
ت الجديودة  احتسا  القيم التقديرية للتمديدات والعقوود والمناقصوا   متابعة •

 وتو يعةا على السنوات المالية.
 تقارير مالية لجداوا الغرامات بن وادت والصرف. استخرا  متابعة •
 .متابعة القيام بكايرة الأعماا المحاسبية ا اصة بأواإ ةشاط المراقبة •
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 وزارة التربية

 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 
  العامة للخدمات الإدارة   

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  مراقبة الخدمات  -قسم النقليات 
 

 -: الوحدة التنظيمية
 قسم النقليات

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة ا دمات

 
 

 -الاختصاصات: 
 

احتيااات هاةواة الوو ارة المختلفوة والمنواق  التعليميوة موم        وتوير  تقدير •
وسالل النقل بالتنسي  مع الجةات المعنية  وبعداد مشروع ميااةية الوو ارة في  

 هذا الشأن.

وسالل النقل والشوروط الموضووعية    بعداد المواصفات الفنية اللا م توايررها في •
وا اصة المطلو  التعاقد على هساسةا لتوير  خودمات النقول  والاشوترا  في    

 لجان الترسية ومتابعة باام التعاقد لتوير ها.

 تنسي  استخدام وسالل النقل سواء المستأارة هو التابعة للو ارة. •

يحق  مصل ة العمول  اقتراص الضوابط اللا مة لحسم تنفيذ عقود النقل بما  •
وتعموويم هووذا الضوووابط علووى هاةوواة الووو ارة المختلفووة والمنوواق  التعليميووة 

 للالتاام بةا.

تنفيذ عقود النقل في  اا ةقل الطلبة( وبعداد تقارير متابعة شةرية عوم   •
لتودقيقةا واحتسوا  حقووق     بةوا  مكتب المتابعة المالية وموايراة العمل س  

 المخالفات بن وادت.المقاول  مع مراعاة 

حصر احتيااات هاةاة الوو ارة المختلفوة والمنواق  التعليميوة موم خودمات        •
 النقل خار  هوقات العمل الر   واتخاذ اللا م بشأةةا.

 احتسا  الميااةية التقديرية والمالية للقسم. •
احتسووا  القوويم التقديريووة للتمديوودات والعقووود والمناقصووات الجديوودة      •

 ات المالية.وتو يعةا على السنو
 استخرا  تقارير مالية لجداوا الغرامات ان وادت والصرف. •
 .القسمالقيام بكايرة الأعماا المحاسبية ا اصة بأواإ ةشاط  •
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 وزارة التربية

 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 
  العامة للخدمات الإدارة   

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم الأمم والسلامة

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة ا دمات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الاختصاصات: 

 الإشراف على هعماا الحراسة البشرية والأمنية لمبنى الو ارة.  •
بدارة وتشوغيل غريروة الووت كم الأمنيوة الرليسوية الووتي توت كم في ةيوع الأاةوواة        •

 الأمنية ومستوياتةا المختلفة داخل مباة  وسراديب وساحات مبنى الو ارة. 
تطبي  قواعد السلامة والوقاية والمحايرظة على الممتلكات العامة داخل مبنى الو ارة  •

 بالتعاون والتنسي  مع الشركات المتعاقد معةا.  
متابعة تنفيوذ توصويات لجنوة الوديراع المودة  والإخولاء بمبنوى الوو ارة والتنسوي  موع            •

 عمليات الإخلاء الجةات الشاغلة بشأن تنفيذ هذا التوصيات وتطبيقةا والمشاركة في
 عند الحوادث والطوارئ. والجةة المنسقة مع الديراع المدة  بالو ارة.

اللا مووة لأعموواا الحراسووة ودراسووة   الشووروط والمواصووفات الفنيووة للمناقصووات  بعووداد •
 العروض وبعداد التوصيات الفنية اللا مة بشأةةا.   

م وبعوودا وبصوودار تنظوويم باووراءات دخوووا وخوورو  الموووظف  والموورااع  هثنوواء الوودوا    •
التصاريح اللا مة لذلك ومتابعة دخوا وخرو  العمالة التابعة للشركات والتفتوي   

 عليةم داخل مبنى الو ارة.  
متابعة تنفيذ الأعماا التي تقوم بةوا الشوركات العاملوة بوالمبنى بعود الودوام الر و          •

 هو خاراإ.       بنىالمثناء العطل الر ية سواء كان داخل هللو ارة و
 الإشراف الكامل على مواقف السيارات بالسراديب والمواقف الأرضية. •
الإشراف على عمليات تشوغيل وسوالل النقول للمووظف  والمورااع  موم وبا المواقوف         •

 ا اراية لمبنى الو ارة.     
 قسم.احتسا  الميااةية التقديرية والمالية لل •
احتسا  القيم التقديرية للتمديدات والعقود والمناقصوات الجديودة وتو يعةوا علوى      •

 الشيون المالية.
 استخرا  تقارير مالية لجداوا الغرامات بن وادت . •
 القيام بكايرة الأعماا المحاسبية ا اصة بأواإ ةشاط القسم. •
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 وزارة التربية

 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 
  العامة للخدمات الإدارة   

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 قسم متابعة شركات ا دمات

 -الوحدة: تبعية 
 ا دماتمراقبة 

 
 

 -الاختصاصات: 
 

تقدير احتيااات الو ارة وهاةاتةا المختلفة مم خدمات الحراسوة والنظايروة    •
والمراسلة والمناولة وغ ها والتنسي  مع الجةوات المعنيوة  وو بعوداد مشوروع      

 ميااةية الو ارة في هذا الشأن.

التعاقد علوى  بعداد الشروط الموضوعية والمواصفات ا اصة والفنية المطلو   •
هساسةا لتوير  ا ودمات الموذكورة  والاشوترا  في لجوان الترسوية ومتابعوة       

 باام التعاقد.

اقتراص الضوابط اللا مة لحسم تنفيذ عقود ا دمات المحوددة وتعمويم هوذا     •
 الضوابط على هاةاة الو ارة المختلفة والمناق  التعليمية.

قوارير متابعوة شوةرية عوم     متابعة تنفيذ عقود ا دمات المحددة وبعوداد ت  •

لتودقيقةا واحتسوا  حقووق     بةوا  مكتب المتابعة المالية وموايراة ،س  العمل
 المقاول  مع مراعاة المخالفات بن وادت.

حصر احتيااات هاةاة الو ارة المختلفة والمنواق  التعليميوة موم ا ودمات      •
 المحدودة خار  هوقات العمل الر   واتخاذ اللا م بشأةةا.

 الميااةية التقديرية والمالية للقسم.احتسا   •
احتسووا  القوويم التقديريووة للتمديوودات والعقووود والمناقصووات الجديوودة      •

 وتو يعةا على السنوات المالية.
 استخرا  تقارير مالية لجداوا الغرامات ان وادت والصرف. •
 .القيام بكايرة الأعماا المحاسبية ا اصة بأواإ ةشاط المراقبة •
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 وزارة التربية

 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 
  العامة للخدمات الإدارة   

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مراقبة التغذية والاسكان

 -تبعية الوحدة :
 بدارة ا دمات العامة

 

 
 -الاختصاصات :

تقدير احتيااات الو ارة وهاةاتةا المختلفة مم المباة  اللا موة للسوكم وموا     المساهمة في •
يلامةا مم هثاث ومفروشات وهاةاة التبريد والتديرية وغ ها وبعداد مشروع ميااةية الو ارة 

 في هذا الشأن.

 التنسي  مع الجةات المعنية لتوير  المساكم المطلوبة ومستلاماتةا. متابعة •

صاليات المتعلقة بمشغوا كل سكم وتو يع المعلمات على المسواكم  بعداد الإح متابعة •
الإدارة العاموة   وببولا  وةقلةم مم سكم با هخر وبخلاء قورف موم يوتر  السوكم مونةم      

 لاتخاذ اللا م ويرقا للقواعد المقررة في هذا الشأن. للشؤون المالية

لهوا وحصور    ةوتكليف المشريرات وتووير  الحراسوة اللا مو    المعلماتالإشراف على مساكم  •
 هعماا الصياةة ومتابعإ انجا ها مع الجةات المعنية.

الإشراف على استقباا هعضاء الهيية التعليمية المتعاقديم مم ا ار  والعمل على تسوةيل   •
 وانجا  معاملاتةم عند القدوم وذلك بالتعاون مع اةات الاختصاص الأخر  بالو ارة.

تقدير احتيااات الو ارة مم الوابات الغذالية وهعماا الضيايرة والتنسي  مع الإشراف على  •
 الجةات المعنية لإعداد مشروع ميااةية الو ارة في هذا الشأن.

بعداد الشروط الموضوعية وا اصة بالمواصفات الفنية المطلو  التعاقود علوى   الإشراف على  •
ة بالتنسي  مع الجةات المعنية والاشوترا  في لجوان   هساسةا لتوير  خدمات التغذية والضياير

 الترسية ومتابعة باام التعاقد لتوير  خدمات التغذية والصياةة.

 متابعة احتسا  الميااةية التقديرية والمالية للمراقبة. •
والمناقصوات الجديودة وتو يعةوا     متابعة احتسا  القيم التقديريوة للتمديودات والعقوود    •

 على السنوات المالية.
 متابعة استخرا  تقارير مالية لجداوا الغرامات ان وادت والصرف. •
 متابعة القيام بكايرة الأعماا المحاسبية ا اصة بأواإ ةشاط المراقبة. •
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 وزارة التربية

 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 
  العامة للخدمات الإدارة   

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم الإسكان

 -الوحدة :تبعية 
 مراقبة التغذية والاسكان

 

 
 -الاختصاصات :

 
تقدير احتيااات الو ارة وهاةاتةا المختلفة مم المباة  اللا مة للسكم وموا   •

يلامةا مم هثاث ومفروشات وهاةاة التبريد والتديرية وغ ها وبعداد مشوروع  
 ميااةية الو ارة في هذا الشأن.

 ساكم المطلوبة ومستلاماتةا.التنسي  مع الجةات المعنية لتوير  الم •

علوى   المعلموات بعداد الإحصاليات المتعلقة بمشوغوا كول سوكم وتو يوع      •
المساكم وةقلةم مم سكم با هخر وبخلاء قرف مم يوتر  السوكم مونةم    

لاتخاذ اللا م ويرقا للقواعد المقررة في هذا  للشؤون المالية ةالإدارة العاموببلا  
 الشأن.

وتكليف المشريرات وتوير  الحراسة اللا موة   المعلماتالإشراف على مساكم  •
 لها وحصر هعماا الصياةة ومتابعإ انجا ها مع الجةات المعنية.

استقباا هعضاء الهيية التعليمية المتعاقديم مم ا ار  والعمل على تسةيل  •
وانجا  معاملاتةم عند القدوم وذلك بالتعاون مع اةات الاختصواص الأخور    

 بالو ارة.
 احتسا  الميااةية التقديرية والمالية للقسم. •
احتسووا  القوويم التقديريووة للتمديوودات والعقووود والمناقصووات الجديوودة      •

 وتو يعةا على السنوات المالية.
 استخرا  تقارير مالية لجداوا الغرامات ان وادت والصرف. •
 .القيام بكايرة الأعماا المحاسبية ا اصة بأواإ ةشاط القسم •

 
  



553مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية

 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 
  العامة للخدمات الإدارة   

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 
 

 -الاختصاصات: 
 

تقدير احتيااات الو ارة مم الوابات الغذالية وهعماا الضيايرة والتنسي  مع  •
 الشأن.الجةات المعنية لإعداد مشروع ميااةية الو ارة في هذا 

بعداد الشروط الموضوعية وا اصة بالمواصفات الفنية المطلو  التعاقود علوى    •
هساسووةا لتوووير  خوودمات التغذيووة والضوويايرة بالتنسووي  مووع الجةووات المعنيووة  
والاشترا  في لجان الترسية ومتابعة باام التعاقود لتووير  خودمات التغذيوة     

 والصياةة.

يوة والضويايرة بموا يحقو      اقتراص الضوابط اللا مة لحسم تنفيوذ عقوود التغذ   •
على الماا العوام وتعمويم هوذا الضووابط علوى هاةواة        ويحايرظمصل ة العمل 

 الو ارة المختلفة للالتاام بةا .

تقارير متابعة شةرية عم س  العمل  دوبعداتنفيذ عقود التغذية والضيايرة  •
بةوا لتودقيقةا واحتسوا  حقووق المقواول  موع        مكتب المتابعة الماليةوموايراة 

 وادت.اعاة المخالفات بن مر

 الغذالية.مخاقبة و ارة الص ة لف ي عينات الوابات  •

تلق  احتيااوات هاةواة الوو ارة المختلفوة والمنواق  التعليميوة موم خودمات          •
 التغذية والضيايرة خار  هوقات العمل الر   واتخاذ اللا م بشأةةا.

 للقسم.احتسا  الميااةية التقديرية والمالية  •
احتسووا  القوويم التقديريووة للتمديوودات والعقووود والمناقصووات الجديوودة       •

 المالية.وتو يعةا على السنوات 
 والصرف.استخرا  تقارير مالية لجداوا الغرامات ان وادت  •
 .القيام بكايرة الأعماا المحاسبية ا اصة بأواإ ةشاط القسم •

 

 

 -التنظيمية :الوحدة 
 قسم التغذية

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة التغذية و الاسكان



مرجع الوظائف التربوية 554
 وزارة التربية

 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 
  العامة للخدمات الإدارة   

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مراقبة ا دمات العامة

 مناق  تعليمية( 6) ة(يالتعليم)بالمناق  

 -تبعية الوحدة :
 بدارة ا دمات العامة

 

 
 -: الاختصاصات

 

 الإشراف على بعداد المقايسات المخاةية تنفيذا لتعليمات و ارة المالية. •

 الإشراف والمتابعة على هرصدة المواد المستديمة بالمدارس على الحاسب الآل . •

والأصناف الواردة للمنطقوة  متابعة الأعماا المتعلقة باستلام وتخايم وصرف المواد  •

 التعليمية ويرقا للقواعد والتعليمات المقررة بةذا الشأن.

متابعة الأعماا المتعلقة بتوير  موا تحتااوإ مبواة  المنطقوة التعليميوة والمودارس        •

التابعوة لهووا موم هواتووف وبودالات وهاةوواة ومعوودات بقفواء وغوو  ذلوك مووم وسووالل      

 السلامة.

تلام وتسووجيل وتوورقيم المكاتبووات والمراسوولات    متابعووة الأعموواا المتعلقووة باسوو    •

 والمعاملات الواردة بالمنطقة وتو يعةا على الجةات المختصة بالمنطقة التعليمية.

الإشراف على تسجيل وترقيم وختم المكاتبات والمراسلات والمعاملات الصوادرة عوم    •

 م  برسالها با الجةات المرسلة بليةا.أالمنطقة التعليمية وت

على تو يع النشرات والقورارات والتعواميم الوواردة با المنطقوة التعليميوة      الإشراف  •

 والصادرة عنةا.

الإشووراف علووى تنظوويم الملفووات المتعلقووة  فووظ صووور مووم المكاتبووات والمراسوولات   •

والمعوواملات الووواردة با المنطقووة التعليميووة والصووادرة عنةووا  وكووذلك بالنسووبة    

 .للنشرات والقرارات والتعاميم

 



555مرجع الوظائف التربوية
 وزارة التربية

 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 
  العامة للخدمات الإدارة   

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مراقبة ا دمات العامة

 مناق  تعليمية( 6) ة(ي)بالمناق  التعليم

 -تبعية الوحدة :
 بدارة ا دمات العامة

 

 
 -الاختصاصات :تابع 
 

هعماا النقليات ا اصة بالمنطقوة التعليميوة والمودارس التابعوة      الإشراف على •

 لها وذلك في حدود القواعد والنظم المقررة بةذا الشأن.

 المراسل  بالمنطقة التعليمية والمدارس التابعة لها. هعماا الإشراف على •

الأعموواا المتعلقووة بشووؤون النظايرووة والحراسووة لمبوواة  المنطقووة  الإشووراف علووى •

التعليمية والمدارس التابعة لها وبعداد تقارير عوم هوذا الأعمواا لإبلاغةوا با     

 الجةات المعنية.

 المراقبة.ة بأواإ ةشاط القيام بكايرة الأعماا المحاسبية ا اصمتابعة  •
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 وزارة التربية

 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 
  العامة للخدمات الإدارة   

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم ا دمات العامة 

 مناق  تعليمية( 6) )بالمناق  التعليمية(

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة ا دمات العامة 

 

 
 -الاختصاصات: 

 
توير  ما تحتااوإ مبواة  المنطقوة والمودارس التابعوة لهوا موم هواتوف وبودالات           •

 السلامة.وهاةاة ومعدات وغ  ذلك مم وسالل 

هعماا النقليوات ا اصوة بالمنطقوة التعليميوة والمودارس التابعوة لهوا        متابعة  •

 وذلك في حدود القواعد والنظم المقررة بةذا الشأن.

 المراسل  بالمنطقة التعليمية والمدارس التابعة لها. متابعة هعماا •

ليميوة  متابعة الأعماا المتعلقة بشؤون النظايرة والحراسة لمباة  المنطقوة التع  •

والمدارس التابعوة لهوا وبعوداد تقوارير عوم هوذا الأعمواا لإبلاغةوا با الجةوات          

 المعنية.

 .القسمالقيام بكايرة الأعماا المحاسبية ا اصة بأواإ ةشاط  •
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 وزارة التربية

 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 
  العامة للخدمات الإدارة   

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 السكرتارية والسجل قسم

 مناق  تعليمية( 6) )بالمناق  التعليمية(

 -تبعية الوحدة :
 ا دمات العامة مراقبة

 

 

 

 

 

 

 
 -الاختصاصات :

 
استلام وتسجيل وترقيم المكاتبات والمراسلات والمعاملات الواردة للمنطقوة   •

 التعليمية وتو يعةا على الجةات المختصة.

تسووجيل وتوورقيم وخووتم المكاتبووات والمراسوولات والمعوواملات الصووادرة عووم    •

 المنطقة التعليمية وتام  برسالها با الجةات المرسلة بليةا.

النشرات والقرارات والتعاميم الواردة با المنطقة التعليمية والصوادرة  تو يع  •

 عنةا.

تنظيم ومتابعة الملفوات المتعلقوة  فوظ صوور موم المكاتبوات والمراسولات         •

والمعاملات الواردة با المنطقة التعليمية والصادرة عنةا  وكذلك بالنسوبة  

 للنشرات والقرارات والتعاميم.

 والتصوير لوحدات العمل في المنطقة التعليمية.تأم  خدمات الطباعة  •
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 وزارة التربية

 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 
  العامة للخدمات الإدارة   

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 - الوحدة التنظيمية :
 بدارة السجل العام

 - : تبعية الوحدة
 الإدارة العامة للخدمات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - الاختصاصات :

تلق  واسوتلام كايروة المراسولات الوواردة للوو ارة والت قو  موم         الإشراف على •
 على الجةات المختصة.تةا وتسجيلةا في سجل خاص وتو يعةا امرايرق

تلقو  المراسولات المعودة موم قبول الإدارات المختصوة في الوو ارة         الإشوراف علوى   •
ومرااعة ص ة التوايإ وسلامة التوقيع ثم تسجيلةا في السجل المعود لهوذا   

 الغرض وتصديرها وتأم  وصولها با الجةة المرسلة بليةا.

شوطة الإدارات المختلفوة   هعماا التصوير والتغليوف المتعلقوة بأة   الإشراف على •
 في الو ارة التي لا تتويرر لديةا بمكاةيات القيام بذلك.

تصوونيف المراسوولات الصووادرة عووم الووو ارة  سووب موضوووعاتةا  الإشووراف علووى •
 والاحتفاظ بةا في ملفات يمكم الراوع بليةا بسةولة ويسر.

 الاحتفاظ بصور عموا يصودر عوم الوو ارة موم قورارات هو ةشورات        الإشراف على •
هو تعوواميم ومووا يوورد با الووو ارة مووم المنوواق  التعليميووة والجةووات الأخوور      

 الحكومية مم قرارات وةشرات وتعاميم.

اسوتلام قلبوات بطاقوة بثبوات الشخصوية وبصودارها للعوامل          الإشراف علوى  •
بديوان عام الو ارة وتلبية احتيااات المناق  التعليميوة في كول موا صوي     

 بصدارها.

 التقويم السنوي للو ارة. بصدارالإشراف على  •

ير وي آلات التصووير وهاةواة الفاكسوميل  التالفوة بوأاةاة       الاشراف على  •
توريودات  لل الإدارة العاموة  بعادتةوا با والو ارة المختلفة والمنواق  التعليميوة   

 والمخا ن.

هميوع وتصونيف وترتيوب وبعوداد المحفوظوات وهةياهوا لل فوظ          متابعة  •
بصودار التقوويم   الإشراف على وذلك بالتعاون مع بدارات وهاةاة الو ارة الأخر  

 السنوي للو ارة.

ير وي آلات التصووير وهاةواة الفاكسوميل  التالفوة بوأاةاة       الاشراف على  •
توريودات  لل دارة العاموة الإبعادتةوا با   والو ارة المختلفة والمنواق  التعليميوة   

 والمخا ن.

هميوع وتصونيف وترتيوب وبعوداد المحفوظوات وهةياهوا لل فوظ          متابعة  •
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 وزارة التربية

 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 
  العامة للخدمات الإدارة   

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مراقبة الصادر و الوارد

 -تبعية الوحدة :
 بدارة السجل العام

 

 
 -الاختصاصات :

 
تلقوو  واسووتلام كايرووة المراسوولات الووواردة للووو ارة والت قوو  مووم    متابعووة  •

 وتسجيلةا في سجل خاص وتو يعةا على الجةات المختصة. مريرقاتةا

مووم قبوول الإدارات المختصووة في الووو ارة   تلقوو  المراسوولات المعوودة   متابعووة  •
ومرااعة ص ة التوايإ وسولامة التوقيوع ثوم تسوجيلةا في السوجل المعود       

 لهذا الغرض وتصديرها وتأم  وصولها با الجةة المرسلة بليةا.

تصوونيف المراسوولات الصووادرة عووم الووو ارة  سووب موضوووعاتةا       متابعووة •
 ولة ويسر.والاحتفاظ بةا في ملفات يمكم الراوع بليةا بسة
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 وزارة التربية

 الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد للشئون 
  العامة للخدمات الإدارة   

 الاختصاص  بطاقة

 1من  1صفحة  
 

 
 

 -الاختصاصات :
 

تلقوو  واسووتلام وتصوونيف كايرووة المراسوولات الووواردة للووو ارة والت قوو  مووم  •

 مريرقاتةا وتسجيلةا وتو يعةا على الجةات المختصة.

وتصنيف المراسلات الواردة موم الإدارات داخول وخوار  ديووان     تلق  واستلام  •

عام الو ارة والت ق  مم مريرقاتةا وتسجيلةا وتو يعةا على الجةات المختصة 

 خار  ةطاق ديوان و ارة التربية.

الإدارات المعنيوة  ا ستلام البريد الوارد مم المناق  التعليميوة وتو يعوإ علوى     •

 بديوان عام الو ارة.

وتسووليم البريوود ا وواص بالموودارس عووم قريوو  مراسوول  المنوواق      اسووتلام  •

 التعليمية.

باراء المعواملات البريديوة للمراسولات الر يوة للوو ارة وكوذلك البريود         •

 .الشخص  للعامل  وتسليمةا با البريد العام )و ارة المواصلات(

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم الوارد

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة الصادر و الوارد 



561مرجع الوظائف التربوية
وزارة التربية

للشئون والفنيةالوكيل المساعد الإدارية والمالية
العامة للخدمات الإدارة   

الاختصاص  بطاقة

1من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
قسم الصادر

-تبعية الوحدة :
مراقبة الصادر و الوارد

-الاختصاصات: 

تلق  واستلام المراسلات المعدة مم قبل الإدارات المختصة بوالو ارة ومرااعوة   •
صوو ة التوايووإ واللغووة وسوولامة التوقيووع وتسووجيلةا وتصووديرها وتووأم 
وصووولها با الجةووة المرسوولة بليةووا وتو يووع ةسووخ المعوواملات علووى اةووات     

داخل الو ارة. الاختصاص

للجةوات    قريو  التراسول الإلكتروةو   عوم  تصدير البريد الر   للوو ارة  •
ا اراية.

.تو يع البريد الر   للو ارة على المناق  التعليمية•

تصوونيف المراسوولات الصووادرة عووم الووو ارة  سووب موضوووعاتةا والاحتفوواظ  •
بسةولة ويسر.بنسخة منةا في ملفات يمكم الراوع بليةا 

مرااعة مشروعات القرارات والنشرات والتعاميم الصادرة عم هاةاة الوو ارة  •
بقصد التأكد مم اختصاصات هذا الجةة في بصدارها والاحتفاظ بصوورة  

.للمخول  بذلكمنةا وتسةيل بمكاةية الراوع بليةا 
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وزارة التربية

للشئون والفنيةالوكيل المساعد الإدارية والمالية
العامة للخدمات الإدارة   

الاختصاص  بطاقة

1من1صفحة

-الوحدة التنظيمية :
مراقبة الحفظ والتصوير

-تبعية الوحدة :
بدارة السجل العام

-:الاختصاصات

ير ووي آلات التصوووير التالفووة بووأاةاة الووو ارة المختلفووة والمنوواق متابعووة •
.الإدارة العامة للتوريدات والمخا نبعادتةا با والتعليمية 

احتيااووات الووو ارة مووم هعموواا بصوولاص وصووياةة آلات    المسوواهمة في تقوودير•
التصوير بديوان عام الو ارة ووضع المواصفات الفنية اللا مة المطلوو  التعاقود   
على هساسةا بالاشترا  مع الجةات المختصة والإشراف على متابعة تنفيذ هوذا  

الأعماا.

هميوع وتصونيف وترتيوب وبعوداد المحفوظوات وهةياهوا لل فوظمتابعة  •
وذلك بالتعاون مع بدارات وهاةاة الو ارة الأخر .

المحفوظات مم قبول الإدارات وتصونيفةا وحفظةوا ويرقوا للونظم       استلام متابعة•
المقررة  يرضلا عم الأرشفة الالكتروةية للم فوظات.

صوور موم المسوتندات والسوجلات وغ هوا لوا تطلبوإ متابعة عملية تسوليم •
الجةات المختلفة بالو ارة  ويرقا للنظم والقواعد المقررة.

تسةيل عمليات الاقولاع علوى المحفوظوات موم قبول المووظف  الوذيممتابعة •
.يصرص لهم بذلك

هو تعواميم   متابعة الاحتفاظ بصور عما يصدر عم الو ارة مم قرارات هو ةشورات •
با الو ارة مم المناق  التعليميوة والجةوات الأخور  الحكوميوة موم      وما يرد 

قرارات وةشرات وتعاميم.

متابعة استلام قلبات بطاقة بثبات الشخصية وبصدارها للعامل  بديوان عام •
الو ارة وتلبية احتيااات المناق  التعليمية في كل ما صي بصدارها.

متابعة بصدار التقويم السنوي للو ارة.•
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وزارة التربية

للشئون والفنيةالوكيل المساعد الإدارية والمالية
العامة للخدمات الإدارة   

الاختصاص  بطاقة

1من1صفحة

-الاختصاصات :

هميووع وتصوونيف وترتيووب وبعووداد المحفوظووات وهةياهووا لل فووظ  وذلووك  •

بالتعاون مع بدارات وهاةاة الو ارة الأخر .

المقوررة استلام المحفوظات مم قبل الإدارات وتصنيفةا وحفظةا ويرقوا للونظم   •

يرضلا عم الأرشفة الالكتروةية للم فوظات.

تسليم صور مم المستندات والسجلات وغ ها لوا تطلبوإ الجةوات المختلفوة     •

بالو ارة  ويرقا للنظم والقواعد المقررة.

تسةيل عمليات الاقلاع على المحفوظات مم قبل الموظف  الذيم يصرص لهوم  •

بذلك.

سلامة المحفوظات.اتخاذ الإاراءات اللا مة لتأم  •

مرااعة المحفوظات المواوودة واسوتخرا  موا اةقضود المودد المقوررة لحفظوإ•

.للتخلي منةا

-الوحدة التنظيمية :
قسم الحفظ

-تبعية الوحدة :
مراقبة الحفظ و التصوير 
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 وزارة التربية                        

 للشئون الإدارية والمالية والفنيةالوكيل المساعد        

  العامة للخدمات الإدارة                           

 

 الاختصاص  بطاقة

 

 2من  2صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسم التصوير والتغليف

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة الحفظ و التصوير

 

 

 

 
 -الاختصاصات :

 
 بأاةاة الوو ارة المختلفوة والمنواق  التعليميوة    ير ي آلات التصوير التالفة  •

 .الإدارة العامة للتوريدات والمخا نبعادتةا با  و

تقدير احتيااات الو ارة مم هعماا بصلاص وصوياةة آلات التصووير بوديوان     •

عام الو ارة ووضع المواصفات الفنية اللا موة المطلوو  التعاقود علوى هساسوةا      

 لإشراف على متابعة تنفيذ هذا الأعماا.بالاشترا  مع الجةات المختصة وا

تنفيووذ هعموواا النسووخ والطباعووة والتصوووير والتغليووف بأةشووطة الإدارات     •

 المختلفة بديوان الو ارة التي لا تتويرر لديةا بمكاةية تنفيذ ذلك.

ةسخ وقباعوة وتصووير ةيوع القورارات والنشورات والتعواميم والموذكرات         •

 صادرة عم هاةاة الو ارة المختلفة.والاستبياةات والتقارير والنماذ  ال

 .تغليف القرارات الو ارية سنويا والمذكرات والتقارير •

استلام قلبات بطاقوة بثبوات الشخصوية وبصودارها للعوامل  بوديوان عوام         •

 الو ارة وتلبية احتيااات المناق  التعليمية في كل ما صي بصدارها.

 بصدار التقويم السنوي للو ارة. •
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 وزارة التربية
 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية

 الإدارة العامة للتخطيط
 

 بطاقة  الاختصاصات

 1من  1صفحة  
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 الإدارة العامة للتخطيط               

 -الوحدة: تبعية 
 والفنيةوالمالية الوكيل المساعد للشؤون الإدارية     

 
 -الاختصاصات :

تأثير المتغيرات الاجتماعية والسااناةية          المختلفة حول المشااااركة ي صااياتة التوقعات       •
 التربوية.والاقتصادية على الموارد البشرية والمادية وعلاقتها بالجواةب المختلفة للعملية 

المشااااركة ي صااياتة  موعة متناملة مد ا اداب التربوية والتعليمية المتواع ة م                •
ستط    وإمناةاتها المتاحة،التوجهات العامة للدولة  ضوء ا لاعات الرأي والمعلومات المتواعرة  وي 
وعرض اذه ا اداب على ال يادات العليا بالوزارة لاتخاذ ما          بالوزارة، مد كاعة وحدات العمل     

 بشأةها.تراه 
المشاااركة ي وضاا  تصااورات بديلة وعي وةوعية ا ةشااطة المختلفة ي الوزارة و ديد      •

إيضااااج حعي الاسااتتمارات المطلوبة     متطلبات تنفيذاا مد الناحيتين المادية والبشاارية، و          
و الات إةفاقها وتوزيعاتها بين الوحدات المختلفة. كل ذلك ي صااورة برامع عمل توضاا                

 المستهدب والمدى الزمني وا شخاص المسئولين وتناليف التنفيذ وأساليب المتابعة.
نفيذ الفعلي  المشاااركة ي دراسااة و ليل أسااباا التبايد بين ا اداب المرسااومة وةتا ع الت    •

ية، وت ديي                  لمال بالوزارة و ديد المعوقات البشاارية أو التنظيمية أو ا لمختلف برامع العمل 
 .المست بليةالتوصيات المناسبة بشأةها والاستفادة مد ذلك ي الدورات التخطيطية 

ي ي ت دير الاحتياجات مد ا بنية المدرسااية الإدارة العامة للمناطق التعليمية التعاون م   •
بالعملية                ةاحية وتوجهات الوزارة والظروب ا يطة  ضااوء المعايير والمؤشاارات المعتمدة مد 
التربوية والتعليمية مد الناحية ا خرى ووض  خطة استرجاع المباةي المستغلة مد قبل الغير      

 لتلبية احتياجات الوزارة.
تجهيز كاعة البياةات  المشاااركة ي إعداد معايير تخطيط الاحتياجات البشاارية والمادية، و  •

الإحصاااا ية و ليلها واسااتخراش المؤشاارات اللازمة منها ردمة أتراض العمل التخطيطي              
، وكذلك العمل على ةشر المفاايي ا ساسية للتخطيط التربوي بالتعاون م  جهات الاختصاص

 .لدى العاملين بأجهزة الوزارة والمناطق التعليمية
شراب على  ليل البياةات الن  • صة  الا سي، المخرج )مية ارا ات  بالطلبة، المعلمين، ا داء المدر

 ، وتيراا.التعليمية، الموارد التعليمية(
الاشراب على استخدام ا ساليب الإحصا ية المناسبة )الوصفية، الاستنتاجية، النمذجة( لفهي       •

 الاتجااات والتباينات.
ها كفاءة وجودة النظام التعليمي )متل:       سالمشااااركة ي تطوير مؤشاارات كمية ي ا      • ب

معدلات التساارا، ةسااب النعاج، ةسااب النتاعة الصاافية، ةسااب المعلمين إ. الطلبة ... إ (   
 بالتعاون م  الجهات المختصة

قطاع الإدارة العامة للتخطيط
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسي السنرتارية  

 -تبعية الوحدة :
 لتخطيطالعامة لدارة الإ

 

 
 -الاختصاصات: 

 
ومتابعة شئوةهي الوظيفية وما يطلب   العامةحفظ السعلات وملفات العاملين بالإدارة  •

 بياةات.عنهي مد 
 بالإدارة وعرزه وتوزيعه على جهات الاختصااااص    للإدارة العامة  اسااتلام الديد الوارد    •

 .العامة
ةسخ منه ومتابعة استلامه ي الجهات   وحفظ العامةالإدارة تسعيل الديد الصادر مد    •

 إليها.المرسل 
ةدة مد طبا        • با عمال المساااا ها المبنى أو عة وتصااوير وتيراا ال     ال يام   الإدارة يتطلب

 .العامة
بالتنساايق م      العامة   متابعة ا عمال المتعل ة بالمخازن والتأثيث والصااياةة بالإدارة               •

 جهات الاختصاص.
وكاعة     وال رطاسااية   مد ا دوات المنتبية   العامة  حصاار احتياجات وحدات الإدارة      •

 المختصة.التعهيزات اللازمة واتخاذ إجراءات طلبها مد الجهة 
 .العامة بالإدارةحفظ وترتيب الملفات الموضوعية اراصة  •
 .العامة للإدارةتوزي  ال رارات والنشرات التعاميي على الوحدات التابعة  •
 المختصين.وتنظيي مواعيد م ابلاتهي م   العامةاست بال المتردديد والزا ريد للإدارة  •
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 إدارة التخطيط والتحليل

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للتخطيط            

 
 

 

 -الاختصاصات :
 

 

عه               الاشااراب على  • بأةوا عام  ية التخطيط للتعليي ال مة لعمل ةات اللاز يا لب وتل ي الب ط
 .المعنيةالجهات ومراحله المختلفة مد 

ةات                    الاشااراب على  • يا جه مد ب بما  تا ها  خارج خل الوزارة و ية دا يد الجهات المعن تزو
 وإحصاءات ترتبط بالمتغيرات البيئية ي العملية التعليمية.

ي إعاداد وتجهيز كااعاة        الإدارة العااماة للتننولوجياا وةظي المعلوماات                  التعااون م       •
 خططها الفرعية.الإحصاءات ال   تاش إليها مختلف وحدات العمل بالوزارة ي إعداد 

شاركة ي وض  التصورات البديلة للخطة الاستراتيعية وارطط المرحلية و ديد         • الم
بالتعاون م  ا جهزة                   مدة كل مرحلة وأاداعها وطبيعة العمل عيها وتناليفها وذلك 

 المناسبة.المعنية بالوزارة وبهدب مساعدة الإدارة العليا ي اتخاذ ال رارات 
ل ي الت ارير الفنية مد أجهزة الوزارة ي مختلف المجالات للوقوب     الاشااراب على طلب وت   •

هات                      بة إ. ج ناساا يات الم بالتوصاا بما او وارد  ها  يذ الفعلي وم ارةت تا ع التنف على ة
 بالوزارة.الاختصاص 

كل                 • يذ ارطط والدامع والمشاااا راصاااة بتنف عة ا تاب عداد ت ارير الم الاشااراب على إ
المختصااة أثناء التنفيذ وإبداء الرأي ي كيفية التغلب   والصااعوبات ال  تصااادب ا جهزة

 المتابعة.عليها أو اقتراج التعديلات اللازمة ي ارطط ي ضوء ما تنشف عنه ت ارير 
ضوعات اويوية ال  يتطلب          • صادية حول المو سات الجدوى الاقت شاركة ي إعداد درا الم

 بشأةها.اتخاذ قرارات سليمة 
شاركة ي إعداد المؤ  • شرات    الم شرات المالية للإةفاق على العملية التعليمية وم ارةتها بالمؤ

 العالمية.
 .المشاركة ي إعداد مشروع الميزاةية السنوية للوزارة و ديد مدرات المبالغ المدرجة  بها •
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 مراقبة متابعة التغيرات البيئية

 -تبعية الوحدة :
 والتحليل إدارة التخطيط

 
 

 -الاختصاصات: 
 
بأةواعه ومراحله             متابعة    • طلب وتل ي البياةات اللازمة لعملية التخطيط للتعليي العام 

 المختلفة مد الجهات المعنية.
تزويد الجهات المعنية داخل الوزارة وخارجها بما  تاجه مد بياةات وإحصااااءات            متابعة    •

 ترتبط بالمتغيرات البيئية ي العملية التعليمية.
إعداد وتجهيز كاعة الإحصاااءات ال   تاش إليها مختلف وحدات العمل    المشاااركة ي  •

 .بالتعاون م  جهات الاختصاص بالوزارة ي إعداد خططها الفرعية
صر العملية       متابعة  • صاءات ال  ترتبط بعنا صا ي لناعة أةواع الإح إعداد التحليل الإح

 التعليمية.
 نظام التعليمي. ليل مؤشرات كفاءة الالمساامة ي  •
لمجالات                       • ية ي مختلف ا هات اونوم لة والتوج لدو مة ل عا ياساااات ال عة الساا تاب م

الاجتماعية والسناةية والاقتصادية واوضارية ودراسة الآثار المترتبة عليها ي المجال     
 التربوي وتوجهاته المست بلية.

عليمية المختلفة ي   متابعة التغيرات المختلفة ي أسااواق العمل والتطورات التربوية والت      •
يد                طاع التربوي ا لي وتزو ها على ال  ناساااات يل اةع عالمي و ل لمجالين العربي وال ا

 .المسئولين بالم ترحات ي اذا الشأن
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسي الإحصاء التربوي

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة متابعة التغيرات البيئية

 

 
 -الاختصاصات: 

 
 وض  برةامع اوصر الإحصا ي السنوي. •
التربوية المختلفة لعناصاار العملية       جم  وتصاانيف وإعداد الإحصاااءات     •

 .بالتعاون م  جهات الاختصاص التعليمية لناعة أةواع التعليي
إعداد الإحصااااءات التعليمية اللازمة لعمليات التخطيط لناعة مياديد         •

 و الات العمل ي الوزارة.
طلاب وتل ي البيااةاات اللازماة لعملياة التخطيط للتعليي مد المادارس                                  •

 ية والجهات المعنية داخل الوزارة.والمناطق التعليم
 ةشر الإحصاءات والدراسات الإحصا ية ال  تخدم إدارات وأجهزة الوزارة. •
 .بالبياةات الإحصا ية المطلوبة المعنية مواعاة كاعة الجهات •
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 قسي التحليل الإحصا ي

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة متابعة التغيرات البيئية

 

 
 -الاختصاصات: 

 
دراسااة و ديد أثر التغيرات ي سااياسااات الدولة وتوجهاتها على عناصاار   •

 العملية التربوية.

تصااميي وعرض البياةات الإحصااا ية التربوية عرضااا بياةيا يدز تطوراا     •
 والغرض منها.

يصاادراا قسااي  تحليل الإحصااا ي لناعة أةواع الإحصاااءات ال   الإعداد  •
تا عها إ. المساائولين لاتخاذ ال رارات         الإحصااااء التربوي ، ورع  ت ارير بن

 المناسبة بشأةها.

 ليال مؤشااارات كفااءة النظاام التعليمي ي مختلف أةواع التعليي                               •
 وم ارةتها بالمؤشرات العالمية.

 ي سوق العمل على النظام التعليمي. دراسة و ليل اةعناسات التغيرات •

ةات              • يا عة الب ية ال  تتضاامد كا عداد النشاارات والمطبوعات الإحصاااا  إ
 .والإحصاءات والتحليلات اراصة بعناصر العملية التربوية
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 قسي متابعة المستعدات التربوية

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة متابعة التغيرات البيئية

 
 

 -الاختصاصات :
 

ها المختلفة ي المجالات                 • ياساااات لدولة وساا عامة ل طلب وتل ي التوجهات ال
الاجتماعية والسااناةية والاقتصاااادية واوضاااارية مد وزارة التخطيط         

 والجهات المعنية ا خرى.
وكل ما يلزم الجهات المعنية داخل       الإحصااااءات العامة   العمل على توعير   •

 الوزارة بهذا الشأن.
 التربوية العالمية. وتل ى المؤشراتطلب  •
طلاب وتل ي التغيرات المختلفاة ي حااجاات أسااواق العمال مد جاامعاة                •

والجاامعاات     النويا  واييئاة العااماة للتعليي التطبي ي والتادرياب                            
 اونومية الاخرى.

طلب وتل ي التطورات التربوية والتعليمية المختلفة على المستويات العربية   •
  ترحات المناسبة بشأن الاستفادة منها.والعالمية وإعداد الم

تا ع ا بحاث        • عة ة تاب لدراساااات ال   م لمجال التربوي ودراساااة    وا تجري ي ا
 منها.إمناةية الاستفادة 

 .طلب وتل ي ت ارير لجان التخطيط للاستفادة منها ي إعداد ارطة •
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 1من  1صفحة  
 

 -الوحدة التنظيمية :
 التخطيط والمتابعة مراقبة

 -تبعية الوحدة :
 والتحليل إدارة التخطيط

 

 

 -الاختصاصات: 
 

المساامة ي وض  التصورات البديلة للخطة الاستراتيعية وارطط المرحلية و ديد        •
مدة كل مرحلة وأاداعها وطبيعة العمل عيها وتناليفها وذلك بالتعاون م  ا جهزة                

 الإدارة العليا ي اتخاذ ال رارات المناسبة.المعنية بالوزارة لمساعدة 
متابعة طلب وتل ي الت ارير الفنية مد أجهزة الوزارة ي مختلف المجالات للوقوب على        •

ةتا ع التنفيذ الفعلي وم ارةتها بما او وارد بالتوصاايات المناساابة إ. جهات الاختصاااص  
 بالوزارة.

فيذ ارطط والدامع والمشااااكل    المشااااركة ي إعداد ت ارير المتابعة اراصاااة بتن         •
والصعوبات ال  تصادب ا جهزة المختصة أثناء التنفيذ وإبداء الرأي ي كيفية التغلب      
 عليها أو اقتراج التعديلات اللازمة ي ارطط ي ضوء ما تنشف عنه ت ارير المتابعة.

بلية  متابعة تل ي ودراسااة م ترحات الوحدات المختلفة للوزارة بشااأن خططها المساات    •
 وتزويداا بالإيضاحات والملاحظات اراصة حول اذه الم ترحات.

لجان التخطيط         • عة إجراءات تشاانيل  تاب لك       -م لب ذ والات ال  تتط وتنظيي  -ي ا
تا ع                   ها وتسااعيل ضاضاار الاجتماعات وتل ي ت ارير ة مواعيد وأماكد اجتماعات

 أعمايا للاستفادة منها ي إعداد ارطط.
شاركة ي وض      • ستغلة مد قبل جهات     الم سية المؤجرة أو الم سترجاع المباةي المدر خطة ا

 أالية( بناء على احتياجات الوزارة. -أخرى )حنومية 
ضوء المعايير والمؤشرات       • المشاركة ي ت دير احتياجات الوزارة مد ا بنية المدرسية ي 

 المعتمدة بالتنسيق م  الجهات المعنية.
الجدوى الاقتصادية حول الموضوعات اويوية ال  يتطلب    المشاركة ي إعداد دراسات    •

 اتخاذ قرارات سليمة بشأةها.
ها                  • ية وم ارةت ية التعليم فاق على العمل ية للإة لمال عداد المؤشاارات ا المشااااركة ي إ

 .بالتعاون م  الجهات المعنيةبالمؤشرات العالمية 
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 1من  1صفحة  
 

 -:الوحدة التنظيمية 
 مراقبة التخطيط والمتابعة

 -تبعية الوحدة :
 إدارة التخطيط والتحليل

 
 

 -الاختصاصات: تاب  
 

المشااااركة ي إعداد مشااروع الميزاةية الساانوية للوزارة و ديد مدرات المبالغ            •
 المدرجة بها.

