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 بجدة بنات/  الكبار تعليم إدارة

 وتدقيق مراجعة
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؛ ون لها هيكل تنظيمي واضح ومحدد كغيرها من المؤسسات التي ينبغي أن يكعتبر مراكز تعليم الكبار ت

ن التنظيم يسهم أكما  ،لأثره الكبير في تحقيق الغايات والأهداف التي أنشئت مراكز تعليم الكبار من أجلها 

ية ورفع مستوى قدراتهم في تحقيق رؤ، بمنسوبي المركز ة مناطفي توزيع المسئوليات وتفعيل المهام ال

 .يساعد على الًستفادة من الموارد المتاحة بها  و ،المركز ورسالته 

 بناء تشكيلبمستويات الأداء وتطوير وتبسيط إجراءات العمل و الًرتقاء التعليم وزارة لنهج اواستمرارا 

 البرامج لمنظومة والتنفيذ التصميم في فاعل دور ممارسة من ويمكنها ،لمدارس ا حاجات يلبي مؤسسي

 -7346الثالث لعام تطوير الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام في إصداره  تمّ ،  والتعليمية التربوية

  هـ7341

 تنظيميال دليلالًستفادة من ال تم ومحدد واضح تنظيمي هيكل لها يكون أن ينبغي الكبار تعليم مراكز ولأن

 العلاقات لتوضيح ؛تنظيمي لمراكز تعليم الكبارلمدارس التعليم العام الإصدار الثالث في إصدار دليل 

 من بينها والعلاقات التنظيمية الًرتباطات حديدوت ،المركز في والمسئوليات البشرية العناصر بين التنظيمية

الأهداف وبما يساعد على إيضاح  ، المركز في والمسؤوليات ، التنظيمية للخريطة توضيحي رسم خلال

، ويعمل  بهم ةالمنوط ف منسوبي المركز بالأعمالويعرّ ، ومهام العناصر التنظيمية المختلفة في المركز 

على إزالة التداخل في المهام الوظيفية بين عناصر المركز المختلفة ، ويضع الأسس والقواعد المحددة 

 . ن من تفعيل المتابعة ومراقبة الأداء للمسئوليات ويمكّ 

               .تعليم الكبار  مراكز في الأهداف وتحقيق الأداء مستوى رفع في العمل هذا يسهم أن الله نسأل

                                                                          

 الموفق والله

 

 

  

 المقدمة 
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 بمحافظة جدة                                     تتقدم إدارة تعليم الكبار بنات                   

 لمراكز تعليم الكبار الإصدار الأولوالإجرائي  بالشكر والتقدير لفريق إعداد الدليل التنظيمي 

 هـ  والمكون من7341/ 7341للعام الدراسي              

 .ارمشرفات القيادة المدرسية المكلفات بالعمل مساءا بمراكز تعليم الكب. 7

 قائدات مراكز تعليم الكبار المكلفات بالعمل مساءا بمراكز تعليم الكبار.  2

 .مرشدات الطالبات المكلفات بالعمل مساءا بمراكز تعليم الكبار .  4

لمدارس التعليم العام الإصدار الثالث لعام  والإجرائي مة الدليل التنظيميئعلى ما بذلوه من جهد في موا

خاص بمراكز تعليم الكبار في إصداره الأول للعام  واجرائي دليل تنظيمي هـ  لإصدار7346/7341

 هـ7341/7341الدراسي 

 عبد الكافي مقبولحسن حنان . أ/ برئاسة مشرفة القيادة المدرسية 

 أسأل الله لهم التوفيق والسداد وأن ينفع  بعملهم الجميع ،،،،،،

 

 (بنات ) مديرة إدارة تعليم الكبار

 رحمة عثمان ادريس                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

  شكر وتقدير



 الإصدار الأول   -هـ  7341 -7341الدليل التنظيمي  لمراكز تعليم الكبار للعام الدراسي           

 
5 

 

 

 

 

 

 

 المركز 
 

 . الًبتدائيةمساءا للمرحلة  بنات / يشمل جميع مراكز تعليم الكبار 

 

 الهيكل التنظيمي 

، وينظم العلاقات داخلها ويحدد مهامها  ،والأنشطة اللازمة لتحقيق أهداف المركزيحدد الجهات التي تؤدي مختلف الأعمال 

 .ومسئولياتها وارتباطاتها 

 

 الخريطة التنظيمية 

رسم يوضح الجهات والعناصر التي تؤدي مختلف الأعمال والأنشطة اللازمة لتحقيق أهداف المركز وينظم العلاقات داخلها 

 .رتباطاتها ا  ويحدد

 

 الوصف الوظيفي 

، ى الوظيفي تتضمن المسمّ  . وصف مكتوب للعمل الذي يؤديه الموظف ويتكون بشكل عام من معلومات أساسية عن العمل

ة والمعارف والمهارات والقدرات ة والخبرات العلميّ والمؤهلات العلميّ ، العلاقات الداخلية والخارجية للوظيفة  ، نطاق الإشراف

ة عن واجباته تفصيليّ  وعبارات ، لخص الوظيفة يتمثل بالهدف العام الذي يجب على الموظف تحقيقهم. ة والسمات الشخصيّ 

 .ومسئولياته 

 

 خطة المركز 

ا خلال البرامج والمشروعات وفقا وات من دارة وتوجهاتها خلال سنة أو عدة سنالذي يرسم الرؤية المستقبلية للإ طار العامالإ

 .محدد زمني لجدول 

 

 فريق العمل 

ولهم أهداف مشتركة ينسقون ويتعاونون فيما بينهم ، ومهارات متكاملة  وقدرات امجموعة من التربويين يمتلكون معارفا 

 .اءة لتحقيقها بكف

 

 الخدمات المساندة

الصيانة والنظافة والحراسة : في العديد من المجالًت مثل . عدد من العاملين في المركز  مجموعة من المهام يتولى القيام بها

  .والمستودع في المركز 

 

 

  المصطلحات
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 الهيكل التنظيمي

  - لمراكز تعليم الكبار بنات
 
 -مساء

 

 .الخريطة التنظيمية لمراكز تعليم الكبار : أولًا            

 التعليمية لمراكز تعليم الكبارتشكيل الهيئة : ثانياا 

 .المجالس واللجان : ثالثا            
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 قائدة المركز

   تعليميةّ شؤون شؤون المركز الدارسات شؤون

 اللجّنة الماليةّ

 مجلس المركز 

 لجنة الأمن والسلامة  

 لجنة التوجيه والإرشاد

 مجلس المعلمات 

    
 
 الخريطة التنظيمية لمراكـز تعليم الكبار: أولا
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 يوضح الجدول أدناه تشكيل الهيئة الإدارية والتعليمية لمراكز تعليم الكبار حسب اللائحة التنفيذية لنظام تعليم     

تاريخ  427441112ون البنات رقم ؤوتعميم نائب الوزير لش. ومحو الأمية بالمملكة العربية السعودية الكبار 

 هـ7342/7344للعام الدراسي  -بنات  -الكباربشأن التشكيلات الخاصة بتعليم . هـ7342/ 21/1

  

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظات فئات المراكز العدد    الوظيفة

 قائدة مركز

  فصول فأكثر 4 7

 معلمة 
 6 القيام بالأعمال الإدارية بنصاب مخفض 

 حصص
 متميزةمعلمة  فصول 4أقل من 

 من إجمالي المراكز% 51 فصول فأكثر 4 7 مشرفة مقيمة

  جميع المراكز حسب عدد الفصول والمواد معلمة

 مرشدة طالبات
7 

 حصص نشاط 6+ حصص إرشاد  6
 فصول فأكثر 4

 من إجمالي عدد المراكز% 31
+ 

 مهام رائدة نشاط يسند لها

  جميع المراكز 7 حارس

  جميع المراكز 7 عامل خدمات

 
 
 تشكيل الهيئة الإدارية والتعليمية: ثانيا

 لمراكز تعليم الكبار

 



 الإصدار الأول   -هـ  7341 -7341الدليل التنظيمي  لمراكز تعليم الكبار للعام الدراسي           

 
1 

 

 

 

 

 

 

 

تنمية العلاقة بين المركز والمجتمع وتعزيزها بما يحقق رسالة المركز ويدعم خططه التطويرية الهادفة لرفع   :هدف المجلس 

 .مستوى جودة العملية التربوية والتعليمية ويشجع أوجه الإبداع والتميز ويرعاه

 -:المجلستشكيل 

   :يتكون مجلس المركز من  ( أ

 رئيسة قائدة المركز

 نائبة الرئيسة المرشدة الطلابية

 مقررة معلمة متميزة

 عضوة إحدى خريجات المركز

 أعضاء ثلاثة من دارسات المركز يدعون عند الحاجة

 

