
 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الدليل التنظيمي لتعليم الكبار
 الإصدار الأول 

 ه8341/8341للعام الدراس ي  

 

التعلم مدى الحياة )استدامة( مبادرة:  



 

2 

 

 فهرس المحتويات

 الصفحة الموضوع

 3 المقدمة

 5 كلمة وكيل التعليم بنات

 6 المصطلحات

 9 الأهمية

 9 الأهداف

 10 المرتكزات

 11 مدارس وفصول تعليم الكبارافتتاح 

 11 القبول في مدارس تعليم الكبار

 12 مدارس وفصول تعليم الكبارإغلاق ضم و 

 13 مدة الدراسة

 14 المقررات الدراسية

 14 والاختباراتالتقويم المستمر 

 15 المكافآت

 17 تنظيم إدارة / قسم تعليم الكبار

 18  التشكيلات الوظيفية 

 19 مهام الإدارة / القسم 

 21 قسم تعليم الكبار /الوصف الوظيفي لوظائف إدارة 

 27 الهيكل التنظيمي لمدارس تعليم الكبار

: التشكيلات الوظيفية
ً
 28 أولا

: الخريطة التنظيمية  
ً
 31 ثانيا

: المجالس واللجان 
ً
 37 ثالثا

: الوصف الوظيفي للوظائف 
ً
 43 رابعا

 60 حملات التوعية ومحو الأمية

 62 تشكيل فريق حملات التوعية ومحو الأمية 

  63 مهام شاغلي وظائف حملات التوعية ومحو الأميةوصف 

 67 الحي المتعلم

 67 الأهداف 

  67 اختيار موقع الحي المتعلممعايير 

 67 القبول في مراكز الأحياء 

 68 معايير اختيار البرامج 

 68 معايير عقد البرامج 

 69 برامج الحي المتعلم 

 71 التشكيلات الوظيفية 

 74 مجلس الحي 

 75 المراجع



 

3 

 

 

 المقدمة:

 
ما   ؛م0202الساعودية المسااهمة فاي تحقياق ر ياة المملكاة العر ياة إلى تسعى وزارة التعليم 

ق التوازن يم، والتي تهدف إلى رفع كفاءة الإنفاق وتحق0202خلال مبادرات برنامج التحول الوطني 

لتحقيااااااااق الأهااااااااداف الوطنياااااااااة،  ؛المااااااااالي، وتعزيااااااااز العماااااااال المشاااااااا ر  بااااااااين م تلاااااااااف الجهااااااااات الحكوميااااااااة

 والمساهمة في تعزيز الشراكة مع القطاع الخاص.

بااالتعليم ل يوياادهم بالمهاااارات  يلتحقااواساادهداف الكباااار الاالمي  لاام وجاااءت هاالمب المبااادرة فااي ا 

تمكااين الشاابا  فااي الف ااة  إلااىوتعزيااز قاايم الااتعلم مااد  الحياااة لااد هم، والسااعي  أمياادهملمحااو  ؛اللازمااة

مااا  فااارص الاااتعلم والتااادري  المتنوعاااة  ؛ممااا  يحملاااون مثهااال الثانوياااة فماااا دون  ،02 – 51العمرياااة 

  إلاى، والسااعي أنفسااهممااة لتطاوير والمهاارات الحياتيااة اللاز 
ً
ومساااعدتها علااى دخااول  تمكااين الماارأة مهنياا

 سوق العمل.

توفير التعليم ونشرب في جميع أرجائها، وتعمل جاهدة إلى وتسعى المملكة العر ية السعودية 

لتيساااااايرب وتسااااااهيل ساااااابل الالتحاااااااق باااااا ، مااااااع ال ركيااااااي علااااااى أهميااااااة مواكبااااااة التطااااااور العل ااااااي والنمااااااا   

 .ال ربوية والتعليمية الحديثةوالنظريات 

كماااااا قامااااااط المملكاااااة بتطااااااوير التنظيماااااات وغيرهااااااا ماااااا  التشااااار عات لتثكااااااد علاااااى أهميااااااة حااااااق 

فجاء النظام الأساس ي للحكم، ووثيقة سياسة التعليم، ونظاام تعلايم الكباار ومحاو  ،التعليم للكبار

 لتثكد على توفير وتقديم التعليم للكبار. ؛الأمية وغيرها م  التشر عات

وتااا تي أهميااااة تعلاااايم الكبااااار للمساااااهمة فااااي بناااااء المااااواط  السااااعود  الاااالم  لاااام يتااااوفر لاااا  التعلاااايم ماااا  

 على تلبية حاجات  والمساهمة في بناء وطن 
ً
 .صغرب؛ ليصبح قادرا

اصر البشرية و عد هلما الدليل إحد  الأدوات المهمة لتوضيح العلاقات التنظيمية بين العن

فااي المااادارس، وتحدياااد الارتباطااات التنظيمياااة والعلاقاااات بيتهااا مااا  خااالال رسااوم توضااايحية للخااارائ  

التنظيمية، والمسثوليات في المدارس، وهو ما يُساعد على إيضاح أهداف ومهام العناصر التنظيمية 

زالاة التاداخل فاي المهااام الم تلفاة فههاا، و عارمف مبساولمي الماادارس بالأعماال المناطاة مهام، و عمال علااى إ

ا  ما  
م
الوظيفية بين عناصر المدرسة الم تلفة، ويضع الأسس والقواعد المحددة للمساثوليات ويمك

 تفعيل المتابعة ومراقبة الأداء.