 المشاركة ي الدراسات اراصة بت ليل ايدر وترشيد الإةفاق العام. •
المشروعات الإةشا ية الجديدة اراصة بوزارة التخطيط بالتنسيق إعداد استمارات  •

 م  الجهات المعنية داخل الوزارة وخارجها وكذلك استمارات متابعة تنفيذاا.
بالمناطق التعليمية ي تلبية احتياجات أقسااام الإحصاااء والمعلومات التنساايق م   •

تعل ة  اعة ا عمال المالإدارة مد البياةات الإحصااا ية و ليلاتها ومؤشااراتها، وك    
 .بالعمل التخطيطي بالإدارة
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 1من  1صفحة  
 

 -التنظيمية: الوحدة 
 تخطيط ومتابعة  الجواةب النيفيةقسي 

 -الوحدة: تبعية 
 مراقبة التخطيط والمتابعة

 

 
 -الاختصاصات: 

 
 المختلفة.اقتراج ا اداب العامة النيفية  ةواع التعليي  •
 النيفية.اقتراج السياسات ال   ني   يق ا اداب  •
طلب وتل ي جمي  البياةات والمعلومات اللازمة لعملية التخطيط مد كاعة إدارات   •

 الوزارة.وأجهزة 
إعداد مشروعات ارطط التربوية و ديد الد ة الزمنية لتنفيذاا بالمشاركة   •

 بالإدارة.م  ا قسام المعنية 
أو إجراء التعديلات المطلوبة عليها      لمشااروعات ارطط  ديلة  إعداد التصااورات الب    •

 .ا خرىم  ا قسام بالمشاركة 
  المختلفة بشاااأن  الوزارة ب طاعاتها    لإدارات وأجهزة الت ارير الدورية   طلب وتل ي   •

 النيفي.متابعة تنفيذ خطط وبرامع الوزارة عيما يتعلق بالجاةب 
بدا ل      والصااعوبات ال  تواجه تن    اسااتخلاص المشاانلات  • فيذ ارطط واقتراج ال

 الشأن.المختلفة ولها وإعداد الت ارير بهذا 
لدورية لتح يق ا اداب وتنفيذ الدامع             • تابعة ا المشااااركة ي إعداد ت رير الم

له إ. وزارة    على الجهة المعنية   الواردة بخطة الوزارة تمهيدا لعرضاااه     قبل إرساااا
 التخطيط.

وإعداد الت ارير التخطيطية ي الموضااوعات المتعل ة باسااتغلال  الدراسااات،إجراء  •
 المدرسية.المباةي 

تل ي الم ترحات النيفية للوحدات المختلفة بالوزارة بشااأن ارطط المساات بلية    •
 بها.ودراستها وإبداء الملاحظات اراصة 

ودراسااة  قسااي متابعة المسااتعدات التربوية تل ي ةتا ع أعمال لجان التخطيط مد  •
 التربوية.إمناةات الاستفادة منها ي الجواةب النيفية عند إعداد ارطط 

سية للتخطيط التربوي لدى العاملين بأجهزة الوزارة       • شر المفاايي ا سا العمل على ة
 .والمناطق التعليمية
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 2من  1صفحة  
  

 -التنظيمية: الوحدة 
 الجواةب النميةتخطيط ومتابعة قسي 

 -الوحدة: تبعية 
 مراقبة التخطيط والمتابعة

 
 

 -الاختصاصات: 
 

 اقتراج ا اداب العامة النمية  ةواع التعليي المختلفة. •
 اقتراج السياسات ال   ني   يق ا اداب النمية. •
طلب وتل ي جمي  البياةات والمعلومات اللازمة لعملية التخطيط مد كاعة إدارات            •

 الوزارة.وأجهزة 
 إعداد الت ديرات النمية المست بلية لناعة عناصر العملية التعليمية. •
بالتعاون م  الجهات المشاااركة ي أعداد ميزاةية الوظا ف ي  ال ال وى البشاارية  •

 المعنية.
فة بشاااأن               • ها المختل عات طا ية لإدارات وأجهزة الوزارة ب  لدور طلب وتل ي الت ارير ا

 الوزارة عيما يتعلق بالجاةب النمي.متابعة تنفيذ خطط وبرامع 
استخلاص المشنلات والصعوبات ال  تواجه تنفيذ ارطط واقتراج البدا ل المختلفة      •

 ولها وإعداد الت ارير بهذا الشأن.
المشاااركة ي إعداد ت رير المتابعة الدورية لتح يق ا اداب وتنفيذ الدامع الواردة  •

 قبل إرساله إ. وزارة التخطيط.ة المعنية لعرضه على الجهبخطة الوزارة تمهيدا 
هات أخرى                   • لة مد ج ية المؤجرة أو المسااتغ لمدرساا باةي ا جاع الم وضاا  خطة اسااتر

 أالية( بناء على احتياجات الوزارة. -)حنومية 
ت دير احتياجات الوزارة مد ا بنية المدرسااية ي ضااوء المعايير والمؤشاارات المعتمدة     •

 بالتنسيق م  الجهات المعنية.
فة      • ية        تل ي الم ترحات النمية للوحدات المختل بالوزارة بشاااأن ارطط المساات بل

 ودراستها وإبداء الملاحظات اراصة بها.
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 2من  2صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 قسي التخطيط ومتابعة الجواةب النمية

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة التخطيط والمتابعة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاختصاصات:تاب  

ودراسة مد قسي متابعة المستعدات التربوية تل ي ةتا ع أعمال لجان التخطيط  •
 عند إعداد ارطط التربوية. الجواةب النميةإمناةات الاستفادة منها ي 

التعاون م  الجهات المختصااة بشااأن ت دير الاحتياجات مد العناصاار البشاارية   •
ير والمؤشاارات المعتمدة ي اذا الشااأن والمواد والمسااتلزمات وتيراا ي ضااوء المعاي

 ووع ا للظروب ا يطة بالعملية التربوية.
المشااااركة ي إعداد الدراساااات التخطيطية، والت ارير النمية ال  تطلبها           •

 جهات داخل أو خارش الوزارة.
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 والمعلومات قسي الإحصاء
 بالمناطق التعليمية 6+ )بالمناطق التعليمية(

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة التخطيط والمتابعة

 

 

 

 

 -الاختصاصات :

جم  كاعة المعلومات التعليمية والتربوية اراصاااة بالمنط ة والمدارس التابعة يا                •
صة            سات ارا سيا سي ال صنيفها و ليها وحفظها للإعادة منها ي اتخاذ ال رارات ور وت

 ورععها للعهة المعنية.بالمنط ة 

وض  التصورات واقتراج ا اداب العامة للمنط ة خلال الفترة ال ادمة وإعداد ارطط    •
اللازمة لذلك بالتنسيق م  ا جهزة ال  تتولي تنفيذ اذه ارطط وي ضوء السياسات      

 والتوجهات العامة للوزارة.

رس الجديدة أو الفصااول    إجراء الدراساااات اللازمة لبيان احتياجات المنط ة مد المدا         •
الإضاااعية أو التوسااعات ي المدارس ال ا مة، واقتراج أماكد اذه المدارس أو الفصااول   

 وذلك بالتنسيق م  إدارة الشئون التعليمية.

الاشااترام م  الإدارات المعنياة ي إعاداد الدامع الزمنياة لتنفياذ ارطط التربوياة           •
رية للمنط ة خلال الفترة الم بلة وذلك ي وض  الميزاةية الت دي المعتمدة مد الوزارة و

 ضوء المتطلبات المدرسية والوحدات التنظيمية التابعة للمنط ة.

إصااادار النشاارات الدورية عد الوثا ق والمعلومات ال  يرى مد تعميمها عا دة لجهات            •
 اتخاذ ال رار والمهتمين با ةشطة المختلفة ي المنط ة.

التربوية    ال التخطيط ومتابعة ةظي التعليي وا ةشااطة    إعداد البياةات المتعل ة بأعم        •
 .وتوعيراا للعهات ال  تطلبها ي المنط ة أو ديوان الوزارة
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 إدارة بناء أدلة سياسات التعليي

 -تبعية الوحدة :
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 

 
 :الاختصاصات

 ووضاا  و ليلها،   للتعليي، ا على المجلس قبل  مد المعتمدة  التعليي سااياساااات   تل ي •
 .الوحدة داخل تنفيذاا أدلة بناء إجراءات بدء لضمان اللازمة ارطط

بالطلبة، المعلمين، ا داء المدرسااي،   )الاشااراب على  ليل البياةات النمية اراصااة      •
 .، وتيرااات التعليمية، الموارد التعليمية(المخرج

الاشااراب على اسااتخدام ا ساااليب الإحصااا ية المناساابة )الوصاافية، الاسااتنتاجية،      •
 النمذجة( لفهي الاتجااات والتباينات.

بها كفاءة وجودة النظام التعليمي       سالمشااااركة ي تطوير مؤشاارات كمية ي ا      •
)متل: معدلات التساارا، ةسااب النعاج، ةسااب النتاعة الصاافية، ةسااب المعلمين إ.     

 .بالتعاون م  الجهات المختصة ( الطلبة ... إ
 المشاركة ي تطور اذه المؤشرات على المستوى الزمني والجغراي. •
 المشاركة بت ديي  ليلات داعمة للسياسات الم ترحة أو قيد الدراسة. •
 الاشراب على تنفيذ دراسات  ليلية كمية وةوعية حول قضايا و ديات التعليي. •
ورع  التوصاايات التعليمي على الواق   ةالسااياسااات اوالي المشاااركة ي دراسااة أثر   •

 .للعهات المعنية
المشاركة ي  ليل الاتجااات والمؤشرات الإحصا ية المتعل ة بالتحصيل، النفاءة،      •

 الموارد البشرية، التسرا، الاحتياجات التدريبية، وتيراا.
 ا دلة. المشاركة بت ديي  ليلات معم ة لدعي اتخاذ ال رار المبني على •
بدا ل            • ية واقتراج  ية النشااف على التغرات والفرص التحسااين الاشااراب على عمل

 علمية.
 المشاركة بت ديي ا توى التحليلي وا دلة البحتية اللازمة لتضمينها ي ا دلة. •
المشااااركة ي  ديد ا اداب، الجهات المسااؤولة، المؤشاارات، ولليات التنفيذ لنل              •

 سياسة.
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
    مراقبة إدارة ا دلة التعليمية

 -تبعية الوحدة :
 إدارة بناء أدلة سياسات التعليي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الاختصاصات

المسااااامة ي  ليل البياةات النمية اراصاااة بالطلبة، المعلمين، ا داء المدرسااي،               •
 التعليمية، وتيراا.المخرجات التعليمية، الموارد 

ستنتاجية، النمذجة (            • صفية، الا سبة )الو ساليب الإحصا ية المنا ستخدام ا  متابعة ا
 لفهي الاتجااات والتباينات .

)متل: معدلات  التعليمي متابعة تطوير مؤشرات كمية ل ياس كفاءة وجودة النظام   •
 بة ... إ ( التسرا، ةسب النعاج، ةسب النتاعة الصفية، ةسب المعلمين إ. الطل

 متابعة تطور اذه المؤشرات على المستوى الزمني والجغراي. •
 المساامة ي ت ديي  ليلات داعمة للسياسات الم ترحة أو قيد الدراسة. •
الاشراب على إعداد ت ارير مر ية ولوحات بياةات تفاعلية تساعد ي عهي ا رقام وصن      •

 ال رار.
لنمية مد المصاااادر المختلفة )الميدان التربوي،    المسااااامة ي جم  البياةات النوعية وا     •

 الت ارير الدورية، الدراسات الساب ة، قواعد البياةات ا لية والعالمية(  
 موثوقية ومصداقية المصادر المعتمدة.الاشراب على  •
 المساامة بتنظيي وتصنيف ا دلة والمعلومات بطري ة تمند مد الرجوع إليها بسهولة. •
تة                   المسااااامة بتطوير و  • يا لداعمة لصاا لة ا ةات  توي على ا د يا عدة ب قا  ديث 

 السياسات.
 متابعة ربط البياةات با اداب والمؤشرات التربوية. •
 طلبات التوثيق السري  للمعلومات مد الجهات المعنية داخل الإدارة.متابعة  •
 .ا دلة المتوعرة بشنل منتظي لتحديتها أو استبدايا حسب تغير البياةات متابعة •
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 1من  1صفحة  
  

 

 

 

 

 -الوحدة التنظيمية :
 قسي جم  وتوثيق ا دلة  

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة إدارة ا دلة التعليمية

 :الاختصاصات

يدان التربوي، الت ارير                 • فة )الم ية مد المصاااادر المختل ية والنم ةات النوع يا جم  الب
 الدورية، الدراسات الساب ة، قواعد البياةات ا لية والعالمية(  

 التأكد مد موثوقية ومصداقية المصادر المعتمدة. •
 تنظيي وتصنيف ا دلة والمعلومات بطري ة تمند مد الرجوع إليها بسهولة. •
 م أدوات إلنتروةية أو أةظمة أرشفة مت دمة لتوثيق ا دلة والمصادر المرجعية.استخدا •
 تطوير و ديث قاعدة بياةات  توي على ا دلة الداعمة لصياتة السياسات. •
 ربط البياةات با اداب والمؤشرات التربوية. •
  ليل والسااياساااات با دلة المطلوبة عند إعداد السااياساااات أو            تزويد عرق البحث والتح   •

 الدراسات.
 الرد على طلبات التوثيق السري  للمعلومات مد الجهات المعنية داخل الإدارة. •
 مراجعة ا دلة المتوعرة بشنل منتظي لتحديتها أو استبدايا حسب تغير البياةات. •
 حذب أو أرشفة ا دلة تير المعتمدة أو منتهية الصلاحية. •
سااات التعليمية وتصاانيفها بحسااب   رصااد ا دلة والتعارا العالمية الناجحة ي الساايا  •

 الموضوع وترجمتها وتنييفها إن لزم ا مر لتناسب السياق ا لي.
توثيق ارطوات والمنهعيات المسااتخدمة ي بناء ا دلة وصااياتة السااياسااات لضاامان             •

 الشفاعية والتطوير المست بلي.
 المساامة ي إعداد ا دلة الإجرا ية اراصة بالعمل داخل الإدارة. •
مل م  الإدارات التعليمية، مراكز البحوث، المناطق التعليمية، ومؤسااساااات الدولة        الع •

 لجم  ا دلة المطلوبة.
 .وض  للية منتظمة لتدعق المعلومات إ. ال سي •
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 قسي  ليل البياةات والإحصاءات 

 -تبعية الوحدة :
 التعليميةمراقبة إدارة ا دلة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الاختصاصات

بالطلبة، المعلمين، ا داء المدرسااي، المخرجات               •  ليل البياةات النمية اراصاااة 
 التعليمية، الموارد التعليمية، وتيراا.

ستنتاجية، النمذجة ( لفهي            • صفية، الا سبة )الو ساليب الإحصا ية المنا ستخدام ا  ا
 الاتجااات والتباينات .

عدلات           • تل: م ظام التعليمي )م ية ت يس كفاءة وجود الن تطوير مؤشاارات كم
 التسرا، ةسب النعاج، ةسب النتاعة الصفية، ةسب المعلمين إ. الطلبة ... إ ( 

 متابعة تطور اذه المؤشرات على المستوى الزمني والجغراي. •
 ت ديي  ليلات داعمة للسياسات الم ترحة أو قيد الدراسة. •
 ير مر ية ولوحات بياةات تفاعلية تساعد ي عهي ا رقام وصن  ال رار.إعداد ت ار •
 تبسيط عرض النتا ع بلغة ا رقام والمخططات والجداول. •
دمع و ليال البيااةاات ال اادماة مد جهاات مختلفاة )المادارس، الإدارات، المنااطق                       •

 التعليمية، جهات خارجية( 
 التح ق مد صحة وتناسق البياةات قبل  ليلها. •
صاادار ت ارير دورية أو حسااب الطلب توضاا  الوضاا  التعليمي بناءب على البياةات    إ •

 الواقعية.
 ت ديي توصيات كمية دقي ة مبنية على التحليل الإحصا ي. •
 تزويد الباحتين وا للين وصُناع السياسات بالمؤشرات والتحليلات المطلوبة. •
دة للسااياساااة    المشااااركة ي تفسااير ةتا ع التحليل وصااياتة اسااتنتاجات مفي            •

 التعليمية.
 تطبيق لليات   ق وتدقيق لضمان دقة البياةات وموثوقيتها. •
 لتصحي  أي أخطاء أو ةواقص.قسي جم  وتوثيق ا دلة التنسيق م   •
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
    مراقبة تطوير السياسات التعليمية

 -تبعية الوحدة :
 التعلييإدارة بناء أدلة سياسات 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الاختصاصات

 متابعة تنفيذ دراسات  ليلية كمية وةوعية حول قضايا و ديات التعليي. •
ورع  التوصاايات  التعليمي على الواق   ةالمساااامة ي دراسااة أثر السااياسااات اوالي •

 .للعهات المعنية
بالتحصاايل،              • المسااااامة ي  ليل الاتجااات والمؤشاارات الإحصاااا ية المتعل ة 

 النفاءة، الموارد البشرية، التسرا، الاحتياجات التدريبية، وتيراا.
 المساامة ي ت ديي  ليلات معم ة لدعي اتخاذ ال رار المبني على ا دلة. •
 متابعة عملية النشف على التغرات والفرص التحسينية واقتراج بدا ل علمية. •
ها ي    المسااااامة ي ت ديي ا توى التحليلي وا دلة البحتية اللا       • زمة لتضاامين

 ا دلة.
المساااامة ي  ديد ا اداب، الجهات المسااؤولة، المؤشاارات، ولليات التنفيذ لنل    •

 سياسة.
عرض السااياسااات على الجهات الداخلية وارارجية المعنية لآخذ المر يات الفنية    •

 وال اةوةية.
 تن ي  السياسات و ديتها وع اً للملاحظات ورععها للاعتماد الرسمي. •
أكد مد اةسااعام السااياسااات التعليمية الم ترحة م  الروية الوطنية وخطط    الت •

 الوزارة الاستراتيعية.
 مطاب ة السياسات م  ال واةين واللوا   وال رارات المعمول بها . •
  ديد المبادئ العامة والمعايير المعتمدة لصياتة السياسات التعليمية. •
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 قسي البحث والتحليل   

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة تطوير السياسات التعليمية

  
 

 :الاختصاصات
 
 تنفيذ دراسات  ليلية كمية وةوعية حول قضايا و ديات التعليي. •
 ورع  التوصيات للعهة المعنية.التعليمي على الواق   ةدراسة أثر السياسات اوالي •
الإحصااا ية المتعل ة بالتحصاايل، النفاءة، الموارد   ليل الاتجااات والمؤشاارات  •

 البشرية، التسرا، الاحتياجات التدريبية، وتيراا.
 ت ديي  ليلات معم ة لدعي اتخاذ ال رار المبني على ا دلة. •
 مراجعة و ليل ععالية السياسات المطب ة. •
 النشف على التغرات والفرص التحسينية واقتراج بدا ل علمية. •
 وى التحليلي وا دلة البحتية اللازمة لتضمينها ي ا دلة.ت ديي ا ت •
 المشاركة ي كتابة وصياتة الدلا ل بأسلوا علمي موثق. •
يداةي                 • يل الم ناءب على التحل ية ب يا التربوية ذات ا ولوية الوطن  ديد ال ضاااا

 والبياةات.
 اقتراج أجندة بحتية سنوية تتماشى م  خطط الوزارة الاستراتيعية. •
 الدراسات الم ارةة والاستفادة مد التعارا الدولية. ليل  •
 ت ديي خلاصات معرعية ومرجعية لصاةعي السياسات. •
 صياتة ت ارير بحتية موجهة لل يادات التعليمية وراسمي السياسات. •
رساااوم، )تبسااايط عرض البيااةاات المع ادة بااساااتخادام أدوات مر ياة ععاالاة                     •

dashboards.) 
 الجامعات ومراكز البحوث.بناء شراكات بحتية م   •
 .الاستفادة مد الدراسات وا بحاث ذات صلة لدعي تطوير السياسات الوطنية •
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 وزارة التربية

 قطاع الوكيل المساعد للشؤون الإدارية والمالية والفنية
 الإدارة العامة للتخطيط

 

 بطاقة  الاختصاصات

 1من  1صفحة  
  

 -الوحدة التنظيمية :
 قسي صياتة واعتماد السياسات

 -تبعية الوحدة :
 مراقبة تطوير السياسات التعليمية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الاختصاصات

 والتحليلات.إعداد مسودات السياسات التعليمية بناءب على ةتا ع الدراسات  •
ضمان استخدام لغة واضحة ومنهعية دقي ة ي الصياتة بما يراعي الجواةب       •

 والإجرا ية.ال اةوةية 
ترجمة التوصيات المستخلصة مد البحوث والتحليلات إ. سياسات وإجراءات        •

 عملية.
 سياسة.ولليات التنفيذ لنل  المؤشرات، ؤولة،المسالجهات  ا اداب، ديد  •
عرض السااياساااات على الجهات الداخلية وارارجية المعنية لآخذ المر يات                •

 وال اةوةية.الفنية 
 الرسمي.تن ي  السياسات و ديتها وع اً للملاحظات ورععها للاعتماد  •
التأكد مد اةسعام السياسات التعليمية الم ترحة م  الروية الوطنية وخطط     •

 الاستراتيعية.الوزارة 
 بها.مطاب ة السياسات م  ال واةين واللوا   وال رارات المعمول  •
 التعليمية. ديد المبادئ العامة والمعايير المعتمدة لصياتة السياسات  •
 السياسات ي ال طاعات المختلفة   إعداد أدلة إجرا ية ونماذش موّحدة لصياتة •
 الصادرة.التنسيق م  الإجراءات العليا والجهات الرسمية لاعتماد السياسات  •
شمل   • سوتات، إعداد ملفات متناملة ت سة،  الم سودة   الدرا وخطة   النها ية،الم

 التنفيذ.
 إليها.إةشاء ةظام أرشفة رسمي للسياسات المعتمدة وسهولة الرجوع  •
 . إ (جودة / ت ييي ...  كوادر، )منااع،ب  الاتها تصنيف السياسات حس •
 السياسات.متابعة ت دم العمل ي صياتة  •
 .إعداد ت ارير تُرع  للإدارة العليا توض  الوض  اوالي والسياسات المنعزة •
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ثانيًًا: السجلات والخطط

الخطة الشاملة لمدير المدرسة )يوميًّا، أسبوعيًّا، شهريًّا( بصفة عامة: 

عند وضْْع الخطة يجب على المدير أن يتأكد من تغطية العناصر الآتية: 

تكون الخطة منفِِّذة للسياسة العامة لوزارة التربية والمنطقة التعليمية. 	-

يكون التخطيط تعاونيًًّا يشارك فيه جميع العاملين في الحقل التربوي  	-
بالمدرسة. 

تحدد الخطة الأهداف والأدوات والوسائل اللازمة لتحقيقها.  	-

تتضمن الخطة الاستعداد للعام الدراسي، وتجهيز المختبرات وورش  	-
العمل والفصول.

تتضمن الخطة مواعيد الاختبارات والإجازات الرسمية، والزيارات  	-
المبرمجة وغير المبرمجة المتوقعة، وجداول توزيع العمل على المعلمين، 

وتنظيم عمل اللجان المختلفة أثناء العام الدراسي.

الخطة الشهرية لمدير مدرسة ثانوي:

متابعة سجلات الخطط الأسبوعية والشهرية. 	-

متابعة تنفيذ ما ورد من ملاحظات وخطط في السجلات المختلفة.  	-
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متابعة مستويات الفصول ووضْْع الخطة اللازمة لمتابعة الضِِّعاف من  	-
المتعلمين. 

متابعة المعلمين ذوي الأداء الفني الضعيف.  	-

الاطلاع على سجلات رؤساء الأقسام أو المشرفين الفنيين.  	-

الاطلاع على ما تم إنجازه من المناهج في كل مادة، والاطمئنان إلى  	-
مناسبته مع خطة التوزيع المقررة. 

متابعة أعمال مجلس النشاط المدرسي وإنجازاته.  	-

إجراء مسابقات شهرية منوََّعة بين الفصول.  	-

الاطلاع على بطاقات استعارة الكتب من المكتبة المدرسية، وتشجيع  	-
المتعلمين المتميزين في القراءة في لقاء الصباح )طابور الصباح(.

متابعة سجلات الدرجات واعتمادها مع ملاحظة السلبيات ومعالجتها  	-
عن طريق رئيس القسم أو المشرف الفني للمادة. 

الاطلاع على سجلات الغياب واعتمادها.  	-

إنجاز كشوف حسابات جماعة التعاون المدرسي واعتمادها وإرسالها  	-
إلى إدارة الأنشطة التربوية )مراقبة الأنشطة التربوية(. 

عقْْد اجتماع مع أولياء الأمور والمعلمين.  	-
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متابعة غياب المتعلمين مع قسم الموارد البشرية حسب النظم والوثائق  	-
الخاصة بكل مرحلة.

الخطة الأسبوعية لمدير مدرسة ثانوي: 

تنفيذ اجتماع مجلس إدارة المدرسة.  	-

متابعة الخطط الأسبوعية لرؤساء الأقسام بعد اعتمادها. 	-

والإدارية( للأقسام  )الفنية،  الأسبوعية سواء  الاجتماعات  حضور  	-
العلمية.

زيارة الأقسام ومتابعة ملاحظات الموجِِّهين الفنيين.  	-

زيارة المعلمين والمشرفين الفنيين. 	-

متابعة التقارير السلوكية والتربوية والإحصائيات المختلفة. 	-

متابعة برامج الإذاعة المدرسية بالتعاون مع المدراء المساعدون. 	-

حضور جانب من اجتماعات مجلس النظام والإشراف العام. 	-

الاطلاع على خطة زيارات المعلمين من قِِبل رؤساء الأقسام والمشرفين  	-
للمواد المختلفة والاحتفاظ بنسخة منها لديه بالإدارة.

الاطلاع على سجل الاستئذان ومتابعة الطبيات للمعلمين والمتعلمين  	-
والإداريين.
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الخطة اليومية لمدير مدرسة ثانوي: 

 ومن خطط عمله الدوري الذي يحرص على تنفيذه ما يلي:

الإذاعة  برنامج  العلم، والإشراف على  الصباح وتحية  لقاء  حضور  	-
المدرسية.

اللازمة  الإجراءات  التعليمية، واتخاذ  الهيئة  متابعة كشوف حضور  	-
للمتأخرين والمتغيبين.

تفقُُّد المدرسة للتأكد من سلامة وأمن جميع المرافق بها. 	-

الاطلاع على البريد الوارد والصادر وتعميم النشرات على الأقسام  	-
العلمية.

اعتماد إحصائية الغياب للطلبة. 	-

زيارة العاملين والإداريين داخل المدرسة؛ لتأكيد الإيجابيات وعلاج  	-
السلبيات.

الإشراف على مراجعات أولياء الأمور والتعرف على مشاكل أبنائهم  	-
والاستماع إليهم بأناة وصبر.

متابعة انتظام الحصص وعدم تأخير المعلمين والمتعلمين عن الحصة  	-
الدراسية، والإشراف على سير وانتظام العمل.
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متابعة سير العمل التربوي والإداري ودقة توزيع الأدوار والمسؤوليات  	-
المختلفة على العاملين معه. 

إبلاغ المنطقة التعليمية عن أي حادث طارئ؛ مثل: الحريق، والشغب،  	-
والاعتداء، واتباع التعليمات التي تصدر في هذا الشأن.

حثُُّ جميع العاملين والمتعلمين والإداريين على أداء الصلاة في وقتها،  	-
في  الفريضة  أداء  على  القائمين  رأس  على  نفسه  المدير  يكون  وأن 

حينها.
متابعة المتعلمين المتأخرين والمخالفين للنظم واللوائح المدرسية. 	-

المديرين  مع  والفصول  المدرسة  ونظافة  الصيانة  أعمال  متابعة  	-
المساعدين.

وغيرها  للتهنئة  السعيدة  سواء  بالمدرسة،  العاملين  أحوال  متابعة  	-
للمشاركة أو المشاطرة؛ لتأكيد المودة والعلاقات الاجتماعية المترابطة.

-سجلات مدير المدرسة: 

ًا ثابتة  السجلات تختلف من مدير إلى آخر، لكن هناك سجلات تقريبً
تم حصرها فيما يلي:

-سجل الخطط.

-سجل الميزانية والمشغول الفعلي.
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-سجل التواجيه الفنية للمواد.

-سجل الزائرين.

-سجل الزيارات.

-سجل البريد.

-سجل النشرات.

-سجل المبنى المدرسي.

-سجل الفرق واللجان.

-سجل تأصيل القيم.

-سجل تحسين الأداء.

-سجل الإحصائيات.

سجلات  تعتبر  المساعدين  المديرين  سجلات  جميع  ملاحظة:  • 
مدير المدرسة قبل توزيع المهام عليهم، ويتم متابعتها بشكل مباشر من 
مَّ مدير الشؤون  خلال مدير المدرسة واعتمادها ومراقب المرحلة ومن ثََ

التعليمية للمنطقة التابعة له.
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سجلات المدير المساعد  	

	سجلات المدير المساعد التعليمي: 

سجلات  هناك  لكن  آخر،  إلى  مساعد  مدير  من  تختلف  السجلات 
تقريبًًا ثابتة يمكن حصرها فيما يأتي:

سجل الخطط.

سجل الاجتماعات.

سجل التوجيه الفني.

سجل الأقسام العلمية.

سجل الأنشطة المدرسية.

سجل التدريب والتطوير.

سجل كنترول المدرسة.

سجل تحسين الأداء.

سجل الجدول المدرسي.

سجل الاحتياط والتبديل.

سجل النشرات.
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سجل الاختبارات والمراقبة.

سجل الفِِرََق واللجان.

	سجلات المدير المساعد الإداري: 

ا ثابتة  السجلات تختلف من مدير إلى آخر، لكن هناك سجلات تقريبًً
يمكن حصرها فيما يأتي: 

-سجل الخطط.

-سجل الإشراف والمناوبة.

-سجل الشؤون المالية.

-سجل الصيانة.

-سجل الاجتماعات.

-سجل التدخل السريع.

-سجل البريد والنشرات.

-سجل العُهَُد.

-سجل الاستئذان. 
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-سجل الحضور والغياب.

-سجل البيانات.

-سجل الفِِرََق واللجان.

سجلات المدير المساعد الطلابي: 

سجلات  هناك  لكن  آخر،  إلى  مساعد  مدير  من  تختلف  السجلات 
تقريبًًا ثابتة يمكن حصرها فيما يأتي:

-سجل الخطط.

-سجل الاجتماعات.

-سجل الاختبارات.

-سجل شؤون المتعلمين.

-سجل حضور وغياب المتعلمين.

-سجل الحالات الخاصة والسلوكية للمتعلمين.

-سجل المتعلمين الفائقين والمتعثرين.

-سجل النشاط الطلابي.
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-سجل الفِِرََق واللجان.

سجلات رئيس القسم: 

لكن هناك سجلات  إلى أخرى،  مادة علمية  السجلات تختلف من 
تقريبًًا ثابتة تم حصرها فيما يأتي: 

سجل الخطط.
سجل البيانات.

سجل الاجتماعات.
سجل الزيارات.

سجل الاختبارات.
سجل المتعلمين.
سجل النشرات.

سجل التوجيه الفني.
سجل الإنماء المهني.

سجل الأنشطة.
سجل الحصص والاحتياط.

سجل الاستئذانات.
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سجل المنهج.
َد. ُهَ سجل الصيانة والعُ

سجلات الموجه الفني: 

سجلات  هناك  لكن  أخرى،  إلى  علمية  مادة  من  تختلف  السجلات 
تقريبًًا ثابتة تم حصرها فيما يأتي: 

سجل الخطط.

سجل الاجتماعات.

سجل الموجه الفني.

سجل الزيارات.

سجل الإنماء المهني.

سجل الأنشطة والمسابقات.

سجل النشرات.

سجل المدارس.

سجل المشغول الفعلي وميزانية الأقسام. 
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ثالثًًا: المراسلات والتقارير

المقصود بالتقرير:

يُُكتََب  التقرير في جوهره عبارة عن مستند قصير مختصر ومباشر،   
عادة لهدف معنيَّن وجمهور محدد. غالبًًا ما يتطرق التقرير إلى تحليل موقف 
. ويُُعرََف  القرارات مستقبالًا أو مشكلة معينة، ويقدم توصيات لاتخاذ 

عنه أنه ورقة حقائق؛ لذا يجب أن تكون واضحة حسنة التنظيم)1(. 
الاتصال،  وسائل  من  وسيلة  عن  عبارة  »التقرير«  آخر؛  بتعبير   
موضوع  في  معينة  صورة  توضيح  محاولة  هو  التقارير  من  والغرض 
معين لشخص يهمه الأمر، ويكون التقرير عبارة عن مستند كتابي لنقل 

المعلومات وإظهار الحقائق. 
مراحل إعداد التقرير:

1 .تصور المشكلة والموضوع وتحديده بدقة.
2.تصور الخطوات التي يتبعها الكاتب.

3.أن يكون الكاتب قد استقصى كل ما يتعلق بالموضوع الذي يجب أن 

مكتبة  الأعمال، جامعة  منظمات  والتميز في  الجودة   ،)2011( فريد،  )))  كورتل، 
المجتمع العربي، عمان، ص201.
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يكتب عنه.
يتأكد من صحة هذه  وأن  يفسِّرر ما استقصى،  وأن  4.أن يحِلِّل ما جمع، 

المعلومات من مصادرها.

ة من التقرير. 5.إظهار النتيجة المرْْجوّ

طريقة كتابة التقارير)1(: 

جمع المعلومات وتنظيمها بحيث تكون دقيقة.

	تحديد الأفكار الرئيسية والفرعية كي يسهل على القارئ فهمها.

	كتابة مُُسوََّدة للتقرير للقيام بالتعديلات اللازمة.

د من أن الكتابة صحيحة والعناوين مناسبة  	التدقيق والمراجعة والتأكّ
للفقرات.

خصائص المراسلات الإدارية: 

	الوضوح.

ب الأخطاء. 	تجنّ

	الاختصار.

مكتبة  الأعمال، جامعة  منظمات  والتميز في  الجودة   ،)2011( فريد،  )))  كورتل، 
المجتمع العربي، عمان، ص201.



مرجع الوظائف التربوية 598

	اللغة واضحة وغير مبهمة.

أهمية المراسلات الإدارية: 

	سهولة الاتصال.

	المساعدة على ترتيب الأفكار وصياغتها بطريقة صحيحة.

	تعتبر وثيقة قانونية.

	مرجع للمعلومات الإدارية عند الحاجة إليها.

والاستقبال  الإرسال  موعد  تحديد  خلال  من  والجهد  الوقت  	توفِِّر 
بشكل مُُسبََّق.

المراجعة النهائية والتدقيق

من  لابد  إذ  مراسلة؛  كتابة  عملية  أي  في  الأخيرة  الخطوة  وهي 
مراجعة ما تمت كتابته قبل تسليم النسخة الأخيرة والتأكد من:

الأولية  الإرشادات  ومراجعة  طُُلب،  ما  مع  تمامًًا  يتوافق  التقرير  	أن 
لضمان الالتزام بها.

بالترتيب  ومكتوبة  موجودة  الأساسية  التقرير  أجزاء  جميع  	أن 
الصحيح.

يوجد  ولا  ومنطقية  صحيحة  التقرير  يتضمََّنها  التي  المعلومات  	أن 
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بينها أي ثغرات.

تدعم  قدمتها  التي  المعلومات  وأن  منطقية،  الأساسية  القضية  	أن 
الخاتمة والتوصيات. 

	أن جميع المصطلحات والاختصارات قد تم توضيحها وشرحها في 
التقرير.

	أن جميع الرسوم البيانية والرسومات قد تمَّ ترقيمها وكتابة الوصف 
المناسب تحتها.

والعناوين  الترقيم،  ذلك  في  بما  صحيح  للتقرير  العام  التنسيق  	أن 
الأساسية والفرعية.

	أن لغة التقرير مقروءة وصحيحة نحويًّا وإملائيًّا.
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لِمَن تُُوجَّه المراسلات؟

جهة المراسلةالموضوع

	وجود نقص معلم	مراقب المرحلة

	إرسال ملف موظف تم إنهاء خدماته أو تقاعَد	قسم الملفات وإنهاء الخدمة

	يوجد نقص أمين مخزن	مراقب الخدمات العامة

	إقامة ندوة تربوية أو محاضرة أو مسابقة	مراقبة الأنشطة التربوية

	وجود أعطال كهربائية وصحية	مراقبة الصيانة

	 :إدارية شعبة  موظفة  نقص  وجود 
شؤون متعلمين- سكرتارية

	مراقبة الخدمات العامة

	تبرع شخص بمبلغ من المال	قسم المحاسبة

	أين يرسل محضر مجلس النظام؟	مراقبة الامتحانات وشؤون المتعلمين

	وجود نقص بالباحث النفسي	مراقبة الخدمة الاجتماعية والنفسية

	انقطاع موظف عن العمل	قسم الإجازات والدوام

	 مشاكل تقنية في المدارس مثل أجهزة
البصمة أو الكاميرات، أو السبورات 

الذكية، وإضافة بصمة جديدة
	دعم المستفيدين

	تكاليف وإعفاءات من البصمة	 قسم الموارد البشرية في المنطقة



أولًاً:  واجبات المعلم

ثانيًًا: حقوق المعلم



الميثاق الأخلاقي



واجبات المعلم نحو ربه: 

	مراقبة الله سبحانه وتعالى في كل الأوقات، سواء في الخفاء والعلانية.

	فهمه العميق لأهمية الرسالة التي حملها تجاه المجتمع. 

	تميُّزه بالنزاهة، والأمانة، والصدق، والعفة. 

	التزامه الصارم بالعهود والتعهدات التي قطعها على نفسه. 

	تحمُّله المسؤولية بأمانة وثقة وإخلاص وحكمة. 

	انشراح صدره، وبشاشة وجهه، والتفاني في مهنته. 

واجبات المعلم نحو مهنته: 

	يحترم شرف المهنة ويتمسك بأخلاقياتها، ويحافظ على سمعتها ويدافع 
عنها. 

	يسعى جاهدًًا لتطوير المهنة وتحسين أدائها والابتكار فيها. 

	يلتزم بإستراتيجية النظام التعليمي في الدولة ويحترم خططه وبرامجه 
وأهدافه. 
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واجبات المعلم نحو ربه: 

	مراقبة الله سبحانه وتعالى في كل الأوقات، سواء في الخفاء والعلانية.

	فهمه العميق لأهمية الرسالة التي حملها تجاه المجتمع. 

	تميُّزه بالنزاهة، والأمانة، والصدق، والعفة. 

	التزامه الصارم بالعهود والتعهدات التي قطعها على نفسه. 

	تحمُّله المسؤولية بأمانة وثقة وإخلاص وحكمة. 

	انشراح صدره، وبشاشة وجهه، والتفاني في مهنته. 

واجبات المعلم نحو مهنته: 

	يحترم شرف المهنة ويتمسك بأخلاقياتها، ويحافظ على سمعتها ويدافع 
عنها. 

	يسعى جاهدًًا لتطوير المهنة وتحسين أدائها والابتكار فيها. 

	يلتزم بإستراتيجية النظام التعليمي في الدولة ويحترم خططه وبرامجه 
وأهدافه. 

: واجبات المعلم أولاً
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المجتمع  لخدمة  زملائه  مع  ويتعاون  المهنة،  أهداف  لتحقيق  	يسعى 
الكويتي. 

	يعتبر النمو المهني والتثقيف الذاتي أساسيين في حياته المهنية. 

والعدل  والحزم  والحلم  الصبر  ذلك  في  بما  المهنة،  بأخلاقيات  	يلتزم 
والانضباط وسِريَّة المهنة. 

	يستخدم اللغة العربية الفصحى في تعبيره وعمله المهني ويطبِّقها في 
أقواله وأفعاله بأكمل وجه. 

	يكرِّس وقتًًا كافيًاً لممارسة مهنته. 

	يدرك أهمية العلم في تقدم البلاد حضاريًّا. 

	يستخدم قسم المهنة كدليل له في تنفيذ مهامه المهنية. 

	يساهم بإيجابية وفاعلية في الأنشطة التعليمية.

واجبات المعلم نحو المتعلمين: 

	يعتبر المتعلم محور العملية التربوية ويحترم كرامته وحقوقه. 

والإسلامية،  العربية  والأمة  ووطنه  لله  محب  جيل  تربية  إلى  	يهدف 
َمه الأصيلة.  ِيَ ويعتزُّ بتراث المجتمع الكويتي وقِ

في  به  يُحتذى  أخلاقيًّا  ونموذجًاً  لمتعلميه  حسنة  قدوة  ليكون  	يسعى 
سلوكه وعمله. 
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	يتسم سلوكه بالعدالة بين المتعلمين دون اكتراث بالاختلافات الدينية 
أو الفكرية أو الثقافية، ما لم تؤثر على التعليم. 

	يبني علاقة روحية مع متعلميه بعيدًًا عن المنفعة الشخصية. 

ويشجع  الضعفاء  للمتعلمين  الدعم  ويقدم  الفردي  التنوع  	يراعي 
الموهوبين على الابتكار. 

ويلهمهم  الصحيحة  المعرفة  عن  البحث  على  المتعلمين  	يشجع 
استخدام مصادرها الموثوقة لتعزيز مبدأ التعلم الذاتي. 

الحوار  على  ويشجع  ترحيب  بكل  المتعلمين  استفسارات  	يستقبل 
والتبادل والتعبير عن الآراء بحرية واحترام. 

	يعمل على حل مشكلات تعليمية للمتعلمين ويدعمهم في حال كان 
بمقدوره حل مشاكلهم الشخصية أو يُحيلها إلى المختصين. 

سلبيات  إلى  بحذر  ويوجههم  المتعلمين  واتجاهات  اهتمامات  	يحترم 
استخدام التكنولوجيا الحديثة. 

	يتعاون مع أولياء الأمور لتحقيق الأهداف التربوية المنشودة. 

تحسين  أجل  من  التعاون  على  وتشجيعهم  المتعلمين  لتوعية  	يسعى 
البيئة المدرسية والمجتمعية. 
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ُنمِّي لديهم  	يهدف إلى تعليم المتعلمين المهارات العقلية والعملية التي تُ
الفكر النقدي وتشجع حب التعلم الذاتي وتهيِّئهم للإبداع والتطوير. 

على  بالنفع  يعود  مما  المتعلمين،  تنمية  في  ويوظِّفها  المعرفة  	يستثمر 
مجتمعهم وأمتهم. 

	يدرب المتعلمين على السلوك الاجتماعي السليم في جميع الظروف. 

	يشارك المتعلمين في مختلف أنواع النشاطات المدرسية. 

	يبث الوعي الوطني في نفوس المتعلمين. 

واجبات المعلم نحو زملائه: 

	يلتزم بقواعد المنافسة النزيهة مع زملائه. 

	لا يحاول الفوز بمكانة ما على حساب زميله من خلال قبول راتب أقل. 

	ينفذ التوجيهات التي يتلقاها. 

	يثمِّن المساعدة المهنية التي يحصل عليها من زميله. 

	يمتنع عن نشر الشائعات أو التشهير بزملائه ويحترم خصوصياتهم. 

ً على طلب.  	لا يتدخل في علاقات زميله مع المتعلمين إلا بناءً

والمهنة  المدرسة  بمصلحة  تضر  مخالفات  أي  تجاهل  عدم  على  	يعمل 
ويبلغ الجهات المعنية بشكل رسمي لصالح الجميع. 
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واجبات المعلم نحو أولاء أمور المتعلمين: 

صادقة  تعاونية  علاقات  وبناء  المتعلمين  أمور  أولياء  مع  	التواصل 
تعود بالفائدة على تطوير المتعلمين والعملية التعليمية. 

تربية  في  المدرسة  دعم  في  للأسرة  المهم  الدور  على  الضوء  	تسليط 
المتعلمين وتعزيز مكانتها لديهم. 

	المشاركة الفعَّالة في فعاليات مجالس الأهل والمعلمين. 

	الالتزام بسِريَّة المعلومات الشخصية وعدم كشفها. 

واجبات المعلم نحو المجتمع: 

	يدرك المعلم ظروف المجتمع وعاداته وتقاليده، ويسعى للمساهمة في 
حل مشكلاته. 

	يسعى المعلم إلى كسب ثقة المجتمع وتعزيز مكانة المعلم كقوة فاعلة 
فيه.

على  للحفاظ  ويسعى  المجتمع  في  المدرسة  دور  أهمية  المعلم  	يُُدرك 
مكانتها ودورها الريادي. 

المعرفة  على  الحصول  من  المجتمع  أفراد  تمكين  إلى  المعلم  	يهدف 
وتطبيقها في حياتهم اليومية. 
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ويمكن تلخيص أخلاقيات المهنة فيما يلي: 

	الأمانة: اعتبار المتعلمين أمانة ويجب الحفاظ عليهم.

	الحكمة: ترتيب الأمور بحكمة وفهم. 

	المظهر العام: الظهور بالوقار والسكينة واللباقة. 