ا ةصدر قائدت ( ب  .بتشكيل المجلس المركز قرارا

 -:مهام المجلس

 .المركز وتقويم نتائجها دراسة ومراجعة خطة   .7

 .دراسة احتياجات المركز وبحث توفيرها من الميزانية التشغيلية   .2

 .بحث نتائج التقويم والًختبارات ومناقشتها وتقديم التوصيات اللازمة لمعالجة السلبيات   .4

 . والتعليماتللأنظمة  قااعليمية في المراكز وفقامة البرامج والأنشطة التي تدعم العملية التربوية والتإالمشاركة في   .3

 .المشاركة في رعاية سلوك الدارسات في المركز وبحث الظواهر السلوكية وتقديم المقترحات لعلاجها  .5

 .لتطوير ارصد اتجاهات الدارسات نحو المركز للتحسين و  .6

 .لي تطوير العمل التربوي والتعليمي وتحسين البيئة إتقديم التوصيات والًقتراحات والمبادرات الهادفة   .1

 .دراسة الملاحظات والًقتراحات الواردة للمركز وتقديم التوصيات المناسبة بشأنها  .1

 .تجويد العملية التعليمية إلى المشاركة في بناء سياسات المركز وإجراءاتها الرامية   .1

 .ية والثقافية والًجتماعية التربو المركز في المجتمع وتقوية مكانتهتنمية شأن   .71

اذ الإجراءات اللازمة أو تقديم التوصيات لإتخ ؛ جلسدارة المركز أو الجهات المعنية للمإدراسة القضايا والمواضيع التي تحال من   .77

 .المتعلقة بشأنها 

 .ي يجد المجلس صعوبة في معالجتها بشأن العوائق الت طبة إدارة تعليم الكبارمخا  .72

 .أولياء الأمور في حل مشكلات الدارسات بمختلف وسائل الًتصال الحديثة تعزيز مشاركة   .74

اإعداد التقارير والنشرات الدورية عن إنجاز  .73 بالوثائق وتقديمها لإدارة المركز لرفعها للجهة  ات وفعاليات مجلس المركز مدعما

 .المختصة

 مجلس المركـز (1)

 
 
 المجالس واللجان: ثالثا
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  -:اجتماعات المجلس

 طارئ عند الحاجة  ولرئيس المجلس أن يدعو لًجتماع ، كل فصل دراسي ةيعقد مجلس المركز اجتماعاته بدعوة من رئيسه مر .7

 . غير الأعضاء للمشاركة في مناقشة أي من الموضوعات التي يحتاج إليه فيهايراه من لرئيس المجلس دعوة من  .2

 . جلسقرارات الميقوم رئيس المجلس بتمثيل المجلس لدى الجهات ذات العلاقة ويعتمد محاضر الًجتماعات ويتابع تنفيذ  .4

الموضوعات المراد طرحها  يقوم مقرر المجلس بالتحضير للاجتماعات وجمع الآراء والمقترحات المقدمة للمجلس وتحديد  .3

 .للنقاش وإعداد جدول الأعمال وتدوين المحاضر ومتابعة إنهاء إجراءاتها بالتنسيق مع رئيس المجلس 
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 ،المركز  تعزيز العلاقات المهنية والًجتماعية للمعلمات ودراسة المعوقات والمشكلات التي تواجههم في  -:هدف المجلس  

 .للارتقاء بمستوى العملية التربوية والتعليمية ؛ اللازمة بشأنها  الإجراءاتواتخاذ 

 -:تشكيل المجلس 

 :يتكون مجلس المعلمات من ( أ 

 

 رئيسة المركز قائدة

 نائبة الرئيسة المرشدة الطلابية

 أعضاء جميع المعلمات

 

اي (ب  .لًجتماعاته ختار المجلس من بين أعضائه مقررا

ا( ج   .بتشكيل المجلس تصدر قائدة المركز قرارا

  -:مهام المجلس 

خاذ الإجراءات اتو سلوكهنوفي المركز مع التركيز علي أداء المعلمات وتحصيل الدارسات  مناقشة الوضع التربوي والتحصيلي .7

 .التربوية المناسبة حيالها 

 .تطبيق الأنظمة والتعليمات والتعاميم الواردة من جهات الًختصاص ومناقشتها  .2

 .واتخاذ الإجراءات المناسبة تجاههادراسة ما يرد للمركز من ملاحظات وتوجيهات واقتراحات من المشرفات التربويات  .4

وتعزيز الإيجابيات . تحليل ودراسة نتائج التقويم واختبارات الدارسات والًستفادة منها في تطوير طرائق التدريس وأساليب التقويم  .3

 .وعلاج السلبيات 

الجهة  إلىة المركز بشأنها ورفعها مناقشة ملاحظات المعلمات واقتراحاتهن ذات العلاقة بالخطط الدراسية والمقررات وتوحيد رؤي .5

 المختصة 

 .حصر المعوقات والمشكلات التي تواجه المعلمات في المركز ودراستها وتقديم الحلول والتوصيات اللازمة لعلاجها  .6

 .واستعراض الجهود الذاتية لكل عضوةتبادل الخبرات والتجارب بين أعضاء المجلس  .1

رات ومتابعة المستجدات التعليمية وتوفيرها للمعلمات بما يضمن تطوير الكفايات لديهن ل الخباقتراح وسائل التعلم الذاتي وصق .1

 .ومسايرة المستجدات 

 .متابعة تنفيذ توصيات المجلس ضمن اختصاصات المركز  .1

 :لى دعوة رئيسه على النحو الآتي يعقد المجلس اجتماعاته بناء ع  :اجتماعات المجلس 

 اجتماع تحضيري قبل بداية الدراسة  .7

 .اجتماعات دورية لً تقل عن اجتماعين في كل فصل دراسي  .2

 .يحق لقائدة المركز دعوة المجلس إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة .4

 .لرئيسة المجلس دعوة من تراه من غير الأعضاء للمشاركة في مناقشة أي من الموضوعات التي تحتاج إليه فيها  .3

 

 المعلماتمجلس ( 2)
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ومتابعتها وتنفيذها وتقويمها واقتراح البرامج التي تتناسب مع  والإرشادالتخطيط لبرامج التوجيه :  هدف اللجنة  

 .امكانيات وحاجات المركز 

  :تشكيل اللجنة 

 :تتكون لجنة التوجيه والإرشاد من ( أ 

 

 رئيسة قائدة المركز

 الرئيسةنائبة  المرشدة الطلابية

 أعضاء من المعلمات المتميزات(  4) 
 

 

ا لمرئيات أعضاء اللجنة من يستدعي حضوره مثل ( ب معلمة  -معلمة المادة  –معلمة الصف ) يشارك في اجتماع اللجنة وفقا

 ( ولية أمر الدارسة   –التربية الخاصة 

 .تصدر قائدة المركز قراراا بتشكيل اللجنة ( ج

  -:مهام اللجنة 

 .متابعة برامج التوجيه والإرشاد بالمركز .7

 .توزيع الدارسات على الفصول حسبما تراه اللجنة مع بداية العام الدراسي وفقا للفروق الفردية بين الدارسات  .2

 . المشاركة في تنفيذ وتقويم برامج وخدمات التوجيه والإرشاد .4

دراسياا  اتلدارسات المعيدات والمتأخراالتحصيلية وخاصة  نتحصيلي للدارسات وتحسين مستوياتهمتابعة المستوى ال .3

 .المادية والًجتماعية والنفسية، الظروف الخاصة  اتوذو

 .دراسة نتائج الدارسات للعام السابق من جميع الجوانب واقتراح البرامج والخدمات الإرشادية المناسبة .5

 .حسب الخطة التشغيليةإعداد معايير منح الحوافز للدارسات وتخصيص ميزانية لذلك  .6

 .اقترح برامج لمعالجة التأخر الدراسي .1

 . اقتراح الحلول ومعالجة المشكلات على مستوى المركز .1

 .ولياء الأمور والمركزأتوثيق العلاقة بين  .1

ة ئدواعتمادها من قا،عمال اللجنة في نهاية كل فصل دراسي أرشاد والمصادقة على التقارير الفصلية عن أعمال التوجيه والإ .71

 .بإدارة التعليم  -تعليم الكبار -دارة إالمركز ورفعها الى 

 .دراسة البيئة المدرسية واقتراح ما يمكن الأخذ به لتهيئتها  لتكون بيئة تعليمية مناسبة  .77

اكتساب  سة فيالإشراف على تنفيذ الإجراءات التربوية والإرشادية الكفيلة بتشخيص وتصنيف وعلاج الضعف لدى الدار .72

 . المهارات الأساسية 

 

 لجنة التوجيه والإرشاد(  3) 
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صف الذي الى انتقلت إلخر  بسبب عدم تمكنها من تحقيق مهارات الحد الأدنى أوآ االدارسة التي  بقيت في صفها عاما متابعة حالة  .74

 .متابعة إلىيليه ولديها مهارات تحتاج 

المساندة لًكتساب  البرامج إلىعقب كل فترة تقويمه لتحويل الدارسة (  ضعف )دراسة وضع الدارسة التي تعاني من قصور  .73