وقااااد قامااااط وزارة التعلاااايم وشااااركة تطااااوير للخاااادمات التعليميااااة ب عااااداد الاااادليلين التنظي ااااي 

ين ال ربويين والخبراء الإداريين، والاساتعانة بعادد ما  والإجرائي، بمشاركة مجموعة م  الاختصاصي

المراجاع  ات العلاقاة فاي تنظايم أعماال تعلايم الكباار؛ ما  لاوائح وأدلاة وتعليماات، وتماط مراجعدهماا 
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م  قبل بعض المشرفين والمشرفات ال ربويين وقادة المدارس والمعلمين والم تصين م  معهد الإدارة 

ا علااى تيساااير العماال وتحديااد المساااثوليات واسااتثمار المااوارد البشااارية وسااوف يعمااال تطبيقهماا ،العامااة

 .والمادية

وآمل م  زملائي مبسولمي التعليم تطبيق الدليلين بمدارس تعلايم الكباار للمسااهمة فاي رفاع 

 مستو  الأداء وتجويدب.

 

 

 وزير التعليم                       

 د. أحمد ب  محمد العيس ى        
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تعليم بنات:كلمة وكيل ال  
 

 
ً
المتضامنة تنفيالم عادد ما  المباادرات ضام  برناامج التحاول  0202م  ر ياة المملكاة  انطلاقا

فقااد قامااط الااوزارة باا طلاق مبااادرة الااتعلم مااد  الحياااة ساسااتدامة  التااي تسااادهدف  ؛م0202الااوطني 

وتعزيز قيم  أميدهمل يويدهم بالمهارات اللازمة لمحو  ؛بالتعليم يلتحقواالجبسين م  الكبار اللمي  لم 

 التعلم مد  الحياة لد هم. 

 51كما تسعى مبادرة الاتعلم ماد  الحيااة ساساتدامة  إلاى تمكاين الشابا  فاي الف اة العمرياة 

مااااا  فااااارص الاااااتعلم  ؛ممااااا  يحملاااااون مثهااااال الثانوياااااة فماااااا دون وهااااام خاااااار  السااااال  التعلي اااااي ،02 –

تمكااين الماارأة  إلااى، كمااا تهاادف المباادرة نفساهمأوالتادري  المتنوعااة والمهااارات الحياتياة اللازمااة لتطااوير 

 
ً
 ومجتمعها. لأسرتهاومساعدتها على دخول سوق العمل والمشاركة في التنمية الاقتصادية  مهنيا

و عماااال هاااالما الإصاااادار علااااى توضاااايح العلاقااااات التنظيميااااة بااااين العناصاااار البشاااارية فاااااي إدارات 

وزارة التعلاااايم، كماااااا يعمااااال علاااااى تحدياااااد ومااااادارس و اااارامج تعلااااايم الكباااااار فاااااي  ،وأقسااااام تعلااااايم الكباااااار

ماااااااااا  خاااااااااالال رسااااااااااوم توضاااااااااايحية للخاااااااااارائ  التنظيمياااااااااااة،  ؛الارتباطااااااااااات التنظيميااااااااااة والعلاقااااااااااات بيتهااااااااااا

بماا يسااعدها علااى  التعلايم،والمساثوليات فاي إدارات وأقساام وماادارس و ارامج تعلايم الكباار فااي وزارة 

 إيضاح الأهداف ومهام العناصر التنظيمية الم تلفة فهها.

ن على تعريف مبسولمي كل م  إدارات وأقسام تعليم الكبار في إدارات ما سيساعد الدليلا ك

بالأعمااال المنوطااة مهاام، و عماال علااى إزالااة  ؛وماادارس و اارامج تعلاايم الكبااار فااي وزارة التعلاايم ،التعلاايم

ات التداخل في المهام الوظيفية بين عناصرها الم تلفة، ويضع الأسس والقواعد المحددة للمسثولي

 التي تسهم في تفعيل المتابعة ومراقبة الأداء.

آملااين أن تساااهم هاالمب الأدلاااة فااي رفاااع كفاااءة الأداء المثسسااا ي للوحاادات التنظيمياااة المساااثولة 

 ع  تعليم الكبار في وزارة التعليم وتجويد أدائها.

 بنات - وكيل التعليم            

 العزيز العواد  د. هيا ببط عبد       
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 المصطلحات:
 التنظيمي: الدليل

وثيقااااااة مكتو اااااااة تتضااااااام  أهاااااااداف تعلااااااايم الكباااااااار والخريطاااااااة التنظيمياااااااة والمهاااااااام والمجاااااااالس واللجاااااااان 

 والوصف الوظيفي للعاملين فهها.

 الهيكل التنظيمي: 

 الإطار اللم  يوضح م  خلال  التقسيمات الإدارية في المنظمة والعلاقات الوظيفية بيتها.

 الخريطة التنظيمية:

مراحااال وعناصااار بنااااء الهيكااال التنظي اااي والتاااي توضاااح الوحااادات الإدارياااة التاااي تاااثد  م تلاااف حااد  إ

 الوظائف في الجهة.