	الاتزان الداخلي: استيعاب انتقادات الآخرين بروح بنَّاءة. 

	العدل: عدم التفضيل بين المتعلمين. 

	الصدق: تجنُّب الكذب والباطل. 

يََّة: الاحتفاظ بسِريَّة المعلومات الثقافية.  السِّرر

	الكفاءة: يبذل قصارى جهده في مجال عمله. 

	تقبُُّل المحاسبة: يتحمل مسؤوليته عن أفعاله. 

	الربََّانية: يعلم العلم الصغير قبل الكبير. 

حقوق المعلم على المتعلمين: 

	احترام المعلمين.

	طاعة المعلمين والتواضع لهم. 

	الاعتراف بفضلهم والأخذ بنصائحهم وتوجيهاتهم. 

	الاقتداء بالمعلمين والالتزام بالسلوك القويم داخل المدرسة وخارجها. 

كلَّفون بها بدقة.  	أداء الواجبات التي يُُ

	الطاعة للمعلمين والتواضع تجاههم. 

	الاعتراف بجهودهم واتباع نصائحهم وتوجيهاتهم. 

	الاقتداء بالمعلمين والالتزام بالسلوك الحسن داخل وخارج الفصل. 

	أداء الواجبات المكلفة بعناية ودقة. 

حقوق المتعلمين على المعلم: 

	إنشاء بيئة عمل ملائمة للمعلمين تعزز قدراتهم وتحفزهم على التفوق. 

	تحقيق العدالة في تقييم وتقدير جهود الموظفين بشكل دائم وشامل 
وتوفير التقدير المالي الملائم. 
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حقوق المعلم على المتعلمين: 

	احترام المعلمين.

	طاعة المعلمين والتواضع لهم. 

	الاعتراف بفضلهم والأخذ بنصائحهم وتوجيهاتهم. 

	الاقتداء بالمعلمين والالتزام بالسلوك القويم داخل المدرسة وخارجها. 

	أداء الواجبات التي يُُكلَّفون بها بدقة. 

	الطاعة للمعلمين والتواضع تجاههم. 

	الاعتراف بجهودهم واتباع نصائحهم وتوجيهاتهم. 

	الاقتداء بالمعلمين والالتزام بالسلوك الحسن داخل وخارج الفصل. 

	أداء الواجبات المكلفة بعناية ودقة. 

حقوق المتعلمين على المعلم: 

	إنشاء بيئة عمل ملائمة للمعلمين تعزز قدراتهم وتحفزهم على التفوق. 

	تحقيق العدالة في تقييم وتقدير جهود الموظفين بشكل دائم وشامل 
وتوفير التقدير المالي الملائم. 

ثانيًًا: حقوق المعلم
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	المشاركة في صنع القرارات في المؤسسة التعليمية وتبادل الآراء. 

	توفير وسائل تعليمية متنوعة وتكنولوجيا حديثة.

	تعزيز الانتماء المهني للمعلمين وتعزيز الروح المعنوية بينهم. 

	ضمان المساواة وعدم التمييز بين المعلمين في حقوقهم وواجباتهم. 

	معالجة مشاكل المعلمين بمراعاة ظروفهم الخاصة لضمان شعورهم 
بالأمان والاستقرار في العمل. 

	تشجيعهم على المساهمة في أي مبادرة تعليمية جديدة. 

 حقوق المعلم على المجتمع:

	إصدار التشريعات التي تضمن حماية المعلمين من أي اعتداءات. 

	تعزيز مكانة المعلم وتقدير دوره بنظرة استثنائية. 

	توعية العاملين بالمؤسسات الأخرى بأهمية دور المدرسة والمعلمين في 
تطوير المجتمع. 

	تحسين صورة وسمعة المعلم في وسائل الإعلام والتركيز على إبراز 
الأثر الإيجابي الذي يخلفه في المجتمع.





أولًاً: معايير اختيار المعلم

خامسًًا: معايير اختيار مدير المدرسة

ثالثًًا: معايير اختيار الموجه الفني

ثامناًً: عدد المرشحين

ثانيًًا: معايير اختيار رئيس القسم 

سابعًًا: الشروط العامة للتميز

سادسًًا: معايير اختيار المدارس المتميزة

رابعًًا: معايير اختيار المدير المساعد

معايير الاختيار والتميز
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والتجديد  والدراسة  للبحث  يؤهله  بما  العلمية  المادة  من  	التمكُّن 
والابتكار.

إعداد  التعليمية-  )الأجهزة  التعليم  تكنولوجيا  استخدام  	إتقان 
الشرائح- البرمجيات(.

الورش  وحضور  التدريبية،  الدورات  عدد  الذاتية”:  	“التنمية 
والمحاضرات.

	مدُّ جسور من المودة والمحبة بينه وبين المتعلمين.

	إتقان المحتوى العلمي بما يمكنه من البحث والدراسة والابتكار. 

إعداد  التعليمية،  )الأجهزة  التعليم  تكنولوجيا  استخدام  	إتقان 
العروض التقديمية، البرامج التعليمية(. 

	المشاركة في الدورات التدريبية وورش العمل والمحاضرات لتحقيق 
التنمية الذاتية. 

	تعزيز العلاقات الودية والمحبة بين المعلم والمتعلمين.

	التعامل الإيجابي مع أولياء الأمور والاستماع إلى آرائهم. 

أولًاً: معايير اختيار المعلم
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	السعي نحو التطوير والابتكار في مجال العمل. 

	التواصل المستمر والتعاون الوثيق مع أعضاء البيئة المدرسية. 

	المشاركة الفعَّالة في الأنشطة العامة للمدرسة. 

	تقديم المقترحات البنَّاءة لتعزيز تميُّز وتفوق المدرسة.

الاتصال  عالية في  مهارات  هناك  الشخصية  المهارات  إلى  بالإضافة 
والاتزان،  والهدوء  البديهة،  وسرعة  الذكاء  مثل:  والتواصل؛ 
يكون  وأن  المناسب،  الخارجي  والمظهر  النفسي،  والتوازن  والاستقرار 
اجتماعيًّا ولديه شبكة من العلاقات الإيجابية مع الأشخاص الموجودين 
ّة عالية، سواء في اللغة  في محيطه. المهارات المكتسبة مثل: مهارات لغويّ
العمل  على  والقدرة  العمل،  ضغط  وتحمُّل  والمرونة،  وغيرها،  الأم 
ضمن فريق، وتقبُّل الرأي والرأي الآخر، وقدرات عالية على الابتكار 
قدرات  ولديه  الحوار،  على  والقدرة  المبادرة،  روح  ووجود  والإبداع، 

عالية في البحث العلمي)1(.

)))  هاشم، ميثم عبد الكاظم )2019(، معايير اختيار وإعداد المعلمين في كليات 
التاسع عشر مجلة كلية  العلمي  التربية الأساسية، (عدد خاص( وقائع المؤتمر 

التربية الأساسية، كلية التربية الأساسية.
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إعداد خطط عمل شاملة ومرنة قابلة للتعديل. 

	تنويع نمط الزيارات الإشرافية للمعلم. 

	تشجيع روح المبادرة والابتكار لدى المعلمين. 

والضعف  القوة  جوانب  لتحديد  الدورية  الاختبارات  نتائج  	تحليل 
لدى المتعلمين. 

	توظيف الأجهزة التعليمية والتقنيات الحديثة داخل الفصل الدراسي. 

	المشاركة في البرامج التدريبية وورش العمل لتحقيق التنمية الذاتية.

	التعاون الوثيق مع إدارة المدرسة.

	المساهمة في إبراز تميز وتفوق المدرسة.

	تنمية القدرات المهنية للمعلمين.

	السعي نحو التطوير والابتكار في مجال العمل. 

ثانيًًا: معايير اختيار رئيس القسم 
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	التوقيت والملاءمة للزيارات الفنية للمعلمين. 

	الاقتراحات والبدائل العلاجية لتطوير أداء المعلمين. 

َل الموجِّه.  ِبَ 	استخدام نتائج تقييم أداء المعلمين من قِ

	عدد اللقاءات التوجيهية التي يقوم بها الموجِّه وموضوعاتها. 

	المساهمة في تقديم اقتراحات لتطوير المناهج الدراسية. 

	الإضافات والابتكارات في طرق التعليم. 

القدرة على إعداد الجدول المدرسي، وجدول المراقبة اليومية، وجدول 
الاختبارات بشكل كامل ودقيق. 

	تطوير وابتكار الممارسات في مجال العمل. 

	متابعة انتظام الحضور والدوام المدرسي للعاملين. 

	عقد الاجتماعات مع مشرفي الأقسام. 

ثالثًًا: معايير اختيار الموجِِّه الفني

رابعًًا: معايير اختيار المدير المساعد
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	الاهتمام بالتنمية المهنية للذات وللعاملين بالمدرسة.

	الاهتمام بتعلُّم وممارسة أعمال الإدارة المدرسية. 

	متابعة وتنظيم أعمال الامتحانات. 

	تنظيم السجلات والوثائق الخاصة بالعمل. 

	الحفاظ على تنظيم المدرسة ونظافتها بشكل متميز.

الحرص  مع  والعاملين،  للمعلمين  الفنية  المتابعة  على  المتميزة  القدرة 
على تنميتهم مهنيًّا. 

تشكيل اللجان المختلفة لتسهيل العمل المدرسي، وعقد الاجتماعات 
الدورية للمجالس المدرسية. 

مع  والتواصل  التعليمية،  العملية  بما يخدم  المعلمين  إمكانات  استثمار 
المجتمع المحلي. 

تنظيم العمل المدرسي، وحل المشكلات، ومتابعة أعمال الامتحانات. 

المنطقة  مستوى  على  التربوية  والمسابقات  المعارض  وإدارة  إقامة 
والوزارة. 

خامسًًا: معايير اختيار مدير المدرسة
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سادساًً: معايير اختيار المدارس المتميزة

الدول وتخلفها؛  تأخر بعض  إلى  أدت  التي  الأسباب  أعظم  إن من 
بمهارات الجودة والإتقان في  العمل، وعدم الأخذ  إتقان  غياب صفة 
التعليم والثقافة والعلوم والصناعة والتجارة، وانتشار مظاهر  ميادين 
انعكس ذلك على  النظام والإهمال؛ حتى  الفوضى والتسيُّب، وفقدان 

مجتمعاتهم وأثَّر في كثير من نواحي حياتهم وأعمالهم)1(.

وإتقان العمل معناه: أن يؤدَّى العمل دون خلل أو نقص، والالتزام 
مثله،  المعمول بها في  والتقنيات  والمقاييس والضوابط  بالمواصفات  فيه 

وأداؤه في وقته المحدد دون تأخير.

ينبغي  العمل هو الوجوب: فلا يجوز ولا  والحكم الشرعي لإتقان 
للفرد أن يهمل عمله أو يُُسوِّفه ويُقصِّر في تأديته على الوجه المطلوب، 

والأدلة على ذلك كثيرة منها:

)))  أبو سمك، أحمد عبد العزيز )2000(، التربية في الإسلام، أحكامها وضوابطها 
الشرعية، دارالنفائس، الأردن، ص 177.
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ِيَنَ{)1(، ويقول عز وجل:  ِنِ ْسِ يقول تعالى: }وََأََحْْسِِنُوُاْ إن اللَّهََ يُحِبُّ الْمُحْ
ِيزُ  َزِ ْعَ الْ ُوَ  َهُ وَ َلًا  َمَ عَ َنُ  ْسَ َحْ أَ ُمْ  يُّكُ أََ لِيََِبْْلُُوََكُمُْ  وََالْحَيََاةَ  الْمَوْْتَ  خََلََقَ  }الَّذِِي 
الْْغََفُُورُُ{)2(؛ أي يبتلينا ليرى أيُّنا أفضل عملًا، من حيث العمل الصالح، 

وجودة ما عمل.

الجودة  تحقيق  خلال  من  متميزة؟  مدرستى  جعل  من  أتمكن  كيف 
الشاملة )الجودة هي تحسين الأداء المستمر للوصول إلى التميز(. 

الشاملة في  بيئة جاذبة؟ عندما نحقق الجودة  كيف أجعل مدرستى 
جميع محاور العملية التعليمية. 

مفهوم الجودة في التعليم: 
يشهد التعليم اهتمامًًا كبيًرًا على مختلف المستويات في كافة دول العالم، 
حاجات  لمواكبة  الأفضل  نحو  مسـتمرًّا  تطورًًا  يشهد  أنه  إلى  إضافة 
ذلك  على  وبناء  والتِّقني،  العلمي  العصر  وخصائص  والمجتمع  الفرد 
في  يلبيه  الذي  المتميز  الدور  أساس  على  الثانوي  التعليم  إلى  يُُنظر  فإنه 
تقدم المجتمعات وتنميتها، وذلك عن طريق إعداد الكوادر والطاقات 
في  الفكرية  القيادات  إعداد  وكذاك  والثقافية  والعلمية  الفنية  البشرية 

)))  سورة البقرة: 195.
)))  سورة الملك: 2.
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مجالات التعليم المختلفة التربوية والعلمية والمهنية)1(.
أهداف الجودة الشاملة:

المؤسسات  في  الشاملة  الجودة  إدارة  تطبيق  في  الرئيس  الهدف 
التكاليف  تخفيض  مع  والمخرجـات  للخدمات  تطوير  هو  التعليميــة 
والوقت والجهد لتحسين الخدمة المقدمــة للعملاء وكسب رضاهم)2(:
رفع مستوى الأداء العام؛ لأن من مهام إدارة الجودة الشاملة تفادي  
السلبيات تماما بحيث لا تكون هناك أي نسبة الاحتمال وقوع الخطأ 

عند تنفيذ الأعمال، والقيام بها بصورة صحيحة من أول مرة.
جة، وهو ما يساهم في تعزيز  ع المنتََ تحديد نوعية الخدمات المقدَّمة والسِّلََ 	

المركز التنافسي.

رفْْع كفاءة عملية اتخاذ القرارات من خلال الاهتمام بنوعية وكمية  	
المعلومات ذات العلاقة بموضوع القرار، فضلًا عـن إيمان الإدارة 

بالمشاركة والتشاور.

تخفيض الوقت اللازم لإنجاز الأعمال. 	

مجلة  نفسية،  قراءة  التعليم،  في  الشاملة  الجودة  إدارة   ،)2018( محمد  دغه،    (((
الباحث في العلوم الإنسانية والاجتماعية، العدد 33، مارس، ص 932.

)))  الدراركــة، مأمــون والشــبلي، طــارق )2002(، الجـودة في المنــظمات الحديثة، 
عمان، الأردن، دار صفــاء للــنشر والتوزيع، الطبعــة الأولى، ص 851.
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بأعلى درجة ممكنة،  إرضائه  والتركيز على  المستفيد  متطلبات  تحقيق  	
وضبط الشكاوى والإقلال منها ووضـع الحلـول المناسبة لها.

وإجراءات  نظم  من  العمل  سير  حسن  يضمن  بما  العاملين  إمداد  	
لجميع  الأداء  مستوى  ورفع  الكفاءة  زيادة  يضمن  بما  وتوجيهات 

الإداريين والعاملين.

ًا لكل مهام  ترشيد الإنفاق العام بشكل يجعل عنصر التكاليف محورً 	
المنظمة.

والعمل  التعاون  ثقافة  لسيادة  العاملين  الأفراد  وانتماء  ولاء  زيادة  	
الجماعي بروح الفريق الواحد، واعتماد الإدارة على أساليب متنوعة 

من وسائل التحفيز.

ويمكن تلخيص ما سبق في: 

o	التطوير المستمر

o	التغيير الإيجابي

o	تقوية الولاء للعمل

o	التشجيع على المنافسة
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o	الارتقاء بمهارات العاملين

محاور تحقق الجودة الشاملة في المدرسة لتكون بيئة جاذبة: 

	طابور الصباح

	المنهج وطرق التعليم

	المبنى المدرسي

	المعلم

	الأنشطة
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قياس معايير أداء المدرسة )نموذج بطاقة الأداء(
يتكون قياس معايير أداء المدرسة )نموذج بطاقة الأداء( من الآتي: 

	النموذج رقم )1( التواجيه الفنية )45( درجة.
	النموذج رقم )2( الشؤون التعليمية )25( درجة.
	النموذج رقم )3( الأنشطة التربوية )20( درجة.

	النموذج رقم )4( الشؤون الإدارية )10( درجات.
تقييم درجات المدارس المتميزة:

يوضح الجدول التالي تقييم الدرجات بالنماذج الأربعة: 

بطاقة م
متدنٍٍّمقبولجيدجيد جدًًّاممتازالمعايير

27 - 3131. 5 – 35. 365 – 4040. 5 - 45نموذج )1(1
أقل من
5 .26 

15 - 1717. 5 – 19. 205 – 2222. 5 - 25نموذج )2(2
أقل من
5 .14 

12 – 13. 14 – 15. 165 – 17. 185 - 20نموذج )3(3
5

أقل من
5 .11 

6 – 6. 75 – 7. 75 – 7. 95. 5 - 10نموذج )4(4
أقل من 

5 .5

المجموع 
العام

أقل من 660 – 6. 705 – 79. 805 – 89. 905 - 100
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النموذج رقم )1( التواجيه الفنية )45( درجة 

	التنمية المهنية للمعلمين.

	مستوى الاختبارات والتحصيل للمتعلمين للمواد النظرية.

	برامج معالجة الضعف الدراسي لدى المتعلمين.

	رعاية المتفوقين.

	الأنشطة المصاحبة للمجالات الدراسية.

النموذج رقم )2( الشؤون التعليمية )25( درجة 

	القيادة التربوية.

	تطوير عمل الإدارة المدرسية.

	المتابعة الدورية لسجلات وإحصائيات المتعلمين.

	سير الامتحانات ونتائجها.

النموذج رقم )3( الأنشطة التربوية )20( درجة 

	فاعلية مكتب الخدمة النفسية والاجتماعية.

	الارتقاء بسلوك المتعلمين.

	توفير متطلبات المواد الدراسية.
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	تطوير متطلبات مصادر التعلُّم في المدرسة وتحديثها.

	الأنشطة التربوية في مستوى المدرسة.

	حسن استغلال موارد المدرسة المادية وتوفير مستلزماتها.

النموذج رقم )4( الشؤون الإدارية )10( درجات 

	حسن استغلال الموارد البشرية والمادية.

ملاحظات: 

	عند تساوي درجات المدارس المتميزة فإنه تتم المفاضلة على أساس 
درجة المدرسة في المعايير الفنية. 

تتم  الفنية  المعايير  درجة  في  المتميزة  المدارس  درجة  تساوي  	عند 
المفاضلة على أساس درجة المدرسة في الشؤون التعليمية. 

لمدير  التابعة  الفرعية  اللجان  تكون  المتميزة،  المدارس  مشروع  	في 
الشؤون التعليمية هي اللجان المكلََّفة بتفريغ درجات النماذج الأربعة 

في بطاقة تقييم أداء المدرسة في النموذج رقم 5.

	في درجات المدارس ضمن مشروع المدارس المتميزة لا يتم جبر أي 
كسر. 
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التطوير والابتكار في مجال العمل المدرسي.

العلمي  المستوى  تحسين  في  منها  والاستفادة  المتعلمين  نتائج  تحليل 
للمدرسة.

يوم  الكويت في  بها  تقوم  التي  الاحتفالية  المظاهر  من  العديد  هناك 
المعلم؛ حيث يتم تقديم كافة أنواع الدعم لتحسين عملية التعليم سواء 
من حيث النواحي المادية والمعنوية، ومن أهم المظاهر الاحتفالية في يوم 

المعلم في الكويت:

	ألَّا تقل سنوات الخبرة عن خمس سنوات في مجال العمل الحالي. 

	أن يحصل المرشح على تقرير كمكافأة بدرجة امتياز في السنوات الأربع 
الأخيرة.

	ألَّا يكون في سجله أي عقوبات قانونية في السنوات الثلاث الأخيرة، 
ومن ضمنها سنة الترشيح ما لم يكن قد تم محوها قانونيًّا. 

سنة  على )16( يومًاً خلال  تزيد  إجازات  لديه  المرشح  يكون  	ألَّا 
الترشيح.

	ألَّا يكون قد سبق تكريمه بنفس الوظيفة.

سابعاًً: الشروط العامة للتميز
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من كل منطقة تعليمية: 

المديرين  من  وعدد  (4)  الأقسام،  ورؤساء  المعلمين  من  •عدد (40) 

والمديرات.

وعدد (2)  المساعدات،  والمديرات  المساعدين  المديرين  من  •عدد (4) 

من الموجهين الفنيين.

ثامناًً: عدد المرشحين

 





أولًاً:  حقوق الموظف المادية

ثانيًًا: حقوق الموظف غير المادية 

ثالاًًث: الوظائف الإشرافية



حقوق الموظف
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ُلها  يكفُ التي  المالية  المزايا  من  مجموعة  هي  المادية  الموظف  حقوق 
القانون أو سياسات العمل للموظفين، وتشمل هذه الحقوق:

مقابل عمله،  الموظف  يتقاضاه  الذي  المالي  المبلغ  الراتب الأساسي: 
ويكون متفقًًا عليه في عقد العمل.

تحقيق  أو  الأداء  على  بناءً  للموظف  تُمنح  إضافية  مبالغ  المكافآت: 
أهداف معينة.

العلاوات: مثل العلاوة الاجتماعية، وعلاوات أخرى مثل العلاوة 
الدورية وعلاوة النقل.

حق الموظف في الحصول على إجازات سنوية  الإجازات المدفوعة: 
أو مرضية مع استمرار الحصول على الراتب.

التأمينات الاجتماعية: تشمل التأمين الصحي والتأمين ضد البطالة.

لتغطية  وتُخصَّص  المواصلات،  وبدََل  السكن  بدََل  مثل  البدََلات: 
نفقات معينة.

التعويضات: مثل تعويضات إنهاء الخدمة أو التعويض عن ساعات 
العمل الإضافية.

أولًاً: حقوق الموظف المادية
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يعتبر ضمان هذه الحقوق جزءًًا أساسيًّا من حقوق العمل ويعزز من 
استقرار الموظف ورضاه في بيئة العمل.

المرتب: 
 الراتب هو مبلغ من المال يحصل عليه الموظف من الدولة بصفة 

منتظمة. 
في  أعمال  من  الموظف  يؤديه  ما  مقابل  يُُستََحق  المبلغ  هذا   

الوظيفة العامة. 
الاجتماعية،  والعلاوة  الأساسي،  الراتب  على  يشتمل   المرتب 

وعلاوة الأولاد، والبدََلات، والمكافآت. 
العلاوات: 

الأساسي  المرتب  إلى  يُُضاف  المال  من  مبلغ  هي  العلاوة   
للموظف. 

 قيمة هذه العلاوة ومقدارها محددان لكل درجة وظيفية. 
تدريجيًّا  المرتب  زيادة  إلى  يؤدي  العلاوة  هذه  على  الحصول   

حتى يصل إلى الحد الأقصى للدرجة الوظيفية. 
 عند الوصول إلى الحد الأقصى للمرتب في الدرجة الوظيفية، 
يثبت المرتب عند هذا المستوى حتى يتم ترقية الموظف إلى 

الدرجة الأعلى. 
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أوًلاً: العلاوات

المبلغ الماديمن : إلىنوع العلاوة
 )دينار كويتي(

علاوات الكادر

115من )هـ( إلى )د(

115من )د( إلى )ج(

115من )ج( إلى )ب(

175من )ب( إلى )أ(

195من )أ( إلى )ب تخصص(

200من )ب تخصص( إلى )أ تخصص(

915المجموع

علاوات 
الدرجات

35من )الرابعة( إلى )الثالثة(

75من )الثالثة( إلى )الثانية(

35من )الثانية( إلى )الأولى(

75من )الأولى( إلى )ب تخصص(

95من )ب تخصص( إلى )أ تخصص(

315المجموع
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علاوات الترقيات

200من )معلم( إلى )رئيس قسم(

100من )رئيس قسم( إلى )مديرمساعد(

100من )مديرمساعد( إلى )مدير(

400المجموع

علاوات 
الشهادات

200شهادة الماجستير

200شهادة الدكتوراه

400المجموع
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ثانيًًا: ترفيع المستوى الوظيفي

المدة الزمنيةمن : إلى

الترفيع الوظيفي

سنتانمن )د( إلى )ج(

)3( سنواتمن )ج( إلى )ب(

)4( سنواتمن )ب( إلى )أ(

)4( سنواتمن )أ( إلى )ب تخصص(

)4( سنواتمن )ب تخصص( إلى )أ تخصص(

تاريخ الترفيع 
الوظيفي

- حسب القانون الجديد
 مرتان خلال العام الميلادي )1 يناير من كل عام(.

الترفيع  الشروط  استيفاء  عدم  حال  وفي   -
الوظيفي:

 يرحل الترفيع لتاريخ 1 يوليو من كل عام. 
- والعكس صحيح

الشروط
1( استيفاء المدة بين المستويين.

امتياز على  بتقييم  تقريرين  2( الحصول على 
.) الأقل )لا يُُشترط فيهما أن يكونا متتاليََنيْن

الملاحظات 

- تم إلغاء شرط العقوبات.
المستوى  في  خطأ  أو  شك  وجود  حال  في   -
الشؤون  مراجعة  يتم  للمعلم  الوظيفي 
التابع لها، عدا  التعليمية  المنطقة  الوظيفية في 
الأهلية  والمدراس  الخاصة  بالتربية  العاملين 

فيتم مراجعة الوزارة.
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الترقية: 

درجة  إلى  الحالية  الوظيفية  درجته  من  الموظف  انتقال  هي  الترقية 
وظيفية أعلى. 

الترقية ليست مجرد انتقال وظيفي، بل هي أحد الحقوق التي يتمتع 
بها الموظف. وتعتبر الترقية جزءًًا من مسار التطور الوظيفي للموظف 
امتيازًًا أو  الترقية ليست  والاعتراف بجهوده وإنجازاته. وبالتالي، فإن 
لتحقيقها ضمن  التي يسعى  للموظف، بل هي حق من حقوقه  منحة 

مساره المهني. 

الترقية: هي انتقال الموظف إلى درجة أعلى من درجته الحالية بقرار 
صادر من السلطة المختصة. 

أ( العلاوة الدورية: 

استوفى  إذا  للموظف  َح  تُمنَ إلزامية  علاوة  هي  الدورية  العلاوة 
الشروط المحددة لاستحقاقها، وقيمة هذه العلاوة وعدد مرات منحها 
يمنع  قانوني  عائق  أي  يوجد  ولا  وظيفية،  درجة  لكل  سابقًًا  محددة 

الموظف من الحصول عليها في حال استيفاء الشروط. 

ثانيًًا: حقوق الموظف غير المادية
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استحقاق العلاوة الدورية

مثال1: موظف عُُنيِّن بتاريخ 8/1/2015 فما موعد علاوته الدورية؟

الإجابة: بتاريخ 7/1/2016 تمر سنة على التعيين ومن ثم يستحق 

العلاوة في أول موعد يحل وهو 1/7/2016.

مثال2: موظف عُُنيِّن بتاريخ 5/8/2011 فما موعد علاوته الدورية؟

َمَّ يستحق  الإجابة: بتاريخ 4/8/2012 تمر سنة على التعيين ومن ثَ

العلاوة في أول موعد يحل وهو 1/1/2013.

عدم استحقاق العلاوة الدورية

من  حرمانه  يتم  ضعيف،  أداء  تقرير  على  الموظف  حصول  حالة  في 
ُقدَّم عنه  استحقاق العلاوة الدورية المقررة له. هذا الحرمان يستمر حتى يُ
تقرير كفاءة بأنه جيد على الأقل، عندها يستحق الموظف العلاوة الدورية. 

ب( العلاوة الاجتماعية: 

الراتب  إلى  ُضاف  يُ مالي  مبلغ  هي  الاجتماعية:  العلاوة  تعريف 
وتخفيف  معيشته  مستوى  تحسين  إلى  وتهدف  للموظف،  الأساسي 
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ً للأشخاص الذين يعانون  الأعباء المالية عنه. تُمنح هذه العلاوة عادةً
من ظروف اقتصادية معينة)1(، مثل:

-تزايد تكاليف المعيشة: لمواجهة ارتفاع الأسعار والتضخم.

. -  دعم الأسر: خاصةًً للأسر ذات الدخل المنخفض أو التي تعول أطفالًاا

- تحفيز العمال: كوسيلة لتحفيز الإنتاجية والولاء للوظيفة.

تختلف قيم العلاوة الاجتماعية من بلد لآخر، وقد تتأثر بعوامل مثل 
السياسات الحكومية والوضع الاقتصادي.

بتعبير آخر، العلاوة الاجتماعية هي مبلغ من المال تتم إضافته إلى 
مساعدة  هو  العلاوة  هذه  من  والهدف  للموظف،  الأساسي  الراتب 
وغلاء  الأسعار  ارتفاع  ومواجهة  الأسرة  أعباء  تحمل  في  الموظف 

المعيشة. 

قيمة علاوة الأولاد (بحد أقصى 7 أولاد) 

50 دينارًًا عن كل ولد.

75 دينارًًا عن الولد المعاق.

التربوي، مكتبة  تطورالفكر  )2021(، دراسات في  فؤاد محمد،  الخالق،  )))  عبد 
المتنبي، الدمام، المملكة العربية السعودية، ص 121.
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الحالات التي يجب الإبلاغ عنها لوقف صرف العلاوة الاجتماعية، 
وذلك خلال أسبوع من حدوثها: 

	طلاق الزوجة.

	وفاة الزوجة.

	زواج البنت أو التحاقها بالعمل.

	بلوغ الابن السن القانوني أو التحاقه بالعمل أيهما أقرب.

	وفاة أحد الأبناء.

	وفاة زوج الموظفة التي تتقاضى علاوة اجتماعية بفئة متزوج.

ج( العلاوة التشجيعية: 

العلاوة التشجيعية هي مبلغ مالي يتم صرفه للموظف عند توافر 
هذه  ْح  منْ المدنية.  الخدمة  ديوان  قانون  في  عليها  المنصوص  الشروط 

العلاوة يتم بموجب قرار من الوزير المختص. 

أنواع الترقيات: 

الترقية بالأقدمية:

	الترقية بالأقدمية: هي ترقية حتمية يستحقها الموظف بعد استحقاقة 
لخمس علاوات متتالية في حال توافُُر الشروط وعدم وجود مانع قانوني 
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لآخر  امتياز  تقييم  على  الموظف  بحصول  مشروطة  استحقاقها  يمنع 
سنتين.

الترقية بالاختيار: 

	الترقية بالاختيار: الترقية بالاختيار هي ترقية تخضع للسلطة التقديرية 
للإدارة، وتُمنح للموظف على كفاءته في العمل في حال توافر شروطها 

وعدم وجود مانع قانوني يمنع من ذلك. 

الأحكام التي تخضع لها الترقية بالاختيار

 طبقًًا للمادة 24 من نظام الخدمة المدنية

	وجود درجة شاغرة.

	أن يكون الموظف قد أمضى المدة اللازمة كحد أقصى للبقاء في درجته.

بأنه  تقرير  على  الأخيرتين  السنتين  في  حصل  قد  الموظف  يكون  	أن 
ممتاز.

	أالَّا يكون الموظف قد رُُقِِّي إلى درجته الحالية بالاختيار.
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انتهاء خدمة الموظف: 

	الاستقالة.

	الإحالة للتقاعد بقرار من الوزير.

	فصل بقرار تأديبي.

	العزل بقرار من مجلس الوزراء.

	حكم قضائي.

	سقوط الجنسية.

	عدم اللياقة الصحية.

	بلوغ 65 للكويتي و 60لغير الكويتي.

	الوفاة.
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انطلاقًًا من حرص وزارة التربية والتعليم على تطوير الأداء الإداري، 
القرار  الوظائف الإشرافية، صدر  والشفافية في شغل  الكفاءة  وتحقيق 
الوزاري لتنظيم عملية الترقية وفق ضوابط محددة تضمن العدالة وتلبي 

احتياجات العمل التربوي.

التربية  وزير  معالي  عن  الصادر   )116-2025( رقم  القرار  بموجب 
تنظيمية  ضوابط  اعتماد  تم  الطبطائي،  جلال  سيد  المهندس  والتعليم 
تعزيز  بهدف  وذلك  الإشرافية،  الوظائف  إلى  الموظفين  لترقية  جديدة 

معايير الكفاءة والارتقاء بمستوى الأداء المؤسسي.

قرار رقم 116 لسنة 2025

بشأن : شروط شغل الوظائف الإشرافية التعليمية 

ووظائف التوجيه الفني للمواد الدراسية ونظام وإجراءات شغلها

بعد الاطلاع على ما يلي:

• 	المرسوم بقانون رقم 15 لسنة 1979 بشان الخدمة المدنية والقوانين 
المعدلة له .

ثالاًًث: الوظائف الإشرافية
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المدنية  الخدمة  نظام  شان  في   1979/4/4 بتاريخ  الصادر  • 	المرسوم 
والمراسيم المعدلة له .

المدنية رقم 2006/40 بشان قواعد حساب مدد  قرار مجلس الخدمة 
الخبرة .

قرار مجاس الخدمة المدنية رقم 2006/25 بشان شروط شغل الوظائف 
الإشرافية بالوزارات والإدارات الحكومية والهيئات والمؤسسات العامة 
بالقرار  المدنية والمعدل  التي تسري بشأنها أحكام قانون ونظام الخدمة 

رقم 2015/30 الصادر بتاريخ 2015/7/1 .

• 	كتاب ديوان الخدمة المدنية رقم 1407338 المؤرخ 2014/2/11 
في شان استصحاب شروط وضوابط الندب لشغل الوظيفة الإشرافية 

عند صدور قرار التثبيت .

وإجراءات  آلية  بشان   2003/10/7 المؤرخ   )5268  ( رقم  لقرار 
الترقي للمرشحين لتولي الوظائف التعليمية الإشرافية لمدارس التربية 

الخاصة .

• 	القرار الوزاري رقم ) 2016/157 ( الصادر بتاريخ 2016/9/22م 
التوجيه  ووظائف  التعليمية  الإشرافية  الوظائف  شغل  شروط  بشأن 

الفني للمواد الدراعية
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ونظام وإجراءات شغلها .

• 	كتاب ديوان الخدمة المدنية رقم ) م.خ.م/2017/25/891( المؤرخ 
التعليمية  الإشرافية  الوظائف  شغل  شروط  بشان   2017/10/1

ووظائف التوجيه الفني في وزارة التربية .

• 	القرار رقم ) 37431( المؤرخ 2021/12/16 بشأن شروط شغل 
الوظائف الإشرافية التعليمية ووظائف التوجيه الفني للمواد الدراسية 

ونظام وإجراءات شغلها لمدارس التربية الخاصة .

• 	القرار الوزاري رقم ) 2023/16( الصادر بتاريخ 2023/1/19 
بشأن التعديل على القرار الوزاري رقم ) 2016/157 ( . .

• 	 القرار الوزاري رقم ) 2024/143( الصادر بتاريخ 2024/10/22 
بشان التعديل على القرار الوزاري رقم ) 2016/157 ( .

المدنية  الخدمة  نظام  بشأن  4/4/1979م  بتاريخ  الصادر  • 	المرسوم 
والمراسيم المعدلة له. 

•	 وبناء على ما تقتضيه مصلحة العمل. 
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فقد تقرر:

المادة الأولى :

مسميات الوظيفية المشمولة بهذا القرار ) مشرفة فنية - رنيس قسم مادة 
دراسية - مدير مساعد مدرسة / روضه - مدير مدرسة / روضه - 

موجه فني مادة دراسية - موجه فني أول مادة دراسية ( .

المادة الثانية :

لكل  الوظيفي  الوصف  بطاقة  في  الواردة  الشروط  توافر  مراعاة  مع 
وظيفة من الوظائف المشار إليها يتم لترشيح لشغل الوظائف التعليمية 

الإشرافية ووظائف التوجيه الفني للمواد الدراسية وفقاًً للأتي :

أوًلاً : سنوات الخبرة :

بالمادة  إليها  المشار  الوظائف  من  أي  لشغل  المرشح  في  تتوافر  أن  يجب 
بالجداول  المحددة  الخبرة  وسنوات  دراسية  العلمية  المؤهلات  الأولى 

المرفقة لهذا القرار مع مراعاة الآتي :

1.	تحتسب سنوات الخبرة للمعلمين المتواجدين على رأس عملهم خلال 
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قسم  رئيس   - فنية  مشرفة   ( وظيفة  شغل  المتقدمين  من  الترشيح  سنة 
بمدارس وزارة  معلم  لوظيفة  التعيين  تاريخ  ابتداء من   ) دراسية  مادة 
التربية بدولة الكويت حتى 10/31 من العام الذي تتم فيه إجراءات 

الترشيح.

سنة  خلال  عملهم  رأس  على  للمتواجدين  الخبرة  سنوات  2.	تحتسب 
مدرسة  مدير   - مدرسة  مدير   ( وظيفة  شغل  المتقدمين  من  الترشيح 

مساعد - موجه فني مادة دراسية (

بتداء من تاريخ صدور قرار الندب لأخر وظيفة إشرافية حتى 10/31 
من العام الدراسي لذي تتم فيه إجراءات الترشيح .

سنة  خلال  عملهم  رأس  على  للمتواجدين  الخبرة  سنوات  3.	تحتسب 
الترشيح من المرشحين لشغل وظيفة موجه فني أول مادة دراسية ابتداء 
من تاريخ إصدار قرار الندب لأخر وظيفة إشرافية حنّىّ تاريخ تقديم 

الطلب .

سنة  خلال  عملهم  رأس  على  للمتواجدين  الخبرة  سنوات  4.	تحتسب 
الترشيح من المتقدمين لشغل وظيفة مدير مدرسة مساعد للمواد الغير 

مخصص لها رئيس قسم من تاريخ التعيين بوظيفة معلم

حسب  مكتملة  للترشيح  المؤهلة  الخبرة  سنوات  تكون  أن  5.	يجب 
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عند  يراعى  أن  على   ، القرار  بهذا  المرفقة  بالجداول  الواردة  الشروط 
رقم  المدنية  الخدمة  مجلس  بقرار  عليها  المنصوص  الضوابط  احتسابها 
2006/40 بشأن قواعد حساب مدة الخبرة ، والفترات المستبعدة منها 

والتي تنحصر في التالي :

- المدة التي قيمت الكفاءة عنها بدرجة ضعيف .

- فترة التجربة ) في بداية العمل ( التي قضت بغير نجاح .

- المدة التي لا يزاول فيها المرشح أعباء وظيفته ، سواء كان منقطعاًً أو 
موقوفاًً عن العمل أو نتدب خارج الوزارة أو في إجازة أيا كان نوعها أو 

مدتها ويستثنى من ذلك :

أ- الإجازة السنوية ) العطلة الصيفية ( .

ب- الإجازة أو البعثة الدراسية المنتهية بالحصول على مؤهل دراسي في 
مجال التخصص .

ج- المدة الخدمة الإلزامية أو الاحتياطية عدا أيام الغياب أو الفرار .

رقم 2000/17  للقانون  تنفيذا  تمنح  التي  الرياضي  التفرغ  إجازة  د- 
الهينات  بشان   1988/42 رقم  بقانون  لمرسوم  أحكام  بعض  يتعديل 
بإصدار   2000/1107 رقم  الوزارة  مجلس  لقرار  وتطبيقاًً  الرياضية 
للاعبين  الرياضي  والتفرغ  الخاصة  للإجازات  المنظمة  اللائحة 
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والإداريين من الكوادر التربوية المرشحة للترقي .

ثانيا : تقييم الكفاءة :

أن  القرار  هذا  من  الأولى  بالمادة  إليها  المشار  الوظائف  لشغل  يشترط 
يكون المرشح حاصلًاً على تقدير امتياز ) فعلي ( في تقرير الأداء السنوي 
الترشح  طلب  لتقديم  السابقة  السنة  فيهم  بما  سنوات  ثلاث  لأخر 

للوظيفة الاشرافية خلال شغلة للدرجة الحالية .

ثالثا : العقوبات التأديبية :

لا يجوز النظر في ترشيح الموظف أو ندبه أو تثبيته في حال وقعت عليه 
كل  قرين  المحددة  الفترات  إنقضاء  بعد  إلا  التاديبية  العقوبات  إحدى 

منها :

- سته شهور في حالة الخصم من المرتب لمدة تزيد على الأسبوع .

سنة في حالة خفض المرتب .

- سنتان في حالة خفض الدرجة .

رابعًاً : أحكام عامه :

وإصدار  القرار  بهذا  المشمولة  الوظائف  لشغل  المرشح  يكون  1.	أن 
قرار الندب لشغلها والتثبيت عليها للمتواجئين على رأس عملهم عن 
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الترشيح والندب والتثبيت.

2.	المرشح الذي لديه خبرة في العمل بمرحلتين يرشح في المرحلة الحالية 
مرحلته  على  يرشح  او   ، متتالية  سنوات  لاث  فيها  أمضى  قد  كان  إذا 

السابقة في حالة وجود ترشيح بها .

السابق ويرشح  يرشح على تخصصه  يغير تخصصه لا  الذي  3.	المرشح 
على تخصصه الجديد بعد مضي ثلاث سنوات على الأقل من تاريخ شغله 

للتخصص الجديد .

4.	المرشح الذي ينتقل إلى مدارس التربية الخاصة يرشح بعد مضي أربع 
سنوات فعلية في مدارس التربية الخاصة على الأقل من تاريخ النقل ، أو 
يرشح على مدارس التعليم العام لمن لم يكتمل أربع سنوات في مدارس 

التربية الخاصة .

الدراسية  للمواد  الفنية ورؤساء الأقسام  5.	استبيان رغبات المشرفات 
في الترشيح لشغل وظيفة

) مدير مدرسة مساعد أو موجه فني ( ولا يجوز الجمع بين الرغبة في 
الوظيفتين معاًً في عام دراسي واحد ، وأن يقوم المرشح بتعديل رغبته 

بعد البدء في إجراءات الاختبارات والمقابلة .

دراسية  مادة  فني  موجه  وظيفة  إلى  رغبته  تعديل  للمرشح  يجوز  6.لا	 
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بعد إصدار قرار الندب لوظيفة مدير مدرسة أو مدير مدرسة مساعد 
أو العكس إلا بعد تقديم اعتذار عن شغل الوظيفة الحالية ، وفي هذه 
الحالة يتعين عليه اجتياز إجراءات الترشيح للوظيفة الأخرى مجدداًً في 

حالة توافر الشروط والحاجة .

7.	يجوز لوكيل الوزارة في حالة الضرورة خفض أو رفع سنوات الخبرة 
المطلوبة للترشيح طبقاًً للأعداد المطلوبة وفي ضوء الاحتياجات الفعلية 
ودون الإخلال بضوابط وشروط الترشيح الأخرى المقررة لكل وظيفة.

8.	يكون توزيع المجتازين لألية الترشيح للوظائف المشمولة بهذا القرار 
قائمة  في  المجتازين  المرشحين  رغبات  ترتيب  ووفقاًً  الشواغر  حسب 

معايير المفاضلة .

في  المفاضلة  معايير  بقوائم  هم  لمن  الندب  قرارات  إصدار  9.	يراعي 
تاريخ موحد قدر الإمكان لضمان توحيد تاريخ بدء احتساب سنوات 
الخبرة مستقبلًاً , ولا يحول ذلك دون إصدار قرارات لندب طوال العام 

الدراسي حسب مستجدات الحاجة الفعلية .

10. على المناطق التعليمية وإدارة التعليم الخاص وإدارة التعليم الديني 
وإدارة مدارس التربية لخاصة والإدارات المدرسية تعميم نشرة الإعلان 
عن تلقي طلبات الترشيح لشغل الوظائف مطلوبة على جميع موظفيهم 

لإبداء رغباتهم في الترشح إليها من عدمه .
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11. في حالة إعادة تعيين المتقاعدين أو المستقيلين من شاغلي الوظائف 
يتم  الدراسية  للمواد  الفني  التوجيه  ووظائف  الإشرافية  التعليمية 

إعادتهم للعمل بوظيفة معلم .

وظائف  أو  الإشرافية  التعليمية  الوظائف  شاغلي  نقل  يجوز  لا   .12
التوجيه الغني للمواد الدراسية من مرحلة تعليمية إلى مرحلة تعليمية 

أخرى .

13. المجتازين لآلية الترشيح يتم استكمال الألية لهم حتى اصدار قرار 
ندبهم للوظيفة المرشح لها .

خامسًاً : إجراءات الترشيح :

يتعين على المرشحين لشغل الوظائف التالية ) مشرفة فنية - رئيس قسم 
مادة دراسية -

كير مدرسة مساعد - مدير مدرسة - موجه فني مادة دراسية - موجه 
فني أول مادة دراسية ( اجتياز

الآلية التالية :

الخدمات   - التربية  وزارة  موقع  طريق  عن  الترشيح  يكون   -  1
ترشيح  التعليمية - تسجيل  الوظائف شرافية  الإلكترونية - خدمات 
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للوظائف الإشرافية التعليمية وذلك حسب نشرة الترشيحات وسنوات 
الخبرة المطلوبة لكل وظيفة ومرحلة .