 . الأساسيةالمهارات 

 .لم يتمكن من تحقيق مهارات الحد الأدنى اللاتياتخاذ القرار اللازم بشان الدارسات  .75

 

   -:اجتماعات اللجنة 

 . اجتماعينتعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري في كل فصل دراسي بما لً يقل عن  .7

 .المركز دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجةة لقائد .2

 .المناقشات والتوصيات والقرارات اتوثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية وتدون في سجل خاص متضمنا  .4
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 في نعليه الوقائية المترتبة والأعمال بالواجباتن  وتعريفه نوتوعيته المركز منسوبات  وسلامة أمن على المحافظة:  هدف اللجنة 

على  وضرورة تنفيذ خطة الإخلاء بناءا  .عند الحاجة نمنه الًستفادة لإمكانية ؛المدني الدفاع أعمال على نوتدريبه ،الطوارئ حالًت

 .التعاميم 

 -:تشكيل اللجنة 

 :والسلامة من تتكون لجنة الأمن ( أ 

 رئيسة قائدة المركز

 عضوة المرشدة الطلابية

 أعضاء من المعلمات(  4) عدد 

 

 . تحدد رئيسة اللجنة أحد أعضائها مقرراَ للجنة ( ب

 .تصدر قائدة المركز قراراا بتشكيل اللجنة ( ج
 

 : مهام اللجنة 

 .الطارئة للحالًت والسلامة والأمن الإخلاء بعمليات المتعلقة البرامج إعداد .7

 .لذلك المعدة والأدوات الًستمارات خلال من المركز في والسلامة الأمن وضع وتقويم متابعة .2

 .السلامة الأمن أجهزة من المركز احتياجات تحديد .4

 .اتخاذها الواجب الوقاية بوسائل السلامة، وتعريفهم بإجراءات المركز في العاملين وتدريب توعية في المختصة الجهات مع التنسيق .3

 .الطارئة الحالًت في الإخلاء خطة على المركز اتلمنسوب التدريبات إعداد .5

 .والسلامة  شؤون الأمن في المركز لمنسوبات  عمل وورش برامج لعقد المختصة الجهات مع والتعاون التنسيق .6

 .المختصين وصول قبل الإصابات حالًت في الأولية الإسعافات عمل على الإشراف .1

 .المركز  الأعمال داخل تنفيذ خلال المركز اتمنسوب بحماية الكفيلة السلامة وقواعد شروط تطبيق من التأكد .1

 . ضرورة التواصل مع قائدة المدرسة الصباحية والتعاون المشترك بينهما في الحالًت الطارئة .1

 :  اجتماعات اللجنة 

 . اجتماعين عن يقل لً بما دراسي فصل كل في دوري بشكل اجتماعاتها اللجنة تعقد  .7

 .الحاجة وفق طارئة اجتماعات إلى اللجنة دعوة اللجنة لرئيس  .2

 .التوصيات والقرارات و المناقشات امتضمنا  خاص سجل في وتدون رسمية بمحاضر اللجنة اجتماعات توثق  .4

 .قيام قائدة المركز بتعبئة واعتماد استمارة الأمن والسلامة في نظام نور واعتمادها .3

 

 

 

 لجنة الأمـن والسـلامة( 4)
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 .المدرسية ودعم وتشجيع منسوبيهارفها بما يساهم في تحسين البيئة تنظيم الموارد المالية للمركز وعمليات ص  :هدف اللجنة 

 

 :تشكيل اللجنة 

 :من  تتكون اللجنة المالية( أ 

 

 رئيسة قائدة المركز

 عضوة المرشدة الطلابية

 أعضاء من المعلمات (  2) عدد 

 

 . تحدد رئيسة اللجنة أحد أعضائها مقرراَ للجنة ( ب

 .تصدر قائدة المركز قراراا بتشكيل اللجنة ( ج

 

  -:مهام اللجنة 

 . المالية بإدارة التعليم في إجراءات صرف المبالغ المخصصة الإدارةالتنسيق مع   .7

 .إعداد برنامج زمني للصرف من الميزانية التقديرية .2

ا للتعليمات المنظمة لذلكاليرادات والإقيد  .4  .مصروفات وتدوينها في السجلات المخصصة وفقا

ا للأوعية المحددة لذلك الأموالاعتماد وصرف  .3  .من الميزانية التشغيلية وفقا

 .لإدارة تعليم الكبار وتقديمه مي إعداد التقرير السنوي المالي الختا .5

 . الخاصة  بالميزانية التشغيلية وأي موارد مالية أخرىلمستندات والوثائق ا مراقبة الصرف وإعداد و حفظ جميع .6

 

   -:اجتماعات اللجنة 

 . تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري في كل فصل دراسي بما لً يقل عن اجتماعين .7

 .لقائد المركز دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة و فق الحاجة .2

 .تضمن المناقشات و التوصيات والقرارات توثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية وتدون في سجل خاصم .4

خاذ القرار في أي موضوع يطرح للنقاش من خلال التصويت بالأغلبية وعند تساوي الأصوات يغلب الطرف الذي فيه اتيتم  .3

 .الرئيس

 

 

 اللجنة المالية( 5)
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 الوصف الوظيفي لمنسوبات

 -بنات  –مراكز تعليم الكبار 
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 :  الواجبات

 .خطة المركز واعتمادها إعداد .7

لازمة للقيام بمهامهن وفق توزيع المهام على جميع الموظفات بالمركز بداية العام الدراسي وذلك من خلال إصدار التكاليف ال .2

 .التنظيمي والإجرائي لمراكز تعليم الكبار  الدليل

 .ز إعداد الجداول الخاصة بالمركز والتأكد من المساواة بين جميع منسوبات المرك .4

 1.قيادة عمليات التعليم والتعلم في المركز  .3

 1تعزيز قيم الًنتماء والمواطنة والمحافظة على الهوية الوطنية   .5

 .ز والإشراف عليهاكيك والًنتماء للوطن لمنسوبي المرعتزاز بالدين والولًء للمللًبرامج والأنشطة التي تعمل على ادعم ال .6

 .التعليم متابعة الميزانية التشغيلية  للمركز مع الجهة المعنية في إدارة  .1

 .الإشراف على تجهيز وتنظيم وتهيئة المرافق والتجهيزات في المركز قبل بدء الدراسة  .1

 .مع إدارة تعليم الكبارومتابعة تأمينها  تحديد احتياجات المركز من الهيئة التعليمية والإدارية .1

 1شراف عليها وممارسة الصلاحيات المعتمدة ومتابعة تنفيذها وفرق العمل والإ لمجالس واللجان في المركزتشكيل واعتماد ا .71

 1ونشاطاتهن ومشاركاتهن  عمالهنأعلى  طلاعوالًالهيئة التعليمية والإدارية من خلال زيارتهن في الفصول أعمال متابعة أداء  .77

 .الأسبوعية والشهرية روفق العناصر المقرواد الدراسية متابعة إنجاز المعلمات لتدريس الم .72

 1متابعة ودعم المعلمة الجديدة وتزويدها  بالمتطلبات  اللازمة لأداء العمل  .74

بعد دريبهن خلال العام الدراسي المشاركة في بناء قدرات منسوبات المركز وتحديد البرامج التدريبية ووضع الخطط اللازمة لت .73

 .ي ذلك التنسيق مع إدارة تعليم الكبار ف

 1التنسيق والتعاون  مع المشرفات التربويات وغيرهن ممن تقتضي طبيعة عملهن زيارة المركز .75

ها منسوبات المركز على التعاميم واللوائح والأنظمة الصادرة من جهات الًختصاص وبحثها معهن لتوضيح مضامين وإطلاعتزويد  .76

 .والعمل بموجبها 

ا للوائح والأنظمة متابعة نشاطات التقويم وأعمال  .71  .الًختبارات والتأكد من مدى سلامة إجراءاتها وفقا

 1للرفع من مستوى التحصيل الدراسيواتخاذ ما يلزم بشأنها ، شراف على دراسة نتائج الًختبارات والتقويم لإا .71

 1تقديم المقترحات التي تسهم في تطوير العمل في المركز ورفعها لإدارة تعليم الكبار .71

ا للتعليمات المنظمة لذلكإعداد تقاري .21  1ر الأداء الوظيفي للعاملين في المركز وفقا

 قائدة المركز المسمى الوظيفي

 -بنات   -الكبار   إدارة تعليم الًرتباط التنظيمي

 -الكبار  - مديرة إدارة التعليم المباشرة المسئول

 جميع منسوبي المركز اتجاهه المسئولًت

 .قيادة المركز تربويا وتعليميا لتحقيق الأهداف المنشودة الهدف العام للوظيفة

 

 قائدة المركـز
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 .تعليم الكبار لإدارةوتقديمها ، طاته متابعة إعداد التقرير السنوي لإنجاز المركز نشا .27

 .إدارة تعليم الكبارلتدريب التي تحددها المشاركة في الًجتماعات واللقاءات وبرامج ا .22