 التشكيلات الوظيفية:

 .تعليم الكبارفي مجموعة الاحتياجات الفعلية م  الوظائف 

 الوصف الوظيفي:

 .التي يببغي أن تثد  م  قبل الموظف الواجباتببيان 

 الكبار:إدارة / قسم تعليم 

 جميااعومتابعااة  الكبااار وقيادتهاااالإشااراف علااى العمليااات التعليميااة والإداريااة لتعلاايم بعنيااة الجهااة الم

 الشثون المتعلقة مها ب دارات التعليم.

 كيانات تعليم الكبار:

 المااتعلم ومااااو اارامج الااتعلم مااد  الحياااة سالحااي  ،تعلاايم الكبااار الابتاادائي والمتوساا  والثااانو  تشاامل  

 .حملات التوعية ومحو الأميةو ، أميةو رنامج مجتمع بلا  ،المجال يستجد م  برامج في هلما 

 :مدارس تعليم الكبار

 .والثانوية التابعة لوزارة التعليم سطةالابتدائية والمتو تعليم الكبار جميع مراحل  شملت

 :مدارس تعليم الكبار الابتدائية

ماااانح الشااااهادة الابتدائيااااة تثاااالاو ساااانوات  باااا ماااادة الدراسااااة  وتكااااون  ،كيااااان تر ااااو  يااااتم التعلاااايم فياااا  

 شهادة الصف السادس في التعليم العام.ل المعادلة

 :مدارس تعليم الكبار المتوسطة

شاهادة اجتيااز المرحلاة مانح وي ،ثالاو سانوات با مادة الدراساة وتكاون  ،كيان تر و  ياتم التعلايم فيا 

 .مدارس التعليم العامفاتدهم الفرصة لمواصلة تعليمهم في للطلا  اللمي   ،المتوسطة

 :مدارس تعليم الكبار الثانوية

شااهادة اجتياااز المرحلااة ماانح وي ،ثاالاو ساانوات باا ماادة الدراسااة كيااان تر ااو  يااتم التعلاايم فياا  وتكااون 

 .مدارس التعليم العامفاتدهم الفرصة لمواصلة تعليمهم في للطلا  اللمي   ،الثانوية
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 الأمي: 

ولا يمتلاااا  ماااا  الاااالمكور والإناااااو فمااااا فااااوق  ساااانة وثلاثاااة أشااااهر ةعشاااار إحااااد  كااال  ااااخم بلاااا  عماااارب 

 .والحسا  المهارات الأساسية التي تمكن  م  القراءة والكتابة

 الكبير: 

 أو م  ،والكتابةو شمل  ل  كل م  لا يمتل  مهارات القراءة  ،م  اللمكور والإناو بال كل  خم 

أو مااااا  ت ااااار  مااااا  مراحااااال التعلااااايم  ،لديااااا  مساااااتو  تعلي اااااي وثقاااااافي لا يثهلااااا  للحصاااااول علاااااى وظيفاااااة

إطاااااار حاجاااااات  مهاراتااااا  فاااايويحتااااا  إلاااااى الالتحاااااق ببااااارامج تعليميااااة أو تدريبياااااة لتنميااااة  اتااااا  أو تطااااوير 

 المجتمع ومتطلبات التنمية.

 محو الأمية:

  كااااور سالدارسااااين  تمكاااين
ً
 وإناثاااا ا

ً
لوصااااول إلااااى ل ؛لقااااراءة والكتابااااة والحسااااا لالمهااااارات الأساساااية     مااااا

 .موتسيير أمور حياتهالإسلامي بتعاليم الدي   الإلمام م  ممستو  تعلي ي وثقافي يمكته

 :الطالب

الابتدائياااااااة والمتوسااااااااطة  :بمراحلهاااااااا الاااااااثلاو تعلاااااااايم الكباااااااار  بمااااااادارس مااااااا  الااااااالمكور أو الإنااااااااو الملتحاااااااق

 .والثانوية

 :الدارس

وليس محو الأمية قصيرة المد  ولا تزيد مدتها ع  عام دارس ي،  ببرامج م  اللمكور أو الإناو الملتحق

 لقراءة والكتابة والحسا .لالأساسية  هاراتالملدي  

 برنامج مجتمع بلا أمية:

والجا بياة ماع  ويتسام بالمروناة وجاودب،برنامج تعلي ي لمحو الأمياة الأبجدياة يصال إلاى الأماي فاي مكاان 

 توفير الحوافز اللازمة لزيادة دافعية الأمي نحو الالتحاق بالبرنامج.

 :الأميةحملات التوعية ومحو 

مناطق سك   :حملات انتقائية مركزة تقام في الأماك  التي لا يمك  فهها إعداد فصول منتظمة مثل

 مية.و ل  لمدة مناسبة لتحقيق محو الأ  ،البدو الرحل، والمناطق النائية

 

 المتعلم:الحي 

مهادف تزوياد قااطني  ؛التاي تتسام بالمساتو  الاقتصااد  والتعلي اي المان فض الأحيااءبرنامج ينفلم فاي 

الحي م  الجبسين بالمهارات الحياتية والمهارات المهنية التي تثهلهم للرفع م  مستواهم الاقتصاد  

 .لهم الاستدامة اللازمة للعيش بكرامة في مجتمعاتهم والتوعو  وتحققوالاجتماعي 
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 التعلم مدى الحياة:

المساتمر ماد   الاتعلمعلاى المشاتمل  ،أو خارجهاا التعليم اللم  يقادم ما  خالال كياناات تعلايم الكباار 