2 - يتم تحدد درجة معايير الترشيح لكل مرشح على نسبة ) 25 % ( 
تقسم على النحو التالي :

الملاحظاتتوزيع النسبالنسبةمعيار الترشحم

10 %المؤهلات الدراسية1
ويكون حصول الماجستير البكالريوس 8 %الدبلوم 6 %

والدكتوراة عن طريق 
الإجازات والبعثات 

الدراسية فقط
الدكتوراة 10 %الماجستير 9 %

8 %الدورات التدريبية2
بحد أقصى ) 4 ( دورات تدريبية 
تخصصية ومهنية وتربوية ولكل 

دورة ) 2 %( من الدرجة

حصول الدورات عن 
طريق إدارة التطوير 

والتنمية

7 %الخبرة الوظيفية3
سب نسبة الخبرة بعد مرور ستة  حتُح	

سنوات من تاريخ التعيين في وظيفة 
معلم وبحد أقصى 7 %

الخبرة تبدأ من تاريخ 
التعيين بوظيفة معلم 
بمدارس وزارة التربية

	في حالة الحصول على نسبة ) 15 % ( فما فوق فإنة يجتاز آلية معيار الترشح	25 %المجموع

اجتياز  ( ويتعين  بنسبة ) 25 %  التحريري  3 - تحديد درجة الاختبار 
الاختبار التحريري الإلكتروني بما لا يقل عن نسبة ) %20 ( .

اجتياز  ويتعين   )  %  25  ( بنسبة  الشخصية  المقابلة  درجة  تحديد   -  4
التقييم  لعناصر  بما لا يقل عن نسبة ) 20 % ( وفق  الشخصية  المقابلة 

المدرجة بالنموذج المعد لذلك .
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بنسبة  الدرجة  تكون  باختبار  المنتهية  التدريبية  الدورات  حضور   -  5
)%25 ( وفقا للموضوعات

6 - صلاحية الدورة التدريبية سنتان من تاريخ الحصول عليها ..

التعليمية  للوظائف الإشرافية  الترشيح  آلية  التقدم على  للمرشح   - 7
المذكورة مسبقاًً سنوياًً في المواعيد المحددة لآلية الترشيح وتوافر ضوابط 

الترشيح المقررة . 
موضوعات الدورةالفئة المرشحةم
 القيادة - الأنماط الشخصية - إدارة الوقتمشرفة فنية1

والإجتماعات - كتابة التقارير
 القيادة - الأنماط الشخصية - إدارة الوقترئيس قسم مادة دراسية2

والإجتماعات - كتابة التقارير
 القيادة - الأنماط الشخصية - إدارة الوقتمدير مدرسة مساعد3

والإجتماعات - كتابة التقارير
 القيادة - الأنماط الشخصية - إدارة الوقتمدير المدرسة4

والإجتماعات - كتابة التقارير
 القيادة - الأنماط الشخصية - إدارة الوقتالموجه الفني والموجه الأول5

 والإجتماعات - فن التعامل مع الآخرين -
كتابة التقارير

على أن يجتاز الدورة التدريبية المنتهية بإختبار نسبة  15  %

يتم عقد اختبار تحريري الكتروني مؤجل بعد أسبوعين من نهاية   - 8
الاختبارات الأساسية
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للحالات التالية :

- حالات الوضع خلال فترة الاختبار الأساسي .

- الحاصلين على إجازة مرضية معتمدة شاملة لموعد الاختبار على 
أن - تقدم الإجازة إلى اللجنة بحد أقصى يوم الاختبار .

- حالة الوفاة للأقارب من الدرجة الأولى والثانية .

- حالة مرافق مريض .

9 - يحظر دخول الاختبار التحريري الإلكتروني المؤجل لمن لم ينجح في 
الاختبار التحريري الأول.

بيان  تقديم  الشخصية  للمقابلة  المؤهلين  المرشحين  جميع  على   -  10
بالسيرة الذاتية وتقرير بإنجازاتهم في مجال العمل والتنمية المهنية الذاتية 

وذلك بمراعاة التالي :

- أن تكون معتمدة من الرئيس المباشر والموجه الفني الاول وذلك 
بالنسبة للمرشحين لشغل وظيفة ) مشرفة فنية - رئيس قسم مادة 

دراسية - موجه فني مادة دراسية ( .

التعليمية  الشنون  المباشر ومدير  الرئيس  - أن تكون معتمدة من 
بالمنطقة التعليمية وذلك بالنسبة للمرشحين لشغل وظيفة ) مدير 

مدرسة مساعد - مدير مدرسة - موجه فني أول ( .
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بدايتها  من  صوتياًً  تسجيلًاً  المقابلة  تسجيل  المقابلات  لجنة  على   -  11
حتى نهايتها ، وبعد الانتهاء من المقابلات يقوم رئيس اللجنة في ذات 

الجلسة باتخاذ الإجراءات التالية :

وإعداد  مرشح  كل  عليها  حصل  التي  الدرجات  تجميع  أ-   -
الأعلى   ( درجاتهم  لترتيب  وفقا�  للمتقدمين  النهائية  النتيجة 
فالأقل( والتوقيع على الكشوف النهائية من الرئيس والأعضاء .

المختصة  الجهة  إلى  سري  بمغلف  المقابلات  نتائج  رفع  ب-   -
لإعتمادها بصورة نهائية .

الترشيح  لألية  المجتازين  للمرشحين  الندب  قرار  إصدار  يتم   -  12
والمتواجدين على رأس عملهم حسب الأسبقية الواردة بالترتيب النهائي 
في قائمة المفاضلة ، ويكون الندب قبل بداية العام الدراسي الجديد أو 
الدراسي حسب الحاجة ، وتكون الأولوية للحاصلين على  العام  أثناء 
الدرجة الأعلى حسب ترتيب رغباتهم ، ويكون إصدار قرارات الندب 

من السلطة المختصة وفقاًً لقرارات التفويض السارية .

وإدارة  الخاص  للتعليم  العامة  والإدارة  التعليمية  المناطق  على   -  13
ومتابعة  التنسيق  إدارة  إيلاغ  الديني  التعليم  وإدارة  الخاصة  التربية 
التعليم العام عن أي مرشح صدر له قرار ندب ولم يباشر عمله خلال 
أسبوعين من بداية العام الدراسي ليتم اتخاذ الإجراءات اللازمة بحقه ، 
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ومنها إلغاء الندب بعد التأكد من اتصال علمه بقرار الندب .

14 - يتم تقييم المرشحين لشغل الوظائف التعليمية الإشرافية ووظائف 
التوجيه الفني للمواد الدراسية

النسبة البيانالمرشح لوظيفة
الكلية

الدرجة 
الكلية

درجة 
النجاح

نسبة 
النجاح

مشرفة فنية

رئيس قسم

مدير مدرسة مساعد

مدير مدرسة

موجه فني مادة دراسية

موجه فني أول مادة 
دراسية

15 %--25 %معيار الترشيح
الأختبار 
20 %2510080 %التحريري

المقابلة 
20 %2510080 %الشخصية

الدورة 
التدريبية 

المنتهية بإختبار
% 2510060% 15

70 %نسبة النجاح الكلية

ملاحظة : يتم احتساب النسبة المئوية النهائية بعد حصول المرشح على درجة 
النجاح ) الدورة التدريبية والاختبار التحريري والمقابلة الشخصية ( .

15 - يتم ترتيب المرشحين المجتازين في قائمة المفاضلة وفقاًً للدرجات 
الحاصلين عليها من الأعلى للأقل ، وتعرض القوائم على وكيل الوزارة 
الحاجة  بحسب  لها  المرشحين  للوظائف  الندب  ويكون   ، لاعتمادها 

والشواغر المتاحة .
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داخل كل  أكثر من مرشح  بين  الدرجات  التساوي في  16 - في حالة 
فنة أو قائمة يتم تطبيق الضوابط والمعايير المنصوص عليها بقرار مجلس 
المرشحين  بين  المفاضلة  قواعد  بشأن   2011/18 رقم  المدنية  الخدمة 

للترقية بالاختيار .

سادسا: يحق لمن هم في قائمة الانتظار قبل صدور هذا القرار ان يطلب 
معادلة المقابلة الشخصيا والاختبار التحريري وذلك لمرة واحدة فقط 

على الا يكون قد مضى على الاختبار التحريري مدة سنتان

سابعًاً : التثبيت :

يتم شغل الوظائف التعليمية الإشرافية ووظائف التوجيه الفني للمواد 
الدراسية ندباًً لمدة عام واحد على الأقل ، وينظر في تثبيت المنتدب إذا 
حصل على تقييم كفاءة بدرجة ممتاز في أي من السنتين التاليتين لتاريخ 

الندب ، وإذا لم يوفق في ذلك يلغى ندبه ويعاد لوظيفته السابقة .

ووظائف  الإشرافية  التعليمية  الوظائف  ترشيحات  كنترول   : ثامًنًا 
التوجيه الفني للمواد الدراسية :

يصدر وكيل الوزارة قرار يتضمن ضوابط وآلية عمل كنترول ترشيحات 
الوظائف التعليمية الإشرافية ووظائف التوجيه الفني للمواد الدراسية 

وتشكيل اللجان والمهام المنوطة بها وفقاًً للجداول المرفقة بهذا القرار .
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لجان  تشكيل  وآلية  المرشحين  في  توافرها  الواجب  الشروط   : ا  تاسًعً
المقابلات :

القرار  بهذا  المرفقة  الجداول  في  عليها  المنصوص  بالشروط  يعمل 
– تشكيل لجان  – سنوات الخبرة  والمتضمنة شروط ) المؤهل الدراسي 

المقابلات (

الجداول المحددة لشروط الترشيح للوظائف التعليمية الإشرافية

ووظائف التوجيه الفني للمواد الدراسية

جدول رقم ) 1 (

" رياض الأطفال – المرحلة الإبتدائية "

الوظيفة
المؤهل العلمي وسنوات الخبرة بالتدريس

جامعي غير جامعي تربوي
دبلومتربوي

مشرفة فنية

رئيس قسم مادة دراسية
6710

مدير مدرسة مساعد للمواد 
121314الغير مخصص لها رئيس قسم

) 4 ( سنوات بوظيفة رئيس قسم مادة دراسية - مشرفة فنيةمدير مدرسة مساعد - روضة
) 4 ( سنوات بوظيفة مدير مدرسة مساعدمدير مدرسة - روضة
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جدول رقم ) 2 (
" المرحلة المتوسطة – المرحلة الثانوية "

الوظيفة
المؤهل العلمي وسنوات الخبرة بالتدريس

جامعي غير جامعي تربوي
دبلومتربوي

-67رئيس قسم مادة دراسية
مدير مدرسة مساعد للمواد 
121314الغير مخصص لها رئيس قسم

) 4 ( سنوات بوظيفة رئيس قسم مادة دراسية – مشرفة فنيةمدير مدرسة مساعد
) 4 ( سنوات بوظيفة مدير مدرسة مساعدمدير مدرسة

على  الحاصلين  للمرشحين  الخبرة  بسنوات  النزول  في  ينظر   : ملاحظة 
شهادات عليا ) الماجستير – الدكتوراة ( المطلوبة بالنشرة في حال طلب 

الترشيح لسنوات خبرة ) 8 سنوات ( فأكثر فقط .

 جدول رقم ) 3 (
" الموجهون الفنيون للمواد الدراسية برياض الأطفال "

والمراحل التعليمية " ابتدائي – متوسط – ثانوي "
المؤهل العلميمدة الخبرة في الوظيفة السابقةالوظيفة

موجه فني مادة 
حسب بطاقة ) 4 ( سنوات في وظيفة رئيس قسمدراسية

الوصف الوظيفي
موجه فني أول 

مادة دراسية
) 4 ( سنوات في وظيفة موجه فني 

مادة دراسية
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	مادة التربية البدنية ) بنين – بنات (

يتم الترشح لوظيفة موجه فني مادة دراسية على النحو التالي :

المراحل  على  يترشحون  فقط  الجامعيون  الأقسام  رؤساء   -
)الابتدائي – المتوسط – الثانوي (

المرحلة  علي  يرشحون  الدبلوم  حملة  من  الأقسام  رؤساء   -
الإبتدائية فقط.

جدول رقم ) 4 (

" تشكيل لجان المقابلات مدارس التعليم العام "
رؤساء وأعضاء اللجانالوظيفة

مشرفة فنية

رئيس قسم مادة 
دراسية

جميع 
المراحل

موجه فني أول ) رئيسًًا (

2 موجه فني + مراقب تعليمي + مدير مدرسة / روضة 

) عضو ومقرًًرا (

مدير مساعد

مدير عام منطقة تعليمية ) رئيسًًا (

مدير تعليمي + 2 مراقب تعليمي + مدير مدرسة / روضة

) عضو ومقرًًرا (
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مدير مدرسة

مدير عام منطقة تعليمية ) رئيسًًا (

مدير تعليمي + 2 مراقب تعليمي + مدير مدرسة / روضة

) عضو ومقرًًرا (

موجه فني مادة 
دراسية

موجه فني عام للمادة الدراسية ) رئيسًًا (

2 مدير تعليمي + 2 موجه أول + مقرر

موجه فني أول 
مادة دراسية

الوكيل المساعد للتعليم العام ) رئيسًًا (

الموجه الفني العام للمادة الدراسية + 3 من المدراء العاملين للمناطق 
التعليمية + مقرر

جدول رقم ) 5 (

" تشكيل لجان المقابلات مدارس التربية الخاصة "
رؤساء وأعضاء اللجانالوظيفة

مشرفة فنية

رئيس قسم مادة 
دراسية

جميع 
المراحل

مدير إدارة التربية الخاصة ) رئيسًًا (

1 موجه اول + 1 موجه فني + مراقب تعليمي + مدير 
مدرسة / روضة 
) عضو ومقرًًرا 

مدير مساعد

مدير إدارة التربية الخاصة ) رئيسًًا (

مدير تعليمي + 1 مراقب تعليمي + مدير مدرسة 

) عضو ومقرًًرا (



مرجع الوظائف التربوية 662

مدير مدرسة
مدير عام التعليم الخاص ) رئيسًًا (

مدير إدارة التربية الخاصة + 2 مراقب تعليمي + مقرر

	

المادة الثالثة :

يعمل بهذا القرار إعتبارًًا من تاريخ صدورة ويلغي كل مايتعارض معة 
من قرارات .

المادة الرابعة :

على كافة جهات الإختصاص العلم بهذا القرار والعمل بموجبة .

		       وزير التربية

م. سيد جلال سيد عبدالمحسن الطبطبائي 			   



أولًاً: ضوابط الدوام )الحضور والانصراف(

ثالثًًا: الاستئذان

ثانيًًا: البصمة

رابعًًا: الانقطاع عن العمل



ضوابط الدوام والبصمة
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يومياً في خانة  الحضور  التأشير على كشوف  المدرسة  مدير  •يجب على 

الغائبين. 

•يمكن أن تُُقدَّم كشوف التأخير إلى الإدارة بعد انتهاء الدوام مباشرة. 

•الغائب عن التوقيع يُُعتبر متغيبًًا، ولا يُُسمح له بالعمل إلا بعد الحصول 
على موافقة المدير. 

قبول  ويقرر  التالي،  اليوم  في  أو  يوميًّا  التأخير  كشوف  المدير  •يراجع 
يُعُفى الموظف  القبول،  الأعذار )بحد أقصى عذرين شهيًّرا(. في حالة 

من تسجيل التأخير. 

•في نهاية كل شهر، يتم حساب مجموع فترات التأخير؛ إذا كانت أقل من 

ربع يوم عمل، فلا خصم، أما إذا كانت تساوي أو تزيد على ربع يوم، 
يتم تحرير إفادة وإرسالها إلى قسم الراتب لاتخاذ الإجراءات اللازمة. 

•كما هو موضح بالجدول التالي: 

أولًاً: ضوابط الدوام )الحضور والانصراف(
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ضوابط الدوام للثانوي )الحضور والانصراف(

85 - 169ربع يوم

170 - 254نصف يوم

255 - 339ثلاثة أرباع يوم

340 - 424يوم كامل

425 - 510يوم وربع

•يزيد الحرمان بقدر المدد الزائدة. 

•إذا بلغ مجموع مدد التأخير للموظف خلال شهر ما يزيد على عدد ساعات 
المعد لذلك ويرسل  النموذج  التأخير على  يتم تدوين مدد  فإنه  يوم عمل، 
إلى قسم الإجازات والدوام بالمنطقة لعرضه على المدير العام للتأشير عليه 

بالإحالة للتحقيق، بالإضافة إلى حرمانه من أجره عن مدد التأخير. 

والانصراف  الحضور  تسجيل  نظام  استخدام  إلى  البصمة: تشير 
لتوثيق  النظام  هذا  يُُستخدم  البيومترية.  البصمة  تقنية  على  بالاعتماد 

ثانيًًا: البصمة
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حضور الموظفين بدقة؛ حيث يقوم الموظف بتسجيل دخوله وخروجه 
من العمل بواسطة بصمة الإصبع أو أي وسيلة بيومترية أخرى.

العمل  ساعات  تحديد  للموظفين  يتيح  عمل  نظام  المرن هو  الدوام 
وفقًًا لجدول زمني يتناسب مع احتياجاتهم الشخصية، مع الالتزام بعدد 
ساعات العمل المطلوبة أسبوعيًّا أو شهيًّرا. يهدف هذا النظام إلى تحسين 
الموظفين  رضا  من  يزيد  مما  والشخصية،  العملية  الحياة  بين  التوازن 

وإنتاجيتهم)1(.

فوائد النظام:

تحسين المرونة: يسمح للموظفين بالتكيُُّف مع ظروفهم الشخصية. .1

زيادة الإنتاجية: يمكن للموظفين العمل في الأوقات التي يشعرون  	.2

فيها بالنشاط.

توفير دقة في تسجيل الحضور: يقلِِّل من الأخطاء البشرية في تسجيل  	.3

الحضور والانصراف.

لهم  يوفر  الذي  العمل  نظام  في  بالثقة  الموظفون  يشعر  الثقة:  تعزيز  .4

حرية أكبر.

1( قرار رقم )6( لسنة 2024م إضافة مادة برقم )10 مكرراًً( إلى قرار مجلس الخدمة 
المدنية رقم 41 لسنة 2006 بشان قواعد وأحكام وضوابط الدوام الرسمي



مرجع الوظائف التربوية 668

تحديد  في  أكبر  مرونة  للموظفين  يتيح  عمل  نظام  هو  المرن  الدوام 
عن  يختلف  النظام  هذا  المطلوبة.  المهام  إتمام  شريطة  عملهم،  ساعات 
من  والانتهاء  للبدء  محدد  وقت  هناك  يكون  حيث  التقليدي  النظام 

العمل. 

دور البصمة في نظام الدوام المرن: 

رغم أن الدوام المرن يمنح الموظفين حرية أكبر في تنظيم وقتهم، فإن 
هناك حاجة إلى نظام لمتابعة الحضور والانصراف. وهنا يأتي دور نظام 

البصمة الذي يساهم في: 

تسجيل الدخول والخروج: يسجل النظام بدقة وقت وصول الموظف  •

ومغادرته، مما يساعد في حساب ساعات العمل الفعلية. 

حساب  يتم  المسجلة،  العمل  ساعات  على  بناءً  الأجور:  حساب  •

الأجور والمستحقات المالية للموظفين بدقة. 

أداء  لتحليل  البصمة  بيانات  استخدام  يمكن  الإنتاجية:  متابعة  •

الموظفين وتقييم إنتاجيتهم. 

ضمان الالتزام: يضمن النظام الالتزام بالحد الأدنى لساعات العمل  •

المطلوبة، مع مراعاة المرونة التي يوفرها النظام. 
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أنواع أنظمة البصمة في الدوام المرن: 

البصمة التقليدية: تعتمد على جهاز البصمة التقليدي الذي يسجل  •

بصمة الإصبع. 

بصمة الوجه: تعتمد على التعرف على الوجه لتسجيل الحضور والانصراف.  •

تتيح للموظفين تسجيل حضورهم وانصرافهم  التطبيقات الذكية:  •

وزارة  اعتمدته  الذي  “تواجد”  كتطبيق  الذكية  هواتفهم  باستخدام 
السرية…  والمطبعة  كالكنترول،  خارجية  بأعمال  للمكلفين  التربية 

إلخ.

ميزات الدوام المرن مع نظام البصمة:

زيادة الإنتاجية: يمنح الموظفين الحرية في اختيار الوقت الذي يكونون  •

فيه أكثر إنتاجية. 

تحسين الرضا الوظيفي: يزيد من رضا الموظفين عن العمل، مما يؤدي  •

إلى انخفاض معدلات التغيب والترك. 

التوافق مع التكنولوجيا الحديثة: يمكن دمج أنظمة البصمة مع أنظمة  	•

إدارة الموارد البشرية الأخرى. 

إدارة مهامهم بشكل أفضل  يتيح للموظفين  المهام:  إدارة  مرونة في  •

وتنظيم وقتهم. 
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صدر تحديث لقانون البصمة من ديوان الخدمة بإضافة مادة رقم 10 
بصمة بعد 60 دقيقة من البصمة الأولى.

التفاصيل بالقرار: تحديث لقانون البصمة وباقى التفاصيل بالقرار

تعد مادة البصمة رقم 10 في قانون العمل الكويتي من المواد المهمة 
التي تنظم حضور الموظفين وانصرافهم من العمل؛ وذلك بهدف ضمان 

الالتزام بساعات العمل المحددة ورفع مستوى الإنتاجية. 

البصمة  تعديل  في  تتمثل  جديدة  إضافة  القانون  هذا  شهد  وقد 
الثانية وهي بعد 120 دقيقة )ساعتين( من البصمة الأولى، ويتم السماح 
البصمة  موعد  بداية  من  )ساعة(  دقيقة   60 خلال  بالبصمة  للموظف 

الثانية. 

يجب على الإدارة أن تتخذ الإجراءات اللازمة لتقليل الآثار السلبية 
الضبط  إلى  الحاجة  بين  التوازن  تحقيق  على  تعمل  وأن  الإضافة،  لهذه 

والرقابة وحقوق الموظفين. 

شرح المادة الأصلية: 

قبل التطرق إلى الإضافة الجديدة، من المهم فهم نص المادة الأصلية 
الموظف  التزام  ضرورة  على  عام  بشكل  المادة  هذه  تنص   .10 رقم 
العمل، وذلك كدليل  البصمة عند الحضور والانصراف من  بتسجيل 



671مرجع الوظائف التربوية

على وجوده في مكان العمل خلال ساعات الدوام الرسمي. كما تحدد 
التأكد  المباشر للموظف في  الرئيس  الملقاة على عاتق  المادة المسؤوليات 

من التزام مرؤوسيه بهذه اللائحة. 

أهداف الإضافة الجديدة: 

 120 بعد  )التواجد(  الثانية  البصمة  تسجيل  شرط  إضافة  تهدف 
دقيقة من البصمة الأولى إلى تحقيق الأهداف التالية:

ضمان وجود الموظف في مكان العمل: يهدف هذا الشرط إلى التأكد  •

من أن الموظف لا يغادر مكان العمل مباشرة بعد تسجيل البصمة 
الأولى، بل يقضي فترة زمنية معينة في أداء مهامه الوظيفية. 

رفع مستوى الإنتاجية: من المتوقع أن يساهم هذا الإجراء في زيادة  •

ا بالبقاء في مكان العمل  الإنتاجية؛ حيث إن الموظف سيكون ملزمًً
لمدة أطول. 

الحد من ظاهرة الخروج من المرفق التعليمي: يمكن لهذا الشرط أن  •

يساعد في الحد من ظاهرتي الخروج من المرفق التعليمي دون إذن أو 
الخروج  الذي يحاول  الموظف  إن  العمل؛ حيث  إنجاز  التأخير عن 
البصمة  تسجيل  عدم  تبرير  في  صعوبة  سيجد  التأخر  أو  إذن  دون 

الثانية. 



مرجع الوظائف التربوية 672

قرار رقم )6( لسنة 2024م
إضافة مادة برقم )10 مكررًًا( إلى قرار مجلس الخدمة المدنية

رقم 41 لسنة 2006 بشأن قواعد وأحكام وضوابط العمل الرسمي
مجلس الخدمة المدنية: 

بعد الاطلاع على المرسوم بالقانون رقم 15 لسنة 1979 بشأن الخدمة  
المدنية والقوانين المعدلة له.

وعلى المرسوم الصادر بتاريخ 4/4/1979 في شأن نظام الخدمة المدنية  	
والمراسيم المعدلة له.

وبناء على اقتراح ديوان الخدمة المدنية. 	
وبعد موافقة مجلس الخدمة المدنية. 	

قـــــــــــــــــــرر
مادة )1(

 تضاف مادة برقم )10 مكرًًرا( إلى قرار مجلس المدينة رقم 41 لسنة 
2006 المشار إليه، يكون نصها كالاتي: 

ًا:  مادة 10 مكررً
يكون  المقررة  السماح  وفترة  الاستذان  بأنظمة  الإخلال  عدم  مع   
فترة  أثناء  العمل  مكان  في  الموظف  وتواجد  وانصراف  حضور  إثبات 
الدوام الرسمي عن طريق بصمة الوجه، كما يجوز للجهة إضافة وسائل 
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ًا لما تراه  إلكترونية أخرى لأنظمة البصمة بالإضافة إلى بصمة الوجه وفقً
محققًًا لمصلحة العمل.

 ويتعين على الموظف إثبات تواجده في مكان العمل أثناء فترة الدوام 
الرسمي وذلك بإجراء البصمة خلال الستين دقيقية التالية على انقضاء 
ساعتين على بداية دوامه، ولا يتقيد الموظف بهذه البصمة إذا حصل على 

استئذان وقع أي جزء منه خلال مدة الستين دقيقة.
 ويُُعََد الموظف الذي لم يثبت تواجده بالطريقة الواردة بالفقرة السابقة 
خلال الستين دقيقة المشار إليها قد انصرف أثناء الدوام الرسمي دون 
إذن، وتدخل في هذه الحالة المدة التالية على انقضاء ساعتين على موعد 
حضوره حتى وقت إثبات تواجده بالبصمة ضمن مدة التأخير الشهرية 

وفقًًا للمادة 18 من هذا القرار.
بصمة  لإجراء  أخرى  مواعيد  تحديد  المدنية  الخدمة  لديوان  ويجوز 
ًا  وفقً الرسمي  الدوام  أثناء  العمل  مكان  في  الموظف  تواجد  إثبات 

لظروف ومصلحة العمل.
مادة )2(

ُنشر في الجريدة الرسمية. يعمل بهذا القرار من تاريخ صدوره ويُ
شريدة عبد الله المعوشرجي
نائب رئيس مجلس الوزراء 
ووزير الدولة لشؤون مجلس الوزراء 
رئيس مجلس الخدمة المدنية بالنيابة
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شرح المادة القانونية رقم )6( لسنة 2024م: 
المادة تدور حول آلية إثبات حضور الموظف في مكان العمل وتحديد 

المسؤولية عن الغياب.
النقاط الرئيسية في المادة: 
- وسيلة إثبات الحضور: 

الموظف  حضور  لإثبات  أساسية  كوسيلة  الوجه  بصمة  تحدد  المادة 
وانصرافه من العمل، كما تسمح بإضافة وسائل إلكترونية أخرى مثل 

بصمة الإصبع أو بطاقات الدخول الذكية.
- فترة السماح: 

الدوام  بداية  من  ساعتان  مدتها  سماح  فترة  للموظف  المادة  تمنح 
التأخير  مدة  تتجاوز  ألا  بشرط  البصمة،  طريق  عن  حضوره  لإثبات 

الـ60 دقيقة التالية لانتهاء الساعتين.
- الاستئذان:

إذا حصل الموظف على استئذان يقع جزء منه خلال فترة الـ60 دقيقة 
المحددة، فإنه يُُعفى من شرط البصمة خلال تلك الفترة.

- التخفيف: 
المراحل  العاملين في جميع  التعليمية والإدارية  الهيئة  يُُسمح لأعضاء 
الدوام  عمل  ساعات  تقل  ألَّا  على  العمل  تخفيف  بساعات  التعليمية 
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الرسمي عن 5 ساعات لكل الحالات المشمولة بالقانون رقم 21 لسنة 
2021 على أن يبدأ دوام الموظف المتمتع بالتخفيف بناء على توقيت الدوام 

الرسمي لكل مرحلة، ولا يجوز الاستفادة من التخفيف مع الدوام.
- العقوبة على الغياب: 

ُعتبر  إذا لم يُُثبِتِ الموظف حضوره خلال فترة الـ60 دقيقة المحددة، يُ
ضمن  هذه  التأخير  مدة  وتدخل  إذن،  دون  العمل  من  انصرف  أنه 

حساب التأخير الشهري.

- صلاحيات ديوان الخدمة المدنية: 

يُُمنح ديوان الخدمة المدنية الصلاحية لتحديد مواعيد أخرى لإجراء 
بصمة الحضور وفقًًا لمتطلبات العمل.

- الأهداف من هذه المادة: 

حضور  من  التأكد  إلى  المادة  تهدف  الوظيفي:  الانضباط  ضمان 
الموظفين في أوقات الدوام المحددة، وبالتالي ضمان سير العمل بكفاءة.

تحديد المسؤولية: تحدد المادة بوضوح المسؤولية عن الغياب، وتوفر 
أدلة واضحة في حالة حدوث أي نزاع.

التكنولوجيا  استخدام  على  المادة  تشجع  التكنولوجي:  التحديث 
الحديثة في إدارة الحضور والانصراف، مما يسهل عملية المتابعة والرقابة.
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- أهمية هذه المادة للموظف وللجهة الحكومية: 

 للموظف: توضيح الحقوق والواجبات: تحدد المادة بوضوح حقوق 
الموظف في الحصول على فترة سماح، وفي نفس الوقت واجباته في إثبات 
حضوره. وتجنُّب العقوبات: تساعد المادة الموظف على تجنُّب العقوبات 

التي قد تترتب على الغياب غير المبرر.

ضمان سير العمل: تساعد المادة على ضمان سير   للجهة الحكومية: 
التأكد من حضور الموظفين. واتخاذ  العمل بسلاسة وكفاءة من خلال 
الإجراءات المناسبة: توفر المادة الأساس لاتخاذ الإجراءات المناسبة في 

حالة الغياب المتكرر أو غير المبرر.
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نشرة رقم 40 لسنة 2024

بشأن تحديد مواعيد العمل الرسمي والدوام المرن للعاملين من 
أعضاء الهيئة التعليمية والإدارية لجميع المراحل التعليمية )رياض 

الأطفال - الابتدائية - المتوسطة - الثانوية( في مدارس التعليم العام 
والتعليم الخاص )المدارس العربية والتعليم الديني والتربية الخاصة(

بعد الاطلاع على ما يلي:

المرسوم بقانون رقم )15( لسنة 1979م بشأن الخدمة المدنية والقوانين  •

المعدلة له.

المدنية  الخدمة  نظام  بشأن  1979/4/4م  بتاريخ  الصادر  المرسوم  •

والمراسيم المعدلة له. 

• القانون رقم )8( لسنة 2010م في شأن حقوق ذوي الإعاقة، ولائحته 
التنظيمية الصادرة بالقرار الإداري رقم )340( لسنة 2022م.

• القانون رقم )21( لسنة 2015 م في شأن حقوق الطفل. 

• قرار مجلس الخدمة المدنية رقم )41( لسنة 2006م بشأن قواعد وأحكام 
وضوابط العمل الرسمي وتعديلاته. 

بشأن  2023م  لسنة   )3( رقم  المدنية  الخدمة  لديوان  الخارجي  القرار   •
تحديد مواعيد العمل الرسمية بالجهات الحكومية بنظام الدوام المرن.
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قرار وكيل الوزارة رقم )589( المؤرخ 2024/7/28م بشأن التقويم  •

وبداية  والإجازات  الامتحانات  بمواعيد  والخاص  الدراسي 
التسجيل بمدارس التعليم العام للعام 2025/2024م.

قرار وكيل الوزارة رقم )668( المؤرخ 2024/8/11م بشأن التقويم  •

الدراسي لإدارة التربية الخاصة للعام 2025/2024م.

بشأن  2023/9/13م  المؤرخ   )51803( رقم  الوزارة  وكيل  قرار   •
التعليم  ومدارس  الرياض  مدارس  لجميع  المدرسي  الدوام  توقيت 
الخاص  والتعليم  الديني  والتعليم  الخاصة  التربية  ومدارس  العام 

للعام 2025/2024م.

ووفقًًا لما تقتضيه مصلحة العمل.  •

تقرر الآتي:

الهيئة  أعضاء  لجميع  الرسمية  العمل  ونهاية  بداية  مواعيد  أوًلاً: 
ًا للجدول التالي:  التعليمية والإدارية في جميع مراحل التعليم العام وفقً
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نهاية الدوام الفعليبداية الدوام الفعليالمرحلة التعليمية

12:05 ظهرًًا6:45 صباحًًامرحلة رياض الأطفال

1:15 ظهرًًا6:45 صباحًًاالمرحلة الابتدائية

1:40 ظهرًًا7:00 صباحًًاالمرحلة المتوسطة

1:55 ظهرًًا7:15 صباحًًاالمرحلة الثانوية

التعليمية  الهيئة  أعضاء  لجميع  المرن  الدوام  ونهاية  بداية  مواعيد 
ًا للجدول التالي: والإدارية في جميع مراحل التعليم العام وفقً

المرحلة التعليمية

فترة السماح لبداية 
فترة السماح لنهاية الدوام المرنالدوام المرن

إلىمنإلىمن

11:35 ظهرًًا  12:45 ظهرًًا6:45 صباحًًا 7:30 صباحًًامرحلة رياض الأطفال

20 :12 ظهرًًا   1:30 ظهرًًا6:45 صباحًًا 7:30 صباحًًاالمرحلة الابتدائية

05 :1 ظهرًًا      1:50 ظهرًًا6:55 صباحًًا 7:40 صباحًًاالمرحلة المتوسطة

20 :1 ظهرًًا 2:05 ظهرًًا7:10 صباحًًا 7:55 صباحًًاالمرحلة الثانوية
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الهيئة  أعضاء  لجميع  الرسمية  العمل  ونهاية  بداية  مواعيد  ثانيًًا: 
التعليمية والإدارية في جميع مراحل معاهد التعليم الديني وفقا للجدول 

التالي: 

بداية الدوام المرحلة التعليمية
الفعلي

نهاية الدوام 
الفعلي

1:15 ظهرًًا6:45 صباحًًاالمرحلة الابتدائية

1:40 ظهرًًا7:00 صباحًًاالمرحلة المتوسطة

1:40 ظهرًًا7:00 صباحًًاالمرحلة الثانوية

التعليمية  الهيئة  أعضاء  لجميع  المرن  الدوام  ونهاية  بداية  مواعيد 
ًا للجدول التالي: والإدارية في جميع مراحل معاهد التعليم الديني وفقً
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المرحلة التعليمية
فترة السماح لبداية 

الدوام المرن
فترة السماح لنهاية 

الدوام المرن

إلىمنإلىمن

6:45 صباحًًا المرحلة الابتدائية
7:30 صباحًًا

45 :12 ظهرًًا 
1:30 ظهرًًا

6:55 صباحًًا المرحلة المتوسطة
7:40 صباحًًا

05 :1 ظهرًًا 
1:50 ظهرًًا

6:55 صباحًًا المرحلة الثانوية
7:40 صباحًًا

05 :1 ظهرًًا 
1:50 ظهرًًا

ثالثًًا: مواعيد بداية ونهاية العمل الرسمية لجميع أعضاء الهيئة التعليمية 
ًا للجدول التالي:  والإدارية في جميع مراحل مدارس التربية الخاصة وفقً

نهاية الدوام الفعليبداية الدوام الفعليالمرحلة التعليمية

12:05 ظهرًًا6:45 صباحًًامرحلة رياض الأطفال 

1:15 ظهرًًا6:45 صباحًًاالمرحلة الابتدائية

1:15 ظهرًًا6:45 صباحًًاالمرحلة المتوسطة

1:15 ظهرًًا6:45 صباحًًاالمرحلة الثانوية
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التعليمية  الهيئة  أعضاء  لجميع  المرن  الدوام  ونهاية  بداية  مواعيد 
ًا للجدول التالي: والإدارية في جميع مراحل مدارس التربية الخاصة وفقً

المرحلة التعليمية

فترة السماح لبداية 
الدوام المرن

فترة السماح لنهاية 
الدوام المرن

الىمنالىمن

6:45 صباحًًا مرحلة رياض الأطفال
7:30 صباحًًا

35 :11 ظهرًًا 
12:20 ظهرًًا

6:45 صباحًًا المرحلة الابتدائية
7:30 صباحًًا

45 :12 ظهرًًا 
1:30 ظهرًًا

6:45 صباحًًا المرحلة المتوسطة
7:30 صباحًًا

45 :12 ظهرًًا 
1:30 ظهرًًا

6:45 صباحًًا المرحلة الثانوية
7:30 صباحًًا

45 :12 ظهرًًا 
1:30 ظهرًًا
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رابعًًا: طبيعة مواعيد الدوام المرن بكافة المراحل التعليمية

هي ساعات خاصة للدوام تم تحديدها وفقًاً للاحتياجات التشغيلية 
التعليمية  الهيئة  أعضاء  يختار  وبموجبها  المدرسي،  التوقيت  لدوام 
بداية  في  مرونة  يحقق  بما  المغادرة  وساعة  الدوام  بدء  وقت  والإدارية 
العمل  طبيعة  مع  يتوافق  إطار  في  جانبهم  من  الدوام  ونهاية  الدوام 

بالمرفق التعليمي.

خامسًًا: ضوابط مواعيد الدوام المرن في جميع المراحل التعليمية

يُُسمح لأعضاء الهيئة التعليمية بالدوام المرن وفقًًا للجدول الدراسي  .1

اليومي لكلٍٍّ منهم مع التزامه بجميع الحصص الدراسية المكلف بها 
خلال الدوام الرسمي.

على الإدارة المدرسية )مدير مدرسة - مدير مساعد - رئيس قسم  .2

داخل  الُمُتََّبعة  واللوائح  النظم  وفق  المدرسي  الدوام  متابعة  المادة( 
المرفق المدرسي.

التعليمية  الهيئة  أعضاء  على  التأخير  ودقائق  ساعات  احتساب  يتم  .3

والإدارية في المرفق المدرسي، وذلك بعد انتهاء فترات السماح المقررة 
استكمال  عدم  حال  وفي  التعليم،  مراحل  من  تعليمية  مرحلة  لكل 
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المعمول بها في  اللوائح والنظم  يتم تطبيق  الرسمي  الدوام  ساعات 
هذا الشأن.

يتعين على عضو الهيئة التعليمية أو الإدارية إثبات تواجده في مكان  .4

خلال  البصمة  بإجراء  وذلك  الرسمي،  الدوام  فترة  أثناء  العمل 
الستين دقيقة التالية على انقضاء ساعتين على بداية دوامه، ولا يتقيد 
العضو بهذه البصمة إذا حصل على استئذان وقع أي جزء منه خلال 
لم  الذي  الإدارية  أو  التعليمية  الهيئة  دقيقة، ويُُعد عضو  الستين  مدة 
يُُثبِتِ تواجده خلال الستين دقيقة قد انصرف أثناء الدوام الرسمي 
ساعتين  انقضاء  على  التالية  المدة  الحالة  هذه  في  وتدخل  إذن،  دون 
على موعد حضوره حتي وقت إثبات تواجده بالبصمة ضمن مدد 
التأخير الشهرية وفقًًا للمادة )18( من قرار مجلس الخدمة المدنية رقم 

)6( لسنة 2024م.

يُُسمح لأعضاء الهيئة التعليمية والإدارية العاملين في جميع المراحل  .5

التعليمية بساعات تخفيف العمل على أالَّا تقل ساعات عمل الدوام 
الرسمي عن )5 ساعات( في كافة الحالات المشمولة بالقانون رقم 
)21( لسنة 2015م بشأن حقوق الطفل، على أن يبدأ دوام الموظف 
المتمتع في تخفيف العمل بناء على جدول الدوام الفعلي لكل مرحلة، 
ولا يجوز الجمع بين التخفيف والمرن وفترات السماح، وتقع مسؤولية 
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الدوام ونهاية  تنظيم الاستفادة من ساعات تخفيف العمل في بداية 
العملية  ِلُُّ بسير  بما لا �يُخِ التالي  المباشر والرئيس  الرئيس  الدوام على 

التعليمية في المرفق التعليمي خلال فترة الدوام الرسمي. 

يُُسمح لأعضاء الهيئة التعليمية والإدارية العاملين في جميع المراحل  .6

الإداري  القرار  من   )22( بالمادة  المقررة  للضوابط  ووفقًًا  التعليمية 
رقم  للقانون  التنظيمية  اللائحة  بإصدار  2022م  لسنة   )340( رقم 

)8( لسنة 2010 بشأن حقوق ذوي الإعاقة ووفقًًا لما يلي:

يُُطبَّق على أعضاء الهيئة التعليمية والإدارية قرارات المجلس الطبي  •

العام ووفقًًا للضوابط الواردة بتعميم ديوان الخدمة المدنية رقم )39( 
المرضية  الإجازات  منح  وأحكام  وقواعد  مدد  بشأن  2006م  لسنة 
وتعديلاته بقرار مجلس الخدمة المدنية رقم )41( لسنة 2012م وقرار 
ًا للنظم المعمول بها  مجلس الخدمة المدنية رقم )29( لسنة 2023 ووفقً

في هذا الشأن.

خارج  مهام  لأداء  والإدارية  التعليمية  الهيئة  أعضاء  تكليف  عند  •

مركز العمل خــلال ساعات الدوام الرسمي، يقوم المكلَّف بتعبئة 
ًا فيه نوع المهمة  نموذج رقم )4( واعتماده من المسؤول المباشر موضَّحً

ومكانها.
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الآلية  النظم  في  الطبية  والأعذار  الاستئذان  إدخال  مسؤولية  تقع  •

لديوان الخدمة المدنية من قِِبل القسم الإداري في المرفق المدرسي.

يقوم القسم الإداري في المرفق المدرسي بسحب جميع إشعارات العاملين  •

من أعضاء الهيئة التعليمية والإدارية وتسليمها للمسؤول المختص.

التعليمية  الهيئة  أعضاء  من  للعاملين  البصمة  تفعيل  مسؤولية  تقع  •

والإدارية عند النقل أو الندب الكلي أو الجزئي سواء خلال الدوام 
بالمناطق  والدوام  الإجازات  قسم  في  الاختبارات  وفترة  الرسمي 
حسب  الوزارة  عام  بديوان  والدوام  الإجازات  وقسم  التعليمية 
مراكز العمل التابع لها الموظف المنقول منها أو المنتدب إليها، وذلك 

وفق النظم واللوائح الصادرة بهذا الشأن.

سادسًًا: ضوابط تواجد الإدارة المدرسية خلال مواعيد الدوام المرن 

)مدير  المدرسية  الإدارة  العاملين من  أحد  بتواجد  الالتزام  ضرورة 
مدرسة - مدير مساعد خلال فترة تواجد المتعلمين حتى نهاية الدوام 
المرحلة  مراقب  ويقوم  بالمناوبة،  المكلفين  إلى  بالإضافة  الرسمي، 

التعليمية بمتابعة الالتزام بالتواجد. 

البند  في  المدرسية  الإدارة  من  العاملين  أحد  تواجد  عدم  حال  في 
السابق يتم اتخاذ الإجراءات التالية:
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الشؤون  مدير  من  معتمدة  مذكرة  التعليمية  المرحلة  مراقب  يرفع   -1

التعليمية إلى مدير عام الإدارة للمنطقة التعليمية؛ لعرضها على الوكيل 
المساعد للتعليم العام؛ لإحالة الموضوع للجهة المختصة للتحقيق.

ثبوت  حال  في  الوزارة  وكيل  على  التحقيق  عنه  أسفر  ما  عرْْض   -2

الوكيل  من  المقترحة  التوصيات  متضمنة  تكون  أن  على  المخالفة 
المساعد للتعليم العام.

اللوائح والنظم المعمول بها بقرار مجلس الخدمة المدنية رقم  تنفيذ   -  3

)41( لسنة 2006 بشأن قواعد وأحكام وضوابط العمل الرسمي.

سابعًًا: مواعيد توقيت شاغلي وظيفة موجِّه فني عام وموجِّه فني أول 
وموجِّه فني 

بداية 
الدوام 
الفعلي

نهاية 
الدوام 
الفعلي

قطاع 
الوكيل 
المساعد 

للتعليم العام

ملاحظات

 7:00
صباحًًا

 2:00
ظهرًًا

القرار 
الوزاري 

رقم 171 
لسنة 

2023م

تََحتُحسب فترة السماح المقررة وفقًًا لقرار 
مجلس الخدمة المدنية رقم )41( لسنة 

2006 ضمن الدوام الرسمي
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ضوابط أخري لدوام شاغلي وظيفة موجِّه فني عام وموجه فني أول 
وموجه فني:

ضرورة الالتزام بإثبات بصمة بداية الحضور، وإثبات بصمة التواجد  •

أثناء الدوام الرسمي، وإثبات بصمة الانصراف نهاية الدوام.