وإعداد التقارير  ،الميزانية التشغيلية والتأكد من توثيقها وتسجيلها وفقاا للتعليمات المعتمدةمتابعة عمليات الصرف من بنود  .24

 .اللازمة بهذا الشأن وتقديمها لإدارة تعليم الكبار 

  .الإشراف على دخول الدارسات للحصص وتوجيه العمل اليومي والتأكد من انتظامه  .23

  1متابعة صرف المكافآت للدارسات في المركز  .25

 1نحوه توتنمية أداء المسؤولً ،وإجراءات العمل بالمركز باستمرار بالعمل على تطوير أسالي .26

  .والسجلات المتعلقة بعمل المركز تإعداد وتجهيز الملفا نالتأكد م .21

 . وإبلاغ إدارة تعليم الكبار بذلك بعد التواصل والتنسيق مع مشرفات المركز معالجة العجز الطارئ من المعلمات  .21

 .ته وصيانتهمتابعة أعمال الأمن والسلامة في المركز والإشراف علي نظاف .21

  متابعة سلامة تطبيق الخطة الدراسية لجميع المراحل   .41

 1الإشراف العام والقيام بتدريس ما يسند إليها من حصص .47

 .أو في مجال اختصاصه،تكلف بها من قبل الرئيس المباشر  أخرىالقيام بأي مهام   .42

 

 قائدة المركز الوظيفيالمسمى 

  الًسم

  التوقيع

  التاريخ
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                                            في المركز اتجميع الموظف:     الداخلية  

                                  مكتب التعليم( 2)(     بنات)إدارة تعليم الكبار  (7)      : الخارجية

 :  مواصفات  شاغلي الوظيفة

 بكالوريوس  :المؤهلات العلمية  

ا  (قائدة أو وكيلة ) تمارس مهام  :الخبرات العلمية                       مدرسة صباحا

 :المعارف   

 .بطبيعة العمل  ةالمعرفة التامة بالأدلة  والتعليمات والإجراءات المتعلق .7

 .مل بها تعالمعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي  .2

 .الإلمام بكيفية تحقيق الأهداف وتنفيذ المناهج  .4

 . نظريات التعليم والتعلموالمعرفة بالًتجاهات الحديثة  .3

 .المدرسية فة بالًتجاهات الحديثة  للقيادة المعر .5

 . تعليم الكبار  اتيجيةاستروالإلمام برؤية  .6

 .نواحي المالية والإدارية الإلمام  بال .1

  .المعرفة بتقويم التدريس وتطويره  .1

 .المعرفة بالقيادة التعليمية والتعلمية  .1

 

 :المهارات والقدرات 

 .خاذ القرارات اتالتحليل والًستنتاج و.  4                         .تحديد الأولويات .  2                  .التخطيط والتنظيم . 7

 .الًتصال الفعال والتعامل مع الآخرين.  5                                                        .المتابعة والتنسيق والتقويم . 3

 .العمل  قبناء فر.  1                         .التفاوض والإقناع . 1        .والخطابات الرسمية    رلتقاريا  إعداد. 6

 . استخدام الحاسوب وتطبيقاته  في مجال العمل. 1

 

 : السمات الشخصية 

ا .  2      .     التمتع بأخلاقيات الوظيفة. 7  .القدوة الحسنة . 3      .القيادة . 4         .لًئقة صحيا

 .المبادرة . 1       .العمل بروح الفريق . 6           . التكيف مع متطلبات وضغوط العمل . 5

 .سلامة الفكر والمنهج .  71                       . الًنفعالي تزانالً.   1                    .الًحترام والتقدير . 1

   .التواضع ولين الجانب .  74                                  . الموضوعية . 72                  . الثقة بالنفس  . 77

 

 :العلاقات الوظيفية 
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 : الواجبات

من  ارتعليم الكب متابعة توزيع المعلمات للمقررات الدراسية على أسابيع وأشهر السنة الدراسية مستعينة في ذلك بما يرد لمراكز .7

 .تعاميم 

 .والخبرات توزيع الفصول بما يتفق مع مصلحة العمل مع مراعاة الكفايات .2

وكذلك  ، تزويد المعلمات وخاصة المستجدات بالأهداف العامة والخاصة والوسائل والتجارب المعينة التي يجب تنفيذها خلال العام .4

 .قائمة بأسماء المراجع التي تخدم المادة

 .ختصاصبلاغ الإدارة لرفع الملاحظات لجهات الًإمتابعة النقص في الكتب المدرسية وكتب مرشد المعلمة و  .3

 .عقد الًجتماعات مع المعلمات لمناقشة التوجيهات أو إبلاغها وكيفية متابعة تنفيذها .5

 .شراف على الدروس التطبيقية لتحقيق التدريب والتطوير للمعلماتالخطط والإ وضع .6

 .المختصة بالمركز  ةلمشرففع بذلك لمتابعة المعلمات ذوات الأداء الضعيف والعمل على الًرتقاء بهن والر .1

 .وفق جدول مرسوم لمنع تراكم الأعمال  -للمعلمة والدارسات  -متابعة المعلمات من خلال الزيارات الصفية والأعمال التحريرية  .1

التعرف على مستويات الدارسات ووضع الخطط لدروس التقوية ورعاية الدارسات الموهوبات والرفع بما تجد لديهن من مواهب  .1

 .إلى جهات الًختصاص

 .منهجية  متابعة الأنشطة المنهجية والً .71

 .تشجيع المعلمات على الًطلاع وتزويدهن بأسماء الكتب والمراجع التي تخدم المعلمة تربويا وعلميا .77

 .الإشراف على عملية التقويم المستمر من خلال متابعة دفاتر وسجلات المعلمات وتشخيص مواطن الضعف واقتراح طرق المعالجة .72

ميم والتوجيهات والًجتماعات في سجلات تمكن من الرجوع لها والتأكد من اطلاع المعلمات عليها وذلك بالتوقيع الًحتفاظ بالتعا .74

 .عليها من قبلهن

الًشتراك مع مديرة مركز تعليم الكبيرات في تقييم كفاءة المعلمات بعد تدارس بنود تقييم الأداء الوظيفي وخصوصا في حالة تدني  .73

 .المستوى 

 .لإدارة تعليم الكباردورية عن مستوى الأداء والتحصيل فع تقارير ر .75

 

 

 مشرفة مقيمة  المسمى الوظيفي

  (بنات)الكبار   إدارة تعليم الًرتباط التنظيمي

 المشرفة التربوية للمركز المباشرة المسئول

  جميع المعلمات  اتجاهه المسئولًت

 الهدف العام للوظيفة
ا  دهن في كل ماارشالمعلمات بإ الإسهام في رفع كفاءة  من في جو وتعليميا  يخص المادة تربويا

 .التعاون والمودة بما يخدم العملية التعليمية والتربوية

 

 المشرفة المقيمة
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                                            جميع معلمات المركز :     الداخلية 

     المشرفة التربوية( 2(     )بنات)إدارة تعليم الكبار ( 7)    : لخارجية ا

                              

 : مواصفات  شاغلي الوظيفة 

  بكالوريوس  :المؤهلات العلمية  

 :المعارف 

 .حاجات الدارسات النفسية والتربوية بمعرفة ال .7

 .لكبيراتبخصائص النمو المناسبة لفئة المام الإ .2

 . المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عملها  .4

 المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها  .3

 المعرفة بأساليب واستراتيجيات التدريس  .5

 سالمعرفة بتصميم وتخطيط التدري .6

 .المعرفة بمبادئ القياس والتقويم  .1

 .الإلمام بأساليب الإشراف التربوي  .1

 

 :المهارات والقدرات

 مراعاة الفروق الفردية . 2                    التخطيط والتنظيم .7

 .القدرة على تطوير أساليب العمل . 3                         .التميز المهني .  4

 المتابعة والتنسيق والتنظيم. 6                   التحليل والًستنتاج  .5

 . العملاستخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال .  1    ال والتعامل مع الًخرين    الًتصال الفعّ   .1

 :السمات الشخصية 

  القدوة الحسنة  .  3         .القيادة  . 4            .صحيا  لًئقة   . 2          .التمتع بأخلاقيات الوظيفة   .7

                                                 .المبادرة  .  1               .العمل بروح الفريق .  6          .التكيف مع متطلبات وضغوط العمل  . 5

       .   سلامة الفكر والمنهج. 71                 .الًتزان الًنفعالي  . 1                               .الًحترام والتقدير . 1

 . تحمل المسئولية.  74                          . المرونة.  72                     . تقان مهارات الًتصالإ. 77

 

 

 

 العلاقات الوظيفية
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 المعلم المسمى الوظيفي

 معلمات المواد الًرتباط التنظيمي

 قائدة المركز المسؤول المباشر

 لً يوجد المسؤولًت تجاهه

 م للوظيفةالهدف العا
الإسهام في بناء شخصية الدارسة بكافة جوانبها والًرتقاء بمستواها التربوي والتعليمي 

