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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة التربية والتعليم العالي اسم الوزارة

 مكرر مدير الدائرة الإدارية المسمى الوظيفي
 %50 العملعلاوة طبيعة  C الدرجة الأولى الفئة

  الدائرة مديرية التربية والتعليم الإدارة العامة
  الشعبة  القسم

 التربية والتعليممديرية مدير  المسئول المباشر

 المسئوليات الإشرافية

 قسم الشئون الإدارية. ❖

 قسم الشئون المالية. ❖

 قسم الأبنية. ❖

 قسم اللوازم. ❖

 قسم الكتب. ❖

 .قسم الحاسوب ❖

 ملخص الوظيفة
الإشرررررررررررررراا الإداري الم العم  ني المديرية مق تعوونام وتنالم ومعاملم مالية وا د  ❖

 والمرانق.ودوام إداري والاحتياجام مق المباني المدرسية والغرا الصفية 

 
 مهام الوظيفة

 تنفوذها.خطة الدائرة الإدارية والإشراا الم  إاداد ❖
 له.الإشراا الم الأقسام التابعة للدائرة والتأكد مق تنفوذ ك  قسم للم ام الموكلة  ❖
متابعة أداء الإدارة المدرسية والعم  الم تطوير الأداء مق خلل الزيارام المودانية ومتابعة  ❖

 .رالتااري
ليام أمور الموظفوق مق ام المديرية، ومتابعةالإشراا والمتابعة الم امليام التعوونام ني  ❖

 والترقيام والمتاااديقالنا  الداخلي واللوائي والدوام الإداري والمعاملم المتعلاة بالإجازام 
 والرواتب.

الإشراا الم الأمور المالية المتعلاة بالإيرادام والمصرونام الخاصة بالمديرية والمدارس  ❖
 الحاسوب.سواء ني طرق تحصول ا أو صرن ا وتسجول ا الم 

املية استلم وتسليم الكتب والمطبواام وتشكو  اللجان الخاصة بجرد دوري متابعة ومراقبة  ❖
للكتب وتحديد الاحتياجام السنوية مق الكتب والمطبواام ومتابعة مواصفام الكتاب 

 المدرسي.
متابعة املية تحديد الاحتياجام الفعلية الضرورية للمدارس وأقسام المديرية مق اللوازم والعم   ❖

 الأصول. الم تونورها حسب
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متابعة احتياجام المباني المدرسية مق ناحية الإنشاء والصيانة والتطوير والكشف الموداني  ❖
 للفنووق.ال ندسي والتاني ومتابعة سور العم  الموداني 

 ني المديرية والمدارس التابعة ل ا.الإشراا الم املية تطوير أنظمة تكنولوجيا المعلومام  ❖
 ل ا.متابعة التاارير الدورية بشأن سور وتادم العم  ني الدائرة الإدارية والأقسام التابعة  ❖
 .ني مجال العم أي م ام أخرى يكلف ب ا  ❖

  ❖ مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 ماجستور للمؤهل الأعلىالحد  الش ادة الجامعية الأولم الحد الأدنى للمؤهل المؤهل العلمي

 العملية الخبرة
( سنوام الم الأق  ني وظيفة إشرافية 3( سنوام ني المجال التربوي، من ا )10خبرة لا تا  اق )

 ، رئيس قسم( أو ما يعادل ا.تربوي  )مدير مدرسة، مشرا

  شروط أخرى للوظيفة
 ججج\
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 القدرات والمهارات المهنية

 .الادرة الم التخطيط ووضع الأهداا وكيفية تحقيا ا بشك  سليم ❖

 الادرة الم قيادة نرق العم  وتوزيع الم ام. ❖

 الادرة الم ح  المشكلم الإدارية التي تطرأ أثناء تأدية العم . ❖
 (.MS officeمعرنة جودة ني استخدام الحاسوب وخاصة برامج ) ❖

 معرنة باللغة الإنجلوزية. ❖

 الادرة الم إاداد التاارير والدراسام. ❖
 

 

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة الم الاتصال الفعال والعم  بروح الفريق. ❖
 تحم  المسؤولية وحسق التصرا ني المواقف الطارئة. ❖
 الادرة الم تحم  ضغوط العم . ❖
 الادرة الم التعلم وتطوير الذام. ❖
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