ًا  ُطبَّق وفقً ًا وتُ 7:30 صباحً يتم احتساب دقائق التأخير بعد الساعة  •

ا بهذا القرار. للوارد بالفقرة )3( من البند خامسًً

الفنيين  والموجهين  الأوائل  والموجهين  العموم  موجهي  على  يتعين  •

بزيارته  أحدهم  يقوم  مقر  أي  أو  العمل  مكان  تواجدهم في  إثبات 
الستين  خلال  البصمة  بإجراء  وذلك  الرسمي،  الدوام  فترة  أثناء 
دقيقة التالية على انقضاء ساعتين على بداية دوامه، ولا يتقيد العضو 
إذا حصل على استئذان وقع أي جزء منه خلال مدة  البصمة  بهذه 
قد  دقيقة  الستين  خلال  تواجده  يثبت  لم  من  ويُُعََد  دقيقة،  الستين 
انصرف أثناء الدوام الرسمي دون إذن، وتدخل في هذه الحالة المدة 
إثبات  وقت  حتي  حضوره  موعد  على  ساعتين  انقضاء  على  التالية 
ًا للمادة )18( من  تواجده بالبصمة ضمن مدد التأخير الشهرية وفقً

قرار مجلس الخدمة المدنية رقم )6( لسنة 2024م.

يعتمد الموجه الأول خطة الزيارات للموجهين الفنيين شهيًّرا، ويقوم  •

بمتابعتها والإشراف على تنفيذها.
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التعليمية  الشؤون  مدير  إلى  شهري  تقرير  برفع  الأول  الموجِّه  يقوم  •

ومدير عام المنطقة التعليمية، وتُسَرلَ نسخة إلى التوجيه العام.

يُُسمح للموجه العام والموجه الأول والموجه الفني بالاستفادة من كافة  •

الضوابط المقررة بالقرار الإداري رقم )340( لسنة 2022م بإصدار 
اللائحة التنظيمية للقانون رقم )8( لسنة 2010 بشأن حقوق ذوي 

الإعاقة.

ثامنًاً: على أن يتم تقييم تجربة نظام الدوام المرن لمدارس وزارة التربية 
نهاية الفصل الدراسي الأول للعام 2025/2024م.

ًا  تاسعا: على جهات الاختصاص العلم والعمل بما جاء أعلاه اعتبارً
من تاريخه.

وكيل وزارة التربية 

منصور عبد الله الديحاني 

وكيل وزارة التربية بالتكليف

26 سبتمبر 2024
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شرح الفقرات المتعلقة بالالتزام بساعات العمل: 

هذه الفقرات تركز على أهمية الالتزام بساعات العمل المقررة وآليات 
إلى  بالإضافة  الكفاءة،  وتحقيق  العمل  تنظيم  لضمان  الحضور  تسجيل 
توضيح الإجراءات اللازمة للتعديل والتوثيق في حال وجود استثناءات.

حضوره  تسجيل  الموظف  على  يجب  الثلاث:  بالبصمات  الالتزام 
وغيابه من خلال ثلاث بصمات يوميًّا: في بداية الدوام )بصمة الحضور(، 
خلال فترة العمل )بصمة التواجد( وعند الخروج )بصمة الانصراف(. 

هذا يضمن توثيقًًا دقيقًاً لساعات العمل.

عن  يختلف  الموظف  دوام  جدول  كان  إذا  الدوام:  فترة  تعديل 
الأوقات الرسمية المعتمدة، يتعين عليه مراجعة قسم الشؤون الوظيفية 
والدوام  الإجازات  أقسام  مع  التنسيق  ثم  الوظيفية،  بياناته  لتحديث 
الوظائف  العمل كبعض  يتناسب مع مركز  بما  العمل  لتعديل ساعات 

الإشرافية.

بفترة  موظف  ربط  يتم  أن  المهم  من  الرسمية:  الدوام  بفترة  الربط 
نتيجة  تحدث  قد  إدارية  جزاءات  أي  لتفادي  المعتمدة  الرسمية  الدوام 
ِبل ديوان الخدمة المدنية  لاختلاف ساعات العمل عن تلك المقررة من قِ

كأصحاب التخفيف لبعض المراحل.
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تعريف البصمة للموظفين الجدد: يجب على قسم الإجازات والدوام 
تعريف نظام البصمة لجميع الموظفين الجدد أو الذين لم يتم إدراجهم في 
ًا  المناسبة وفقً بالفئة  الأنظمة، وكذلك دعم المستفيدين؛ لضمان ربطهم 

لتعليمات العمل.

فتح البصمة لجهاز التوجيه الفني: يتم فتح نظام البصمة للموجهين 
الفنيين بناءً على المدارس المعتمدة من الموجه الفني الأول لهم، بالإضافة 

إلى مقر عملهم الأصلي، مما يسهل متابعة العمل دون عوائق تذكر.

في حالة وجود مهام خارج مقر العمل  استخدام نموذج التكليف: 
مثل الدورات التدريبية أو الاجتماعات، يجب استخدام نموذج رقم 4 
الخاص بالمهام الخارجية، مع تحديد الوقت الذي تمت فيه )بداية أو أثناء 
أو نهاية الدوام( مع إرفاق ما يُُثبِتِ المهمة وتُُعتمد من المدير والمسؤول 

المباشر للموظف.
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فترة السماح وجدول توقيت البصمة المرنة والتواجد للمرحلة الثانوية

فترة السماح لبداية الدوام                      فترة السماح لنهاية الدوام

ًا ًا إلى 2:05 ظهرً من 7:10 صباحًًا إلى 7:55 صباحًًا                  من 1:10 ظهرً

انصرافتواجد إلىتواجد منحضور
7:109:1010:101:20

7:119:1110:111:21

7:129:1210:121:22

7:139:1310:131:23

7:149:1410:141:24

7:159:1510:151:25

7:169:1610:161:26

7:179:1710:171:27

7:189:1810:181:28

7:199:1910:191:29

7:209:2010:201:30
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7:219:2110:211:31

7:229:2210:221:32

7:239:2310:231:33

7:249:2410:241:34

7:259:2510:251:35

7:269:2610:261:36

7:279:2710:271:37

7:289:2810:281:38

7:299:2910:291:39

7:309:3010:301:40

7:319:3110:311:41

7:329:3210:321:42

7:339:3310:331:43

7:349:3410:341:44

7:359:3510:351:45

7:369:3610:361:46
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7:379:3710:371:47

7:389:3810:381:48

7:399:3910:391:49

7:409:4010:401:50

7:419:4110:411:51

7:429:4210:421:52

7:439:4310:431:53

7:449:4410:441:54

7:459:4510:451:55

7:469:4610:461:56

7:479:4710:471:57

7:489:4810:481:58

7:499:4910:491:59

7:509:5010:502:00

7:519:5110:512:01

7:529:5210:522:02
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7:539:5310:532:03

7:549:5410:542:04

7:559:5510:552:05

تعميم وزاري رقم )23( لعام 2024م

بشأن تحديد مواعيد العمل الرسمية بنظام الدوام المرن

بعد الاطلاع على المرسوم بالقانون رقم 15 لسنة 1979م بشأن 
الخدمة المدنية وتعديلاته.

وعلى المادة رقم 82 من المرسوم الصادر بتاريخ4 /1979/4م في 
شأن نظام الخدمة المدنية وتعديلاته.

وعلى قرار مجلس الخدمة المدنية رقم 41 لسنة 2006م بشأن قواعد 
وأحكام وضوابط العمل الرسمي وتعديلاته.

وعلى قرار رقم 30 لسنة 2023م بشأن استبدال المادة 17 من قرار 
مجلس الخدمة المدنية رقم 41 لسنة 2006م بشأن قواعد وأحكام 

ضوابط العمل الرسمي.

وعلى قرار الخدمة المدنية الخارجي رقم (3) لسنة 2023م الصادر 
بتاريخ 2023/9/18م بشأن تحديد مواعيد العمل الرسمية بالجهات 

الحكومية بنظام الدوام المرن.
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وبناء على ما تقتضيه مصلحة العمل.

-_تـــقــــرر -

مادة )1( 

تكون مواعيد العمل الرسمية مرنة خلال الأيام من الأحد حتى 
الخميس من كل أسبوع بواقع 7 ساعات للعاملين في وزارة التربية في 

القطاعات التالية:

قطاع التعليم العام والإدارات التابعة له + عموم المناطق التعليمية  •

)ماعدا المدارس(.

قطاع التعليم الخاص والنوعي والإدارات التابعة له )ماعدا  •

المدارس(.

قطاع الشؤون الإدارية والتطوير الإداري والإدارات التابعة له. •

قطاع الشؤون المالية والإدارات التابعة له.  •

إدارة نظم المعلومات. •

قطاع الشؤون القانونية والإدارات التابعة له. •

قطاع المنشآت التربوية والتخطيط والإدارات التابعة له. •

قطاع التنمية التربوية والأنشطة والإدارات التابعة له. •
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قطاع البحوث التربوية والمناهج والإدارات التابعة له. •

مكتب وزير التربية + إدارة العلاقات العامة والإعلام التربوي  •

)اللجنة الوطنية للتربية والعلوم والثقافة) اليونسكو + (المجلس 
الأعلى للتعليم(.

• .مكتب وكيل وزارة التربية.

وفقًًا لأحكام هذا القرار. •

مادة )2( 

ًا،  ًا حتى الساعة 8 صباحً تكون بداية الدوام من الساعة 7 صباحً
على أن ينصرف  ويُُسمح للموظف بالحضور في أي وقت خلالها، 
بعد استكمال 7 ساعات عمل حسب موعد حضوره، وذلك مع عدم 
ُطبَّق أحكام هذه المادة على الموظف  الإخلال بفترة السماح المقررة. ولا تُ
المشمول بتخفيف ساعات العمل لأي سبب من الأسباب المقررة 
قانونًًا، كما لا تُُطبَّق على الخاضعين لنظام التغيب الجزئي بدون أجر، 

ًا للمادة 5 من هذا القرار. وتُحدَّد مواعيد حضورهم وانصرافهم وفقً

مادة )3( 

يُُشتَرط لتطبيق نظام الدوام وفقًًا للمادة 2 من هذا القرار إتاحة 
تعدد مواعيد الحضور والانصراف وحساب عدد ساعات الدوام 
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الرسمي وفترة السماح فرديًّا لكل موظف.

مادة )4( 

يكون حساب فترة السماح ودقائق التأخير وساعات الاستئذان في 
بداية الدوام للمشمولين

بالمادة (2) من هذا القرار كالآتي:

1- تحسب فترة السماح في بداية الدوام بعد انتهاء آخر ميعاد للحضور 

ًا(. )بعد الساعة  8 صباحً

تُحسب دقائق التأخير في بداية الدوام بعد انتهاء آخر ميعاد   -2

للحضور مضافًًا إليه  فترة السماح المقررة بداية الدوام )بعد الساعة 
ًا(. الثامنة والنصف صباحً

3- تحسب ساعات الاستئذان في بداية الدوام من الوقت الذي يحدده 

ًا وحتى الساعة  الموظف خلال الفترة )من الساعة السابعة صباحً
ًا(. الثامنة صباحً

مادة )5( 

إلزام الموظفين المشمولين بتخفيف ساعات العمل والتغيب 
ًا(، وذلك  ًا أو انصرافً الجزئي باختيار ميعاد واحد محدد )حضورً

حسب مقتضيات ومصلحة العمل وبما لا يخرج عن المواعيد التالية:
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ًا. 1- من الساعة السابعة صباحًًا وحتى الساعة الثانية ظهرً

2- من الساعة السابعة والنصف صباحًاً حتى الساعة الثانية والنصف 

ظهرًًا. 

3- من الساعة الثامنة صباحًًا حتى الساعة الثالثة عصًرًا.

مادة )6( 

لا يخل هذا القرار بقواعد وأحكام وضوابط العمل الرسمي 
الواردة بمجلس الخدمة المدنية رقم 41 لسنة 2006 المشار إليه، كما لا 

يمس هذا القرار بأنظمة النوبة المعمول بها.

مادة )7( 

ُبلغ من يلزم  يُُعمل بهذا القرار اعتبارًًا من تاريخ 2024/11/3م ويُ
بتنفيذه ويُُلغى كل ما يتعارض معه من قرارات سابقة ذات صلة.

وكيل وزارة التربية 

منصور عبد الله الديحاني 

وكيل وزارة التربية بالتكليف
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على  تنطبق  التي  العمل  بساعات  بالالتزام  المتعلقة  الفقرات  شرح 
الموجهين الفنيين: 

توقيت الدوام الرسمي: 

حيث  ًا؛  صباحً  8 الساعة  حتى  صباحًاً   7 الساعة  من  الدوام  يبدأ 
 7 يستكمل  أن  على  خلالها  وقت  أي  في  الحضور  للموظف  يُُسمح 

ساعات عمل فعلي.

التأخير وساعات الاستئذان: 

 8 الدوام الرسمي  انتهاء  الدوام بعد  بداية  1-. تُحسب فترة السماح في 

صباحًًا. 

موعد  آخر  انتهاء  بعد  الدوام  بداية  في  التأخير  دقائق  تُحسب   .-2

للحضور مضافًًا إليه فترة السماح المقررة في بداية الوقت المحدد من 
ًا. قِِبل الموظف بعد انتهاء الدوام الرسمي 8:30 صباحً

3-. تُحسب ساعات الاستئذان في بداية الدوام من الوقت الذي يحدده 

ًا.  الموظف من الساعة 7 صباحًًا حتى الساعة 8 صباحً

تخفيف العمل والتغيُّب الجزئي: 

يُُلزم الموظف باختيار موعد دوام واحد محدد للحضور والانصراف 
لا يخرج عن:
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ًا. 1- من الساعة السابعة صباحًًا وحتى الساعة الثانية ظهرً

ًا. 2- من الساعة السابعة والنصف صباحًًا حتى الساعة الثانية والنصف ظهرً

3- من الساعة الثامنة صباحًًا حتى الساعة الثالثة عصًرًا.

تحديث : في تاريخ )20-01-2025( م

أطلقت وزارة التربية المرحلة الأولى من نظام اثبات بصمة الحضور 
والتواجد والإنصراف عبر تطبيق وزارة التربية

يأتي هذا النظام كخطوة مبتكرة تهدف إلى توفير حلول تقنية متطورة 
لمتابعة الالتزام الوظيفي للموظفين وتعزيز الشفافية في العمل الإداري 
متابعة حركة  التعليمي والإداري   القطاع  التطبيق لموظفي  يتيح  حيث 
إلكترونيا  حضورهم  واثبات  وسهولة  بدقة  والانصراف  الحضور 
تسهيل  يسهم في  مما   ، التقليدية  الأجهزة  بعيدًًا عن  التطبيق  من خلال 
الإجراءات وكذلك يعتبر نوعية إلى الجهود المستمرة للارتقاء بالخدمات 

التعليمية والإدارية بما يتماشى مع تطلعات الوزارة 

ألية اثبات الحضور والدوام من خلال التطبيق

1- تسجيل الدخول في التطبيق
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2- الدخول على خدمة البصمة 

3- تعريف البصمة الشخصية

4- إجراءات البصمة ) حضور - تواجد - خروج (

ملاحظة : 

المنطقة  المدرسة،  في  سواء  العمل،  محيط  داخل  البصمة  إثبات  يتم 
والكاميرا   GPS تفعيل خاصية  التربية، من خلال  أو وزارة  التعليمية، 
المحدد  الإطار  في  الوجه  وضع  من  التأكد  النظام  يتطلب  الأمامية. 
البصمة. في  لقبول  ثوانٍٍ  ثلاث  لمدة  فيديو  تسجيل  مع  التطبيق،  داخل 
حال حدوث مشكلة أثناء إجراءات البصمة، يمكن إعادة المحاولة مرة 
لحل  التطبيق  عبر  والمشاكل  الاقتراحات  قسم  مع  التواصل  أو  أخرى 

الإشكاليات.

الاستئذان: 

•يسمح للموظف بأخذ إذن أربع مرات كحد أقصى و١٢ ساعة شهيًًرا، بشرط 
تسجيلها في سجل خاص يوضح وقت المغادرة والعودة. 

ثالاًًث: الاستئذان
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في حالة عدم عودة الموظف في الوقت المحدد، يتم احتساب مدة التأخير الإضافية.  •

افادة توضح سبب  تقديم  الدوام، يجب عليه  الموظف حتى نهاية  يََعُُد  لم  إذا   •
غيابه، ويقرر رئيس المرفق قبول العذر أو رفضه. في حالة الرفض، يتم رفع 

الأمر إلى الإدارة العليا لاتخاذ الإجراء المناسب.  

• ملاحظة: أجاز ديوان الخدمة المدنية أن يمتد الإذن الواحد إلى أكثر من 

المتبقية  الساعات  توزيع  يتم  كما  ساعات.   6 أقصى  وبحد  ساعات،   4

الاستئذانات  مجموع  يتجاوز  ألا  على  الاستئذانات،  بقية  على  الإذن  من 
الشهرية 4 استئذانات أو 12 ساعة كحد أقصى.

• الاذن الطبي : يستطيع الموظف التقديم على الإذن الطبي ) الأمراض التي 
تستدعي المراجعة الدورية ) يومية - أسبوعية - شهرية ( وهذا الإذن 
ساري فقط لصاحب العلاقة ، كما انه لا يحتسب ضمن ساعات الاذن 
الرسمي 12 ساعة وذلك وفقا للمادة 29 للقرار ) 41-2006 ( لقانون 

العمل لديوان الخدمه المدنية .

• اذن مهمة رسمية: يستطيع الموظف التقديم على إذن مهمة رسمية لتمثيل جهة 
العمل أو تمثيل الدولة من هلال تقديم ورقة عمل أو القاء كلمة في المؤتمر 
أو حضور احتماعات وكل ماهو خاص بطبيعة جهة العمل حسب ضوابط 

وقوانين العمل لديوان الخدمة المدنية.  
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مادة )28(: 

لفظ الانقطاع الوارد في المواد التالية يشير إلى الانقطاع عن العمل 
دون إذن، ويسري على الانقطاع القواعد المعمول بها في هذه اللائحة 
لإجراء  حاجة  دون  الانقطاع  مدد  عن  المرتب  من  الحرمان  وخاصة 

التحقيق، اكتفاءًً ببيان إفادة الموظف على النموذج الُمُعََد لذلك. 

شرح للمادة القانونية:

تشير المادة إلى مفهوم »الانقطاع عن العمل«، وتوضح كيفية التعامل 
معه وفقًًا للقواعد المعمول بها في اللائحة المعنيَّة.

العناصر الرئيسية في المادة:

- الانقطاع عن العمل دون إذن:

يُُقصد به غياب الموظف عن العمل دون الحصول على موافقة مسبَّقة 
ًا لقواعد العمل. من الإدارة. ويعتبر هذا النوع من الانقطاع مخالفً

- تطبيق القواعد المعمول بها:

يوضح أن هناك قواعد محددة يجب الالتزام بها في حالة الانقطاع، وهذه 
ُفرض على الموظف. القواعد تتضمن الجزاءات والعقوبات التي يمكن أن تُ

رابعاًً: الانقطاع عن العمل
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- الحرمان من المرتب:

فترات  عن  الراتب  من  الموظف  حرمان  يمكن  أنه  على  المادة  تنص 
الانقطاع.

هذا يعني أنه في حال غياب الموظف دون إذن، لن يتلقى راتبه عن 
تلك المدة.

- عدم الحاجة لإجراء تحقيق:

أسباب  لمعرفة  رسمي  تحقيق  إجراء  الأمر  يتطلب  لا  أنه  إلى  تشير 
الانقطاع، بل يكفي تقديم الموظف لإفادة )بيان( يوضح أسباب غيابه. 
ويُُفترض أن يكون هناك نموذج محدد يُستخدم لهذا الغرض، مما يسهل 

الإجراءات.

وتحدد  العمل  إلى  بالحضور  الالتزام  أهمية  تعزز  المادة  الخلاصة: 
تنظيم  في  يسهم  مما  به،  المصرح  غير  الانقطاع  على  المترتبة  الإجراءات 

العمل وضمان استمرارية الأداء.
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مادة )29(: 

رحيُحم الموظف المنقطع من المرتب والبدلات والمزايا الوظيفية خلال 
مدة الانقطاع، فإذا بلغ الانقطاع أحد الحدين المنصوص عليهما 15 
يومًًا متصلة أو 31 يومًًا متفرقة خلال 12 شهرًًا )يعتبر الموظف مقدمًًا 

استقالته، ويُُتخذ الإجراء المناسب في ضوء ما يقدمه من أعذار(.

شرح للمادة القانونية:

الشروط  العمل وتحدد  عن  الانقطاع  بعقوبات  المادة  هذه  تتعلق 
والإجراءات المرتبطة بذلك.

العناصر الرئيسية في المادة:
- الحرمان من المرتب والبدلات والمزايا:

العمل بدون إذن لن يحصل  ينقطع عن  الذي  يشير إلى أن الموظف 
على راتبه أو أي بدلات أو مزايا وظيفية خلال فترة انقطاعه.

- حدود الانقطاع:
تحدد المادة حالتين للانقطاع؛ حيث إذا تجاوز الانقطاع:

15 يومًًا متصلة: أي غياب متواصل لمدة 15 يومًًا. •

31 يومًًا متفرقة خلال 12 شهرًًا: أي غياب متقطع يصل إلى 31 يومًًا  •

خلال السنة.
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- اعتبار الانقطاع استقالة:

ُعتبر الموظف وكأنه قد  إذا بلغ الانقطاع أيًّا من الحدين المذكورين، يُ •

قدم استقالته من العمل.

هذا يعني أن الموظف سيُُعامل كأنه ترك وظيفته بشكل رسمي، مما  •

يترتب عليه إجراءات معينة.

- الإجراءات المناسبة:

أو  أعذار  بتقديم  للموظف  ُسمح  يُ استقالة،  الانقطاع  اعتبار  بعد  •

تبريرات لغيابه.

يتم اتخاذ الإجراءات المناسبة بناءً على الأعذار المقدمة، مما قد يتضمن  •

إلغاء اعتبار الاستقالة أو اتخاذ إجراءات أخرى.

بالانقطاع  المرتبطة  للعقوبات  واضحًاً  إطارًًا  تضع  المادة  الخلاصة: 
تمنحهم  كما  الموظفين،  لدى  والالتزام  الانضباط  يعزز  مما  العمل،  عن 

فرصة لتقديم الأعذار قبل اتخاذ إجراءات نهائية تتعلق بوظائفهم.
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مادة )30(: 

إذا ثبت أن انقطاع الموظف يرجع لأسباب لا دخل لإرادته 
براءته، أو صدور قرار  الكويت وثبوت  فيها )كالحبس خارج 
دون  حالت  طبيعية  كوارث  حدوث  أو  خدمته،  بإنهاء  معيب 
عودته للعمل...( فإنه يجوز لوكيل الوزارة أو من يفوِِّضه اعتبار 
رحيُحم  هذا الانقطاع غيابًًا بإذن دون ترتيب آثار الانقطاع، لكنه 
من مرتبه عن هذه المدة عمالًا بقاعدة الأجر مقابل العمل. أما 
إذا حُُبس الموظف داخل الكويت على ذمة التحقيق فإنه يُُوقََف 
الخدمة  قانون  من   )31( المادة  أحكام  بشأنه  وتُُطبََّق  عمله  عن 

المدنية.

شرح للمادة القانونية:

هذه المادة تتعلق بمعالجة حالات انقطاع الموظف عن العمل بسبب 
ظروف خارجة عن إرادته، وتوضح كيفية التعامل مع هذه الحالات.

العناصر الرئيسية في المادة:

- حالات الانقطاع غير الإرادية:

تشير المادة إلى أن الانقطاع عن العمل يمكن أن يكون نتيجة لظروف 
لا يتحكم فيها الموظف، مثل: الحبس خارج الكويت: إذا كان الموظف 
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الحبس،  بعد  براءته  ثبتت  إذا  البراءة:  وثبوت  آخر،  بلد  في  محبوسًًا 
صحيحة،  أسباب  دون  الخدمة  إنهاء  مثل  معيبة:  إدارية  وقرارات 
الموظف  تمنع  التي  الفيضانات  أو  الزلازل  مثل  الطبيعية:  والكوارث 

من العودة للعمل.

- سلطة وكيل الوزارة:

الانقطاع  لتصنيف هذا  السلطة  يفوِِّضه  أو من  الوزارة  لوكيل  نح  متُم 	•

وضع  على  سلبًًا  يؤثر  انقطاعًًا  يُُعتبر  لا  أنه  يعني  مما  بإذن،  كغياب 
الموظف.

- عدم ترتيب آثار الانقطاع:

يعني أن الموظف لن يُُعاقب على هذا الانقطاع، لكنه سيُُحرم من راتبه  •

عن تلك الفترة، وذلك وفقًًا لقاعدة »الأجر مقابل العمل”.

- التحقيق داخل الكويت:

إذا كان الموظف محبوسًًا داخل الكويت على ذمة التحقيق، يُُوقف عن  	•
عمله.

تُُطبق عليه أحكام المادة )31( من قانون الخدمة المدنية، والتي قد  •

تتعلق بالحقوق والواجبات أثناء فترة التحقيق.
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الخلاصة: المادة توفر حماية للموظفين في حالات الانقطاع التي تكون 
خارج إرادتهم، مما يعكس مرونة في التعامل مع الظروف الطارئة. كما 
تمنح السلطات المختصة القدرة على اتخاذ قرارات مناسبة بناءً على كل 

حالة على حدة.

مادة )31(: 

آثار الانقطاع من العمل هي الحرمان من المرتب والعلاوات 
موعد  كتغيير  الوظيفية  المزايا  وكذلك  له،  التابعة  والبدلات 
السابقين  الحدين  أحد  الانقطاع  بلوغ  عند  الدورية  العلاوة 

وعدم دخول مدد الانقطاع ضمن حساب المعاش أو المكافأة.

شرح للمادة القانونية:

هذه المادة تتعلق بالآثار المترتبة على الانقطاع عن العمل، وتوضح 
لهذا  نتيجة  الموظف  وضع  على  تطرأ  التي  التغييرات  أو  العقوبات 

الانقطاع.

العناصر الرئيسية في المادة:

- الحرمان من المرتب:

ُحرم من راتبه عن فترة  يُحدد أن الموظف الذي ينقطع عن العمل سيُ
الانقطاع، مما يؤثر على دخله الشخصي.
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- الحرمان من العلاوات والبدلات:

بدلات  أو  علاوات  أي  من  الموظف  يُحرم  الراتب،  إلى  بالإضافة 
مرتبطة بوظيفته خلال فترة الانقطاع. وهذا يعني أن أي زيادة محتملة 

في الراتب أو ميزات مالية لن تُعُطى للموظف بسبب غيابه.

- المزايا الوظيفية:

تغيير  مثل:  الانقطاع،  بسبب  تتأثر  قد  التي  الوظيفية  المزايا  تشمل 
قد  دورية،  لعلاوة  مؤهلًا  الموظف  كان  إذا  الدورية:  العلاوة  موعد 

يؤجل موعدها أو يُُلغى حصوله عليها بسبب الانقطاع.

- عدم احتساب مدد الانقطاع:

أو  المعاش  حساب  ضمن  تُحتسب  لا  الانقطاع  فترات  أن  يُُوضح 
يُحاسب  التي  الفعلية  الخدمة  مدة  أن  يعني  هذا  التقاعد.  عند  المكافأة 

عليها الموظف تقل، مما يؤثر على المزايا المالية عند انتهاء الخدمة.

الخلاصة:

عن  الانقطاع  على  المترتبة  والإدارية  المالية  العقوبات  تبرز  المادة 
تجنب  على  الموظفين  ويشجع  بالحضور  الالتزام  أهمية  يعزز  مما  العمل، 

الغياب غير المصرح به.
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مادة )32(: 

العطل الرسمية التي يسبقها انقطاع ويلحقها انقطاع تأخذ 
حكم الانقطاع.

مادة )33(: 

إذا تغيب الموظف لمدة يوم واحد بعد إجازة، فإنه يتعين عليه 
المباشر؛  لرئيسه  لذلك  المعد  النموذج  على  غيابه  أسباب  تقديم 
ليبدي رأيه ويعرضه على من يليه بالرئاسة لقبول العذر من عدمه، 
تسب هذا اليوم إجازة طارئة إن كان له رصيد يسمح بذلك  وإما حيُح
حالة  وفي  لا.  أو  رصيد  له  كان  إن  سواء  الراتب  من  حرمانه  أو 

ال إلى الشؤون القانونية بالمنطقة التعليمية. تكرار المخالفة حيُح

شرح للمادة القانونية:

إجازة  بعد  العمل  عن  الموظف  تغيُّب  بإجراءات  تتعلق  المادة  هذه 
وتوضح كيفية التعامل مع هذا النوع من الغياب.

العناصر الرئيسية في المادة:

- تغيُّب الموظف بعد إجازة:

اتخاذ  عليه  يجب  إجازته،  انتهاء  بعد  واحد  ليوم  الموظف  غاب  إذا 
خطوات معينة لإبلاغ الإدارة عن أسباب غيابه.
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- تقديم أسباب الغياب:

لهذا  مخصص  نموذج  على  غيابه  أسباب  تقديم  الموظف  على  يتعين 
الغرض، موجهًًا إلى رئيسه المباشر. وهذا يعكس أهمية التوثيق والشفافية 

في التعامل مع حالات الغياب.

- رأي الرئيس المباشر:

يقوم الرئيس المباشر بإبداء رأيه حول أسباب الغياب، ثم يعرضها 
على من يليه في الرئاسة. وهذا يشير إلى وجود تسلسل إداري في اتخاذ 

القرار بشأن قبول العذر أو عدمه.

- احتساب اليوم كإجازة طارئة أو حرمان من الراتب:

كإجازة  اليوم  يُحتسب  أن  يمكن  يسمح،  رصيد  للموظف  كان  إذا 
طارئة. وإذا لم يكن لديه رصيد، أو إذا تم رفض العذر، يتم حرمانه من 

الراتب عن ذلك اليوم.

- تكرار المخالفة:

الشؤون  إلى  إحالته  تتم  إذن،  دون  الموظف  غياب  تكرار  حال  في 
قانونية  عواقب  هناك  أن  يعني  وهذا  التعليمية.  المنطقة  في  القانونية 

وإدارية على تكرار المخالفات، مما يعزز الانضباط في العمل.
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الخلاصة:

المادة تضع إطارًًا واضحًًا للتعامل مع حالات الغياب بعد الإجازات، 
مما يعزز من الانضباط والالتزام في العمل، وتُحدد الإجراءات اللازمة 

لتوثيق الغياب وأثره على الراتب والإجازات.
مادة )34(: 

إذا زاد الانقطاع عن يوم واحد فإنه يتعين على الموظف إخطار 
المرفق عن الأسباب التي دعت إلى انقطاعه؛ حتي يكون للإدارة 
مع  عذره  تقدير  عند  الاعتبار  أخذ  من  ولتتمكن  بحالته،  علم 
يجوز  ولا  أيام،   7 الانقطاع  بلوغ  عند  راتبه  صرف  وقف  مراعاة 

احتساب أحد أيام الانقطاع إجازة طارئة. 
شرح للمادة القانونية:

هذه المادة تتناول إجراءات التعامل مع حالات انقطاع الموظف عن 
والإجراءات  المتطلبات  وتوضح  الواحد،  اليوم  تتجاوز  التي  العمل 

التي يجب اتباعها.
العناصر الرئيسية في المادة:

- زيادة الانقطاع عن يوم واحد:
إخطار  بتقديم  يُُلزم  واحد،  يوم  على  تزيد  لمدة  الموظف  غاب  إذا 

للمرفق )الإدارة( حول أسباب انقطاعه.
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- إخطار الإدارة:
مما  الموظف،  بحالة  الإدارة  إبلاغ  هو  الإخطار  هذا  من  الهدف 

يساعدها على فهْْم الوضع وتقدير العذر المقدم.
- تقدير العذر:

يجب على الإدارة أخذ الظروف التي أدت للغياب بعين الاعتبار عند 
تقييم العذر المقدم من الموظف.

- وقْْف صرف الراتب:
صرف  ُوقف  يُ أيام،   7 الانقطاع  مدة  بلوغ  عند  أنه  على  المادة  تنص 
راتب الموظف. وهذا يعني أن الموظف لن يتلقى راتبه عن هذه الفترة، 

مما يُُعتبر عقوبة على الانقطاع غير المبرر.
- عدم احتساب أيام الانقطاع كإجازة طارئة:

يُُوضح أنه لا يُُمكن اعتبار أيٍّ من أيام الانقطاع كإجازة طارئة، مما 
يعني أن الموظف لن يستفيد من أي رصيد إجازات في هذه الحالة.

الخلاصة:
عن  الطويل  الانقطاع  مع  للتعامل  صارمة  إجراءات  تحدد  المادة 
أهمية  ُبرز  تُ كما  الموظفين.  لدى  والالتزام  الانضباط  يعزز  مما  العمل، 
تواصل الموظف مع الإدارة لتوضيح الأسباب وتجنُّب العقوبات المالية.
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مادة )35(: 

لحين  يُُنتظر  بذلك،  يخطر  ولم  طويلة  مدة  موظف  انقطع  إذا 
عودته لمعرفة سبب غيابه وذلك لفترة لا تزيد على شهرين، على 
أالَّا يُُسمح له بالتوقيع في سجل الحضور وعليه المباشرة في المنطقة 

التعليمية. 
شرح للمادة القانونية:

عن  الموظف  انقطاع  حالات  مع  التعامل  كيفية  المادة  هذه  تتناول 
العمل لفترة طويلة دون إخطار الإدارة، وتوضح الإجراءات التي يجب 

اتباعها عند عودته.

العناصر الرئيسية في المادة:

- انقطاع الموظف لفترة طويلة:

دون  طويلة  لفترة  العمل  عن  الموظف  انقطاع  حالة  إلى  المادة  تشير 
تقديم إخطار مسبَّق عن أسباب غيابه.

- انتظار العودة:

يتعين على الإدارة الانتظار حتى يعود الموظف لمعرفة سبب غيابه.

هذه المدة المحددة لا تتجاوز شهرين.
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- عدم التوقيع في سجل الحضور:

خلال فترة الانقطاع، يُُمنع الموظف من التوقيع في سجل الحضور.

هذا يعني أنه لا يُُعتبر موظفًاً حاضًرًا خلال فترة غيابه.

- المباشرة في المنطقة التعليمية:

عند عودته، يجب على الموظف مباشرة عمله في المنطقة التعليمية.

قد تشير هذه النقطة إلى ضرورة استئناف العمل بشكل رسمي بعد 
انقطاعه.

الخلاصة:

المادة تضع إطارًًا للتعامل مع حالات غياب الموظفين غير المبرر، مما 
يعكس أهمية التواصل بين الموظف والإدارة. كما تحدد الإجراءات التي 

يجب اتباعها عند العودة، مما يعزز الانضباط والالتزام في بيئة العمل.
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مادة )36(: 

الموظف  خدمة  إنهاء  قرار  بإصدار  التعليمية  المنطقة  تختص 
الذي بلغ انقطاعه أحد الحدين، أو بقبول عذره واعتباره مستمرًًّا 
في الخدمة، وذلك بناءًً على ما يصدر من الشؤون القانونية بالمنطقة. 

شرح للمادة القانونية:

حال  في  الموظف  خدمة  إنهاء  بإجراءات  تتعلق  هذه  القانونية  المادة 
غيابه عن العمل لفترة طويلة.

العناصر الرئيسية في المادة:

- اختصاص المنطقة التعليمية: 

إنهاء  بشأن  قرار  لاتخاذ  الصلاحية  التعليمية«  »المنطقة  تمنح  المادة 
خدمة الموظف. هذا يعني أن المنطقة هي الجهة المسؤولة عن اتخاذ هذا 

القرار الإداري.

- شرط الإنهاء: 

بلغ انقطاعه أحد الحدين: يشير هذا الجزء إلى وجود فترة زمنية محددة 
مسبَّقًًا في لوائح الخدمة أو العقود، والتي إذا تجاوزها الموظف في غيابه 
عن العمل دون عذر مقبول، فإن ذلك يعطي الحق للمنطقة التعليمية 

في إنهاء خدمته.
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- قبول العذر:

عذر  رفض  أو  قبول  في  تقديرية  سلطة  التعليمية  المنطقة  تمنح  المادة 
ملزمة  التعليمية  المنطقة  فإن  مقبولًا،  عذرًًا  الموظف  قدم  إذا  الموظف. 

بقبول هذا العذر واستمرار الموظف في الخدمة.

- دور الشؤون القانونية:

إلى  الرجوع  التعليمية  المنطقة  على  يجب  النهائي،  القرار  اتخاذ  قبل 
»الشؤون القانونية« بالمنطقة. هذا يعني أن الشؤون القانونية هي الجهة 
الاستشارية التي تقدم رأيها القانوني حول مدى قانونية إنهاء الخدمة في 

هذه الحالة.

الخلاصة:

الموظف في حال  إنهاء خدمة  إجراءات  تنظيم  إلى  المادة تهدف  هذه 
غيابه المتكرر أو الطويل عن العمل. وهي تعطي المنطقة التعليمية سلطة 
القانونية والتأكد  النهائي، ولكن بشرط استشارة الشؤون  القرار  اتخاذ 
أهمية  على  المادة  تؤكد  كما  الخدمة.  لإنهاء  القانونية  الأسباب  توافر  من 

تقديم الموظف لعذر مقبول للحفاظ على وظيفته.





أولًاً:  الإجازات الوجوبية

ثانيًًا: الإجازات الجوازية

ثالثًًا: تخفيف ساعات العمل


الإجازات
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تنقسم الإجازات إلى: إجازات وجوبية، وإجازات جوازية.

القانون  فيها  يجيز  محددة  مدة  هي  )وجوبية(:  المرضية  الإجازة  	)1

إصابته  الانقطاع عن العمل مع استحقاقه لمرتبه في حالة  للموظف 
بمرض يُُقعِِده عن العمل. 

أنواع الإجازة المرضية
مدة الإجازات المرضية )القصيرة - الطويلة(

وما يقابلها من خصم من الراتب
إجازات مرضية قصيرة: 

ا،   مدتها من يوم واحد إلى سبعة أيام متصلة، ولا تتجاوز )60( يوًمً

وصادرة من المركز الطبي )المستوصف(. 
ا الأولى: براتب كامل. 15 يوًمً 	

ا الثانية: بنصف راتب. 15 يوًمً 	

ا الثالثة: بربع راتب. 15 يوًمً 	

ا الرابعة: بدون راتب. 15 يوًمً 	

أولًًا: الإجازات الوجوبية



مرجع الوظائف التربوية 724

إجازات مرضية طويلة:

تتجاوز  ولا  الواحدة،  المرة  في  متصلة  أيام  سبعة  على  تزيد  مدتها   

ا في السنة، والصادرة من المستشفيات الحكومية أو الخاصة. )120( يوًمً

ا الأولى: براتب كامل. 30 يوًمً 	

ا الثانية: بنصف راتب. 30 يوًمً 	

ا الثالثة: بربع راتب. 30 يوًمً 	

ا الرابعة: بدون راتب. 30 يوًمً 	

الإجازات المرضية الُمُستثناة: 

حالات الرقود في المستشفى وما يعقبها من راحة. 	

الإصابة بمرض مستعصٍ. 	

الإصابة أثناء العمل. 	

حالات العلاج بالخارج. 	

ملاحظات: 

يمكن  فأقل  أيام  ومدتها )7(  الخارج  من  ترد  التي  الطبية  التقارير  •

لوزارة التربية البت فيها وإمكان إحالتها إلى المجلس الطبي العام 
لاعتمادها. 
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التقارير الطبية الواردة من الخارج لا بد من تصديقها من سفارة  •

الكويت في ذلك البلد ومن وزارة الخارجية. 
قسم  من  عليها  التصديق  اعتمادها  يتطلب  التي  الطبية  التقارير  •

الخدمات الطبية الأهلية بوزارة الصحة:
التقارير الطبية الصادرة من عيادات أو مستشفيات خاصة على ألا 

تزيد مدتها عن سبعة أيام. 
الُمُصَرَّح لهم منح الإجازات المرضية

من )1( يوم إلى )3( أيام: طبيب المستوصف أو المستشفى. 
أكثر من )3( إلى )7( أيام: من قِِبل طبيبين أحدهما مسجل أول أو طبيب أول. 

ُقيَّمًا  مُ المرض  ويكون  أشهر،   )3( من  وأقل  أيام  من)7(  أكثر 
بالمستشفى: من طبيبين ومدير المستشفى أو نائبه. 

للموظفة  القانون  فيها  يجيز  محددة  مدة  هي  )وجوبية(:  الوضع  إجازة  )2

الانقطاع عن العمل، مع استحقاقها لمرتبها عن تلك الفترة بسبب الوضع. 
مدة إجازة الوضع

تبدأ من تاريخ انقطاع الموظفة عن العمل، حتى لو كان هذا الانقطاع 
سابقاً على واقعة الوضع بمدة لا تتجاوز تسعة أيام: 
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للموظفة الكويتية: شهران. •

ا. للموظفة الخليجية: 60 يوًمً •

ا.  للموظفة المتعاقدة: 30 يوًمً •

أو  الميلاد،  )شهادة  تقديم:  طريق  عن  تكون  الوضع،  واقعة  إثبات 
تقرير طبي معتمد(.

ملاحظات عامة على إجازة الوضع: 

ولادة طفل توفي قبل أو عقب الولادة )تُمنح الموظفة إجازة وضع( •

إذا طرحت الموظفة جنينها قبل استكمال نموه )لا تُمنح إجازة وضع  •

وإنما يجوز منحها إجازة خاصة(. 

3(	 إجازة التعزية )وجوبية(: هي مدة محددة يجيز فيها القانون للموظف 

أحد  أو  الزوج  وفاة  عند  لمرتبه  استحقاقه  مع  العمل  عن  الانقطاع 
أقاربه من الدرجة الأولى والثانية. 

أن يكون الُمُتوفَّى زوج الموظفة أو زوجة الموظف، أو أحد الأقارب من 
الدرجة الأولى والثانية

•أقارب من الدرجة الأولى )الأب – الأم – الابن –  الابنة(.
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أبناء   – الأخت   – الأخ   – الجدة   – )الجد  الثانية  الدرجة  •أقارب من 
الابن – أبناء البنت(.

ملاحظة: 

نح هذه الإجازة للموظف سواء كان مسلامًا وغير مسلم.  o	متُم

o	إذا جرى الدفن خارج الكويت، وتعذَّر على الموظف تقديم الإثبات 
قبل قيامه بها فإن العرف جرى على منحه خروجية قبل استصدار قرار 

الإجازة، على أن يقدم الإثبات عند العودة. 

العلاج بالخارج )وجوبية(: هي مدة محددة يجيز فيها القانون للموظف  )4

على  بناءً  الخارج  في  علاجه  بسبب  العمل،  عن  الانقطاع  المريض 
كتاب صادر من إدارة العلاج بالخارج في وزارة الصحة.

فيها  يجيز  محددة  مدة  هي  )وجوبية(:  الدبلوماسي  الزوج  مرافقة  )5

وزارة  في  يعمل  من  أو  الدبلوماسي  زوجة  للموظفة  القانون 
مع استحقاقها  الانقطاع عن العمل لمرافقته إلى الخارج،  الخارجية؛ 

سب من الخدمة.  لنصف مرتبها عن تلك الفترة، وحتُح
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فيها  يجيز  مدة  هي   :) )وجوبية  المشروعات  لإدارة  التفرغ  إجازة  )6

نح  القانون للموظف الانقطاع عن العمل لإدارته المشروعات، ومتُم
بعد موافقة الصندوق الوطني لإدارة المشاريع الصغيرة والمتوسطة. 

ملاحظات على إجازة التفرغ لإدارة المشروعات الصغيرة: 

	لا تقل عن )6( أشهر ولا تزيد على )3( سنوات. 

	تُمنح للموظف مرة واحدة. 

	يستحق أثناءها الموظف مرتبه دون البدلات. 

خصصّ لتمثيل إحدى  (7	إجازة التفرغ الرياضي )وجوبية(: هي إجازة تُ

الهيئات الرياضية المنصوص عليها في القانون )42/ 1978( في الدورات 
واللقاءات والأنشطة الرياضية والمشاركة في هذه الدورات واللقاءات 

والأنشطة والاستعداد لهذه المشاركة. 

ضوابط إجازة التفرغ الرياضي

تُمنح بناءًً على كتاب صادر من الهيئة العامة للشباب والرياضة. 	

تُمنح للموظف بمرتب كامل. 	

تُحسب ضمن سنوات الخدمة. 	
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إجازة رعاية الأم لطفلها المريض في المستشفى )وجوبية(: هي مدة  	)8

بالمستشفى،  طفلها  بمرافقتها  للموظفة  السماح  القانون  فيها  يجيز 
الدخول وتاريخ الخروج من  تاريخ  طبي�اّ يبين  ا  تقريًرً تقدم  أن  على 
الموظفة مرتباً  وتستحق  الطفل،  بالإضافة لشهادة ميلاد  المستشفى، 

ا بحسب قرار )1/ 93( من قانون ديوان الخدمة المدنية.  كاملً

إجازة أداء الامتحان )وجوبية(: مدتها )45( يوماً خلال العام الواحد  )9

جيز فيها القانون للموظف الانقطاع عن العمل لأداء الامتحانات،  يُ
المرحلة  شهادة  على  للحاصل  نح  ومتُم والدكتوراه،  للماجستير  نح  متُم

المتوسطة ويرغب في أداء امتحان الثانوية العامة.