 . من خلال توفير بيئة تعليمية وتعلمية محفزة

 

 :الواجبات 

 مواهبهاي وتراع وتشعرها بقيمتها شخصيتها، وتنمي والطمأنينة الأمن لها تحقق تربوية معاملة ومعاملتها الدارسة احترام .7

 .بالنفس والثقة الًستقامة فيها وتؤصل والمودة للآخرين الحميد السلوك وتكسبها المعرفة، حب نفسها في ،وتغرس

 1تصميم التدريس للمواد والمقررات الدراسية في المركز  .2

 1تطبيق استراتيجيات التدريس الحديثة .4

 واختيار التدريس تصميم  من المواد الدراسية أهداف تحقيق يتطلبه ما بكل والقيام كاملاا، الحصص من المقرر النصاب تدريس .3

 ورصد بالتصحيح مناسبة وبناء الًختبارات وفق الضوابط والشروط والقيام تقويم أساليب واستخدام المناسبة لًستراتيجياتا

ا  المادة وطبيعة المهنة أصول تقتضيه حسبما وذلك وخارجه، الفصل داخل النشاط وتنفيذ ، الدرجات  والتوجيهات للأنظمة وفقا

 . الًختصاص جهات من الواردة

 1تعزيز قيم الًنتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن .5

 1التي تعمل على تنمية الًعتزاز بالدين والولًء للملك والًنتماء للوطنالبرامج والأنشطة المشاركة في  .6

 1الموزع على أسابيع الفصل الدراسيوإنهاء المقررات حسب البرنامج الزمني ، إعداد وتنفيذ الدروس التطبيقية  .1

 1تفعيل وتطبيق كتاب الطالبة وكتاب نشاط الطالبة في المادة الدراسية وأدوات المنهج الًخرى .1

 . ة والواجبات المنزلية وتصحيحها وتقديم التغذية الراجعة لهنمتابعة أعمال الدارسات الصفيّ  .1

 .ث حالًت الضعف والتقصير وعلاجها وبح، ات وتعزيزها في تنمية جوانب الإبداع والتفوق لدى الدارسالمشاركة  .71

 .المركز إدارة توجيه وفق اتمعلمال عدد في الطارئ العجز الدارسات وسد على اليومي الإشراف المشاركة في .77

 1أثناء ونهاية الدوام الرسمي  والإشراف متابعة الدارسات .72

 واجتماعياا، ورعايتهن سلوكيا الفصل، لدارسات الشامل والإرشادي التربوي بالدور ،والقياما إليه يسند الذي الفصل ريادة .74

 أولياء مع بالتعاون وذلك وعلاجها، والتقصير الضعف  حالًت وبحث لديهن، والتفوق الإبداع مواطن وتنمية تحصيلهن ومتابعة

 .الأمر لزم الطلابية إذا المركز والمرشدة إدارة ومع ، أمورهن

  اتطبيقه واقع لتطويرها من مناسبا راهت ما واقتراح وتقويمها، المقررة والكتب الدراسية والخطط المناهج دراسة .73

 .ساعات من لهذه البرامج يخصص بما والًلتزام المصاحب وغير المصاحب النشاط برامج من اإليه يسند ما تنفيذ .75

 المعلمة 
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 لمصلحة خارجه و الفصل  داخل المركز في اوقته واستثمار ونهايتها الحصص وبداية والًنصراف الحضور بمواعيد التقيد .76

 .التعليمية الوسائل وإعداد ، وتقويمها الواجبات تصحيح في واستثمارها ، الفراغ حصص أثناء المركز في والبقاء ، الدارسة

 اللائقة البيئة وتحقيق العمل الدراسة وجدية انتظام تحقيق شأنه من ما كل بالمركز في والتعليمية الإدارية الهيئة مع التعاون .71

 .بالمركز 

َ  الكفايات ورفع الذاتية التنمية .71 ا  علميا ا، ,ومهنيا  ونظرياته التدريس في الحديثة المستجدات والًستراتيجيات على والتعرف وتربويا

 التجديدية التربوية ،والدورات النشاط وبرامج واللجان، الًجتماعات في الحديثة، والمشاركة التقنية واستخدام التدريس، وتصميم

 . لذلك المحددين والوقت تنظيملل وفقاة المختصة ربويالمشرفة الت إدارة تعليم الكبار أو تنظمها العمل التي وورش

 . والتعلم التعليم عمليتي في والًتصالًت المعلومات تقنية دمج .71

 . تجارب وخبرات من يقدمنه وما به نييوص ما مع لإيجابيا المشرفات التربويات والتعامل مع التعاون .21

 . للرعاية الصحية اتالدارسات المحتاج على والتعرف الصحية، التوعية برامج في الفاعلة المشاركة .27

 .الصفية خلال الملاحظة من دراسياا الدارسة لتقدم المعيقة والنفسية والًجتماعية الصحية الجوانب اكتشاف .22

 .احوله متمحور فاعل تعلم في المشاركة إلى الدارسة تدفع التي ومصادره التعلم طرائق توظيف .24

 .المجتمع ومؤسسات الأسرة مع التواصل خلال من مجتمعية شراكة بناء .23

 . ركزمال خارج المركز والبيئة الصفية داخل البيئة بين الربط من وتمكن والًبتكار، بالمرونة للدارسات تتميز تعلم خبرات تصميم .25

 .يتعلمونها التي العلمية المادة الدارسات بأهمية وعي تعزيز .26

 1إعداد وتنفيذ عملية التقويم والًختبارات وتصحيحها وتدقيقها ورصد النتائج  .21

ا للبرنامج الحاسوبي  .21  1إدخال وتدقيق درجات  ومهارات الدارسات وفقا

ا لكل تخصص وتقديم التوصيات اللازمة بشأنها  .21  1دراسة نتائج الًختبارات وفقا

 1ن في المركزواللجا المشاركة في المجالس .41

 التعرف على المشكلات والعقبات  الشخصية التي تحول دون قدرة الدارسة على التحصيل العلمي .47

وممارسة دور ايجابي  في   نوميوله  نوقدراته نمن فهم  ذاته نوالشخصية  التي تمكنهتزويد الدارسات بالمهارات الأكاديمية  .42

 . العملية التعليمية

 . ااختصاصه مجال في المباشر الرئيس من بها كلفت أخرى مهام بأي القيام .44
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  جميع الموظفين بالمركز:    الداخلية 

 المشرف التربوي   - 2أولياء أمور الدارسات            -7:  الخارجية 

  

 :مواصفات  شاغلي الوظيفة

 : المؤهلات العلمية 

 -معهد معلمات  -دبلوم كلية متوسطة  –بكالوريوس 

 :المعارف 

 . المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عملها  .7

 .المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها  .2

 .المعرفة بأساليب واستراتيجيات التدريس  .4

 .المعرفة بتصميم وتخطيط التدريس  .3

 .الإلمام بالعلوم النفسية والًجتماعية  .5

 :المهارات والقدرات

  . مراعاة الفروق الفردية.   2                            . التخطيط والتنظيم .7

 . المتابعة والتنسيق والتنظيم. 3                           .التحليل والًستنتاج . 4

      .الآخرين ل والتعامل مع اعالًتصال الف. 5

 . استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل. 6

 :السمات الشخصية 

 .صحيا   ةلًئق.  2                          .التمتع بأخلاقيات الوظيفة  .7

    .القدوة الحسنة .  3                                                  .القيادة     .4

                       .التكيف مع متطلبات وضغوط العمل . 5

                                                   .المبادرة  .  1                                      .العمل بروح الفريق . 6

                                       .زان الًنفعالي تالً.  1                                        .الًحترام والتقدير . 1

                   . الثقة بالنفس. 77                               . سلامة الفكر والمنهج. 71

 . التواضع ولين الجانب. 74                                         .الموضوعية   .72

 

 

 

 

 العلاقات الوظيفية 
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 :الــــواجـــــبات 

 .إعداد ومتابعة برامج العمل الإرشادي .7

 .وخدماته في المركز والمجتمع المحلي  والإرشادنشر ثقافة التوجيه  .2

 .وتنميتها للنجاح في كافة المجالًت  نواتجاهاته نوميوله نة الدارسات في التعرف على قدراتهمساعد .4

 .ن من مشاكل صحية يالدارسات اللاتي يعانحصر  .3

 . نجة لتقديم المساعدات المناسبة لهبحا نحصر من همتابعة الحالًت الًجتماعية والًقتصادية للدارسات و .5

وتصميم البرامج العلاجية لها وفق  ، والسلوكية والنفسية دراسة الحالًت الفردية بأنواعها المختلفة والمشكلات التحصيلية  .6

 .فنيات واستراتيجيات تعديل السلوك

 .تعزيز قيم الًنتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن .1

 .عتزاز بالدين والولًء للملك والًنتماء للوطن المشاركة في البرامج والأنشطة  التي تعمل على تنمية الً .1