ماا  أجااال  ؛نسااانلإطاااوال حياااة ا ةالرساامي وغياار فاارص وقنااوات الاااتعلم الرساامية  باساات دام ،الحياااة

  .تعزيز التطوير والتحسين المستمر للمعارف والمهارات اللازمة للعمل وتحقيق اللمات

 

 المهارات الحياتية:

الاالم  يعاايش   تساااعد الكبياار علااى التفاعاال مااع مجتمعااالمعااارف والخباارات والقاايم التااي مجموعااة ماا  

 على معرفة  ات  وإدارتها والتعبير عتها والتكياف و  ،في 
ً
لا  لتادبير تجعل  قادرا الإيجاالمي، بطريقاة تثهم

 .متطلبات حيات  بنجاح

 :الأسس والمنطلقات

 .لكيانات تعليم الكبارالأساس ي لبناء الأدلة التنظيمية الإطار 

 :واللجان لسالمجا

 .نةمعي ةلأداء مهم إدارات تعليم الكبار مجموعة م  الأ خاص يتم اختيارهم م  قبل 

 اليومي: البرنامج

 .الدراس ي اليوم خلالوتوز عها  والبرامج التدريبية الحصم الدراسيةزم   ينظم جدول 
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 :الأهمية

 كبيارة فاي مجاال تاوفير التعلايم ونشارب باممثلاة  المملكاة العر ياة الساعوديةتبلمل 
ً
وزارة التعلايم جهاودا

 ، وتسعى جاهدة لتيسيرب وتسهيل سبل الالتحاق ب .أرجائهافي جميع 

 

ث نصاااط الماااادة الثالثاااة حقاااوق الماااواط  والمواطناااة فاااي الاااتعلم، حيااا وتثكاااد الأنظماااة والتشااار عات علاااى

نظام تعليم الكبار ومحو الأمية بالمملكة العر ية السعودية، والصادر بالمرسوم الملكاي رقام  في ةعشر 

علاى كال ماواط  واجا   على سالعمل م  أجل محو الأمية باين الماواطنين ؛ ه2/6/5020وتاريخ  00م/

 . وعلى الأميين واج  الت لم م  الأمية في حدود الوسائل المتاحة ،حس  قدرات 

 

، % 1305سإلاااااااااى  م0251عااااااااام لفااااااااي ا الأميااااااااة العامااااااااةتقلصااااااااط نساااااااابة  هااااااااود الكبياااااااارةيجااااااااة لتلاااااااا  الجونت

 
ً
 ب  في هلما المجال. يحتلم  ف صبحط المملكة أنمو جا

 

 :الأهداف

  ليااا  فاااي إتعمياااق حااا  ا وتقاااواب فاااي قلاااو  الدارساااين/الطلا  وتزويااادهم بماااا يحتااااجون

 حياتهم م  العلوم الديبية.

  لقراءة والكتابة والحسا .الأساسية لهارات دارس ي برامج محو الأمية الم إكسا 

  نفسهم أبالمعلومات والاتجاهات التي تمكتهم م  تطوير  دارس ي برامج محو الأميةتزويد

 والمشاركة في التهوض بمجتمعهم والقيام بواجباتهم. ،هموأسر 

   نهااوا المرحلاة الأساساية ما  محااو الأمياة أو المتسار ين ما  التعلاايم أإتاحاة الفرصاة للالمي

 .الأخر  الدراسية لمواصلة تعليمهم في المراحل  ؛العام

  التعلملاستمرار الكبار في المناسبة  البي ةتوفير. 

  متنوعااااااااااااة للكباااااااااااااار تللااااااااااااااي احتياجاااااااااااااتهم الثقافياااااااااااااة والاجتماعياااااااااااااة تنظاااااااااااايم بااااااااااااارامج ثقافياااااااااااااة

 والاقتصادية.

  والعمرياااة ماااد التعليمياااة كافاااة تااوفير فااارص التعلااايم والتااادري  المساااتمر للكباااار بف ااااتهم 

 الحياة. 
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 :المرتكزات

على  وهي ،تم الاعتماد على مجموعة م  المرتكزات لد  إعداد الدليل التنظي ي لتعليم الكبار

 :التاليالنحو 

 صاااااط عليااااا  الماااااادة ن النظاااااام الأساسااااا ي للحكااااام فاااااي المملكاااااة العر ياااااة الساااااعودية، وفاااااق ماااااا

 ."توفر الدولة التعليم العام، وتل يم بمكافحة الأمية" الثلاثون 

  الأنظمااااااة والقااااااارارات والتوجههاااااااات الساااااااامية المتعلقاااااااة بالعملياااااااة ال ربوياااااااة والتعليمياااااااة فاااااااي

 .المملكة

  ها.5020الكبار ومحو الأمية في المملكة العر ية السعودية والصادر عام نظام تعليم 

  اللائحة التنفيلمية لنظام تعليم الكبار ومحو الأمية بالمملكة العر ية السعودية الصادرة

 .ها5102عام 

 0202ر ية المملكة العر ية السعودية س.  

 0202برنامج التحول الوطني س.  

  في الميدان ال ربو  في المملكة العر ية السعوديةالممارسات والتجار  الناجحة. 

 دراسات وتجار  دولية في مجال تعليم الكبار. 

 قطاعات الوزارةالصادرة م  ت واللوائح والأدلة الم تلفة ساالسيا. 