أو  الكويت  لدولة  الثقافي  الملحق  من  كتاب  تقديم  منحها  	يتطلب 
جدول الامتحانات. 

	تم إيقافها حاليًّا حتى إشعار آخر. 

لسبب  العمل  عن  الانقطاع  هي  )جوازية(:  الطارئة  الإجازة   )1

ًا للتصريح له بالغياب.  طارئ ولا يستطيع الموظف الإبلاغ عنه مقدمً

مدتها لا تزيد على )4( أيام في السنة الميلادية: 

ثانيًًا: الإجازات الجوازية
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من بداية السنة الميلادية وحتى انتهاءها  	

شروط التمتع بالإجازة الطارئة: 

ًا. ألا يكون الانقطاع لمدة تتجاوز يومًًا واحدً 	

ألا يكون ذلك الانقطاع قبل أو بعد إجازة أو عطلة رسمية باستثناء  	
يومََي الجمعة والسبت.

ملاحظة: 

ًا بالقانون الذي يحكم الدولة  العطلة الرسمية: هي عطلة محدَّدة سلفً 	o
العطلات  وهذه  والعام،  الخاص  القطاعين  في  فيها  العمل  ويمنع 
الأضحى،  وعيد  الفطر،  )عيد  مثل:  الدول،  باختلاف  تختلف 
والإسراء والمعراج، والمولد النبوي، ورأس السنة الهجرية، ورأس 

السنة الميلادية ، والعيد الوطني، ويوم التحرير(. 

2( إجازة الأمومة )جوازية(: تبدأ بعد إجازة الوضع مباشرة، مدتها )4( 
أشهر، تُمنح للموظفة الكويتية وزوجة الكويتي، الشهر الأول براتب 
كامل والثلاثة أشهر المتبقية بنصف راتب، تتقدم الموظفة بطلبها قبل 

انتهاء إجازة الوضع. 
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3( إجازة خاصة للموظفة المسلمة المتوفى عنها زوجها )الحداد( جوازية: 
المسلمة الانقطاع عن العمل  فيها للموظفة  هي مدة محددة يرخص 

عند وفاة زوجها، مع استحقاقها لمرتبها عن تلك الفترة. 

ملاحظات: 

مدتها: )4( أشهر و)10( أيام.  	o

الزوج،  وإنما للحِِداد على وفاة  للعدة الشرعية  الإجازة ليست  هذه  	o
ومن ثََمّ لا تطول أو تقصر، إلا إذا طالت أو قصرت بسبب الحمل.

شروط التمتع بإجازة الِحِداد: 

أن تكون الزوجة مسلمة عند حدوث الوفاة.  	o

نح للموظفة غير المسلمة ولو أسلمت بعد وفاة زوجها.  لا متُم 	o

نح من تاريخ وفاة الزوج.  متُم 	o

تثبت واقعة الوفاة من خلال شهادة وفاة الزوج. 	o

يُُرخََّص  ا(  يوًمً  30( دة  هي مدة محدَّ )جوازية(:  إجازة الحج   )4
فيها للموظف الانقطاع عن العمل مع استحقاقه لمرتبه لأداء فريضة 

الحج. 
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شروط التمتع بإجازة الحج: 

. أن يكون الموظف مسلامًا 	o

نح مرة واحدة أثناء الخدمة. متُم 	o

كتاب من الحملة مُُصدقًًا من وزارة الأوقاف. 	o

أن يكون الموظف قد أمضى سنة دراسية بالخدمة للكويتي وسنتين  	o
لغير الكويتي.

نح للمدير والمدير المساعد معًًا في نفس العام. لا متُم 	o

فيها  يرخص  دة  محدّ مدة  هي  )جوازية(:  المريض  مرافقة  إجازة   )5

للموظف الانقطاع عن العمل لمرافقة مريض قررت وزارة الصحة 
علاجه في الخارج مع مرافق له. 

مدة إجازة مرافق المريض: 

)12( أشهر الأولى    براتب.

)6( أشهر الثانية    بدون راتب. 

مرافقة مريض معاق (إرفاق ما يثبت الإعاقة للمريض(         براتب.
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6( إجازة خاصة قصيرة )جوازية(: هي مدة محددة يرخص فيها للموظف 
ًا مقبولة  الانقطاع عن العمل مع حرمانه من راتبه عنها إذا أبدى أسبابً

ا خلال العام الميلادي الواحد. تبرر ذلك. مدتها: 1 – 15 يوًمً

7( إجازة خاصة طويلة )جوازية(: هي مدة محددة يرخص فيها للموظف 
بشرط ألا تقل  الانقطاع عن العمل مع عدم استحقاقه لمرتبه عنها، 
مدة خدمته عن )5( سنوات أو ألا يقل عمره عن )51( سنة. مدتها: 
لا تقل عن )6( أشهر ولا تزيد على )3( سنوات طوال مدة الخدمة. 

8( إجازة رعاية الأسرة )جوازية(: هي مدة محددة يرخص فيها للموظفة 
الكويتية ولزوجة الكويتي الانقطاع عن العمل لرعاية شؤون الأسرة.

ضوابط إجازة رعاية الأسرة: 

لا تقل عن )6( أشهر ولا تزيد عن )4( سنوات طول مدة الخدمة. -

تُُقدم سنة مع ضرورة التجديد كل عام. -

في حال كانت مدة الإجازة سنة واحدة فقط فإنه يمكن قطعها بعد  -

)3( أشهر.
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بدون مرتب. -

نح بعد خدمة سنة واحدة. متُم -

للأم  منحها  مدة يجوز  هي  )جوازية(:  الطفل  قانون حقوق  إجازة   )9

مدة  طوال  مرات  ثلاث  أقصى  بحد  وذلك  طفلها  لرعاية  العاملة 
خدمتها.

ضوابط إجازة قانون حقوق الطفل: 
لا تقل عن سنتين ولا تزيد عن )6( سنوات. -

تُُقدم سنتين مع ضرورة التجديد كل عام. -

طبقًًا للمادة )52( من قانون )21 – 2015( في شأن حقوق الطفل. -

10( إجازة التفرغ الدراسي )جوازية(: هي مدة يجوز منحها للموظف 

إدارة  من  كتاب  تقديم  بعد  منحها  ويتم  دراسته،  لإكمال  للتفرغ 
التطوير والتنمية. 

الإجازات التي لا تمُنح لموظفي المرفق التعليمي: 
-الإجازة الدورية.

-التفرغ للإنتاج الفني أو الأدبي.
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-التفرغ لتقديم العروض الفنية.

-التفرغ للإنتاج العلمي.

إجازات خاصة بمرتب كامل: 

ًا  يومً  )70( لها  الوضع  إجازة  طبي،  تقرير  على  بناءًً  الحامل،  -المعاقة 
بمرتب كامل

-الإجازة الدراسية: حسب نشرات إدارة التطوير.

قفل  بعد  تبدأ  الموظف  على  إجبارية  والبلدي:  الأمة  مجلس  -مرشحو 

باب الترشح.

-إجازة امتحان محو الأمية.

بعد  بها  للمتمتعين  جديد  عمل  مركز  تحديد  يتم  التي  الإجازات 
انتهائها: 

-مرافقة الزوج.

-الإجازة الدراسية.

-الإجازة الخاصة الطويلة.
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التغيب الجزئي:  )1

دََّحتُحد ساعات العمل من قِِبََل صاحب العلاقة. مدته: 3-1 ساعات،   -

1- 2 في شهر رمضان.

يجب ألا تقل خدمة الموظف عن سنتين، وألا يكون آخر تقرير كفاءة  -

ضعيفًًا. 
يقابله حرمان من الأجر. -

لا يستفيد من فترة السماح، ولا يُُلغى في شهر رمضان. -

تخفيف من قِِبل المجلس الطبي 	)2
تزيد عن  العلاقة، مدته: لا  قِِبل صاحب  العمل من  تحدََّد ساعات  	-

ساعتين.
بناءًً على توصية معتمدة من المجلس الطبي. 	-

لا	 يترتب عليه مساس بالمرتب. -
لا	 يستفيد من فترة السماح، ولا يلغى في شهر رمضان. -

في  وساعة  الفعلي  الدوام  بداية  في  ساعة  التخفيف  بتجزئة  يُُسمح    -
نهايته.

ثالثًًا: تخفيف ساعات العمل
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تخفيف ساعات العمل لذوي الإعاقة:  	)3
تحدَّد ساعات العمل من قِِبل صاحب العلاقة، مدته: لا تزيد عن  -

ساعتين.
لمدة سنة. -

لا يترتب عليه مساس بالمرتب. -

لا يستفيد من فترة السماح ويلغى في شهر رمضان. -

يُُسمح بتجزئة التخفيف ساعة في بداية الدوام الفعلي وساعة في نهايته. -

حقوق الطفل للرضاعة:  	)4
تحدَّد ساعات العمل من قِِبل صاحب العلاقة. مدته: لا تزيد عن  -

ساعتين.
حتى يكمل الطفل عمرسنتين. 	-

لا	 يترتب عليه مساس بالراتب. -
لا	 يستفيد من فترة السماح ويلغى في شهر رمضان -

الفعلي وساعة في  الدوام  بداية  التخفيف ساعة في  بتجزئة  يُُ	سمح  -
نهايته.
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حقوق الطفل للمرأة الحامل ابتداء من الشهر السادس:  	)5
تزيد عن  العلاقة. مدته: لا  قِِبل صاحب  العمل من  تحدد ساعات  	-

ساعتين.
مدته حتى الوضع.  	-

لا	 يترتب عليه مساس بالراتب. -
لا	 يستفيد من فترة السماح ويُُلغى في شهر رمضان. -





أولًاً: الشروط العامة للتعيين في مهنة التعليم

خامسًًا: الاستقالة 

ثالثًًا: الانتداب

ثانيًًا: النقل

سادسًًا: التقاعد

رابعًًا: الإعارة

دليل المعلم القانوني
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الجنسية: يُُشترط أن يكون المتقدم كويتي الجنسية. وفي حال عدم توفر  
هذه الجنسية، تعطى الأولوية لأبناء الدول العربية.

السيرة والسلوك: يجب أن يكون المتقدم حسن السيرة والسلوك. 	

ًا ميلاديًّا. السن: يجب ألا يقل عمر المتقدم عن 18 عامً 	

المؤهلات: يجب أن يستوفي المتقدم جميع الشروط والمؤهلات المطلوبة  	
لشغل الوظيفة المعلن عنها.

ًا طبيًّا لشغل الوظيفة. اللياقة الطبية: يُُشترط أن يكون المتقدم لائقً 	

السجل الوظيفي: يجب ألا يكون المتقدم قد فُُصِلِ من خدمة حكومية  	
القرار  صدور  على  مضت  إذا  إلا  نهائي،  تأديبي  بقرار  خاصة  أو 

ثلاث سنوات على الأقل.

السجل الجنائي: يجب ألا يكون المتقدم قد سبق الحكم عليه بعقوبة  	
إليه  ُدَّ  رُ قد  يكن  لم  ما  والأمانة،  بالشرف  مخلة  جريمة  أو  جنائية 

اعتباره.

الخدمة العسكرية: يُُشترط أداء الخدمة العسكرية أو الحصول على  	
إعفاء منها أو تأجيلها وفقًًا للقوانين واللوائح المعمول بها.

أولًاً: الشروط العامة للتعيين في مهنة التعليم
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قرار النقل: يتم نقل الموظف بقرار من الجهة المختصة بالتعيين في الجهة  	
المستقبلة، وذلك بعد الحصول على موافقة الجهة التي ينقل منها.

الالتزام بقرار النقل: على الموظف تنفيذ قرار نقله والالتزام به، وعدم  	
إلى  يؤدي  وقد  التأديبية  للمسؤولية  يعرضه  القرار  لهذا  الامتثال 

اعتباره منقطعًاً عن العمل.
مرونة النقل: يجوز نقل الموظف بناءًً على احتياجات العمل الإدارية،  	
وليس للموظف الحق في الممتعلمة بالبقاء في نفس الوظيفة التي بدأ 

بها، وبالتالي ليس له الحق في الاعتراض على قرار نقله.
أنواع النقل: )نقل مكاني، ونقل نوعي(.

فترة النقل والانتداب لأعضاء الهيئة التعليمية: 
تنتهي فترة النقل: 31 سبتمبر. 	
تبدأ فترة الانتداب: 1 أكتوبر. 	

ثانيًًا: النقل
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النقل الالكتروني :
بشأن القرار ١١٧ / ٢٠٢٥ بشأن  إجراءات وضوابط تنقلات أعضاء 

الهيئتين التعليمية والإشرافية بمدارس وزارة التربية

آلية النقل : 	
يتم النقل إلكترونيًًا وفق الإجراءات التالية: 	

تحديد موعد لتسجيل رغبات النقل. 	
النقل يتم بناءًً على الاحتياج الفعلي للمدارس. 	

تصدر قرارات النقل في نهاية العام الدراسي. 	
تنفيذ قرار النقل إلزامي في التاريخ المحدد ولا يجوز إلغاؤه. 	

أولوية النقل :  	
الهيئة التعليمية: تُُرتب حسب أقدمية التعيين، وعند التساوي تكون  	

الأولوية للأكبر سنًاً.
 الهيئة الإشرافية: تُُرتب حسب أقدمية شغل الوظيفة، وعند التساوي 

تُُعطى الأولوية للأقدم بالتعيين، ثم للأعلى في تقييم الكفاءة.
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تسجيل طلبات النقل : 	
يمكن اختيار )4( رغبات للنقل بين مدارس وزارة التربية. 	

للراغبين بالنقل من: 	
التعليم العام إلى التعليم الديني أو التربية الخاصة أو الفصول الخاصة:  	
يختارون رغبة واحدة ويشترط اجتياز المقابلة الشخصية لدى الجهة 

المنقول إليها.
مرحلة تعليمية إلى أخرى: يختارون رغبة واحدة مع اجتياز المقابلة  	

لدى التوجيه الفني المختص.
قسم،  رئيس  مساعد،  مدير  )مدير،  الخاصة  التربية  إدارة  لموظفي  	

مشرف فني، معلم، محضر علوم(: اختيار )4( رغبات للنقل.
يسمح بالتقدم للنقل إلى مدارس إدارة التعليم الخاص للفئات التالية: 	

مدير مدرسة لجميع المراحل الدراسية. 	
مدير مدرسة مساعد لجميع المراحل عدا رياض الأطفال. 	

تعريف الندب: الندب هو تكليف المعلم بأداء مهام وظيفية إضافية  	
غير المهام الأساسية لوظيفته الحالية.

ثالثًًا: الانتداب 
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شروط الندب: لا يجوز ندب المعلم إلى وظيفة بدرجة أقل من درجة  	

وظيفته الأصلية.

مدة الندب: تقتصر مدة الندب على سنة واحدة قابلة للتجديد لمدة  	
سنتين إضافيتين كحد أقصى.

آثار الندب: لا يؤثر الندب على درجة المعلم أو أقدميته أو حقوقه  	
في الترقيات والعلاوات، كما يستمر في تلقي راتبه من جهة عمله 

الأصلية كما لو كان يعمل فيها بشكل كامل.

أنواع الندب: ندب كلي )لا يشترط موافقة الموظف(، وندب جزئي.

تعريف الإعارة: الإعارة هي تكليف المعلم بأداء مهام وظيفية في  	
جهة عمل أخرى، وذلك بموافقته.

حفظ الحقوق: يستمر المعلم في الاحتفاظ بوظيفته الأصلية خلال  	
أقدميته  أو  الوظيفية  درجته  على  الإعارة  تؤثر  ولا  الإعارة،  فترة 
أو حقوقه في الترقيات والعلاوات والمكافآت، ومع ذلك، ينقطع 
عن أداء مهام وظيفته الأصلية وينتقل للعمل في الجهة المعار إليها 

بشكل كامل.

رابعًًا: الإعارة
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الراتب: يتقاضى المعلم الراتب المحدد للوظيفة التي أعير إليها، وفي  	
بعض الحالات المحددة، يجوز له الجمع بين راتب وظيفته الأصلية 

وراتب وظيفته الجديدة.

صريحة. 	

قانونية. 	

ضمنية )غياب 15 يومًًا متصلة بدون عذر(.  	

الاستحالة: 

وفاة الموظف. 	

معلم يرعى معاقًًا )براتب كامل(: ذكور 20 سنة، إناث 15 سنة. 	

معلم معاق )براتب كامل): ذكور 15 سنة، إناث 10 سنوات. 	

تُمحى العقوبات التأديبية التي تقع على الموظف في حالة: 

الإنذار: بعد )6( أشهر. 	

خامسًًا: الاستقالة

سادسًًا: التقاعد
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خصم أسبوع: بعد سنة. 	

خصم أسبوعين: بعد سنتين. 	

خفض الراتب: بعد )3( سنوات. 	

خفض الدرجة: بعد )4( سنوات. 	





أولًاً: الجدول المدرسي

ثالثًًا: الخدمات التربوية

ثانيًًا: زيارات المدير للفصول والهيئة التعليمية

رابعًًا: المكتبات

دليل العمل المدرسي في المدارس الثانوية 
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الخطوات اللازم اتخاذها قبل الشروع في إعداد الجدول: 

تدقيق بنود الميزانية المخصصة للأنشطة الصفية والمعلمين. 	

اختيار مشرفين للأجنحة وتنظيم جدول حصصهم بما يتناسب مع  	
مهامهم الإشرافية.

ٌّ منهم تعليم  توزيع المناهج الدراسية على المعلمين بحيث يتولى كلّ 	
منهجين على الأقل.

مراعاة الظروف الخاصة لكل معلم عند توزيع الجدول الزمني. 	

اختيار نخبة المعلمين لتعليم الصفوف الأولى. 	

رفع خطط توزيع المواد إلى مدير المدرسة للمراجعة والموافقة عليها. 	

الإجراءات والضوابط اللازم مراعاتها عند إعداد الجدول

المرافق  ذات  المواد  التالي:  النحو  على  الحصص  توزيع  ترتيب  يتم  	
بقية  ثم  المتتالية،  المواد  القليلة،  الأعداد  ذات  المواد  المخصصة، 

الجدول الزمني.

يتم تخصيص وقت محدد في الجدول الأسبوعي لاجتماعات الأقسام  	
الفنية.

أولًاً: الجدول المدرسي
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لأداء  الأجنحة  لمشرفي  الدراسي  اليوم  ونهاية  بداية  تخصيص  يتم  	
مهامهم الإشرافية.

يُُراعى توزيع حصص المادة الواحدة توزيعًًا مناسبًًا من حيث مواقعها  	
في اليوم المدرسي بحيث لا تكون جميعها في بداية أو نهاية الدوام.

يتم توزيع حصص كل مادة على مدار اليوم الدراسي بشكل متوازن. 	

مع  التعليمية  الهيئة  وأعضاء  الفصول  بزيارة  المدرسة  مدير  يقوم 
مراعاة ما يلي: 

فصول  جميع  تغطي  بحيث  والمعلمين  الفصول  لزيارة  خطة  وضع  	
المدرسة ومعلميها.

العام  خلال  اثنتين  زيارتين  عن  الواحد  للمعلم  زياراته  تقل  ألا  	
الدراسي.

العام  خلال  زيارات  ثلاث  عن  الحديث  للمعلم  زياراته  تقل  ألا  	
الدراسي.

يحتفظ المدير بسجل خاص لزياراته ويدوِّن فيه ملحوظاته عقب كل زيارة. 	
يصطحب المدير المساعد في بعض زياراته لتدريبه، وله أن يصطحب  	

رئيس القسم إذا رغب في ذلك. 

ثانيًًا: زيارات المدير للفصول والهيئة التعليمية
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أ( الخدمة الاجتماعية: 

الاختصاصي الاجتماعي والتنظيمات المدرسية المجتمعية في المدرسة

ًا)  مجلس إدارة المدرسة  (عضوً 	

الإشراف الإداري  (عضوًًا)  	

ًا)  مجلس النشاط المدرسي  (عضوً 	

ًا)  فريق التدخل السريع  (عضوً 	

ًا)  مجلس أولياء الأمور والمعلمين  (مقرًر 	

ًا)  مجلس المتعلمين  (رائدً 	

ب( الخدمة النفسية: 

مهام وواجبات الباحث النفسي: 

تقييم المتعلمين المتعثرين أكاديميًّا وتحديد أسباب صعوباتهم لوضع  	
برامج دعم وتطوير مناسبة.

تحديد المتعلمين ذوي الاحتياجات الخاصة )الإعاقة الذهنية( وتقديم  	
الدعم الإرشادي اللازم لهم.

ثالثًًا: الخدمات التربوية
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التدخُُّل في حالات اضطرابات اللغة والتخاطب لتحسين مهارات  	
التواصل لدى المتعلمين.

والكتابة  القراءة  في  صعوبات  من  يعانون  الذين  المتعلمين  دعم  	
والحساب.

رعاية الموهوبين وتقديم برامج لتطوير قدراتهم وإبداعاتهم. 	

تقديم الدعم النفسي للمتعلمين الذين يعانون من مشاكل سلوكية  	
وعاطفية.

إحالة الحالات التي تتطلب تقييامًا نفسيًًّا متعمقًًا إلى متخصصين خارجيين. 	

المشاركة الفاعلة في اتخاذ القرارات التربوية والإدارية. 	

تقديم تقرير أسبوعي عن سير العمل والإنجازات المحققة إلى مدير  	
المدرسة.

المكتبات ودورها في العملية التربوية

لجنة المكتبة، اجتماعاتها شهرية:

تتشكل في موعد أقصاه نهاية شهر أكتوبر من كل عام، تتكون اللجنة 
من: 

رابعًًا: المكتبات
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مدير المدرسة  (رئيسًًا).  	
رؤساء الأقسام  (أعضاء). 	

ًا).  أمين المكتبة أو مساعد أمين المكتبة  (مقرًر 	
لجنة الجرْْد السنوي لمجموعة المكتبة

تتشكل اللجنة من ثلاثة معلمين على الاقل مع أمين المخزن. 	
السنة  نهاية  في  تعاقده  مدة  تنتهي  معلمًا  اللجنة  تضم  ألا  يُُراعى  	

الدراسية.
ْدة. ُهْ يتم الجرْْد في حضور أمين المكتبة المسؤول عن العُ 	

يتم إجراء الجرْْد السنوي لمحتويات المكتبة المدرسية في شهر مايو من  	
كل عام.

ًا لما يلي:  يتم إجراء جرْْد سنوي لمحتويات المكتبة وفقً
مراجعة عُُهدة المكتبة والتأكد من سلامتها ومطابقتها للرصيد. 	

حصر الكتب غير الصالحة للاستعمال واستبعادها من الرفوف. 	
ْع ثمنها. حصر الكتب المفقودة من المستعيرين ودفْ 	

حصر الكتب التالفة على ألا تتعدى %5 من صافي الرصيد. 	
حصر الكتب المفقودة على ألا تتعدى %2 من صافي الرصيد.  	
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ملاحظات: 

لطلب تزويد المكتبة بالكتب والمراجع والدوريات والمواد السمعية  	
والبصرية والتجهيزات، تتم مخاطبة إدارة الأنشطة التربوية. 

يُحرر  التالفة  واللوحات  والمصورات  الخرائط  إرجاع  طلب  عند  	
أو  التربوية  الأنشطة  إدارة  مدير  من  يُُعتمد  تالف  إرجاع  إذن  بها 
مراقبة التقنيات والمكتبات الذي يحوله بدوره إلى إدارة التوريدات 

والمخازن. 





أولًًا: ممارسات جماعات النشاط المدرسي وإجراءات تنفيذها

ثالثًًا: الزيارات والرحلات

خامسًًا: نظام الصندوق المالي

ثانيًًا: الحفلات

رابعًًا: الندوات والمحاضرات

سادسًًا: الصيانة 

ممارسات جماعات النشاط المدرسي في المدارس الثانوية 
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إجراءات خاصة بجماعة النشاط:

تستقطع كل مدرسة )5( دقائق من كل حصة بمجموع )35( دقيقة،  	
إضافة إلى استقطاع )10( دقيقة من الفرصة ليكون المجموع )45( 

دقيقة.

يتصف  الذي  المعلمين  أحد  من  اختياره  يتم  النشاط  عام  مشرف  	
بالنشاط. 

أنواع المسابقات: 

	المسابقات المركزية: 

وهي المسابقات التي يتم طرحها عن طريق إدارة الأنشطة المدرسية  -

بالوزارة. 

	مسابقات المنطقة التعليمية: 

وهي المسابقات التي يتم إعدادها والإشراف عليها وتنفيذها عن  -

طريق إدارة الأنشطة التربوية بالمنطقة التعليمية. 

أولًًا: ممارسات جماعات النشاط المدرسي وإجراءات تنفيذها 
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	مسابقات تنظمها المدرسة: 

الحرص على تكريمهم ماديًّا وأدبيًّا. -

أنواع المسابقات المركزية: 

	تبدأ بالوزارة وتنتهي بالمناطق التعليمية: 

مسابقات تُُطرح من قِِبل إدارة الأنشطة المدرسية بالوزارة وتنتهي  -

بالمناطق التعليمية؛ مثل مسابقات الشعر العربي والمسابقة الزراعية.

	تبدأ بالمناطق التعليمية وتنتهي بالوزارة: 

مسابقات تُُنفَّذ على مرحلتين: المرحلة الأولى في المناطق التعليمية،  -

والمرحلة الأخرى عبارة عن التصفيات النهائية مثل مسابقة القرآن 
الكريم وبعض المسابقات العلمية. 

 قواعد خاصة بالاحتفالات: 

ظََحيُحر تكليف المتعلمين بشراء ملابس  تُُؤدََّى الحفلات بالزي المدرسي و 	
خاصة بالحفلات. 

ثانيًًا: الحفلات
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الحصص  أوقات  غير  في  زمني  جدول  وفق  المتعلمين  تدريب  يتم  	
الدراسية. 

في  الراغبين  للطلبة  بالنسبة  الأمور  أولياء  موافقة  على  الحصول  	
الاشتراك في الاحتفال. 

لا تزيد مدة الحفل عن ساعة في رياض الأطفال وساعة ونصف في  	
باقي المراحل. 

تقام الاحتفالات في مدارس البنين على حدة ومدارس البنات على  	
حدة.

لا يجوز اشتراك متعلمي المدارس في الاحتفالات التي تقيمها الوزارة  	
إلا بموافقة وكيل الوزارة. 

رعاية النشاط أو الحفل: 

على مستوى الوزارة: يقام تحت رعاية معالي وزير التربية ووزيرالتعليم  	
العالي. 

على مستوى المنطقة التعليمية: يقام تحت رعاية وكيل الوزارة أو أحد  	
الوكلاء المساعدين. 

على مستوى المدرسة: يقام تحت رعاية مدير عام المنطقة التعليمية أو  	
أحد مديري الإدارات بالمنطقة التعليمية. 
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يجب مراعاة ما يلي فيما يخص الرحلات: 

ًا  يرافق المتعلمين معلمان لكل فصل للمحافظة على النظام وحصًر 	
على السلامة. 

الجهة المقصودة بالزيارة غير ملزمة باستقبال أي زيارة تتأخر عن  	
الموعد المحدد أكثر من )15( دقيقة. 

أثناء  المتعلمين  مرافقة  من  العملية  التربية  ومتعلمات  متعلمو  يُُمنع  	
الزيارة. 

المدرسة التي لا يوجد بها باصات تخاطب وحدة النقليات بالمنطقة  	
التعليمية قبل ثلاثة أيام من موعد الزيارة لتأمين الباصات. 

الزيارات المبرمجة والزيارات غير المبرمجة

الزيارات المبرمجة: 

المبرمجة  الزيارات  جدول  بإعداد  المدرسية  الأنشطة  إدارة  تقوم  	
بالتعاون والتنسيق مع التواجيه الفنية ومراقبات الأنشطة التربوية 

بالمناطق التعليمية والجهات المراد زيارتها. 

ثالثًًا: الزيارات والرحلات
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الزيارات غير المبرمجة: 

تقوم إدارة الأنشطة التربوية بالمنطقة التعليمية بتحديد مجموعة من  	
للمدارس  يمكن  التي  والأهلية  الحكومية  والمؤسسات  الشركات 

زيارتها. 

الزيارات المدرسية: 

تقوم المدرسة بحصر الجهات التي تود زيارتها وتحدد الأيام المناسبة  	
لهذه الزيارات، وذلك خلال الشهر الأول من بداية العام الدراسي.

تخطر مراقبة الأنشطة التربوية بذلك.  	

تتلقى المدرسة من مراقبة الأنشطة التربوية الموافقة على القيام بالزيارة. 	

الندوة: 

ِبل  قِ من  تنظيمها  ويمكن  شخص،  من  أكثر  فيها  يحاضر  من  هي  	
الوزارة بالتعاون مع مؤسسات الدولة. 

المحاضرة: 

ِبل المدرسة.  ًا من قِ هي من يحاضر فيها شخص واحد، تنظم غالبً 	

رابعًًا: الندوات والمحاضرات
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عند الرغبة بإقامة محاضرة أو ندوة يجب مراعاة ما يلي: 
تقديم طلب لمراقبة الأنشطة قبل أسبوعين على أقل تقدير.  	

يقوم القسم المنظم للمحاضرة بإعداد اللازم لها، بالتعاون مع مشرف  	
عام النشاط بعد استلام الموافقة من المنطقة. 

	تسجيل الندوة أو المحاضرة تسجيلًا صوتيًّا وتُحفظ لدى المدرسة. 
تسهيل مهمة الجهات الخارجية: 

 تتقدم بعض الجهات الخارجية )جامعة الكويت، وزارة الإعلام... ( 
بعمل استبانة أو تصوير، وفي هذا الشأن يجب مراعاة ما يلي: 

عدم السماح للجهات بالقيام بأي نشاط داخل المدرسة دون موافقة  	
خطية من إدارة الأنشطة التربوية. 

عدم المشاركة في فعاليات الجهات الخارجية دون إذن مسبَّق من إدارة  	
الأنشطة التربوية. 

تسهيل مهمة الجهة حسب ما يرد في كتاب المنطقة.  	
مخاطبة الجمعيات التعاونية: 

عند مخاطبة الجمعيات التعاونية يجب مراعاة ما يلي: 
ًا فيه حاجتها المالية  ُوضَّحً تقديم الطلب إلى مراقبة الأنشطة التربوية مُ 	

والعينية بصورة جلية. 
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تتولى مراقبة الأنشطة التربوية بالتعاون مع إدارات المنطقة التعليمية  	
فرز الطلبات ودراستها لتقدير مدى الحاجة لها. 

َمَّ رفعها إلى  تُُرفع الاحتياجات إلى مدير عام المنطقة لاعتمادها ومن ثَ 	
الجمعية التعاونية.

ُهدة مستديمة على المدرسة. على المدارس تسجيل الأجهزة كعُ 	

أهداف الصندوق المالي: 
	جعْْل المدرسة وحدة مالية مستقلة.

إعطاء المدرسة حرية التصرف بشكل أكبر لتوفير احتياجاتها. 	
سرعة إنجاز الأعمال وتوفير الاحتياجات. 	

تطوير العملية التدريسية عبر المساهمة في توفير مستلزماتها. 	
تخفيض تكاليف النقل والتخزين والعمالة مما يؤدي إلى توفير النفقات. 	

مصادر تمويل الصندوق المالي: 
حساب الصندوق المالي )سلفة الوزارة على دفعتين(.  	

من  المقدمة  التبرعات  مثل:  الأخرى،  والموارد  المدرسي  المقصف  	
مجلس الآباء – الجمعيات التعاونية – المؤسسات والشركات.

خامسًًا: نظام الصندوق المالي
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مجالات الصرف من الصندوق المالي: 

والرياضية  الفنية  التربية  لأنشطة  اللازمة  والمواد  القرطاسية  شراء  	

والمجالات العلمية والاقتصاد المنزلي. 

صيانة آلات التصوير والطباعة والسحب. 	

صيانة وحدات التكييف وإصلاح أعطالها، أما الصيانة الكاملة فيتم  	

المبرمة  العقود  حسب  المطلوب  لتوفير  التعليمية  بالمنطقة  الاتصال 
للمناطق.

أعمال الصيانة البسيطة للمباني والكهرباء. 	

حالات الصرف من الصندوق المالي: 

الصرف نقدًًا )تجميع كل 10 فواتير في سند صرف واحد(. 	

الصرف بموجب الشيكات )في حالة دفع مبلغ أكثر من 100 دينار( 	

استدراج عروض الأسعار: 

صرف مباشر دون استدراج عروض أسعار: الشراء في حدود مبلغ  	

أقل من 300 دينار.

	استدراج )3( عروض أسعار على الأقل: 

الشراء في حدود مبلغ أكثر من 300 دينار إلى  1500دينار. 	o
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إذا كان الصرف من  حدود مبلغ أكثر من 1500 دينار  الشراء في  	o
الموارد الأخرى.

النماذج الخاصة بالصندوق المالي

إشعار بنماذج التواقيعنموذج رقم )1(

سند صرفنموذج رقم )2(

سند قبضنموذج رقم )3(

كشف موارد المدرسةنموذج رقم )4(

كشف تفريغ المصروفاتنموذج رقم )5(

طلب أسعارنموذج رقم )6(

استمارة توريدنموذج رقم )7(

عقد تنفيذ أعمال الصيانةنموذج رقم )8(

عقد صيانة الآلات والأجهزةنموذج رقم )9(

جماعة التعاون المدرسي

يختار مدير المدرسة أحد العاملين في المدرسة ممن تتوافر فيهم الخبرة  	
من  اثنان  يساعده  الجماعة،  على  مشرفًًا  ليكون  الجماعي  العمل  في 

العاملين في المدرسة. 
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تطرح الأسهم للاكتتاب بها لمدة شهر كامل مع ضرورة اشتراك أكبر  	
التربوية  الأنشطة  مراقبة  إلى  المدرسة  وترسل  المتعلمين،  من  عدد 

قوائم بأسماء المساهمين. 

ترسل المدرسة تقريرًًا شهيًّرا إلى مراقبة الأنشطة التربوية يتضمن ما  	
حققته مشروعات التعاون المدرسي من أرباح وما تم صرفه خلال 

هذا الشهر. 

ًا إلى مراقب  ترسل المدرسة في نهاية العام الدراسي- شهر أبريل- تقريرً 	
الأنشطة التربوية بنتائج أعمال جماعة التعاون المدرسي. 

رأس مال جماعة التعاون المدرسي

يتكون رأس المال من مجموع مساهمات المتعلمين بواقع 10 أسهم  	
للمتعلم المساهم وقيمة السهم الواحد 100 فلس. 

يُُعطى المتعلم إيصالًا موضَّحًًا فيه قيمة الاشتراك وعدد الأسهم.  	

توزيع أرباح المقصف المدرسي

المال  رأس  بقيمة  قبض  سند  يرسل  المساهمين:  للمتعلمين   10% 	

مع صورة من كشف أسماء المتعلمين المساهمين إلى قسم المحاسبة 
بالمنطقة التعليمية. 
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%90 نصيب المدرسة: يخصم منها نصيب المنطقة بواقع 100 فلس  	

لكل متعلم. 

الشراء من أرباح المقصف

مستديمة تقوم  معدات  أو  المدرسة في شراء أجهزة  في حالة رغبة  	
ومدى  الجهاز  نوع  موضحة  التربوية  الأنشطة  مراقبة  إلى  بالكتابة 

الحاجة إليه ولا يتم الشراء إلا بعد موافقة المنطقة. 

تخطر المدرسة مراقبة الأنشطة التربوية بإتمام عملية الشراء وترفق  	
بالكتاب فاتورة الشراء مع الاحتفاظ بصورة منها في المدرسة. 

ُهدة  عُ باعتباره  الجهاز  في  ذلك  بعد  التصرف  المدرسة  على  يحظر  	
مستديمة. 

مجالات الصرف من حساب الموارد الأخرى والمقصف المدرسي

شراء الأصناف التي تدعم النشاط المدرسي.  	

أعمال صيانة المباني والكهرباء البسيطة.  	

شراء الجوائز وتكريم المتعلمين وأعضاء الهيئة التعليمية.  	

ًا في  الأعمال الزراعية التجميلية بحيث لا تتعدى قيمتها 30 دينارً 	
الشهر الواحد. 
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الشروط الواجب توافرها في فواتير الصرف من الحساب

أن تكون الفواتير أصلية موقعة من البائع ومسجلًا بها العنوان 
ورقم التليفون والتاريخ. 

أن تكون دون شطب أو تغيير أو تحريف.  	

أن تكون الأصناف المشتراة في حدود الأصناف المصرح بها.  	

َق شريط ماكينة النقد مع  ُفَر في حالة الشراء من الجمعيات التعاونية يُ 	
الفاتورة. 

تحديد  ويجب  أغراض  مجموعة  عليها  الفواتيرالمسجل  تُُقبل  لا  	
سوق  أو  الشبرة  من  الشراء  حالات  باستثناء  المشتراة  الأغراض 

السمك.

لا يجوز تجزئة الشراء من صنف واحد على عدة فواتير.  	

مالي-  (صندوق  المصدر  بختم  الفواتير  جميع  ختم  وضع  ضرورة  	

مقصف مدرسي- موارد أخرى). 

عدم إجراء إضافة أو تعديل على البيانات الأساسية للفاتورة مثل  	
اسم المدرسة أو التاريخ أو المبلغ. 

التعامل مع المطاعم وشركات التغذية
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شركات  بأسماء  ًا  كشفً المدرسية  الأنشطة  إدارة  من  المدرسة  تتلقى  	
التغذية المعتمدة.

توقع المدرسة العقد مع شركة التغذية التي ترغب التعاقد معها. 	

يرسل العقد إلى مراقبة الأنشطة التربوية بالمنطقة لاعتماده. 	

ملاحظة: تنتهي السنة المالية بتاريخ 31 مارس من كل عام. 

أنواع الصيانة

صيانة جذرية أو شاملة. 	

صيانة عامة. 	

صيانة متوسطة أو جزئية. 	

	صيانة بسيطة.

صيانة جذرية أو شاملة

تقوم بها وزارة الأشغال بإشراف إدراة المنشآت والخدمات العامة  	
بالوزارة.

سادسًًا: الصيانة
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صيانة عامة

تقوم بها إدارة المنشآت والخدمات العامة بناءًً على طلب المنطقة التعليمية،  	
وهي تلك التي تزيد قيمتها عن خمسة آلاف دينار؛ مثل: أعمال صيانة 
تمديدات الغاز، والأعمال الكهربائية الكبيرة، وصيانة التكييف المركزي 

والوحدات المنفصلة، وصيانة الأسطح وعوازلها لمنع الخرير. 

صيانة متوسطة أو جزئية

تقوم بها المناطق التعليمية، وهي تلك التي لا تزيد قيمتها عن خمسة  	
آلاف دينار مثل المظلات. 

صيانة بسيطة

وتقوم المدارس بها وتغطي تكاليفها من الصندوق المالي المدرسي.  	

أنواع الصيانة البسيطة المسموح للمدرسة بتنفيذها

إصلاح وصيانة أجهزة التبريد والتكييف العادي، وتشمل برادات  	
المياه والمكيفات ذات الوحدات العادية. 

إصلاح وصيانة أعمال كهربائية، وتشمل التوصيلات الكهربائية والبلاكات.  	

إصلاح وصيانة المباني ترميمات البورسلان والأصباغ وأعمال النجارة  	
والزجاج والأعمال الزراعية والأعمال الصحية. 
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والخزائن  المكاتب  إصلاح  وتشمل  الأثاث،  وصيانة  إصلاح  	
والكراسي والطاولات والسبورات. 

إصلاح وصيانة آلات التصوير والسحب.  	

صيانة الآلات الموسيقية

أنشئت في المناطق التعليمية مراكز لصيانة الآلات الموسيقية يشرف  	
المراكز  هذه  وتتولى  الموسيقية،  للتربية  العام  الفني  التوجيه  عليها 

القيام بالأعمال التالية: 

صيانة الآلات الموسيقية المختلفة.  	

إنتاج قطع الغيار اللازمة لبعض الآلات الموسيقية.  	

صبغ الآلات الموسيقية التي تحتاج إلى دهان.  	

مهام شركات الخدمات العاملة في مدارس ومباني الوزارة

التعليم  وزارة  ومباني  مدارس  في  العاملة  الخدمات  شركات  تقوم 
بالكويت بعدة مهام أساسية تتعلق بالصيانة والتشغيل والدعم الإداري. 

بعض هذه المهام الرئيسية:

الصيانة العامة: الصيانة الدورية: إجراء صيانة دورية للمرافق والمعدات، 
وإصلاح الأعطال بالتعامل مع الأعطال الطارئة في المباني والمرافق.
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نظافة  على  بالحفاظ  والمرافق  الفصول  تنظيف  والتعقيم:  النظافة 
دورية  تعقيم  برامج  بتنفيذ  الأسطح  وتعقيم  العامة،  والمرافق  المدارس 

خاصة في أوقات انتشار الأمراض.

أي  من  المدارس  بتأمين  المباني  حراسة  والسلامة:  الأمن  خدمات 
تهديدات، وإجراءات السلامة بتنفيذ خطط الطوارئ وتدريب العاملين 

على إجراءات السلامة.

للأنظمة  الفني  الدعم  بتقديم  المعلومات  تكنولوجيا  الفني:  الدعم 
التعليمية والتقنية، ومعدات التعليم بصيانة وتوفير المعدات التعليمية.

مثل  العامة  المرافق  وإدارة  بتنظيم  المرافق  إدارة  الإدارية:  الخدمات 
الملاعب والمكتبات، والتنسيق مع الجهات الحكومية بالتعاون مع وزارة 

التعليم والجهات الأخرى لتلبية احتياجات المدارس.

تقديم الخدمات الغذائية: إدارة المقاصف بتشغيل المقاصف المدرسية 
وتوفير وجبات صحية للمتعلمين.

خدمات النقل: نقل المتعلمين بتوفير وسائل النقل للمتعلمين حسب 
الحاجة.

الوزارة  ومباني  مدارس  في  العاملة  الخدمات  شركات  مهام  تعتبر 
ضرورية لضمان بيئة تعليمية مناسبة وآمنة للمتعلمين والمعلمين.
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أولا: شركات النظافة

الشروط الواجب توافرها في العمالة المستخدمة: 

العمال والمراقبون في مدارس البنين من الذكور، أما في مدارس البنات  	
والمدارس ذات المعلمات فمن الإناث. 

تتراوح أعمار العمالة من 20- 40 سنة.  	

أن تكون العمالة مقيمة بالكويت بصورة شرعية تحت كفالة المتعهد  	
وفقا لقانون العمل رقم )38/ 1964(. 

خلو العمال من الأمراض الصدرية السارية، ويكونون لائقين صحيًّا  	
للعمل.

ما يتعين على الإدارات المدرسية فيما يتعلق بالعمالة: 

إرسال مباشرة العمل اعتبارًًا من اليوم الأول إلى إدارة الخدمات  	
العامة بالوزارة ونسخة منها إلى المنطقة التعليمية للتأكد من استلام 

الشركة العمل في بداية تنفيذ العقد. 

إرسال التقرير الشهري عن أعمال النظافة إلى إدارة الخدمات العامة  	
بالوزارة في نهاية كل شهر سواء أكانت هناك مخالفات أم لا، وذلك 

خلال ثلاثة أيام من الشهر التالي.
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دوام عمال النظافة: 

أيام  الرسمي طيلة  الدوام  نهاية  صباحا وحتى  السادسة  الساعة  من   

الأسبوع، وتكون فترات توقف العمل خلال الإجازات المدرسية، ومنها:

ًا من بدايتها إلى ما  عطلة نصف السنة الدراسية: يتوقف العمل اعتبارً 	
قبل نهايتها بثلاثة أيام.

ا من بدايتها وحتى  العطلة الصيفية: ويتوقف العمل خلالها اعتبارًً 	
منتصف شهر أغسطس من كل عام.

ثانيا: شركات الحراسة

فرد الحراسة: يقرأ ويكتب اللغة العربية- من جنسية عربية. 	

أعمار أفراد الحراسة  	

في مدارس البنين: 30- 50 سنة.  	

مدارس البنات والمدارس ذات المعلمات 35- 55 سنة.  	

ثالثًًا: شركات المراسلة

الشروط الواجب توافرها في المراسلين: 

كويتي الجنسية. 	

خالٍ من العاهات والأمراض الصدرية والسارية.  	
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العمر ما بين 25 - 50 سنة.  	

حاصل على شهادة إنهاء المرحلة المتوسطة.  	

ذو أخلاق حميدة وسلوك حسن.  	

التقيُّد بالزي الرسمي.  	

يحمل هوية خاصة.  	

ملخص الأعمار

عمال النظافة: 20- 40 سنة. 	

أفراد الحراسة: مدارس البنين )30 - 50 سنة(، ومدارس البنات )35  	
- 55 سنة(. 

المراسل: مدارس البنين )25 - 50 سنة(.  	