 .ة والتربوية وإعداد البرامج المناسبة لها بحث ودراسة المشكلات النفسية والًجتماعي .1

بوادر سلبية في الفكر والسلوك  أو عدم  ناللاتي تظهر عليه نعقد لقاءات فردية مع الدارسات وأولياء الأمور وقريباته .71

 .التكيف المدرسي

خاصة بالجانب النفسي والتربوي والسلوكي  نتنظيم لقاءات ودورات تدريبية للدارسات وأولياء الأمور وقريباته .77

 .والًجتماعي

الخدمات  لتقديم نطـــلاع على نتائج التقويم وحصر الدارسات المتفوقات والمعيدات  والمتأخرات والموهوبات ومتابعتهالً .72

 . نالمناسبة له الإرشادية

 . مشكلاتن لديه تطبيق فنيات الإرشاد الفردي والإرشاد الجمعي لمساعدة الدارسات اللاتي .74

 .جواء المريحة وعلاج ومتابعة الحالًت الطارئة تهيئة الدارسات  نفسيا وتربوياا وتوفير الأ .73

 .  على التخلص منها نالتدخين والمخدرات وتقديم البرامج التي تساعده :توعية الدارسات بمضار الممارسات السيئة مثل .75

 .تنظيم برنامج استقبال المستجدات .76

 .لسلوكيات الإيجابية وتعزيزها لدى الدارسة  تنمية السمات وا .71

 طالبات ةمرشد  المسمى الوظيفي

 رشاد الطلابيالإ التنظيمي الًرتباط 

 المركزة قائد المباشرالمسئول 

 دـــوجــــلً ي اتجاههالمسئولًت 

 الهدف العام للوظيفة
الإسهام في بناء شخصية الدارسة ومعرفة قدراتها وذاتها ومعالجة المشكلات والصعوبات التي 

 . دافعيتها لرفع مستواها التحصيليتواجهها وتعزيز 

 المرشدة الطلابية 
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  .اللجان والمجالس المدرسية ذات العلاقة ببرامج الإرشاد اركة في المش .71

 . دارة تعليم الكباريه والإرشاد ورفعها لإإعداد التقارير الفصلية والختامية لبرامج وخدمات التوج .71

المركز وأولياء  اتوخدماته وبناء علاقات مهنية مثمرة مع منسوبتبصير مجتمع المركز بأهداف التوجيه والإرشاد وبرامجه  .21

 .الأمور

 .تنفيذ برامج التوجيه والإرشاد المناسبة المقدمة  للدارسات  .27

بحث ودراسة الحالًت الفردية بأنواعها المختلفة والعمل على تصميم البرامج العلاجية المبنية على الدراسة العلمية للحالًت  .22

سة المشكلات التحصيلية والسلوكية والنفسية والًجتماعية والصحية الظاهرة في مجتمع المركز بالتنسيق الفردية وبحث درا

 .مع قائدة المركز

 .تقديم برامج إرشادية توضح كيفية مواجهة الإحباط والمشكلات والضغوط النفسية وفق أساليب إرشادية منظمة  .24

 .ل الإرشادي وذلك وفق ما يرد من تعاميم بشأنهامتابعة وتنفيذ السجلات والًستمارات المنظمة للعم .23

 .تعبئة السجل الصحي للدارسات والمحافظة عل سريته .25

 .افي مجال اختصاصه المباشر رى تكلف بها من الرئيسالقيام بأي مهام أخ .26
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                                            جميع الموظفين في المركز     :الداخلية  

                                 المشرف التربوي.  2أولياء أمور الدارسات            . 7   : الخارجية

 

 : مواصفات  شاغلي الوظيفة 

 .ودبلوم التوجيه والإرشاد أو بكالوريوس ( علم نفس ، خدمة اجتماعية ، علم اجتماع )  كالوريوسب  :المؤهلات العلمية  

ا  مرشدة طالباتتمارس مهام   :الخبرات العلمية    . صباحا

 :المعارف 

 .لمعرفة بالأدلة والتعليمات المتعلقة بطبيعة العمل ا .7

 .تعليم الكبار معرفة بأهداف ال .2

 . رشاديةالإ واستراتيجياته ونظرياته وبرامجه والخدمات  وأهدافه والإرشادالمعرفة بمفاهيم التوجيه  .4

 .المعرفة بالعلوم النفسية والًجتماعية   .3

 .الكبيرات المعرفة التامة بخصائص نمو الدارسات .5

 .والإرشادخلاقي لمهنة التوجيه الميثاق الأ .6

 :المهارات والقدرات 
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 إدارة تعليم الكبار الًرتباط التنظيمي

 قائدة المركز المباشر المسئول

 لً يوجد اتجاهه المسئولون

 للوظيفة العام الهدف
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 الخدمات المساندة الًرتباط التنظيمي

 قائدة المركز المباشر المسئول

 لً يوجد تجاهه المسئولون

 موجوداته الحفاظ على مبني المركز و للوظيفةالهدف العام 

 

 :الواجبات 

 
 1موظفة  خرآمع  وانصرافه غلاق باب المركزإ وفتح و المركز قبل  حضور منسوبي عمله بمباشرة يقوم .7
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 .خدمات عامل المسمى الوظيفي

 الخدمات المساندة الًرتباط التنظيمي

 قائدة المركز المباشرالمسئول 

 لً يوجد تجاهه المسئولًت

 العامةالحفاظ على نظافة المركز وتقديم الخدمات  للوظيفة العام الهدف

 

 :الواجبات 

 .المياه ومحابس والمراوح والمكيفات والأنوار والنوافذ الداخلية الأبواب وإقفال بفتح تقوم .7
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 .المركز لإدارة الضيافة أعمال وتقديم تجهيز .4
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 .الدوام وقت نهاية المركز في خلو من تتأكد .5

 .ا اختصاصه مجال في المباشرةالمسئولة  من بها تكلف مهام بأي القيام .6
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 هـ 7341/7341جان في مراكز تعليم الكبار لعام تشكيل اللّ  :    الموضوع 

 (رشاد لجنة التوجيه والإ)  

 

 ...............إن قائدة المركز 

وبناء  ،التعليم بشأن تشكيل المجالس واللجان المنظمة للعمل في المركز  من معالي وزير اوبناء على الصلاحيات المخولة له

على الأهداف والمهام   طلاعالًآمل  ،لجنة التوجيه والإرشاد فقد تقرر تشكيل  هعلى ما ورد في الدليل التنظيمي علي

  -:ثم التوقيع بالعلم باللجنة والًجتماعات الخاصة 

  :هدف اللجنة

 .مكانيات وحاجات المركز إ ومتابعتها وتنفيذها وتقويمها واقتراح البرامج التي تتناسب مع والإرشادالتخطيط لبرامج التوجيه 

 : مهام اللجنة

 .متابعة برامج التوجيه والإرشاد بالمركز .7

 .توزيع الدارسات على الفصول حسبما تراه اللجنة مع بداية العام الدراسي وفقا للفروق الفردية بين الدارسات  .2

 . المشاركة في تنفيذ وتقويم برامج وخدمات التوجيه والإرشاد .4

 اتالتحصيلية وخاصة للدارسات المعيدات والمتأخر نمتابعة المستوى التحصيلي للدارسات وتحسين مستوياته .3

 .الظروف الخاصة المادية والًجتماعية والنفسية اتاسياا وذودر .5

 .دراسة نتائج الدارسات للعام السابق من جميع الجوانب واقتراح البرامج والخدمات الإرشادية المناسبة .6

 .إعداد معايير منح الحوافز للدارسات وتخصيص ميزانية لذلك حسب الخطة التشغيلية .1

 .راسياقترح برامج لمعالجة التأخر الد .1

 .اقتراح الحلول ومعالجة المشكلات على مستوى المركز .1

 .ولياء الأمور والمركزأتوثيق العلاقة بين    .71

واعتمادها من عمال اللجنة في نهاية كل فصل دراسي أرشاد والمصادقة على التقارير الفصلية عن أعمال التوجيه والإ  .77

 .التعليم تعليم الكبار بإدارة / ارة إدى إلقائدة المركز ورفعها 

 .دراسة البيئة المدرسية واقتراح ما يمكن الأخذ به لتهيئتها  لتكون بيئة تعليمية مناسبة  .72

 الإشراف على تنفيذ الإجراءات التربوية والإرشادية الكفيلة بتشخيص وتصنيف وعلاج الضعف لدى الدارسة في .74

 . اكتساب المهارات الأساسية      

ا أخر دارسة التي بقيت فمتابعة حالة ال .73 ى انتقلت إلبسبب عدم تمكنها من تحقيق مهارات الحد الأدنى أوي صفها عاما