   الأسس العلمية والعملية للتنظيم الإدار. 
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 والفصول:افتتاح المدارس 

  ف كثر. فصل  5بلغط س إ ا الابتدائيةتفتح مدارس تعليم الكبار للمرحلة 

  على أن  ،ف كثر فصل  5بلغط س إ اتفتح مدارس تعليم الكبار للمرحلة المتوسطة والثانوية

 .  سنوات0يكتمل التشكيل خلال س

  1سللمرحلاة الابتدائياة تعلايم الكباار  مادارسفي  الواحد الفصل طلا عدد يج  أن يكون  

   02في المدن، ولا يزيد ع  س  لا ط  52وس القر  والهجر،في ف كثر  طلا 
ً
 .طالبا

  الكبااااار للمرحلااااة المتوسااااطة فااااي ماااادارس تعلاااايم  الواحااااد الفصاااال طاااالا يجاااا  أن يكااااون عاااادد

   50سوللمرحلة الثانوية 
ً
 طالب  51الهجر، وسالقر  و ي ف كثر ف طالبا

ً
ف كثر في المدن، ولا يزيد  ا

   02في الفصل ع  س الطلا عدد 
ً
 . طالبا

  القار    دارساين، أماا فاي 52سالحد الأدنا  لفاتح الفصال فاي برناامج مجتماع بالا أمياة فاي المادن

   دارساااا02  دارسااااين. والحااااد الأعلااااى س1س لاااااالفصااااول  والهجاااار تفااااتح
ً
لكاااال  ينمعلمااااوي صاااام  ا

 .فصل

  المرحلاااة الابتدائيااااة  -فااااي مااادارس تعلااايم الكباااار الساااعوديين  /الطلا الدارساااينلا تقااال نسااابة

 .الدارسين%  م  عدد 51ع  س ؛في كل فصلو رامج محو الأمية 

  على بدء الدراسة أسبوعين مض ي فصل جديد بعديفتح لا. 

  أثناء العام الدراس ي.المغلقة لا يجوز إعادة فتح الفصول 

 

 :في مدارس تعليم الكبار القبول 

  مااااا  بدايااااااة  للمرحلاااااة الابتدائياااااة الكبااااااار تبااااادأ عملياااااة القباااااول والتعااااااجيل فاااااي مااااادارس تعلااااايم

 العام الدراس ي. م  بدء سبوعينأوتبتهي بعد  ،الفصل الدراس ي الثاني

  المااارحلتين المتوسااااطة والثانويااااة بعاااد ظهااااور نتاااائج اختبااااارات الفصاااال  فااااي الطااالا يبااادأ قبااااول

 .ويبتهي بعد أسبوعين م  بداية العام الدراس ي ،الثاني

   فاي  ،ساةراالد ءلكباار بمادة لا تزياد عا  شاهر ما  بادتعليم ا في مدارساستثناء يقبل الطال

 في إدارة التعليم. تعليم الكبار علمر مقبول م  قبل إدارة/قسم حالة وجود 

 التالي الكبار وفقفي مدارس تعليم  الطال  يقبل : 

لماااادارس تعلاااايم الكبااااار فاااا كثر  ساااانة وثلاثااااة أشااااهر ةعشاااار   حاااادإعماااارب عاااا   يزياااادمااا   -

 .للمرحلة الابتدائية
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 55عماارب س كااانما   -
ً
 لكاال صااف دراسا ي و    عامااا

ً
دارس تعلاايم الكبااار لماا علااىأيزياد عامااا

 كاااإ ا  ،للمرحلااة المتوسااطة
ً
يعادلهااا حساا   و ماااأعلااى الشااهادة الابتدائيااة  ن حاصاالا

 .نظام القبول والاختبارات

   02عمارب س كاانما   -
ً
 عاماا

ً
 تعلايم الكبااار علاى لمادارسأدراسا ي لكال صاف  ويزياد عاماا

 إ ا  ،الثانويااااةللمرحلااااة 
ً
يعادلهااااا حساااا   و ماااااأعلااااى الشااااهادة المتوسااااطة  كااااان حاصاااالا

 .نظام القبول والاختبارات

 تعلايم جزئاي ولدي  ةالابتدائيلتحاق بمدارس تعليم الكبار الافي  يرغ اللم   الطال  يقبل 

برئاساة  ستحدياد المساتو   إجاراء اختباار ما  قبال لجناةما  خالال  ؛وثائق دراسية  يحملولا 

  ل ، المناس ويلحق بالصف  مستواب،   لتحديدين آخر يوعضوية معلم المدرسةقائد 
ً
وفقا

 يحتو  على مستو  التقويم حس  لائحة التقويم المستمر. اللم  لمحضر اللجنة

 تعليم الكبارالحاصل على شهادة  الطال  في مدارس تعليم الكبار للمرحلة المتوسطة يقبل 

التعليم العام وتجاوز س   الابتدائية فيأو الحاصل على شهادة المرحلة  ،لمرحلة الابتدائيةل

 سمح بلمل .ي ربعمكان  ا إالمدارس المتوسطة لتعليم العام  في ، كما يجوز قبول القبول 

 لأيااااام %  ماااا  ا01سإ ا تجاااااوزت نساااابة غياباااا   بقاااارار ماااا  ماااادير التعلاااايم الطالاااا  يطااااو  قيااااد

 هلمب البسبة.إلى ويبب  قبل وصول   ،مقبول  الفعلية للدراسة بدون علمر 

  يكااون القبااول فااي ماادارس تعلاايم الكباااار للماارحلتين المتوسااطة والثانويااة للطاالا  الساااعوديين

 فق .