أولًاً: تقويم كفاءة لكلٍٍّ من الرئيس المباشر، والرئيس الذي يليه

ثانيًًا: بنود تقويم الكفاءة للوظائف الإشرافية

ثالثًًا: تحديد درجات الكفاءة

رابعًًا: تقييم الكفاءة للمعلم الجديد


تقويم الكفاءة
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 لما تطورت مقاربات التعليم وتمخض عنها ظهور مقاربة الكفاءات 
حينها  فعاودوا  جديد  استحكام  إلى  الحاجة  أشد  في  صاروا  التعليم  في 
حول  كلها  تصب  جديدة  معايير  وفق  إنجازه  على  والتدريب  ممارسته 
معرفة التصرف عند المتعلمين، وذلك أمام وضعيات إشكالية أو إنجاز 

مشاريع.)1(

تقويم الكفاءة: القانون الذي يحدد آلية تقويم الكفاءة هو ديوان 
الخدمة المدنية القرار رقم 36 لسنة 2006م

العلم  دار  وتطبيقاته،  أسسه  التعليم  تقييم   ،)2009( زيدان  محمد  حمدان،    (((
دار  التربوية  المناهج  نظريات   ،)2011( أحمد  علي   .201 ص  لبنان،  للملايين، 

الفكر العربي الطبعة الأولى القاهرة، ص 82.

أولًاً: تقويم الكفاءة لكلٍٍّ من الرئيس المباشر، والرئيس الذي يليه
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تقويم الكفاءة لكلٍّ من الرئيس المباشر، والرئيس الذي يليه

الوظيفةم
عدد بنود 

تقييم 
الكفاءة

الرئيس الذي الرئيس المباشر
يليه

مدير الشؤون مراقب المرحلة15مدير المدرسة1
التعليمية

مراقب المرحلةمدير المدرسة15المدير المساعد2

مراقب المرحلةمدير المدرسة15رئيس قسم مادة دراسية3

المدير المساعد 15رئيس القسم الإداري4
مدير المدرسةالإداري

مدير المدرسةرئيس القسم13المعلم5

الاختصاصي الاجتماعي – 6
مدير المدرسةالموجه الفني13النفسي

مدير المدرسةالموجه الفني13أمين المكتبة7

مدير المدرسةالموجه الفني13مشرف التقنيات8

مدير المدرسةالموجه الفني13منسق نشاط تربوي9

رئيس القسم 13سكرتير مسجل متعلمين10
مدير مساعد إداريالإداري

رئيس القسم 13أمين مخزن11
مدير مساعد إداريالإداري

رئيس القسم 13منسق إداري12
مدير مساعد إداريالإداري

رئيس قسم دعم مدير المدرسة13مشغل حاسوب13
المستفيدين

مدير المدرسةرئيس قسم العلوم13محضر علوم14

رئيس القسم 12منفذ الخدمة15
مدير مساعد إداريالإداري
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ملاحظات: 

الرئيس  فإن  المدرسة،  في  إداري  قسم  رئيس  وجود  عدم  حالة  	في 
مدير  هو  يليه  والذي  الإدارية،  للشؤون  المساعد  المدير  هو  المباشر 

المدرسة. 

	الأقسام العلمية التي لا يوجد بها رئيس قسم، يكون الرئيس المباشر 
هو مدير المدرسة، والذي يليه هو مراقب المرحلة.
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ثانيًًا: بنود تقويم الكفاءة للوظائف الإشرافية 

وزارة التربية

الإدارة العامة لمنطقة .......................................... التعليمية

مدرسة ....................... .............................................................
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)وظائف تعليمية : التقنيات التربوية، سكرتارية شؤون طلبة، أمين مكتبة
الخدمة الإجتماعية والنفسية - منسق نشاط تربوي (
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تحديد درجات الكفاءة

الدرجةالتقديرم
90 فأكثرممتاز 1

75- 89 جيد جدًًّا2

55- 74جيد 3

45 فأقلضعيف4

الجهات المرسل إليها تقارير الكفاءة

الجهة المرسل إليها تقرير الكفاءةالمسمى الوظيفي
إدارة الشؤون التعليمية مراقب المرحلةالمدير المساعد رئيس قسم مادة المعلم محضر العلوم

إدارة الشئون الإدارية مراقب الخدمات العامةالقسم الإداري

إدارة الأنشطة التربوية مراقب المكتباتأمين المكتبة

إدارة الأنشطة التربوية مراقب التقنياتمشرف التقنيات

إدارة الأنشطة التربوية مراقب الخدمات الاجتماعية والنفسيةالاختصاصي الاجتماعي الاختصاصي النفسي

قسم دعم المستفيدينمشغل حاسب آلي

إدارة الأنشطة التربوية مراقب الأنشطة التربويةمنسق نشاط تربوي

ثالثًًا: تحديد درجات الكفاءة
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تقييم الأداء بتقدير )ممتاز- جيد جدًّا- جيد(

يعتبر التقييم بتقدير )ممتاز - جيد جدًّا - جيد (نهائيًّا في الحالتين التاليتين:

إذا اتفق رأي الرئيس المباشر والرئيس التالي له على التقدير.  	

إذا كان التقدير قد وضع أو اعتمد من لجنة شؤون الموظفين.  	

إجراءات الموظفين الحاصلين على تقدير ضعيف

ًا.  تقوم وحدة شؤون الموظفين بإبلاغ الموظف خلال 15 يومً 	

يجوز للموظف الحاصل على تقدير أداء ضعيف أن يتظلم إلى لجنة  	
شؤون الموظفين خلال 15 يومًاً من تاريخ إبلاغه. 

ِي عليها.  ُنِ يقدم التظلم إلى وحدة شؤون الموظفين تتضمن الأسباب التي بُ 	

تقوم الوحدة بإحالته خلال 3 أيام من تاريخ تقديمه إلى اللجنة للبت  	
فيه خلال  20يومًًا من تاريخ إحالته إليها. 

تقوم وحدة شؤون الموظفين بإبلاغ الموظف بقرار اللجنة خلال 7  	
أيام من صدوره. 

إذا انقضت مواعيد التظلم دون تقدم الموظف بتظلمه أو في حالة  	
الأداء  تقييم  يعتبر  الموظفين،  شؤون  لجنة  قِِبل  من  التظلم  رفض 

بتقدير ضعيف نهائيًّا.
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تقيس  التي  المعايير  من  جملة  إلى  للمعلم  الوظيفي  الأداء  يستند   

على  قدرته  وحتى  التخطيط  على  قدرته  من  بدءًًا  المعلم،  كفاءة  درجة 
التطوير المهني.

تقاس كفاية المعلم الإنتاجية من خلال 4 معايير فرعية، هي)1(:

تنمية المهارات الأدائية والعقلية: يكتسب معه المتعلمون مهارات  	
أدائية وعقلية متنوعة.

المرغوبة  السلوكيات  المتعلمين  في  ينمي  والاتجاهات:  القيم  تنمية  	
مستخدمًًا أساليب متنوعة.

المستوى التحصيلي للمتعلمين: يتمتع المتعلمون في صفه بمستوى  	
جيد من التحصيل الدراسي.

	الابتكار والإسهام في التطوير: يستطيع تقديم أفكار لتطوير العمل 
ويساهم في برامج ومشروعات التطوير.

)))  جورج مادوس هاستنجس )2012(: تقييم تعلم المتعلم التجميعي والتكويني. 
ترجمة أمين المفتي- زينب علي النجار- أحمد إبراهيم شلبي .القاهرة، دار ماجرو 

هيل للنشر الطبعة العربية، بيروت، ص 79.

رابعًًا: تقييم الكفاءة للمعلم الجديد
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 يتم تقييم المعلم الجديد )4( مرات في السنة، بواقع مرة واحدة كل 
)3( أشهر، وتكون درجة التقييم في المرة الواحد من )100( درجة يتم 

تقييمه بها على الجوانب الإدارية فقط ولا يُُقيََّم على الجانب الفني، ويتم 
أخذ معدل التقييمات الأربعة في نهاية العام الدراسي. 

الدرجةاسم عامل التقييم

20الالتزام بالتعليمات الإدارية واللوائح التنظيمية

20المظهر العام والسلوك الوظيفي

20التعاون مع الرؤساء والزملاء

20استيعاب أعباء ومسؤوليات الوظيفة

20الالتزام بأوقات العمل الرسمي بمعرفة الشؤون الإدارية

100المجموع

ملاحظات: 
	التقييم هو أداة تهدف لرفع كفاءة المعلمين. 

الالتزام  مدى  هو  الكفاءة  تقييم  بنود  كل  على  يؤثر  الذي  	العامل 
بالدوام المدرسي. 
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يتم تقييم الموظف في تقويم الكفاءة بدرجة اعتبارية في حالة لم تتعدَّ  	
أيام عمله 100 يوم ويتم تقييم الموظف من الجهة التي قضى بها فترة 

أطول. 

يستحق الموظف مكافأة الأعمال الممتازة بعد أن يتم تقييمة بتقدير  	
امتياز لسنتين متتاليتين من تاريخ التعيين. 

تقدير  على  حصل  إذا  الكفاءة  تقرير  على  الاطلاع  للموظف  يحق  	
ضعيف. 

إذا حصل المعلم على تقدير كفاءة بدرجة ضعيف ثلاث مرات فإنه  	
يُُفصل من الخدمة. 

في حال اختلف الرئيس المباشر والرئيس الذي يليه على درجة تقييم  	
شؤون  لجنة  خلال  من  الدرجة  في  البت  يتم  فإنه  الموظف  كفاءة 

الموظفين. 





التسجيل في المدارس

لائحة النظام

الترك وإعادة القيد

الدور الثاني

الانتقال من المدارس

لائحة الغياب

الحضور والغياب

لجان الاختبارات

آلية عمل الكنترول

مخالفات لائحة الاختبارات


الإدارة المدرسية في ضوء المتطلبات الأساسية 
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عملية التسجيل في المدارس الثانوية بالكويت تتم بشكل إلكتروني 
وتتطلب بعض المستندات والخطوات.

الخطوات العامة للتسجيل: 

التسجيل الإلكتروني:  .1

الدخول إلى البوابة الإلكترونية لوزارة التربية: عادة ما يتم تحديد فترة  	o
زمنية محددة للتسجيل؛ لذا عليك متابعة الإعلانات الرسمية لوزارة 

التربية.

قم بتعبئة الاستمارة الإلكترونية بدقة، مع الحرص  تعبئة الاستمارة:  	o
على إدخال جميع البيانات المطلوبة بشكل صحيح.

اختيار المدرسة: قم باختيار المدرسة التي ترغب في تسجيل ابنك بها،  	o
مع مراعاة المناطق الجغرافية والمعايير الأخرى.

تقديم المستندات المطلوبة:  .2

شهادة الميلاد الأصلية: يجب أن تكون الشهادة سارية المفعول. 	o

شهادة النقل من المدرسة السابقة: إذا كان المتعلم منقولًا من مدرسة  	o

أخرى.

التسجيل في المدارس 
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صور شخصية حديثة: عدد الصور المطلوبة يختلف حسب المدرسة. 	o

المدارس مستندات  قد تطلب بعض  أي مستندات أخرى مطلوبة:  	o
إضافية، مثل شهادة التحصين أو شهادة إعاقة.

مراجعة المدرسة: بعد الانتهاء من الإجراءات الإلكترونية، قد تحتاج  	.3

اكتمال  من  والتأكد  الأصلية  الأوراق  لتسليم  المدرسة  مراجعة  إلى 
إجراءات التسجيل.

ًا  تعتبر عملية الانتقال من مدرسة ثانوية إلى أخرى في الكويت أمرً
شائعًًا لأسباب مختلفة، مثل الرغبة في تغيير البيئة التعليمية، أو السكن 
في منطقة جديدة، أو بسبب ظروف خاصة بالمتعلم أو العائلة. في هذا 
الدليل، سنستعرض كافة المعلومات التي تحتاجها حول إجراءات نقل 

المتعلمين بين المدارس الثانوية في الكويت.

أسباب الانتقال: 

تغيير السكن: الانتقال إلى منطقة سكنية جديدة. •

الرغبة في تغيير البيئة التعليمية: البحث عن بيئة تعليمية أكثر ملاءمة. •

ظروف خاصة: مثل مشاكل صحية أو اجتماعية. •

الانتقال من المدراس 
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أسباب أكاديمية: مثل الرغبة في الالتحاق ببرنامج دراسي معين غير  •

متوفر في المدرسة الحالية.

الإجراءات المتبعة للانتقال: 

التقديم بطلب نقل: يتم تقديم طلب النقل إلى المدرسة التي يرغب  .1

المتعلم بالانتقال إليها.

المدرسة  من  النقل  شهادة  ذلك  يشمل  المطلوبة:  المستندات  تقديم  	.2

أخرى  مستندات  وأي  شخصية،  وصورًًا  الميلاد،  وشهادة  الحالية، 
تتطلبها المدرسة الجديدة.

على  الجديدة  المدرسة  موافقة  على  الحصول  يجب  المدرسة:  موافقة  	.3

استقبال المتعلم.

استكمال  يتم  الموافقة،  على  الحصول  بعد  الإجراءات:  استكمال  	.4

النظام  في  المتعلم  تسجيل  مثل  اللازمة،  الإدارية  الإجراءات 
الإلكتروني للمدرسة الجديدة.

الشروط والضوابط: 

الفترة الزمنية: عادة ما تحدِّد وزارة التربية فترات زمنية محددة لتقديم  •

طلبات النقل.



مرجع الوظائف التربوية 800

الأسباب المقبولة: يجب أن يكون هناك سبب مقبول للانتقال، مثل  •

تغيير السكن أو ظروف خاصة.
المستوى الدراسي: قد تفرض بعض المدارس شروطاً خاصة بخصوص  •

المستوى الدراسي للمتعلم المتقدم.
يجب أن تكون هناك سعة استيعابية في المدرسة  السعة الاستيعابية:  •

الجديدة لاستقبال المتعلم.
المستندات المطلوبة: 

شهادة النقل: تصدرها المدرسة الحالية وتتضمن معلومات عن المتعلم  •

ومستواه الدراسي.
شهادة الميلاد: يجب أن تكون سارية المفعول. •

ِبل المدرسة الجديدة. صور شخصية حديثة: بعدد المطلوب من قِ •

أي مستندات إضافية: قد تطلب بعض المدارس مستندات إضافية،  •

مثل شهادة التحصين أو شهادة إعاقة.

الثانوية  المدرسة  ترك  قرار  لاتخاذ  أمره  ولي  أو  المتعلم  يضطر  قد 
لأسباب مختلفة، مثل الانتقال إلى دولة أخرى، أو الرغبة في الالتحاق 

بمدرسة خاصة، أو لأسباب شخصية أخرى.

الترك وإعادة القيد
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إجراءات ترك المدرسة: 

تقديم طلب رسمي: يجب على ولي الأمر أو المتعلم تقديم طلب رسمي  •

إلى إدارة المدرسة لطلب ترك المدرسة.
الكتب  جميع  تسليم  المتعلم  على  يجب  والمستلزمات:  الكتب  تسليم  •

والمستلزمات المدرسية.
الحصول على شهادة النقل: بعد اكتمال الإجراءات، تصدر المدرسة  •

شهادة نقل للمتعلم.
إعادة القيد في مدرسة ثانوية أخرى: 

إذا رغب المتعلم في الالتحاق بمدرسة ثانوية أخرى، يجب عليه اتباع 
الإجراءات التالية: 

التقديم بطلب قيد: يتم تقديم طلب القيد إلى المدرسة الجديدة. •

تقديم المستندات المطلوبة: تشمل المستندات المطلوبة شهادة النقل من  •

ًا شخصية، وأي مستندات  المدرسة السابقة، وشهادة الميلاد، وصورً
إضافية تطلبها المدرسة الجديدة.

اجتياز الاختبارات )إن وجدت(: قد تطلب بعض المدارس إجراء  •

اختبارات للمتعلم للتأكد من مستواه الدراسي.
دفع الرسوم: يجب دفع الرسوم الدراسية المقررة. •
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الشروط والضوابط: 

الفترة الزمنية: قد تكون هناك فترات زمنية محددة لتقديم طلبات القيد  •

في المدارس.

مع  ًا  متوافقً الدراسي  المتعلم  مستوى  يكون  أن  يجب  الدراسي:  المستوى  •

المستوى الدراسي للصف الذي يرغب في الالتحاق به في المدرسة الجديدة.

يجب أن تكون هناك سعة استيعابية في المدرسة  السعة الاستيعابية:  •

الجديدة لاستقبال المتعلم.

بالكويت  الثانوية  المدارس  في  للمتعلمين  المنتظم  الحضور  يعتبر 
التربية  وزارة  وضعت  وقد  التعليمية.  العملية  لنجاح  أساسيًّا  عنصًرًا 
الحضور  مسألة  تنظم  التي  والأنظمة  اللوائح  من  مجموعة  الكويتية 

والغياب، بهدف ضمان حصول المتعلمين على أفضل فرص للتعلم.

أهمية الحضور: 

الاستفادة من الشرح المباشر: الحضور في الحصص الدراسية يسمح  •

للمتعلم بالاستفادة من الشرح المباشر للمعلم والإجابة على أسئلته 
بشكل فوري.

الحضور والغياب 
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التفاعل مع المعلم والزملاء: يساهم الحضور في تكوين علاقات اجتماعية  	•

إيجابية بين المتعلمين والمعلم، ويساعد على خلق بيئة تعليمية محفزة.

يتم  التي  المعلومات  تثبيت  على  الحضور  يساعد  المعلومات:  تثبيت  •

تدريسها في الحصص، ويسهِّل عملية المراجعة والاستذكار.

•الالتزام بالقواعد: تعليم المتعلمين أهمية الالتزام بالقواعد والمسؤولية.

لائحة الغياب في المدارس: 

الغياب بعذر مقبول: يُُسمح بالغياب بعذر مقبول في حالات المرض،  •

أو الوفاة في العائلة، أو الظروف الطارئة الأخرى، بشرط تقديم ما 
يثبت ذلك.

الغياب بدون عذر: يعتبر الغياب بدون عذر مخالفة للنظام، وقد يؤدي  •

إلى عقوبات تأديبية للمتعلم.

عدد أيام الغياب المسموح بها: تحدد لائحة الغياب عدد الأيام المسموح  •

بها للغياب بعذر مقبول خلال العام الدراسي، وتختلف هذه الأيام 
باختلاف المرحلة الدراسية.

عواقب الغياب المتكرر: قد يؤدي الغياب المتكرر للمتعلم إلى حرمانه  	•

من بعض الامتيازات، مثل المشاركة في الأنشطة المدرسية، أو حتى 
فصل المتعلم من المدرسة في الحالات القصوى.
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ًا عامًّا ينظم سير العمل  تعتبر لائحة النظام المدرسي في الكويت إطارً
إلى  اللائحة  الثانوية. تهدف هذه  المدارس  بما في ذلك  المدارس،  داخل 
آمنة  مدرسية  بيئة  وتوفير  واضحة،  وتعليمية  تربوية  أهداف  تحقيق 

ومنظمة للمتعلمين والمعلمين.
أهمية لائحة النظام المدرسي: 

تحديد الحقوق والواجبات: تحدد اللائحة حقوق وواجبات المتعلمين  •

والمعلمين والإدارة المدرسية.
تساهم في الحفاظ على الانضباط داخل المدرسة،  ضمان الانضباط:  •

وتحقيق بيئة تعليمية هادئة.
مختلف  في  اتباعها  يجب  التي  الإجراءات  تحدد  الإجراءات:  تحديد  •

المواقف، مثل الغياب والتأخر والعقوبات.
حماية حقوق المتعلمين: تضمن اللائحة حماية حقوق المتعلمين، وتوفير  •

بيئة تعليمية آمنة وخالية من التمييز.
محاور رئيسية في لائحة النظام المدرسي: 

الحضور والغياب: تحدد اللائحة شروط الحضور والغياب، والعواقب  •

المترتبة على الغياب المتكرر.

لائحة النظام: 
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المدرسة،  المقبولة داخل  المقبولة وغير  السلوكيات  تحدد  الانضباط:  •

والعقوبات المطبَّقة على المخالفين.

للمتعلمين،  الموحد  المدرسي  الزي  اللائحة  تحدد  المدرسي:  الزي  •

وضرورة الالتزام به.

الأنشطة اللاصفية: تشجع اللائحة على المشاركة في الأنشطة اللاصفية،  •

وتحدد الإجراءات المتعلقة بها.

والامتحانات،  التقييم  آليات  اللائحة  تحدد  والتقييم:  الامتحانات  •

وشروط النجاح والرسوب.

ِبل  شكاوى المتعلمين: تحدد اللائحة إجراءات تقديم الشكاوى من قِ •

المتعلمين، وكيفية التعامل معها.

ًا للائحة:  حقوق وواجبات المتعلمين وفقً

حقوق المتعلمين: الحق في التعليم، والحق في بيئة تعليمية آمنة، والحق  •

في التعبير عن الرأي، والحق في المساواة.

باللائحة، واحترام المعلمين والزملاء،  الالتزام  المتعلمين:  واجبات  •

والحفاظ على ممتلكات المدرسة، والمشاركة في الأنشطة المدرسية.
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يُُعد غياب المتعلمين عن المدارس الثانوية مشكلة تؤثر بشكل كبير 
المدارس  في  المتعلمين  غياب  مشكلة  وتتطلب  التعليمية،  العملية  على 
بما في ذلك  المعنية،  بالكويت جهودًًا منسقة من جميع الأطراف  الثانوية 
وراء  الكامنة  الأسباب  لمعالجة  الأمور؛  وأولياء  والمعلمون،  المدارس، 
الغياب وتعزيز الحضور والمشاركة الفعَّالة في العملية التعليمية. ويمكن 

تحليل هذه المشكلة من عدة جوانب: 

1. أسباب الغياب

الضغط النفسي: يعاني العديد من المتعلمين من ضغط دراسي ونفسي 
يؤدي إلى تراجع اهتمامهم بالمدرسة.

على  تؤثر  قد  المزمنة  أو  الموسمية  الأمراض  الصحية:  المشكلات 
انتظام الحضور.

عدم ملاءمة المناهج: المناهج الدراسية التي لا تتناسب مع اهتمامات 
المتعلمين قد تؤدي إلى فقدان الدافع للحضور.

التقنية ووسائل التواصل الاجتماعي: الانشغال بالأنشطة الرقمية قد 
يشتت انتباه المتعلمين عن التعليم التقليدي.

لائحة الغياب 
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2. الآثار السلبية للغياب

في  نقص  إلى  يؤدي  المتكرر  الغياب  الدراسي:  التحصيل  على  تأثير 
ًا على الأداء الأكاديمي. المعلومات والمعرفة، مما يؤثر سلبً

والمعلمين  الزملاء  مع  التفاعل  عدم  الاجتماعية:  المهارات  ضعف 
يمكن أن يؤثر على تطوير المهارات الاجتماعية.

في  المتعلمين  تأخر  إلى  يؤدي  قد  المستمر  الغياب  التخرج:  في  تأخر 
إكمال متطلبات التخرج.

3. إستراتيجيات للتقليل من الغياب

تحسين المناهج: تعزيز المناهج الدراسية لتكون أكثر جاذبية وملاءمة 
لاهتمامات المتعلمين.

توفير الدعم النفسي: إنشاء برامج دعم نفسي لمساعدة المتعلمين على 
التعامل مع الضغوط الدراسية.

تشجيع الحوار بين المعلمين وأولياء الأمور لمتابعة  تعزيز التواصل: 
وضع المتعلمين وحل المشكلات التي قد تؤدي إلى الغياب.

جذب  في  تساهم  منهجية  أنشطة  تنظيم  إضافية:  أنشطة  توفير 
المتعلمين وتشجيعهم على الحضور.
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إشعارات الغياب بدون عذر: 
إشعارات الغياب لأقل من 15 يوم غياب بدون عذر: 

بعد غياب 5 أيام بدون عذر )إنذار أول(، خصم نصف درجة من  	
كل مجال دراسي ذي النهايات الصغرى.

بعد غياب 10 أيام بدون عذر )إنذار ثانٍ(، خصم درجة من كل مجال  	
دراسي ذي النهايات الصغرى.

بعد غياب 15 أيام بدون عذر )إنذار ثالث(، خصم درجتين من كل  	
مجال دراسي ذي النهايات الصغرى.

بعد غياب 16 يومًًا بدون عذر )إنذار رابع( يشطب الطالب 	

إشعارات الغياب لأكثر من 15 يوم غياب بدون عذر
	المتعلم الكويتي الملزم

اجتاز غياب 15 يومًًا متصلة أو منفصلة بدون عذر. 	o
يُُرفع أمره للمنطقة التعليمية للبت في نقله إلى مدرسة أخرى. 	o

	المتعلم الكويتي غير الملزم
اجتاز غياب 15 يومًًا متصلة أو منفصلة بدون عذر. 	o

يُُرفع أمره للمنطقة التعليمية للبت في شطبه من المدرسة. 	o
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	المتعلم غير الكويتي

اجتاز غياب 15 يومًًا متصلة أو منفصلة بدون عذر. 	o

يُُشطب نهائيا بقرار من إدارة المدرسة. 	o

ملاحظات: 

الحالات الاستثنائية لغياب المتعلم يرجع تقديرها إلى الوكيل المساعد  	
للتعليم العام. 

والمهرجانات  بالمعسكرات  المشارك  المتعلم  انقطاع  فترة  تتعدى  لا  	
الرسمية لكل فترة دراسية مدة أسبوعين. 

إضافية  فرصة  هو  بالكويت  الثانوية  المدارس  في  الثاني  الدور 
في  العام  نهاية  امتحانات  اجتياز  في  الحظ  يحالفهم  لم  الذين  للمتعلمين 
الدور الأول. يمنح هذا الدور المتعلمين فرصة أخرى لتحسين نتائجهم 

الدراسية والتأهل للصف التالي أو التخرج.

أهمية الدور الثاني: 

لتحسين  للمتعلمين  ذهبية  فرصة  الثاني  الدور  يعتبر  ثانية:  فرصة  •

ُك أي نقص. مستواهم الدراسي وتدارُ

الدور الثاني 
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التحاق بالصف التالي: يتيح النجاح في الدور الثاني للمتعلم الالتحاق  •

بالصف التالي بشكل طبيعي.

التخفيف من الضغط النفسي: يقلل الدور الثاني من الضغط النفسي  •

على المتعلمين الذين لم يحالفهم الحظ في الدور الأول.

كيفية التسجيل في الدور الثاني: 

يتم التسجيل في الدور الثاني عادةً خلال فترة زمنية محددة بعد إعلان 
الإجراءات  وعن  الفترة  هذه  عن  الإعلان  يتم  الأول.  الدور  نتائج 
وزارة  وبوابة  الرسمية  الإعلام  وسائل  خلال  من  للتسجيل  اللازمة 

التربية الكويتية الإلكترونية.

المواد التي يشملها الدور الثاني: 

اجتيازها في  المتعلم في  ُوفَّق  يُ لم  التي  المواد  الثاني عادة  الدور  يشمل 
التي  النتائج  حسب  لآخر  متعلم  من  المواد  تختلف  قد  الأول.  الدور 

حصل عليها في الدور الأول.

الامتحانات  سير  ضمان  في  حيويًّا  دورًًا  الاختبارات  لجان  تلعب 
بسلاسة  بالكويت  الثانوية  المدارس  في  عشر  الثاني  للصف  النهائية 

لجان الاختبارات



811مرجع الوظائف التربوية

وشفافية. تتكون هذه اللجان من مجموعة من المعلمين والمراقبين الذين 
يعملون تحت إشراف وزارة التربية الكويتية.

مهام لجان الاختبارات: 

الكامل  والتنظيم  بالإعداد  اللجان  تقوم  والتنظيم:  الإعداد  •

قاعات  وتجهيز  الزمنية،  الجداول  توزيع  ذلك  في  بما  للامتحانات، 
الامتحانات، وتوفير كافة المستلزمات اللازمة.

المراقبة: تتولى اللجان مهمة مراقبة سير الامتحانات داخل القاعات،  •

ْع أي حالات غش أو  بالتعليمات، ومنْ المتعلمين  التزام  والتأكد من 
تزوير.

الرقابة على الأسئلة: تعمل اللجان على مراجعة الأسئلة الامتحانية  •

والتأكد من صحتها وملاءمتها للمستوى الدراسي للمتعلمين.

وغياب  حضور  بتسجيل  اللجان  تقوم  والغياب:  الحضور  تسجيل  •

المتعلمين في كل امتحان، وتوثيق أي ملاحظات مهمة.

جمع أوراق الإجابة: تقوم اللجان بجمع أوراق الإجابة بعد انتهاء كل  •

امتحان، وتسليمها إلى الجهات المختصة.

سير  أثناء  تطرأ  قد  مشاكل  أي  حل  اللجان  تتولى  المشكلات:  حل  •

الامتحانات، مثل الأعطال الفنية أو المشكلات التي تواجه المتعلمين.
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تشكيل لجان الاختبارات: 

يتم تشكيل لجان الاختبارات من قِِبل وزارة التربية الكويتية، وعادةً 
ما تتكون من: 

رئيس اللجنة: يكون مسؤولًا عن إدارة أعمال اللجنة واتخاذ القرارات. •

أعضاء اللجنة: يتكوَّنون من مجموعة من المعلمين ذوي الخبرة في المواد  •

المختلفة.

مراقبين: يقومون بمراقبة المتعلمين داخل قاعات الامتحانات. •

معايير اختيار أعضاء لجان الاختبارات: 

الخبرة: يتم اختيار المعلمين ذوي الخبرة والكفاءة في مجال التدريس. •

النزاهة: يجب أن يتمتع أعضاء اللجنة بالنزاهة والموضوعية. •

المسؤولية: يجب أن يكون أعضاء اللجنة مسؤولين عن أداء مهامهم  •

على أكمل وجه.

الكنترول هو القسم المسؤول عن إدارة وتنظيم الامتحانات النهائية 
المهام  من  بمجموعة  الكنترول  يقوم  بالكويت.  الثانوية  المدارس  في 
الحيوية لضمان سير الامتحانات بسلاسة وشفافية، والحصول على نتائج 

دقيقة وعادلة.

آلية عمل الكنترول
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المهام الرئيسية للكنترول: 

تجهيز الامتحانات:  .1

صياغة الأسئلة: بالتعاون مع المعلمين المختصين، تتم صياغة أسئلة  	o

الامتحانات وفقًًا للمناهج الدراسية والمواصفات الفنية.

طباعة الامتحانات: تتم طباعة أوراق الأسئلة والإجابات وتوزيعها  	o

على المدارس بشكل آمن.

بالمقاعد  الامتحان  قاعات  تجهيز  يتم  الامتحان:  قاعات  تجهيز  	o

والطاولات اللازمة، وتوزيع أوراق الإجابة على المتعلمين.

مراقبة سير الامتحانات:  .2

التزام  من  للتأكد  المعلمين  من  مراقبين  تعيين  يتم  مراقبين:  تعيين  	o
المتعلمين بالتعليمات وعدم الغش.

متابعة المتعلمين: يقوم المراقبون بمتابعة المتعلمين خلال فترة الامتحان  	o
والتأكد من عدم وجود أي مخالفات.

قد تحدث خلال  أي مشاكل  مع  المراقبون  يتعامل  المشكلات:  حل  	o

الامتحان، مثل نقص أوراق الإجابة أو حدوث أي أعطال فنية.

تصحيح الأوراق:  .3

توزيع الأوراق: يتم توزيع أوراق الإجابة على المعلمين المختصين لتصحيحها. 	o
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في  والتدقيق  المصححة  الأوراق  مراجعة  تتم  والتدقيق:  المراجعة  	o
الدرجات للتأكد من دقتها.

إدخال الدرجات: يتم إدخال الدرجات النهائية في النظام الإلكتروني  	o
لوزارة التربية.

إعلان النتائج:  .4

معالجة البيانات: تتم معالجة البيانات النهائية وإعداد النتائج. 	o

إعلان النتائج: يتم إعلان النتائج رسميًّا عبر وسائل الإعلام وبوابة  	o
وزارة التربية الإلكترونية.

أهمية الكنترول: 

الامتحانات  إجراء  الكنترول  يضمن  والشفافية:  العدالة  ضمان  •

بإنصاف وشفافية، ويمنع أي حالات غش أو تزوير.

الحفاظ على مستوى التعليم: يساهم الكنترول في الحفاظ على مستوى  •

التعليم المطلوب، وتقييم مدى تحقق الأهداف التعليمية.

توفير نتائج دقيقة: يوفر الكنترول نتائج دقيقة وعادلة تعكس مستوى  •

المتعلمين الفعلي.

أوًلاً: آلية العمل في لجنة الكنترول

ثانيًًا: الدليل الإجرائي لأعمال الامتحانات بالكنترول 
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أولًًا: آلية العمل في لجنة الكنترول
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 أولًا: آلية العمل في لجنة الكنترول

 أولاً : آلية العمل في لجنة الكنترول

 

 
 

 المرحلة الأولى

مراجعة دفاتر الدرجات ومطابقتها مع قوائم 

 الدرجات من نظام سجل المتعلم للفترات السابقة 

تحديد أعضاء الكنترول من ذوي 

 الخبرة والدقة في العمل

استلام سجلات الدرجات من 

 الأقسام لرصد درجة الأعمال

 المرحلة الثانية

استلام مظاريف الإجابات بعد 

الانتهاء من الاختبار مباشرة 

من رؤساء اللجان والتوقيع 

 عليها

 تدبيس 

 بيانات المتعلم 

 وإخفاؤها كاملة

يتم تشطيب وتكسير جميع 

الفراغات في ورقة الإجابة وظهر 

الورقة إلى جانب الأسئلة 

 المتروكة بالقلم الأخضر

فة 
َّ
إعادة جميع أوراق الإجابة مغل

لرئيس قسم المادة للتصحيح 

 بالعدد والتوقيع بالاستلام 

 المرحلة الثالثة

 استلام 

 أوراق 

 الإجابات 

من رئيس قسم 

 المجال الدراسي

 تتم 

المراجعة الداخلية 

 والخارجية 

 لورقة الامتحان 

بعد التصحيح باللون 

 البنفسجي

مراجعة الجمع 

 النهائي للورقة 

على المراية مع 

التدقيق على 

المراجعة لعدد 

 الأسئلة

 فتح وكشف 

 أوراق الإجابة لدي 

لجنة الرصد في 

الكنترول لرصد 

الدرجة في جهاز 

 الحاسوب

 دمج 

أوراق الاختبار 

(العملي والنظري) 

ويتم استخراج 
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والرصد من قبِل 
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في حالة اكتشاف خطأ 

ستدعى 
ُ
في الدرجات ي

رئيس قسم المجال 
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 المراجعة 

 النهائية 

 قبل 

 إصدار 

 النتائج 
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 النتيجة النهائية 

 من قِبل 
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 الاختبارات 

 

 إصدار 

 الشهادات
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استلام 

أوراق 

الإجابات 

من رئيس قسم المجال 

الدراسي

استلام 

أوراق 

الإجابات 

من رئيس قسم المجال 

الدراسي

استلام مظاريف الإجابات بعد 

الانتهاء من الاختبار مباشرة من 

رؤساء اللجان والتوقيع عليها

تدبيس 

بيانات المتعلم 

وإخفاؤها كاملة

تتم 
المراجعة الداخلية 

والخارجية 
لورقة الامتحان 

بعد التصحيح باللون 
البنفسجي

مراجعة الجمع النهائي 

للورقة 

على المراية مع التدقيق 

على المراجعة لعدد 

الأسئلة

فتح وكشف 

أوراق الإجابة لدي 

لجنة الرصد في 

الكنترول لرصد الدرجة 

في جهاز الحاسوب

دمج 

أوراق الاختبار )العملي 

والنظري( ويتم استخراج 

الدرجة النهائية

يتم تشطيب وتكسير جميع الفراغات 

في ورقة الإجابة وظهر الورقة إلى 

جانب الأسئلة المتروكة بالقلم الأخضر

َّفة  إعادة جميع أوراق الإجابة مغل
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رئيس قسم المجال ويقوم 
بتعديل 
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تعديل الدرجة 

المراجعة 

النهائية 

قبل 

إصدار 

النتائج 

اعتماد 
النتيجة النهائية 

من قِبل 
رئيس عام 
الاختبارات 

)مدير المدرسة(

إصدار 

الشهادات
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لجنة 

التجهيز والإعداد

أن يكون موقع 
الغرفة في الإدارة 
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 رئيس عام الاختباارت

  (ريدم المردسة)

 المريد المسادع للشؤنو لافةين المريد المسادع للشؤنو ةيرادلإا

 
 ةنلج 

 زيهجتلا دادعلإاو

 ةنلج 

 المقاربة

ةنلج تمابعة 

 غياب المتعلمين

 ةنلج 

 نلاظام ادلاخلى

 ةفرغلا

 لاسةير

 آةيل توزعي 

 اروأق الاختباارت

 

 نكلاترول

 تنوكت لالةنج رلائيسةي للاتمحانات من 

 رئيس عام الاختباارت (ريدم المردسة)

 نائب عام رئيس الاختباارت (المريد المسادع لافني)

 رئيس نكلاترول

) من شؤنو لاطلبة2ددع ( مشرف نلاظام  المارجعة يقدتلاوق 

 اومصفات غةفر نكلاترول

نأ نوكي 

عقوم ةفرغلا 

 في ةرادلإا 

تفوير جهازي 

حاسوب 

 وطابعة

 تفوير 

 طاةلو

 كبيرة

ولحة إعلانات 

رادلإج جودل 

الاختباارت 

 نلاوماذج

سجلات لحفظ 

تنلاائج 

 بخازنات مقفلة

 تفوير 

لاقرطاسةي 

 لالازةم

 اومصفات ةفرغلا لاسةير 

يجب نأ تنوك ادخل ةرادلإا بنود نفاوذ وأ بفاونذ لها حماةي ولها أباوب 

 مصفحة وتقفل بقفل خارجي

يجب نأ تنوك الأقفال للخازنات لاوباب الخارجي من نسختين تحفظ دنع 

 المريد اولمريد المسادع فقط

رئيس عام الاختبارات
 )مدير المدرسة(

المدير المساعد للشؤون الفنيةالمدير المساعد للشؤون الإدارية

لجنة 

التجهيز والإعداد

لجنة 

المراقبة

تتكون اللجنة الرئيسية للامتحانات من 

رئيس عام الاختبارات )مدير المدرسة(

نائب عام رئيس الاختبارات )المدير المساعد الفني(

رئيس الكنترول

عدد )2( من شؤون الطلبةمشرف النظام

مواصفات غرفة الكنترول

مواصفات الغرفة السرية 

يجب أن تكون داخل الإدارة بدون نوافذ أو بنوافذ لها

 حماية ولها أبواب مصفحة وتقفل بقفل خارجي
يجب أن تكون الأقفال للخزانات والباب الخارجي

 من نسختين تحفظ عند المدير والمدير المساعد فقط

المراجعة والتدقيق

لجنة متابعة 

غياب المتعلمين

لجنة 

النظام الداخلى

أن يكون موقع 
الغرفة في 

الإدارة 

توفير جهازي 

حاسوب وطابعة

توفير 

طاولة

كبيرة

لوحة إعلانات لإدارج 

جدول الاختبارات 

والنماذج

سجلات لحفظ 

النتائج بخزانات 

مقفلة

توفير 

القرطاسية 

اللازمة

الغرفة

السرية

آلية توزيع 

أوراق الاختبارات
الكنترول



817مرجع الوظائف التربوية

تضع وزارة التربية الكويتية لائحة تفصيلية تنظم عملية الامتحانات 
في المدارس الثانوية؛ بهدف ضمان سيرها بإنصاف وشفافية. ومع ذلك، 
ًا على  قد تحدث بعض المخالفات لهذه اللائحة، والتي يمكن أن تؤثر سلبً

نتائج المتعلمين ونزاهة العملية التعليمية.

أبرز المخالفات الشائعة: 

الغش: يُُعد الغش من أبرز المخالفات التي تحدث خلال الامتحانات،  •

ويمكن أن يتخذ أشكالًا مختلفة مثل: 

استخدام أوراق الغش. 	o

النظر إلى أوراق المتعلمين. 	o

استخدام الأجهزة الإلكترونية المحمولة. 	o

التحدث إلى المتعلمين أثناء الامتحان. 	o

قاعة  دخول  عن  التأخر  يُعد  الامتحان:  قاعة  دخول  عن  التأخر  •

الامتحان مخالفة للوائح، وقد يؤدي إلى حرمان المتعلم من جزء من 
الوقت المخصص للامتحان.

مخالفات لائحة الاختبارات 
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ُسمح  يُ لا  المحدد:  الوقت  انتهاء  قبل  الامتحان  قاعة  من  الخروج  •

الوقت المحدد إلا  انتهاء  للمتعلم بالخروج من قاعة الامتحان قبل 
بإذن من المراقب.

إدخال مواد غير مسموح بها إلى قاعة الامتحان: مثل الهواتف المحمولة،  •

والحاسبات الآلية، أو أي مواد أخرى يمكن استخدامها للغش.

التلفظ بألفاظ نابية أو إزعاج زملاء الدراسة: يعتبر هذا السلوك مخالفة  •

للانضباط المدرسي.

ُعد مخالفة للوائح. عدم الالتزام بالتعليمات: عدم الالتزام بتعليمات المراقبين يُ •

أسباب حدوث هذه المخالفات: 

الامتحانات  عن  الناتج  النفسي  الضغط  يدفع  قد  النفسي:  الضغط  •

بعض المتعلمين إلى ارتكاب هذه المخالفات.

الرغبة في النجاح بأي ثمن: قد يدفع المتعلم إلى الغش رغبته في الحصول  •

على درجة عالية دون بذل الجهد الكافي.

عدم الوعي بأهمية الامتحانات: قد يفتقر بعض المتعلمين إلى الوعي  •

بأهمية الامتحانات وعواقب الغش.

ضعف الرقابة: قد يؤدي ضعف الرقابة في بعض المدارس إلى تسهيل  •

عمليات الغش.
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عواقب ارتكاب هذه المخالفات: 

•الحرمان من الدرجة: قد يؤدي ارتكاب مخالفة الغش إلى حرمان المتعلم 
من درجة المادة التي ارتكب فيها المخالفة.

فصل  يتم  قد  الخطيرة،  أو  المتكررة  الحالات  في  المدرسة:  من  •الفصل 
المتعلم من المدرسة.

•تسجيل مخالفة في السجل الأكاديمي: يتم تسجيل المخالفة في السجل 
الأكاديمي للمتعلم، مما قد يؤثر على مستقبله الدراسي.

قرار رقم 21|2018 بشأن مخالفات لائحة الامتحانات:

بين  العدالة  وضمان  والشفافية  النزاهة  تعزيز  إلى  القرار  هذا  يهدف 
تحدد  جداول  أربعة  على  القرار  يحتوي  الامتحانات.  أثناء  المتعلمين 
أنواع المخالفات والإجراءات المتخذة للعقوبات، وذلك لضمان وجود 
ضوابط واضحة وموحدة للمخالفات بين الإدارات المدرسية أثناء فترة 

الامتحانات.
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

أولًًا: أهمية التدخل السريع في مواقف الأزمات في المدارس

ثالثًًا: صفات أعضاء الفريق

ثانيًًا: أهداف التدخل السريع في مواقف الأزمات في المدارس

رابعًًا: أعضاء فريق التدخل السريع

خامسًًا: الإجراءات العملية لفريق التدخل السريع في مواقف الأزمات 

على مستوى وزارة التربية

فرق التدخل السريع للأزمات والحوادث
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 يشير التدخل السريع للأزمات إلى مجموعة من الإجراءات والتدابير 
تتطلب استجابة  أو طارئة  أزمة كبيرة  للتعامل مع  تُُتخذ  التي  السريعة 
فورية، مثل الكوارث الطبيعية أو الأزمات الإنسانية. ويتعلق التدخل 
السريع للحوادث بالتعامل مع حوادث معينة، مثل الحوادث المرورية 
أو الحرائق؛ حيث يكون التركيز على الاستجابة السريعة لإنقاذ الأرواح 

والحد من الأضرار.

الأهداف،  في  والحوادث  للأزمات  السريع  التدخل  فرق  تختلف   
تركز  بينما  المستخدمة،  والموارد  الزمنية،  والمدة  الاستجابة،  وطبيعة 
على  الحوادث  تركز  شامل،  بشكل  النظام  استعادة  على  الأزمات 

الاستجابة الفورية والإنقاذ.

الأزمة  تأثير  وتقليل  النظام  استعادة  إلى  الأزمات  الأهداف: تهدف 
والتنسيق  النفسي،  والدعم  الفورية،  الاستجابة  المجتمع، وتشمل  على 
وتقديم  الأرواح،  إنقاذ  على  الحوادث  وتتركز  المختلفة.  الجهات  بين 
مع  التعامل  هو  الهدف  الفورية.  المخاطر  وإزالة  الأولية،  الإسعافات 

الحدث بشكل مباشر.