 .متابعة إلىصف الذي يليه ولديها مهارات تحتاج ال

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم

  بمحافظة جدة للتعليمالإدارة العامة 
 الشئون التعليمية 

 بنات -إدارة تعليم الكبار

 /المركـز 
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المساندة  البرامج إلىعقب كل فترة تقويمه لتحويل الدارسة (  ضعف )دراسة وضع الدارسة التي تعاني من قصور  .75

 . الأساسيةلًكتساب المهارات 

 .تحقيق مهارات الحد الأدنىمن لم يتمكن  اللاتيخاذ القرار اللازم بشان الدارسات تا .76

 

 : اجتماعات اللجنة

 . تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري في كل فصل دراسي بما لً يقل عن اجتماعين .7

 .المركز دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجةة لقائد .2

 .رسمية وتدون في سجل خاص متضمن المناقشات والتوصيات والقراراتتوثق اجتماعات اللجنة بمحاضر  .4

 

فقد تقرر تشكيل اللجنة برئاستنا وعضوية   عليه رشادطلاع على الأهداف والمهام  والًجتماعات الخاصة بلجنة التوجيه والإوبعد الً

 كل من

  

 التوقيع بالعلم العمل المسند إليه الوظيفة اسم العضو المشارك م

  الرئيس قائدة المركز  7

  عضو  (ن وجدإ) المرشدة الطلابية   2

  عضو معلمة  4

  عضو معلمة  3

  عضو معلمة  5

  

 على أن تكون مدة التكليف عام دراسي ويتم الًلتزام بما ورد في الدليل التنظيمي

 ،،،سائلين للجميع التوفيق والسداد 

 

 قائدة المركز                                                                          

 

 

 

 

 

 

 



 الإصدار الأول   -هـ  7341 -7341الدليل التنظيمي  لمراكز تعليم الكبار للعام الدراسي           

 
41 

 

 

 
 

 هـ7341/7341جان في مراكز تعليم الكبار لعام تشكيل اللّ  :    الموضوع 

 ( اللجنة المالية) 

 ...............إن قائدة المركز 

وبناء ، التعليم بشأن تشكيل المجالس واللجان المنظمة للعمل في المركز  حيات المخولة له من معالي وزيروبناء على الصلا

على الأهداف والمهام  والًجتماعات  طلاعالًآمل ،  اللجنة الماليةعلى ما ورد في الدليل التنظيمي علية فقد تقرر تشكيل 

  -:ثم التوقيع بالعلم باللجنة الخاصة 

  :هدف اللجنة

 .تنظيم الموارد المالية للمركز وعمليات صرفها بما يساهم في تحسين البيئة  المدرسية ودعم وتشجيع منسوبيها

 : مهام اللجنة

 . بإدارة التعليم في إجراءات صرف المبالغ المخصصة ةدارة الماليالإالتنسيق مع   .7

 .إعداد برنامج زمني للصرف من الميزانية التقديرية .2

ا للتعليمات المنظمة لذلكالمصروفات يرادات والإقيد  .4  .وتدوينها في السجلات المخصصة وفقا

ا للأوعية موال الأاعتماد وصرف  .3  .المحددة لذلكالواردة من الميزانية التشغيلية و الصيانة  وفقا

 لإدارة تعليم الكباروتقديمه ي الختامي السنوي المال إعداد التقرير .5

 . بالميزانية التشغيلية وأي موارد مالية أخرىالمستندات والوثائق الخاصة  مراقبة الصرف وإعداد و حفظ جميع .6

 : اجتماعات اللجنة

 . عن اجتماعين تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري في كل فصل دراسي بما لً يقل .7

 .المركز دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة و فق الحاجة ةلقائد .2

 .ضمن المناقشات و التوصيات والقراراتيتتوثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية وتدون في سجل خاص  .4

رف الذي يتم اتخاذ القرار في أي موضوع يطرح للنقاش من خلال التصويت بالأغلبية وعند تساوي الأصوات يغلب الط .3

 .فيه الرئيس

  :برئاستنا وعضوية كل من  اللجنةفقد تقرر تشكيل   هجنة المالية عليبالعلى الأهداف والمهام  والًجتماعات الخاصة  طلاعالًوبعد 

 

 التوقيع بالعلم العمل المسند إليه الوظيفة اسم العضو المشارك م

  الرئيس قائدة المركز  7

  عضو  (وجدن إ) المرشدة الطلابية   2

  عضو معلمة  4

  عضو معلمة  3
     

 
 

 على أن تكون مدة التكليف عام دراسي ويتم الًلتزام بما ورد في الدليل التنظيمي

 ،،،سائلين للجميع التوفيق والسداد        

 قائدة المركز                                                                                                             

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم

  بمحافظة جدة للتعليمالإدارة العامة 
 الشئون التعليمية 

 بنات -إدارة تعليم الكبار

 /المركـز 
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 هـ7341/7341تشكيل اللجان في مراكز تعليم الكبار لعام :    لموضوع ا

 (لجنة الأمن والسلامة )  

 ...............إن قائدة المركز 

وبناء  ،وبناء على الصلاحيات المخولة له من معالي وزير  والتعليم بشأن تشكيل المجالس واللجان المنظمة للعمل في المركز 

على الأهداف والمهام   طلاعالًآمل  ،لجنة الأمن والسلامة  فقد تقرر تشكيل ه على ما ورد في الدليل التنظيمي علي

 : ثم التوقيع بالعلم اللجنة بوالًجتماعات الخاصة 

  :هدف اللجنة

 الطوارئ حالًت في نعليه الوقائية المترتبة والأعمال بالواجبات وتعريفهم وتوعيتهم المركز منسوبات  وسلامة أمن على المحافظة

 .وضرورة تنفيذ خطة الإخلاء بناء على التعاميم .عند الحاجة نمنه الًستفادة لإمكانية المدني الدفاع أعمال علىن وتدريبه

 :مهام اللجنة 

 .الطارئة للحالًت والسلامة والأمن الإخلاء بعمليات المتعلقة البرامج إعداد .7

 .لذلك المعدة والأدوات الًستمارات خلال من المركز في والسلامة الأمن وضع وتقويم متابعة .2

 .السلامة الأمن أجهزة من المركز احتياجات تحديد .4

 بوسائل السلامة، وتعريفهم بإجراءات المركز في العاملين وتدريب توعيةل  المختصة الجهات مع التنسيق .3

 .اتخاذها الواجب الوقاية .5

 .الطارئة الحالًت في الإخلاء خطة على المركز لمنسوبي التدريبات إعداد .6

 .والسلامة  شؤون الأمن في المركز لمنسوبات  عمل وورش برامج لعقد المختصة الجهات مع والتعاون التنسيق .1

 .المختصين وصول قبل الإصابات حالًت في الأولية الإسعافات عمل على الإشراف .1

 .المركز  الأعمال داخل تنفيذ خلال المركز منسوبات بحماية الكفيلة السلامة وقواعد شروط تطبيق من التأكد .1

 . والتعاون المشترك بينهما في الحالًت الطارئةضرورة التواصل مع قائدة المدرسة الصباحية  .71
 

 :  اجتماعات اللجنة 

 اجتماعين عن يقل لً بما دراسي فصل كل في دوري بشكل اجتماعاتها اللجنة تعقد .7

 .الحاجة وفق طارئة اجتماعات إلى اللجنة دعوة اللجنة لرئيس .2

 .التوصيات والقرارات و المناقشات تضمني خاص سجل في وتدون رسمية بمحاضر اللجنة اجتماعات توثق  .4

 .قيام قائدة المركز بتعبئة واعتماد استمارة الأمن والسلامة في نظام نور .3

 :برئاستنا وعضوية كل من  اللجنةفقد تقرر تشكيل  هعليلجنة الأمن والسلامة بلًجتماعات الخاصة طلاع على الأهداف والمهام  واوبعد الً

 
 
 

 التوقيع بالعلم العمل المسند إليه الوظيفة اسم العضو المشارك م

  الرئيس قائدة المركز  7

  عضو  (ان وجد) المرشدة الطلابية   2

  عضو معلمة  4

  عضو معلمة  3

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم

  بمحافظة جدة للتعليمالإدارة العامة 
 الشئون التعليمية 

 بنات -إدارة تعليم الكبار

 /المركـز 

 على أن تكون مدة التكليف عام دراسي ويتم الًلتزام بما ورد في الدليل التنظيمي

                                                                                                             ،،،سائلين للجميع التوفيق والسداد 

 قائدة المركز                                                                                            

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم

  بمحافظة جدة للتعليمالإدارة العامة 
 الشئون التعليمية 

 بنات -إدارة تعليم الكبار

 /المركـز 
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 تكليف معلمة مشرفة مقيمة بالمركز  : الموضوع

 هـ341/   41للعام الدراسي    

 

 المحترمة                                                                                                                        /                      المكرمة المعلمة 

 :السلام عليكم ورحمة الله وبركاته            وبعد 

ت المخولة لنا   وبناءا حيااقتضاء لمصلحة العمل ونظراا لما تتمتعون به من حب وتفاني في العمل وحسب الصلا