 :هاإغلاقو  والفصول المدارس ضم 

 لمرحلاة الابتدائياةل كباار التعلايم  ماع مدرساةلمرحلة المتوساطة لتعليم الكبار  مدرسة تضم 

 .قل عدد الفصول ع  ثلاثة فصول  إ ا

 توسااطة تعلاايم الكبااار للمرحلااة الم مدرسااةمااع  لمرحلااة الثانويااةل تعلاايم الكبااار مدرسااة تضاام

 .قل عدد فصولها ع  ثلاثة فصول  إ ا

  عا   الطالا فاي حاال نقام عادد  للمرحلاة الابتدائياة الفصل فاي مادارس تعلايم الكباار يضم

 معلامآخر ويدرس الفصل  فصللا فيضمون إلى إفصل مماثل إن وجد، و مع  ؛الحد الأدن 

 .وتضم مع مدرسة قريبة المدرسة،قل عدد الطلا  ع  الحد الأدن  تغلق  وإ ا، واحد

  على قائد المدرسة تسليم جميع ملفات وسجلات  الكبار يج تعليم  مدرسةغلاق إفي حالة

  ويكااااون الأخياااار  ،لقائااااد مدرسااااة التعلاااايم العاااام الدائمااااة  سالعهاااادةالمدرساااة 
ً
عاااا  تلاااا   مسااااثولا

 العجلات والملفات.
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  جمياع العاجلات والملفاااتو ينقال الطاالا  مدرسااة أخار   ماعتعلاايم الكباار  مدرساة ضامعناد 

إلااى المدرسااة الجدياادة وتساالم لقائاااد  ؛المنقولااة  العهاادةسالكبااار والتجهياايات الخاصااة بتعلاايم 

 .المدرسة

 

 مدة الدراسة:

  وزارة بعااام دراساا ي تاارتب  بدايتاا  ونهايتاا  بمااا تصاادرب للساانة الدراسااية تحاادد ماادة الدراسااة

 م  تعليمات مهلما الش ن. التعليم

 هي:و  ،  أعوام دراسية0لمرحلة الابتدائية على سل مدارس تعليم الكبار تشتمل 

 .الصف الأول لتعليم الكبار .أ 

 الكبار.لتعليم الصف الثاني  .  

 .الصف الثالث لتعليم الكبار .  

 هي:و   أعوام دراسية 0سعلى المتوسطة لمرحلة لمدارس تعليم الكبار  تشتمل 

 توس .المالصف الأول  .أ 

 توس .المالصف الثاني  .  

 توس .المالصف الثالث  .  

 هي:و   أعوام دراسية 0س على الثانويةلمرحلة لمدارس تعليم الكبار  تشتمل 

 ثانو .الالصف الأول  .أ 

 ثانو .الالصف الثاني  .  

 ثانو .الالصف الثالث  .  

  مساااء ياااوم الأحااد وتبتهاااي  ، تباادأفااي الأسااابوع  أيااام 1فاااي ماادارس تعلاايم الكباااار سماادة الدراسااة

 .مساء يوم الخميس

 باادء الدراساااةوالهجااار حساا  التقساايمات الإداريااة المعتماادة فااي القاار   الكبااار  تعلاايم لماادارس 

 .مساء يوم السبط والاندهاء يوم الأرلمعاء بعد موافقة مدير التعليم

  تاااوزع الحصااام الدراساااية   دقيقاااة، و 11مااادارس تعلااايم الكباااار سمااادة الحصاااة الدراساااية فاااي

 .حس  الخطة الدراسية لكل مرحلة

  02سعااام دراساا ي واحااد، وماادة الحصااة الدراسااية مجتمااع باالا أميااة ماادة الدراسااة فااي برنااامج  

 صة   ح02تتكون الخطة الدراسية م  سو  دقيقة.
ً
   حصم يومية.1بواقع س أسبوعيا

  02ماا  س الخطااة الدراسايةوتتكاون  ،ناشااهر  التوعياة ومحااو الأمياةحماالات مادة الدراسااة فاي  

  حصة
ً
 .  دقيقة02، ومدة الحصة الدراسية سأسبوعيا
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  ف رة  أثناءوالثانوية للمرحلتين المتوسطة  العاملين في مدارس تعليم الكبار  مهاميتم تحديد

  :الاختبارات على النحو التالي

  .تطيلة أيام الاختبارا الكبار بالحضور جميع العاملين بمدارس تعليم يكلف  .أ 

تحدد أيام الاختبارات بالأيام الفعلية التي يثد  فهها الطلا  الاختبارات وفق  .  

  .العامما هو معمول ب  في مدارس التعليم 

تعتباااار المهااااام التااااي يكلااااف مهااااا المعلاااام أثناااااء ف اااارة الاختبااااارات ماااا  مراقبااااة وكتابااااة  .  