عدة  تشمل  شاملة  خطة  الأزمات  تتطلب  الاستجابة:  في  الفرق 
تشمل  والتخفيف.  والتعافي،  والاستجابة،  التقييم،  مثل  مراحل 
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التنسيق مع جهات متعددة مثل الحكومات والمنظمات غير الحكومية. 
ًا ما تشمل فرق  أما الحوادث فهى تركز على الاستجابة الفورية، وغالبً
إلى  تصل  التي  والشرطة،  والإسعاف،  الإطفاء،  فرق  مثل  الطوارئ 

موقع الحادث سريعًاً.

تخطيطًاً  يتطلب  مما  طويلة،  لفترة  الأزمات  تستمر  الزمنية:  المدة 
مستدامًًا وإعادة بناء بعد انتهاء الأزمة. أما الحوادث فتكون عادةً قصيرة 

الأمد، حيث يتم التعامل مع الحادث في وقت قصير.

الموارد المستخدمة: تتطلب الأزمات موارد أكبر، بما في ذلك التمويل 
ًا ما  والدعم اللوجستي، وقد تشمل فقًًرا متخصصة، أما الحوادث فغالبً

تعتمد على الموارد المحلية المتاحة مثل سيارات الإسعاف والإطفاء.

ترجع أهمية التدخل السريع أثناء الأزمات في المدارس إلى ما يلي)1(:

مساعدة المتعلمين على التعبير عن مشاعرهم ومخاوفهم وتشجيعهم  	
على مناقشة ما حدث مع الإنصات والاستماع لهم بعناية فائقة.

إدارة  والحوادث،  الأزمات  موقف  في  السريع  التدخل  فرق  عمل  دليل    (((
الخدمات الاجتماعية والنفسية، قطاع التنمية التربوية والأنشطة، وزارة التربية، 

دولة الكويت، 2019، ص 25.

أولًًا: أهمية التدخل السريع في مواقف الأزمات في المدارس
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منحهم القدرة على الثبات أمام الأزمات والكوارث وتشجيعهم  	
على تحمُّل الصدمة والتحدث عنها والبوْْح بما في نفوسهم دون 

تردد.

محاولة امتصاص الغضب والحزن عندهم والقضاء على إحساسهم  	
بالذنب تجاه الحادث.

الاهتمام بكل متعلم وتلميذ كشخص له شخصيته الخاصة، وبالتالي  	
مساعدته على إبراز قدراته الذاتية ودعم النضج الانفعالي عنده.

باليأس  الشعور  على  والقضاء  الواقع  الأمر  تقبُّل  على  مساعدتهم  	
المتولد لديهم نتيجة الحادث.

تعديل  على  والعمل  والنفسي  الاجتماعي  التوافق  على  مساعدتهم  	
السلوك لديهم.

لمواجهة  والاسترخاء  الانفعالات  ضبط  أساليب  على  تعويدهم  	
الضغوط.

تشجيعهم على الالتزام بالنظم المدرسية والتغلب على الصعوبات  	
الدراسية التي قد تواجههم.
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التصرف السليم في وقت وقوع الأزمة؛ حيث يقوم الفريق بوضع خطة عمل  	
من  للتقليل  المدرسة  أزمة في  التصرف عند حدوث  لكيفية  واضحة ومحددة 

الارتباك والفوضى وإعادة النظام داخل المدرسة بأقصى سرعة.

امتصاص تأثير الأزمة والتخفيف من حدتها عن طريق عقد الجلسات  	
الجماعية واتباع الخطوات الست لمساعدة الطلاب المتأثرين بالأزمة على 
تكوين  في  وأثرها  المشاعر  هذه  على  والتعرف  مشاعرهم  عن  التعبير 
الأعراض لديهم، وبالتالي تعليمهم المهارات السلوكية والمعرفية للسيطرة 

على الضغوط التي يعانون منها نتيجة الأزمة والتحكم فيها)1(.

أهم صفات أعضاء الفريق:)2( 

	الرغبة في المشاركة ومساعدة الآخرين.

	القدرة على السيطرة على المواقف واتخاذ القرارات السليمة.

إدارة  والحوادث،  الأزمات  موقف  في  السريع  التدخل  فرق  عمل  دليل    (((
الخدمات الاجتماعية والنفسية، قطاع التنمية التربوية والأنشطة، وزارة التربية، 

دولة الكويت، 2019، ص 26.
)))  نفسه، ص 27.

ثانيًًا: أهداف التدخل السريع في مواقف الأزمات في المدارس

ثالثًًا: صفات أعضاء الفريق
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القدرة على التحكم بالمشاعر والعواطف. 	

القدرة على التعرف على علامات التوتر والإجهاد الناتجة عن الأزمة. 	

القدرة على اكتشاف الأعراض وكيفية التعامل معها. 	

الإلمام التام بفسيولوجية الضغوط وكيفية السيطرة عليها. 	

توفر مهارات الاتصال والتعامل مع الآخرين. 	

ًا(. مدير المدرسة )رئيسً 	

مدير مساعد بالمدرسة )نائب الرئيس). 	

عدد )3( أعضاء من الهيئة التدريسية. 	

ًا(. باحث اجتماعي )عضوً 	

ًا(. باحث نفسي )عضوً 	

عدد )2( مساعد إداري. 	

معلم حاصل على دورة في الإسعافات الأولية. 	

رابعًًا: أعضاء فريق التدخل السريع
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إجراءات التعامل مع الأزمات والحوادثالمرحلة

قبل الأزمة 

أو الحدث

	 تم التي  الوقائية  الإجراءات  جميع  تنفيذ  من  التأكد 
تحديدها بدليل التدخل السريع في مواقف الأزمات.

	 عقد اجتماع مبدئي أول العام الدراسي، ثم يتم بعده
عقد الاجتماعات الدورية كل شهر.

	.إعداد محاضر تنظيم التعاون مع جميع الجهات
	 ضرورة إخطار المنطقة التعليمية بما تم من إجراءات

تجاه الأزمات.

في أثناء الأزمة 

أو الحدث

	 إخطار الجهات خارج الوزارة المسؤولة عن تقديم
والتي  الحدث  على  للسيطرة  التخصصية  المعاونة 

سبق عمل محضر تنظيم تعاون معها.
	 إخطار المنطقة التعليمية بنوعية وقوة الحدث وعدد

تكراره ومدى تأثيره على سير العمل.
	.متابعة الحدث وإجراءات السيطرة عليه طبقًا للتعليمات
	 تسجيل جميع البلاغات الصادرة والواردة والإجراءات

التي تمت حيالها في سجل البلاغات وسير الحوادث.

بعد الأزمة أو 
الحدث

	 جلسة وإعداد  المتأثرين  بحصر  الفني  الفريق  قيام 
جماعية قبل مرور )72( ساعة.

خامسًًا: الإجراءات العملية لفريق التدخل السريع في مواقف الأزمات 
على مستوى وزارة التربية 	
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أمثلة للمواقف والأزمات والحوادث وإجراءات التعامل معها:

إجراءات التعامل مع الأزمات والحوادثالأزمة أو الحادثة

ظاهرة التقلبات

المناخية المفاجئة

(عاصفة ترابية - غبار

كثيف - أمطار رعدية... 
إلخ) 

عند ورود التحذير قبل بداية الدوام المدرسي:
استخدام وسيلة الاتصال المتفق عليها مع المتعلمين حيث يتم خلالها 
أمطار   – كثيف  غبار   - ترابية  )عاصفة  الجوية  بالظاهرة  إبلاغهم 
رعدية وغيرها من الظواهر(، وذلك إذا صدر قرار بتعطيل الدراسة

ورود التحذير بعد بداية المدرسة )وصول الظاهرة بشكل مفاجئ):
	 الاتصال على أولياء الأمور وإبلاغهم بالحالة والرغبة للحضور

وجود  حالة  في  أبنائهم  لاستلام  ممكن  وقت  بأسرع  للمدرسة 
وقت كافٍ قبل وصول الظاهرة.

	 الأكسجين كمية  على  المحافظة  مع  والأبواب  النوافذ  إغلاق 
اللازمة في هذه المواقع.

	 بعدم المعلمين  على  التأكيد  مع  الفصول  داخل  الطلبة  إبقاء 
إخراجهم إلا في حالة الضرورة.

	.المحافظة على الهدوء
	.تشغيل وسائل التهوية البديلة ما أمكن ذلك
	 المزمنة والمدونة الصحية  اللازم لذوي الحالات  إعطاء الاهتمام 

بسجلات الباحث الاجتماعي.
	 المتعلمون الذين لديهم حالات طبية تتطلب إجراءات إسعافية

بالبخاخات  بتزويدهم  الأمور  أولياء  على  التأكيد  يتم  عاجلة 
وتواجدهم  الكامل  الاهتمام  إعطائهم  مع  الحالة  بتلك  الخاصة 

معهم دائمًًا.
	 عند احتمالية وصول الغبار داخل المدرسة يتم إبلاغ الطلبة بوضع

مناديل مبللة بالماء على الأنف والفم، وفي حال تأزم بعض الحالات 
الصحية للطلبة يتم العمل على نقلها إلى أقرب مستشفي أو مركز 
وأخذ  الأمر  بولي  الاتصال  بعد  اللازم  العلاج  لإعطائهم  صحي 

الموافقة.



مرجع الوظائف التربوية 832

كيف تتصرف حيال

دخول شخص غريب

الهوية أربك المدرسة؟

	.الهدوء والتماسك والثقة بالنفس، وإبلاغ الجهات الأمنية
	 لوثة )سكر-  عليها  التي  الحالة  وفق  الشخص  مع  التعامل 

عقلية).
	 المدرسة غرفة  إلى  به  والذهاب  الشخص  مع  بهدوء  التعامل 

والتحفظ عليه وإبلاغ الجهات الأمنية.
	 )إلخ أبيض...  سلاحًا  )يحمل  كان  إذا  الشخص  مع  التعامل 

بنفس الآلية السابقة مع مراعاة إبعاد المتعلمين عن مكان تواجد 
هذا الشخص وإبلاغ الجهات الأمنية والابتعاد قدر الإمكان عن 

مواجهة المواقف بشكل مباشر.
	.ِذ من إجراءات تجاه هذا الموقف إبلاغ المنطقة التعليمية بما اُّتُّخ

كيف تتعامل مع

سقوط متعلم من مكان

مرتفع أو تعرُُّضه لخطر

صحي مفاجئ

أو وفاة؟

	 المصاب مع بالإسعاف والإبلاغ عن وضعية  الفوري  الاتصال 
شرح سريع للحالة حتى وصولهم لمكان سقوط المصاب.

	 على المدرب  والفريق  الإسعاف  وصول  لحين  ممرض  استدعاء 
الإسعافات.

	 عدم تحريك المتعلم المصاب إلا في حالة الضرورة القصوى؛ لأنه
من المحتمل أن يصاحب السقوط إصابات الرأس أو إصابات 

في العمود الفقري.
	 عدم ترك المصاب بمفرده وحتى إن لم تكن هناك أي شكوى أو

أي إصابات واضحة مع ملاحظته حتى وصول المساعدة الطبية.
	 استشارة قبل  شراب  أو  مسكنات  أي  المصاب  إعطاء  عدم 

الطبيب.
	.عدم الاقتراب من الإصابة أو الضغط على أي عظم أو نتوء بارز
	.ِذ من إجراءات تجاه هذا الموقف إبلاغ المنطقة التعليمية بما اُّتُّخ
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التصرف عند تسرب

غاز غير معروف مكانه

من أحد المختبرات

	 ،الإيقاف أو  بالتشغيل  الكهرباء  مفاتيح  مع  التعامل  تحاول  لا 
ولا تقم بتشغيل مراوح الشفط أو إشعال أعواد الثقاب لتجنب 

حدوث انفجار.
	 ...التحضير غرفة  )المختبر-  فورًا  الغاز  تسرب  منطقة  إخلاء 

إلخ( من جميع المتعلمين والمعلمين والعاملين.
	.إحكام غلق صمام الغاز
	.إطفاء مصادر الإشعال القريبة
	.تهوية المكان بفتح النوافذ والأبواب
	.تحديد مصدر التسرب والقيام بإصلاحه بواسطة المختصين
	.ِذ من إجراءات تجاه هذا الموقف إبلاغ المنطقة التعليمية بما اُّتُّخ







أولًًا: المطبعة السرية

خامسًًا: فريق الاستعدادات المدرسية

ثالثًًا: تصحيح الاختبارات

سادساًً: التدوير

ثانيًًا: الكنترول

رابعًًا: مراكز التعليم المسائي

سابعاًً: أخرى

التكاليف والفرق واللجان والمزاولات
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التكاليف والمزاولات 

المطبعة السرية: 

المطبعة السرية هي مكان مخصص ومؤمَّن بشكل كبير داخل وزارة 
لطلبة  النهائية  الامتحانات  أوراق  طباعة  تتم  حيث  الكويتية؛  التربية 
الوزارة  مبنى  في  رئيسية  مطبعة  وهناك  والثانوية،  المتوسطة  المرحلة 
هذه  وتتميز  تعليمية،  منطقة  كل  في  فرعية  سرية  مطابع  وكذلك 
تسريب  عدم  لضمان  دقيقة  وخطوات  مشددة  أمنية  بإجراءات  المطبعة 

الامتحانات قبل موعدها المحدد)1(.

أهمية المطبعة السرية: 

ضمان نزاهة الامتحانات: تساهم المطبعة السرية في الحفاظ على نزاهة  •

الامتحانات ومنع الغش، مما يضمن حصول كل متعلم على الفرصة 
العادلة لإثبات قدراته.

الحفاظ على سرية الأسئلة: تحمي المطبعة السرية أسئلة الامتحانات من  •

بشكل  لها  التحضير  المتعلمين من  يمنع  مما  قبل موعدها،  التسريب 
غير مشروع.

العامة  والثانوية  النقل  لصفوف  التعليمية  بالمراحل  الكنترول  أعمال  دليل    (((
والتعليم الديني )المطبعة السرية(.
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عالية  بجودة  الامتحانات  أوراق  طباعة  تتم  الطباعة:  جودة  ضمان  •

وبأعداد كافية لتلبية احتياجات جميع المدارس.

فريق العمل في المطبعة السرية: 

يتم  ًا  15 عضوً أعضاء المطبعة السرية: عدد أعضاء المطبعة السرية:  •

اختيارهم بعناية فائقة، والتأكد من سمعتهم التربوية ومسؤوليتهم.

الإشراف على الفريق: يشرف مدير عام المنطقة التعليمية على منظومة  •

التعليمية  الشؤون  إدارة  مدير  المطبعة  ويرأس  بالمطبعة.  العمل 
العمل  وآلية  خطة  التعليمية  الشؤون  مدير  يتابع  حيث  بالمنطقة؛ 

الموكلة إليه.

بعدم  تعهُّدات  على  العاملين  جميع  يوقِّع  والتعهُّدات:  التوقيعات  •

متعلمين  وجود  وعدم  الامتحانات،  عن  معلومات  أي  تسريب 
أقرباء لهم في المرحلة من الدرجتين الأولى والثانية.

إلى  غريب  شخص  أي  دخول  يُُمنع  الغرباء:  بدخول  السماح  عدم  •

المطبعة إلا بتصريح خاص.
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المخطط الهيكلي للعمل في فريق سحب الامتحانات بالمناطق التعليمية

رئيس فريق سحب الامتحانات
مدير عام الإدارة العامة للمنطقة التعليمية

نائب الرئيس
مدير إدارة الشؤون التعليمية

مراقب الامتحانات وشؤون الطلبة

+أعضاء+أعضاء+أعضاء

مسؤول فريق 
سحب الامتحانات

رئيس فريق
الاحتياجات المادية

والبشرية

رئيس فريق

الاستلام والتسليم
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 آلية العمل وعدد الأيام الفعلية:

عدد الفصل الدراسي الأول
عدد الفصل الدراسي الثانيالأيام 

الأيام 

سحب امتحانات 
المعادلات للمراحل 
الابتدائية والمتوسطة 

والثانوية

8
سحب امتحانات 

الفترة الدراسية الثانية 
نحو الأمية

8

تسليم امتحانات 
المعادلات للمراحل 
الابتدائية والمتوسطة 

والثانوية

8
سحب امتحانات 

الفترة الدراسية الثانية 
نحو الكبار

8

سحب امتحانات 
الدور الثاني الاستثنائي 

للمرحلة المتوسطة
8

تعليم الكبار للمرحلة 
10المتوسطة

سحب امتحانات 
الدور الثاني الاستثنائي 

للمرحلة الثانوية
8

تسليم امتحانات 
الكبار للمرحلة 

المتوسطة
30
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سحب امتحانات 
الفترة الدراسية الأولى 

للمرحلة الابتدائية
8

سحب امتحانات 
الفترة الدراسية الثانية 
نحو المرحلة المتوسطة

12

تسليم امتحانات 
الفترة الدراسية الأولى 

للمرحلة الابتدائية
8

تسليم امتحانات 
الكبار للمرحلة 

الثانوية
8

استلام وتسليم 
امتحانات الدور الثاني 

للمرحلة المتوسطة
12

استلام وتسليم 
امتحانات الكبار 
للمرحلة الثانوية

8

سحب امتحانات 
10الدور الثاني نحو الأمية

استلام وتسليم 
امتحانات الدور 

الثاني للمرحلة 
الثانوية

12

سحب امتحانات 
10الدور الثاني نحو الكبار

سحب امتحانات 
الفترة الدراسية الثانية 

نحو الكبار
8

تسليم امتحانات الدور 
12الثاني للمرحلة الثانوية

سحب امتحانات 
الفترة الدراسية الثانية 

نحو الأمية
8
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استلام وتسليم 
امتحانات الدور الثاني 

للمرحلة الثانوية
12

سحب امتحانات 
12الكبار نحو الكبار

مجموع أيام المزاولة للفصل 
الدراسي الأول: 108

ــل  ــة للفص ــام المزاول ــوع أي مجم
ــاني: 132 ــدراسي الث ال

ا المجموع الكلي: 240 يوًمً

الكنترول: 

يُُعدُّ كنترول الامتحانات جزءًًا حيويًّا من نظام التعليم في الكويت؛ 
حيث يختلف في طبيعته وإجراءاته بين المراحل الدراسية المختلفة؛ ففي 
العادية تنظيم ومراقبة الامتحانات داخل  حين يتولى كنترول المدارس 
عشر  الثاني  صفوف  كنترول  فإن  الداخلية،  النتائج  وإعداد  المدرسة 
ًا لدوره المحوري في تحديد  )الثانوية العامة( يكتسب أهمية خاصة؛ نظرً
مستقبل المتعلمين الأكاديمي. تتم إدارة كنترول الثانوية العامة مركزيًّا 
وتوزيعها  الامتحانات  إعداد  تشمل  حيث  التربية؛  وزارة  بإشراف 
وتصحيحها وفق معايير موحدة على مستوى الدولة، مما يضمن تحقيق 

العدالة والمساواة في تقييم المتعلمين.
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.وينقسم الكنترول إلى: 

كنترول المدارس: يعتبر الكنترول المدرسي من اللجان المهمة داخل  •

الرصد  ودقة  جودة  المدرسية  الإدارة  بها  تضمن  والتي  المدرسة 
والتصحيح، مما له أثر مباشر على مستىوى المتعلمين خاصة والمدرسة 

عامة.

أسئلة  السرية  المطبعة  تحمي  عشر:  الثاني  لصفوف  العام  الكنترول  •

من  المتعلمين  يمنع  مما  موعدها،  قبل  التسريب  من  الامتحانات 
التحضير لها بشكل غير مشروع.

كنترول المدارس: 
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-1	الهيكل التنظيمي:

س الكنترول
رئي

مدير المدرسة

لجنة النظام
لجنة شؤون 

المتعلمين
لجنة الغرفة 

السرية
لجنة المراقبة

لجنة سير 
الإمتحانات

لجنة الخدمات

س القسم
رئي

س قسم
رئي

لجنة الكنترول
صيانة 

لجنة ال
الدائمة

الملاحطون 
في اللجان

المعلمون 
صححون

الم

لجان 
صحيح

الت

المدير المساعد لشئون 
التعليمية

المدير المساعد لشؤون 
الإدارية
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 مهام أعضاء الكنترول:

تنظيم سير عمل الامتحانات النهائية الموحدة واستلام أوراق إجابة  •

الامتحانات وفق برنامج محدد من قبل إدارة المدرسة.

المحافظة على سلامة أوراق الإجابة من التلاعب. •

التأكد على سلامة أوراق الإجابة من التلاعب. •

التأكد من صحة وسلامة توزيع الدرجات على أوراق الإجابة. •

تحقيق مبدأ المساواة والعدالة وتكافؤ الفرص في تقييم درجات المتعلمين  •

ًا لحقوقهم. التعليمي بعيدًًا عن التلاعب ضمانً

المحافظة على سرية نتائج الامتحانات حتى موعد إعلانها. •

التأكد من اتباع خطوات وصحة أعمال التصحيح والرصد بدقة وعناية  •

تامة من خلال المراجعات النهائية والرأسية والأفقية.

إعلان النتائج بعد اعتمادها من رئيس عام الامتحانات )مدير المدرسة(.  •

مرتبة  ْظها  وحفْ دراسي  مجال  لكل  المتعلمين  إجابات  أوراق  تجميع   	•

إذا  إليها  الرجوع  لسهولة  آمن  مكان  في  ميلادية  سنة  لمدة  ومنظمة 
تطلب الأمر.
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2-الغرفة السرية:

رئيس الغرفة السرية: يتسم بالنزاهة والأمانة المطلقة وكذلك 
الموضوعية وحسن السمعة، ويجيد استخدام الحاسب الآلي؛ حيث 
يُُشرف مدير المدرسة والمدير المساعد للشؤون التعليمية مباشرة على 

الغرفة السرية.

مهام رئيس الغرفة:

كافة  على  تحتوي  حيث  الامتحان؛  بتسليم  خاصة  كشوف  إعداد  •

التواقيع المخولة باستلام وتسليم الاختبار.

تعليق لوحة بها جدول الامتحانات. •

ُنظَّم  يُُمنع منعًًا باتًّا دخول الغرفة السرية لغير الأعضاء العاملين بها، ويُ •

مكتب عند مدخل الغرفة لتسليم الامتحانات.

ُمنع الدخول ما  عند استلام أظرف الاختبارات من المنطقة التعليمية، يُ •

عدا مدير المدرسة والمدير المساعد للشؤون التعليمية.

يُُفتََح صندوق أظرف الاختبارات في الموعد المحدد له حسب التعليمات  •

المنظِّمة لذلك، وباستخدام نموذج محضر تسليم الأظرف.
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الكنترول العام لصفوف الثاني عشر: 

1-الهيكل التنظيمي:  

ول
تر

لكن
م ا

عا
س 

رئي

المتابعة الفنية

التواجيه الفنية

رئيس لجنة سير الإمتحانات 

الغرفة السرية

الغرفة الإدارية

غرفة الصد

النائب الاول لرئيس عام الإمتحانات 

 نائب رئيس لجنة سير 
الإمتحانات 

غرفة التقارير

المصححون

الغرفة السرية

المشرف الإداري

نائب رئيس لجنة النظام 
والمراقبة

غرفة التسليم والإستلام

أعضاء لجنة تقدير الدرجات

غرفة الحاسب الآلي

غرفة التنسيق

النائب الثاني لرئيس عام الإمتحانات 

رئيس لجنة النظام والمراقبة

لجنة النظام 
والمراقبة

لجنة سير 
الإمتحانات

لجنة تقدير
الدرجات
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آلية تشكيل لجان العمل في الكنترول العلمي والأدبي

أ  ولًا: تبدأ الخطوات بالشكل التالي:

يصدر معالي وزير التربية قرار تكليف السيد وكيل الوزارة رئيس عام  
الامتحان.

يصدر رئيس عام الامتحان في الأسبوع الأول من نوفمبر قرار تشكيل  
الكنترول بقسميه العلمي والأدبي والمعهد الديني.

للقسم  ثانٍ  ونائب  أول  )نائب  الامتحان  عام  رئيس  نواب  تسمية  	o
العلمي(.

للقسم  ثانٍ  ونائب  أول  )نائب  الامتحان  عام  رئيس  نواب  تسمية  	o
الأدبي والمعهد الديني(.

تسمية رئيس لجنة النظام والمراقبة للقسم العلمي. 	o

تسمية رئيس لجنة النظام والمراقبة للقسم الأدبي والمعهد الديني. 	o

تسمية المشرف الإداري للجنة تقدير الدرجات للقسم العلمي. 	o

تسمية المشرف الإداري للجنة تقدير الدرجات للقسم الأدبي والمعهد  	o
الديني.



849مرجع الوظائف التربوية

المشرف الإداري لكل قسم يقوم بتشكيل فريق عمل لجنة تقدير الدرجات  
حسب آلية توزيع الأعضاء كالمسؤول عن النقل والكهربائي والفني... 

إلخ، وتعرض على النائب الأول في بداية ديسمبر للموافقة.

رئيس لجنة النظام والمراقبة لكل قسم يقوم بتسمية نواب رئيس اللجنة  
الإداري والفني، ويجتمع معهم لتشكيل أعضاء لجنة النظام والمراقبة 
حسب آلية توزيع الأعضاء، وتعرض على النائب الأول لكل قسم 

لاعتماد الأسماء بعد عرضها على رئيس عام الامتحانات.

مدير إدارة مركز المعلومات يقوم بتسمية فريق عمل المركز بالكنترول  
لاعتمادها  العام  للتعليم  المساعد  الوكيل  على  وعرضها  بقسميه، 
وإصدار قرارات التكليف بالعمل خلال الأسبوع الأول من ديسمبر.

يقوم موجهو عموم المواد الدراسية بتشكيل فرق عمل تقدير الدرجات  	
العام  للتعليم  المساعد  الوكيل  على  وعرضها  بقسميه،  بالكنترول 
لاعتمادها وإصدار قرارات التكليف بالعمل خلال الأسبوع الأول 

من ديسمبر.

قسم  عمل  فريق  بتشكيل  الفنية  والمتابعة  التنسيق  إدارة  مدير  يقوم  
قرارات  بإصدار  يقوم  وعليه  بقسميه،  بالكنترول  الامتحانات 

التكليف بالعمل خلال الأسبوع الأول من ديسمبر.
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ًا بمواعيد  ثانيًًا: يُُصدِِر الوكيل المساعد للشئوون التعليمية العام قرارً
الموضوعات التالية المتعلقة بالصف الثاني عشر بقسميه الأدبي والعلمي 
المدارس كافة وتحديد كل عام حسب  التعميم على  الديني مع  والمعهد 

التقويم السنوي للعمل:
بدء العمل في الكنترول المركزي للصف الثاني عشر بقسميه العلمي  

والأدبي والمعهد الديني.
إيقاف الانتقال بين المدارس لصفوف الثاني عشر. 

مراجعة البيانات الخاصة بطلبة الثاني عشر. 
بدء اختبارات المواد خارج الجدول العام. 

رصد درجات العملي للمواد العلمية للفترة الدراسية الثانية فقط. 
رصد درجات المواد خارج الجدول. 

إكمال بيانات درجات الفترتين الدراسيتين الأولى والثانية. 
سحب قواعد البيانات من المدارس للفصل الأول. 

سحب قواعد نتائج الصف العاشر والحادي عشر ومراجعتها. 
إكمال بيانات درجات الفترتين الدراسيتين الثالثة والرابعة. 

بدء اختبارات المواد خارج الجدول لآخر العام. 
إدخال أرقام هواتف الطلبة في برنامج سجل المتعلم. 
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سحب قواعد البيانات من المدارس للفصل الثاني. 

الانتهاء من تسجيل بيانات طلبة المنازل. 

شطب الطلبة من المدارس والمراكز والمنازل. 

مركز تعليم الكبار ومحو الأمية )المسائي(: 

السن  لكبار  الأمية  محو  بهدف  التربية  وزارة  اعتمدته  مركز  هو 
وجميع المتعلمين المفصولين من التعليم الصباحي، وذلك خلال الفترة 
اللازم  الشروط  من  مجموعة  التربية  وزارة  وضعت  حيث  المسائية، 
توافرها بالأشخاص الراغبين باستكمال مراحلهم التعليمية، ومن أبرز 
هذه الشروط أن يقدم من يرغب باستكمال الدراسة آخر شهادة نجاح 
دراسية مصدَّقة حصل عليها، وإفادة الترك الدراسي على ألَّا يكون مضى 

عليها أكثر من ثلاث سنوات. 

الفئات المسموح تسجيلهم:

الكويتيون وزوجاتهم. •

الكويتيات وأبناؤهن وبناتهن. •

• مواطنو دول مجلس التعاون لدول الخليج العربي.

• جنسيات أخرى.
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إدارة المركز وآلية العمل:

يتشكل المركز بعد صدور قرار من وزارة التربية والمنطقة التعليمية؛ 
التنظيمي،  التعليمية والهيكل  المنطقة  الكبار في  تعليم  إدارة  يتبع  حيث 
وإدارة  وإداري،  فني  ْن  َيْ مساعدَ ومديرََيْْن  مركز  مدير  من  ويتكون 
أفضل  اختيار  يتم  التعليمي  الجانب  وعلى  وسكرتير،  كاملة،  مدرسية 
المعلمين في المنطقة التعليمية بعد اعتماد التوجيه الفني ومدير المدرسة، 
َمَّ يتم إصدار تكاليف بأسمائهم. ويُُسلَّم إلى مركز رعاية المتعلمين ومن ثَ

مركز رعاية المتعلمين )التقوية(: 

مركز تقوية معتمد من وزارة التربية لمساعدة المتعلمين خلال الفترة 
اللغة  العربية-  )اللغة  التالية:  المواد  وتشمل  التقوية،  بدروس  المسائية 
والمتوسطة،  الثانوية  للمراحل  العلوم(  الرياضيات-  الإنجليزية- 
 25 نظير رسوم  الحاجة(، وذلك  الابتدائية )حسب  المرحلة  إلى  إضافة 

د.ك للمادة وأكثر من مادة 20 د.ك.

إدارة المركز وآلية العمل:

يتشكل المركز بعد صدور قرار من وزارة التربية والمنطقة التعليمية 
ْن  َيْ ببدء العمل في المركز، والهيكل التنظيمي يتكون من مدير مركز ومديرَ
مساعدََيْْن فني وإداري ومشرفين مساعدين وسكرتير و6 منفذي خدمة 
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المنطقة  الخدمات في  إدارة  إلى  موجَّه  آخر  كتاب  خلال  يتم طلبهم من 
في  المعلمين  أفضل  اختيار  فيتم  التعليمي  الجانب  على  وأما  التعليمية، 

المنطقة التعليمية بعد اعتماد التوجيه الفني ومدير المدرسة.

فريق الاستعدادات: 

بكل  العاملين  من   2 فريق عمل يضم عدد  الاستعدادات هو  فريق 
من  عنه  ينوب  من  أو  مدرسة  مدير  الفريق  رئيس  ويكون  مدرسة، 
حيث  الترشيح؛  نموذج  وفق  الأقسام  رؤساء  أو  المساعدين  المديرين 
َمَّ مدير عام المنطقة، وبعد ذلك  يُُعتمد من مراقب المرحلة التعليمية ومن ثَ
والمهام  الأعمال  نظير  العام، وذلك  التعليم  قطاع  اعتماده من وكيل  يتم 
المنوطة بهم، ويهدف هذا الفريق إلى الاستعداد للعام الدراسي من خلال 
مع  الدراسي  العام  بدء  في  يتعلق  ما  وكافة  المدارس  جاهزية  من  التأكد 

متابعة أعمال الصيانة التي تتم أثناء فترة الإجازة الصيفية للمدارس.

دور فريق الاستعدادات: 

التأكد من جاهزية المرفق التعليمي. •

التأكد من جاهزية الفصول الدراسية. •

متابعة أعمال الصيانة. •

الإبلاغ عن الاحتياجات والأعطال للجهات المعنية. •
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أعضاء فريق الاستعدادات: 

يتكون فريق الاستعدادات عادة من: 

نائب المدير للشؤون التعليمية: رئيس الفريق. •

رؤساء الأقسام: يمثلون الأقسام المختلفة في المدرسة. •

معلمين مختارين: يتم اختيارهم بناءً على خبرتهم وكفاءتهم. •

موظفي الإدارة: مثل موظفي السجلات والمكتبة. •

تصحيح الامتحانات: 

التواجيه  ِبل  قِ من  الأقسام  ورؤساء  المعلمين  من  كلٍّ  تكليف  يتم 
حيث  والأدبي؛  العلمي  بقسمية  الكنترول  في  التصحيح  لعملية  الفنية 
تعتبرعملية تصحيح الامتحانات في المدارس الثانوية بالكويت مرحلة 
العلمية، وتتطلب  المتعلمين، وتحديد مستوياتهم  أداء  تقييم  حاسمة في 
هذه العملية دقة عالية وموضوعية، وتعتمد على مجموعة من الإجراءات 

والضوابط التي تضمن سلامة النتائج.

آلية تصحيح الامتحانات: 

جودة  ضبط  إلى  تهدف  ومعايير  لشروط  تخضع  التقويم  عملية 
الامتحانات وما يتبعها من عملية تصحيح؛ حيث هناك بعض المعايير 

الواجب تنفيذها: 
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قراءة ومناقشة نموذج الإجابة. 	.1

التأكد من الإجابات والدرجات قبل التصحيح. 	.2

التأكد من عدد الأوراق والغياب. 	.3

الالتزام  بل  الامتحانات،  أوراق  بتصحيح  واحد  معلم  تفرُّد  عدم  	.4

بالآلية المعتمدة من التوجيه الفني للمادة.

ًا لمعايير محددة  .5	تطبيق معايير التصحيح: يتم تصحيح الامتحانات وفقً

سلفًًا، والتي تتضمن المنهج الدراسي وأوزان الأسئلة.

ضوابط التصحيح: 

بأمانة وسرية،  يتم تصحيح الامتحانات  يجب أن  التصحيح:  سرية  •

وبعيدًًا عن أي تأثير خارجي.

تصحيح  في  موضوعيًّا  يكون  أن  المصحح  على  يجب  الموضوعية:  •

الامتحانات، وعدم التأثر بأي عوامل شخصية.

الالتزام بالمعايير: يجب على جميع المصححين الالتزام بالمعايير الموحدة  •

التي تم وضعها لتصحيح الامتحانات.

السرعة والدقة: يجب أن يتم تصحيح الامتحانات بدقة وفي الوقت  •

المحدد.
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التدوير: 

مدرسية  إدارة  نقل  عملية  إلى  يشير  الثانوية،  المدارس  في  التدوير 
إلى مدرسة أخرى سواء في المنطقة التعليمية أو خارجها، وذلك للحد 
من ظاهرة الغش وتسريب الاختبارات والمحاباة من بعض الإدارات 

المدرسية لبعض المتعلمين. 

أنواع التدوير: 

يتم فيه نقل الإدارة المدرسية لأي مدرسة أخرى  التدوير الداخلي:  •

داخل المنطقة التعليمية.

التدوير الخارجي: يتم فيه نقل الإدارة المدرسية لأي مدرسة أخرى  •

خارج المنطقة التعليمية.

توزيع الاختبارات: 

تُُعتبر عملية توزيع الاختبارات في المدارس الثانوية بالكويت مرحلة 
ًا  ًا وتنظيمًا عاليً ًا دقيقً حاسمة في سير العملية التعليمية، وتتطلب تخطيطً
ِبل  لضمان سير الامتحانات بسلاسة وشفافية. يتم تكليف الفريق من قِ
المطبعة السرية في المنطقة التعليمية، ويتم اختيار الأعضاء بدقة؛ حيث 
يتم توزيع عدد اثنين من الأعضاء لكل مدرسة مع سيارة خاصة وسائق 

مخصص من الوزارة.
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 أهمية عملية التوزيع: 

ضمان العدالة: التأكد من وصول جميع المتعلمين إلى نفس النسخة من الامتحان  •

في الوقت المحدد، مما يضمن المساواة في الفرص بين جميع المتعلمين.
ْع تسريب أسئلة الامتحانات قبل  الحفاظ على سرية الامتحانات: منْ •

موعدها المحدد، والحفاظ على نزاهة العملية الامتحانية.
تجنُّب الارتباك: تجنُّب حدوث أي ارتباك أو تأخير في بدء الامتحانات،  •

مما يؤثر سلبًًا على أداء المتعلمين.
آلية العمل: 

يتم استلام الصناديق من المطبعة السرية فجر يوم الاختبار. .1

التأكد من وجود قفل برقم سري لكل صندوق اختبار. .2

استلام الأدوات والمعدات اللازمة والعدة الخاصة بإغلاق الصناديق. .3

والمدير  المدرسة  مدير  بحضور  السرية  الغرفة  في  الصناديق  تسليم  .4

المساعد المكلف.
فتح الصندوق والتأكد من عدد الأظرف والمرايات والزوائد وتوقيع  .5

الإدارة بالاستلام.
الانتظار حتى نهاية وقت الاختبار. .6

يتم استلام الاختبارات من رؤساء اللجان ومدير المدرسة. .7
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التأكد من أعداد الورق ومطابقة الأسماء وأرقام الجلوس في كشف  .8

المناداة.
إغلاق الصناديق بإحكام باستخدام الأدوات اللازمة. .9

10. توصيل الصناديق إلى الكنترول بقسميه العلمي والأدبي.

11. يتم استلام الصناديق من قِِبل الكنترول، ومن ثََمََّ يتم تسليم تقارير 

سير اللجان والأعذار الطبية إلى غرفة التقارير في الكنترول، وفي حال 
الشؤون  غرفة  إلى  تسليمها  يتم  غش  أدوات  أو  غش  محضر  وجود 

القانونية في الكنترول.
12.  تعاد الصناديق الفارغة إلى المطبعة السرية في نفس اليوم لاختبارات 

الثاني عشر فقط.
ملاحظة: في حال وجود نقص في المظاريف أو عدد الأوراق تتم 

مخاطبة المطبعة السرية لاستكمال النواقص قبل بدء الاختبار.

المراقب الوطني ) عين وعدل (: 
مشروع اعتمد من قبل معالي وزير التربية المهندس جلال الطبطبائي 
الصفوف  جميع  في  الاختبارات  نزاهة  لضمان   ،2024 ديسمبر   15 في 
إداريًًا و215 مراقبًًا وطنيًًا لمتابعة  الدراسية. وقد تم تأهيل 16 مشرفًًا 
يومية  تقارير  رفع  مع  بالاختبارات،  المتعلقة  العمليات  جميع  ومراقبة 
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كما  مباشرة.  الوزير  يتبع  الذي  والتدقيق  التفتيش  مكتب  إلى  مباشرة 
مُُنح المراقبون جميع الصلاحيات والإمكانيات اللازمة بتفويض مباشر 
المتعلمين  قرارات  بما في ذلك الحق في الاطلاع على  الوزير،  من معالي 
في اللجان الخاصة والتحقق من سلامتها وسلامة إجراءات سير لجان 

الاختبارات.

الهدف من المشروع:
يهدف المشروع إلى مراقبة جميع جوانب العملية الامتحانية، بدءًًا من 
النزاهة والشفافية في كل  النتائج، لضمان  السرية وحتى إعلان  المطبعة 

مرحلة.
الإشراف والتنظيم:

يتولى مكتب التفتيش والتدقيق، التابع مباشرة لمكتب وزير التربية، 
الإشراف على المشروع وتنظيم جميع جوانبه.
المهام الرئيسية لمكتب التفتيش والتدقيق:

تنظيم وتوزيع المراقبين الوطنيين: التنسيق بين المراقبين لضمان تغطية  	.1
جميع المواقع ذات الصلة بالاختبارات.

وتقييم  الميدانية  التقارير  متابعة  اليومية:  التقارير  وتحليل  استقبال  	.2
الأداء.
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إلى  مباشرة  يرفع  تفصيلي  تقرير  تقديم  شامل:  ختامي  تقرير  إعداد  	.3
وزير التربية لاتخاذ القرارات المناسبة.

معايير اختيار المراقبين الوطنيين:
تم اختيار المراقبين بعناية من ذوي الخبرة والكفاءة في الميدان التربوي، 
مع تأهيلهم من خلال دورات تدريبية مكثفة لضمان جاهزيتهم لمهامهم.

• مهام المراقب الوطني:
متابعة سير الاختبارات: 	.1

التواجد في لجان الاختبارات، الكنترول، المطابع السرية، ○	
وجميع المواقع ذات الصلة.

ضمان الالتزام الكامل باللوائح والإجراءات المقررة.○	
مراقبة العمليات لضمان الشفافية والنزاهة.○	

إعداد التقارير ورفعها: 	.2
مفصلة ○	 ملاحظات  تتضمن  دقيقة  يومية  تقارير  تقديم   

حول سير الاختبارات ومدى الالتزام باللوائح.
 رفع التقارير مباشرة إلى مكتب التفتيش والتدقيق لضمان ○	

المتابعة واتخاذ الإجراءات اللازمة.
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فريق الكشافة: 
تكليف  فيه  يتم  نظام  هي  بالكويت  الثانوية  المدارس  في  المناوبة 

المعلمين والإداريين بالمهام التي تساهم في الحفاظ على النظام.

الشباب  قدرات  تنمية  إلى  تهدف  عالمية  شبابية  حركة  هي  الكشافة 
الجسدية والعقلية والاجتماعية والأخلاقية، وذلك من خلال مجموعة 
والتطوع  الجماعي  العمل  على  تعتمد  التي  والفعاليات  الأنشطة  من 

والخدمة المجتمعية.

أهمية الكشافة في المدارس الثانوية: 

وتنمية  المتعلم  بناء شخصية  الكشافة على  تساعد  الشخصية:  تنمية  •

صفات القيادة والمسؤولية والثقة بالنفس والاعتماد على الذات.

مهارات الحياة: تمنح الكشافة المتعلمين فرصة لتطوير مهارات حياتية  •

مهمة مثل العمل الجماعي وحل المشكلات واتخاذ القرارات.

الخدمة المجتمعية: تشجع الكشافة المتعلمين على المشاركة في خدمة  •

المجتمع والتطوع في الأعمال الخيرية.

البدنية  اللياقة  تعزيز  في  ْفية  الكََشْ الأنشطة  تساهم  البدنية:  الصحة  •

والصحة العامة للمتعلمين.
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الوعي البيئي: تزرع الكشافة في نفوس المتعلمين حب الطبيعة والوعي  •

بأهمية حمايتها.

أنشطة فرق الكشافة في المدارس: 

يتعلم  حيث  الكشافة،  أنشطة  أهم  من  المخيمات  تعتبر  المخيمات:  •

المتعلمون فيها مهارات البقاء والتكيف مع البيئة، بالإضافة إلى تنمية 
روح الفريق والتعاون.

الرحلات: يقوم الكشافة برحلات استكشافية إلى الأماكن الطبيعية  •

والتاريخية لزيادة معرفتهم بالبيئة المحيطة بهم.
الخدمة المجتمعية: يشارك الكشافة في العديد من الأنشطة التطوعية  •

مثل تنظيف الشواطئ وزيارة دور الأيتام.
الأنشطة الثقافية: تنظم فرق الكشافة العديد من الأنشطة الثقافية مثل  •

المسابقات والمسرحيات.
تقديم  كيفية  الكشافة  يتعلم  الأولية:  الإسعافات  على  التدريب  •

الإسعافات الأولية في حالات الطوارئ.
دور الكشافة في بناء شخصية المتعلم الكويتي: 

الوطن  حب  المتعلمين  نفوس  في  الكشافة  تزرع  الوطني:  الانتماء  •

والانتماء إليه، وتشجعهم على المشاركة في بناء المجتمع.
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التسامح والاحترام: تُُعلِّم الكشافة المتعلمين احترام الآخرين وتقبل  •

الاختلافات الثقافية.
القيم الإسلامية: تعمل الكشافة على تعزيز القيم الإسلامية في نفوس  •

المتعلمين مثل الصدق والأمانة والشجاعة.
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دكتوراة في اقتصاديات التعليم 

مدير مساعد في وزارة التربية 

) رسائل وابحاث علمية (

- اثر خصصة التعليم الثانوي على الاقتصاد الكويتي
- اثر تجربة عقود التجارة الالكترونية على نمو الاقتصاد الصيني الرقمي

- دور المشروعات الصغيرة والمتوسطة في تعزيز الاقتصاد الكويتي
- اثر التحول الرقمي على اقتصاديات التعليم

للتواصل 
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عمليًا  ومرجعًا  تنظيميًا  دليلاً  التربوية  الوظائف  مرجع  كتاب  يُعد 
شاملاً يوضّح الأدوار والمسؤوليات والاختصاصات المهنية للعاملين 
والإشرافية،  المدرسية  القيادات  من  بدءًا  التربوي،  الميدان  في 

وصولاً إلى الكادر التعليمي والإداري.
وضوح  وتعزيز  المؤسسي،  الفهم  توحيد  إلى  الكتاب  يهدف 
على  إيجابًا  ينعكس  بما  الوظيفي  الانسجام  وتحقيق  الصلاحيات، 

جودة الأداء والحوكمة التربوية.
واضحة،  مهنية  ومعايير  دقيقة،  توصيفات  على  المرجع  يعتمد 
الوظيفي،  التداخل  وتقليل  القرار،  اتخاذ  كفاءة  رفع  في  تسهم 

ودعم المساءلة المبنية على أسس عادلة وشفافة.

د. خالد مبارك الدلك