تكليف معلمة بالقيام بعمل هـ المتضمن 734    /     /  وتاريخ       من القرار الوزاري رقم  على ما ورد لدينا

  عليه. بالمركز  مقيمةمشرفة 

 لتعليم الكبار  ............... بالمركز(    مشرفة مقيمة )فقد تم تكليفكم بعمل 

 ،،،على الهدف العام للوظيفة والواجبات والمهام الخاصة بكم ثم التوقيع بالعلم  طلاعالًأمل 

 

 معلمة                       المسمى الوظيفي 

  الًسم 

  التوقيع 

  التاريخ 

 

 على أن تكون مدة التكليف عام دراسي ويتم الًلتزام بما ورد في الدليل التنظيمي

 ،،،والسداد سائلة الله لك التوفيق 

 

 قائدة المركز

 

 

 .الأساس يحفظ في ملف التكاليف  -

 .صورة للمكلف ـ      

 

 

 

 

 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم

  بمحافظة جدة للتعليمالإدارة العامة 
 الشئون التعليمية 

 بنات -إدارة تعليم الكبار

 /المركـز 
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 هـ   341/      341تكليف معلمة بالمركز للعام الدراسي      :الموضوع

 

 المحترمة                                                                                        /                                       المكرمة المعلمة 

 :وبعد السلام عليكم ورحمة الله وبركاته            

اقتضاء لمصلحة العمل ونظراا لما تتمتعون به من حب وتفاني في العمل وحسب الصلاحيات المخولة لنا   وبناءا على   

طبيق الدليل الإجرائي هـ المتضمن ت1/3/7343وتاريخ  43665611ما ورد لدينا   من القرار الوزاري رقم 

يشمل تطبيق الدليل مراكز تعليم  وحيث ،المركزي لمنسوبات حول الوصف الوظيفمدارس التعليم العام  فيوالتنظيمي 

 عليه... الكبار

 لتعليم الكبار  ............... بالمركز(   معلـــمة )فقد تم تكليفكم بعمل   

 ،،على الهدف العام للوظيفة والواجبات والمهام الخاصة بكم ثم التوقيع بالعلم  طلاعالًمل آ

 

 على أن تكون مدة التكليف عام دراسي ويتم الًلتزام بما ورد في الدليل التنظيمي              

 ،،،سائلة الله لك التوفيق والسداد  

 

 قائدة المركز

 
 .الأساس يحفظ في ملف التكاليف  -

   لمكلف لصورة. 
 

 

 

 

 

 

 

  عدد الحصص  المادة

 معلمة المسمى الوظيفي  الفصول

  الًسم

  التوقيع

  التاريخ

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم

  بمحافظة جدة للتعليمالإدارة العامة 
 الشئون التعليمية 

 بنات -إدارة تعليم الكبار

 /المركـز 
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 هـ3418/   3417تكليف مرشدة طلابية لعام الدراسي :    الموضوع 

 

 المحترمة                                                                         /المكرمة الأستاذة 

 :السلام عليكم ورحمة الله وبركاته            وبعد 

لنا  وبناءا على  اقتضاء لمصلحة العمل ونظراا لما تتمتعون به من حب وتفاني في العمل وحسب الصلاحيات المخولة 

الإجرائي هـ المتضمن تطبيق الدليل 1/3/7343وتاريخ  43665611رقم ما ورد لدينا من القرار الوزاري 

 1بالمركز ( مرشدة طلابية )فقد تم تكليفكم بعمل ، حول الوصف الوظيفي لمنسوبات  المراكز  والتنظيمي  في المراكز 

 ،،واجبات والمهام الخاصة بكم ثم التوقيع بالعلم مل الًطلاع على الهدف العام للوظيفة والآ 

  

 

 ،،،هذا ولكم منا فائق الًحترام والتقدير

                                                                                                                                                     

 : قائدة المركز 

                                                                                                                                       

 .الأساس يحفظ في ملف التكاليف  -

   لمكلف لصورة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ةالمرشدة الطلابي الوظيفي المسمى
  اسم المرشدة

  التوقيع

  التاريخ

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم

  بمحافظة جدة للتعليمالإدارة العامة 
 الشئون التعليمية 

 بنات -إدارة تعليم الكبار

 /المركـز 
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 هـ3418/   3417لعام الدراسي  نشاطة تكليف رائد :    الموضوع 

 

 المحترمة  /                                                                  المكرمة الأستاذة  

 :السلام عليكم ورحمة الله وبركاته            وبعد 

لمخولة لنا وبناءا اقتضاء لمصلحة العمل ونظراا لما تتمتعون به من حب وتفاني في العمل وحسب الصلاحيات ا

هـ المتضمن تطبيق الدليل الإجرائي 1/3/7343وتاريخ  43665611على ما ورد لدينا  من القرار الوزاري رقم 

 1بالمركز ( رائد نشاط)فقد تم تكليفكم بعمل  ، والتنظيمي في المدارس حول الوصف الوظيفي لمنسوبي المراكز

 ،جبات والمهام الخاصة بكم ثم التوقيع بالعلم مل الًطلاع على الهدف العام للوظيفة والواآ 

 

 

 ،،،،،،،،،،هذا ولكم منا فائق الًحترام والتقدير

                                                                                                                                                                                         

 :قائدة المركز 

 .الأساس يحفظ في ملف التكاليف  -

   صورة للمكلف. 

 

 

 

 

 

 رائدة نشاط  الوظيفي المسمى

  اسم الرائدة 

  التوقيع

  التاريخ

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم

  بمحافظة جدة للتعليمالإدارة العامة 
 الشئون التعليمية 

 بنات -إدارة تعليم الكبار
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 هـ         341/      341تكليف حارس بالمركز للعام الدراسي   :الموضوع 

 

 المحترم/                                                      المكرم 

 :السلام عليكم ورحمة الله وبركاته            وبعد 

 اقتضاء لمصلحة العمل ونظراا لما تتمتعون به من حب وتفاني في العمل وحسب الصلاحيات المخولة لنا

تطبيق الدليل الإجرائي  هـ المتضمن1/3/7343وتاريخ   (43665611)  الوزاري رقموبناءا على ما ورد لدينا من القرار 

 ’’والتنظيمي  في المركز حول الوصف الوظيفي لمنسوبات  المراكز 

 1( لتعليم الكبار )           بالمركز ( حارس )فقد تم تكليفكم بعمل 

 ،،مل الًطلاع على الهدف العام للوظيفة والواجبات والمهام الخاصة بكم ثم التوقيع بالعلم آ

                                                                          

 :قائدة المركز                                                                                            

 

 

 .الأساس يحفظ في ملف التكاليف  -

   صورة للمكلف. 

 

 

 

 

 

 الحارس  الوظيفي المسمى

  اسم الحارس 

  التوقيع

  التاريخ

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم

  بمحافظة جدة للتعليمالإدارة العامة 
 الشئون التعليمية 

 بنات -إدارة تعليم الكبار
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 هـ3418 /   3417تكليف عامل خدمات لعام الدراسي :    الموضوع 

 

 المحترمة                   /                                                    المكرمة الأستاذة  

 :السلام عليكم ورحمة الله وبركاته            وبعد 

ا   وبناءا على   ما ورد اقتضاء لمصلحة العمل ونظراا لما تتمتعون به من حب وتفاني في العمل وحسب الصلاحيات المخولة لن

تطبيق الدليل الإجرائي والتنظيمي  في المركز هـ المتضمن 1/3/7343وتاريخ ( 43665611)من القرار الوزاري رقم لدينا 

 1(لتعليم الكبار) بالمركز( عامل خدمات)فقد تم تكليفكم بعمل ، حول الوصف الوظيفي لمنسوبات  المراكز  

 

 ،،مل الًطلاع على الهدف العام للوظيفة والواجبات والمهام الخاصة بكم ثم التوقيع بالعلم آ

 

 

 

 :قائدة المركز 

 

 .الأساس يحفظ في ملف التكاليف  -

   صورة للمكلف. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عامل الخدمات الوظيفي المسمى

  اسم عامل الخدمات 

  التوقيع

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم

  بمحافظة جدة للتعليمالإدارة العامة 
 الشئون التعليمية 

 بنات -إدارة تعليم الكبار
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 . الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الإصدار الثالث( هـ 7346) وزارة التربية والتعليم  .7

اللائحة التنفيذية لنظام تعليم الكبار ومحو الأمية بالمملكة ( هـ 7322)وزارة التربية والتعليم  .2

 . العربية السعودية 

تجربة المشرفة المقيمة تطبيق آلية دليل ( هـ  7342 -7347) الإدارة العامة لتعليم الكبيرات  .4

 .بمراكز تعليم الكبيرات 

هـ بشأن 21/1/7342تاريخ  427441112 تعميم نائب الوزير لشئون البنات رقم .3

 هـ 7344/ 7342للعام الدراسي ( بنات ) التشكيلات الخاصة بتعليم الكبار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 المراجع 
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