 جزء ؛لدرجات وغير  ل االبيانات ورصد 
ً
  .مهام م   ا

 

 المقررات الدراسية:

  المرحلاااااااة الثانوياااااااة و المرحلاااااااة المتوساااااااطة و  للمرحلاااااااة الابتدائياااااااة تعلااااااايم الكباااااااار  مااااااادارستطباااااااق

 م  وزارة التعليم.  الصادرةالمقررات 

  م   الصادرةومقررات حملات التوعية ومحو الأمية  برنامج مجتمع بلا أميةتطبق مقررات

 . وزارة التعليم

 

 

 :المستمر والاختباراتالتقويم 

  المستمر.مهارات التقويم  وفق الابتدائية الكبار في مدارس تعليم  الطلا يتم تقويم 

  يااااتم تقااااويم الدارسااااين فااااي برناااااامج مجتمااااع باااالا أميااااة وفاااااق مهااااارات التقااااويم المسااااتمر الخااااااص

 بمقررات مجتمع بلا أمية.

  رحلااااة المتوسااااطة للمالكبااااار  تعلاااايم ماااادارس علااااى التعلاااايم العااااامفااااي  الاختباااااراتتطباااق لائحااااة

 .والمرحلة الثانوية

  المرحلااااة  إتمااااام الكبااااار شااااهادةتعلاااايم  ماااادارسماااا  الصااااف الثالااااث فااااي  الطالاااا  الناااااجحيماااانح

 التعليم العام. م لمرحلة الابتدائية لشهادة الصف السادس في ا المعادلةالابتدائية 

 المهااااراتمااا  تحقياااق بعاااد تمكنااا   اجتياااازشاااهادة  محاااو الأمياااة ببااارامج الملتحاااق يمااانح الااادارس 

 .للبرنامج المعتمدة ساسيةلأ ا
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 :المكافآت

 ف اااارة التاااادر س علااااى النحااااو  أثناااااءتعلاااايم الكبااااار  و اااارامج ماااادارس مكافااااآت العاااااملين فااااي تحاااادد

 :التالي

 يعاملون وفق وثيقة مبادرة التعلم مد  الحياة. الوظيفي:م  خار  السل   المعلمون –أ 

 التعليمية:باللائحة ون المشمول العاملون  - 

.11مكاف ة الحصة الواحدة س .5
ً
   ريالا

   حصة في الأسبوع.50ع  س المشمولين باللائحة التعليمية العاملين لا يزيد نصا  .0

تعليم الكبار بما يعادلها م  الحصم علاى النحاو  مدرسةلقائد تحدد المهام الإدارية  .0

 :التالي

التااي يبلاا  عاادد فصااولها  تعلاايم الكبااار المدرسااة فااي  لقائاادتعاادل المهااام الإداريااة  .أ 

 .الحد الأعلى للمهام الإدارية وهي ،حصة  50با س ؛  فصول ف كثر0س

لقائااد المدرسااة فااي تعلاايم الكبااار التااي يبلاا  عاادد فصااولها  الإداريااةتعاادل المهااام  .  

 .حصم تدر س  6سإدارية و  حصم 6سا ب ؛قل   ف0س

 بااين طلامهاااي ااراوح عاادد الكبااار لتعلاايم لكاال مدرسااة متوسااطة  وكياال ي صاام .  

ويماااااانح مكافااااااا ة  ،  حصاااااام6بااااااا س مهاماااااا  الإدارياااااااةتعااااااادل  ،طالاااااا   012-512س

 الحصاام التااي يقااوم بتدر سااها فعلياا
ً
، ويفاارف فااي   حصاام6تتجاااااوز س ألا علااى  ا

   طال .012حال زاد عدد الطلا  ع  س

عااااادد طلامهاااااا باااااين  الكباااااار ي اااااراوحي صاااام وكيااااال لكااااال مدرساااااة ثانوياااااة لتعلاااايم  .د 

  حصااااة، وي صاااام وكياااال 50تعااااادل مهاماااا  الإداريااااة بااااا س ،  طالاااا 022-512س

وتعاااااادل مهامااااا    طالااااا  025للمدرساااااة فاااااي حاااااال زاد عااااادد الطااااالا  عااااا  س ثاااااان  

 .  حصة50الإدارية با س

حصااتين  الكبااار بواقااعتعلاايم  ماادارس فااي مهااام المرشااد الطلالمااي ومحضاار الم تباار تعااادل  .1

  .  حصة في الأسبوع50يزيد نصاب  ع  س ألا على  ،لكل صف دراس ي

خاااااار  وقاااااط العمااااال الرسااااا ي فاااااي مااااادارس تعلااااايم الكباااااار مكافااااا ة  المسااااااعد الإدار  مااااانح  .1

 الرات  الأساس ي  %  م 01سومقدارها 
ً
 .شهريا

ماانح الحااارس والمساات دم فااي ماادارس تعلاايم الكبااار مكافاا ة خااار  وقااط العماال الرساا ي  .6

 الرات  الأساس ي  %  م 01سومقدارها 
ً
 .شهريا

  وتماانح   اادون عاالمر بعاالمر و تحسام مكافاا ة الحصاام والأيااام التاي يتغياا  فههااا أ  ماا  العااملين

  50س حصص مجموع  يتجاوز  ألا على  ،مكاف ة المعلم الغائ  للمعلم اللم  قام بسد العجز

 حصة.



 

16 

 

  مادارس تعلايم الكباار مكافا ة بارامج ومراكاز و يمنح المشرفون ال ربويون اللمي  يقومون بزياارة

   ريا052دقيقة بمبل  س نيوأرلمع بمعدل ساعة وخمس الرس ي العملخار  وقط 
ً
ع  كل  لا

ماا  الراتاا  الأساساا ي خاالال الماادة التااي يقومااون فههااا بزيااارات   %01عاا  س ألا تزياادعلااى  ،زياارة

  ،ماااادارس تعلاااايم الكبااااار فاااااي الماااادن وضااااواحهها القريبااااة
ً
 لخطاااااة  والتاااااي لا تسااااتحق انتاااادابا

ً
وفقااااا

 .  ريال لكل زيارة112رجية بمعدل سوتحتس  الزيارة الخا التعليم،معتمدة م  مدير 

 .يفرف المشرف ال ربو  م  العمل في اليوم اللم  يثد  في  زيارة خارجية 

  لتعلاايم الكبااار ماا   ماا  المرحلااة الابتدائياة يمانح الناااجحون السااعوديون ماا  الصاف الثالااث

موظفاو الدولااة  أماا،   ألاف رياال فقاا 5222وعاة مقاادارها سغيار ماوظفي الدولااة مكافا ة مقط

لتعليم الكبار فيمنحون  م  المرحلة الابتدائية م  السعوديين الناجحين م  الصف الثالث

   خمسمائة ريال فق .122مقدارها س مكاف ة مقطوعة

  حماااالات التوعيااااة ومحااااو " رنااااامج و  "مجتمااااع باااالا أميااااة"برنااااامج لالسااااعوديون  المجتااااازونيماااانح

   ألف ريال فق .5222مكاف ة مقطوعة مقدارها س "الأمية
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  :التشكيلات الوظيفية
 

 عدد المدارس/البرامج عدد الوظائف الوظيفة

 مدير/رئيس قسم

 *تعليم الكبار 
5 - 

 مشرف تعليم كبار /برنامجمدرسة 12لكل  5 **مشرف تعليم الكبار

 / مالي مساعد إداري 

 تعليم الكبار في المحافظات أقسامفي  مالي 5دار  + إ0

 تعليم الكبار في المناطق وما في حكمها إداراتفي  مالي 5+ إدار   1

 - 5 مستخدم 

 - 5 مراسل

 - 5 سائق***

 .فأكثر 38المدارس و  البرامج إجماليبلغ عدد  إذاين المشرف* لا يحتسب مدير الإدارة ضمن النصاب المحدد من 

 ( فأكثر.2)الأحياء بلغ عدد  إذاللحي المتعلم  تعليم كبار  **يخصص مشرف

 *** خاص بإدارات/أقسام تعليم الكبار بنات.
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 قسم: ال/  الإدارةمهام 

فاااي ضاااوء  وتقويمهاااإعااداد الخطاااة التشااغيلية لإدارة / قسااام تعلاايم الكباااار ومتابعااة تنفيااالمها  .5

 .خطة وكالة التعليم

بارامج لإعداد خطة الزيارات الإشرافية لمادير/رئيس قسام تعلايم الكباار والمشارفين ال رباويين  .0

 ومدارس تعليم الكبار وتنفيلمها.

الجهاااات الكباااار ماااع  ومااادارس تعلااايمالتبسااايق والمشااااركة فاااي اختياااار المر اااحين للعمااال ببااارامج  .0

 . ات العلاقة

 .الكبار ومدارس تعليمللوائح والتعليمات المنظمة للعمل في برامج متابعة تنفيلم ا .1

 تقديم الاستشارات والأدوات والنما   والدعم المهني لقادة ومعل ي مدارس تعليم الكبار. .1

تحليااااااال وتقاااااااويم اسااااااااتمارات الزياااااااارات الإشااااااارافية ماااااااا  قبااااااال المشااااااارفين والعماااااااال علاااااااى ات ااااااااا   .6

 الإجراءات المناسبة بش ن التوصيات.

تعليم الكبار وإعداد الخط  اللازمة بالتبسيق مع مكات   مدارسمتابعة تقويم واختبارات  .1

 .ال ربو   الإشرافدارة وإ التعليم

 إجراء مسوحات ميدانية ع  واقع الأمية في الإدارة التعليمية. .5

تقااااديم الباااارامج المتنوعااااة التااااي تحقااااق  وضاااامانالكبااااار ماااادارس تعلاااايم بمتابعااااة سااااير العماااال  .2

 .هدافالأ 

 .دراسة الملاحظات والاق راحات حول المقررات الدراسية .52

 .متابعة صرف مييانية برامج تعليم الكبار .55

  .التبسيق مع الجهات  ات العلاقة لتنفيلم برامج تعليم الكبار .50

شرفي تعلايم الكباار والتبسايق ماع الجهاة الم تصاة بالتادري  المهنية لم حصر برامج التنمية .50

 التدريبية. ال ربو  فيما يتعلق بالبرامج

مدارس تعليم الكبار بالتبسيق مع الجهات  ات  لقادة ومعل يالمشاركة في التنمية المهنية  .51

 العلاقة.

توز ااع ماادارس تعلاايم الكبااار المبلغااة لالجهااات  ات العلاقااة فااي إدارة التعلاايم التبساايق مااع  .51

.
ً
 للأماك  الأكثر احتياجا

ً
 م  الوزارة وفقا
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 .التي يقل عدد الدارسين فهها ع  الحد الأدن ضم الفصول في القر  والهجر  .56

لاى إ الطالا نقال و  ،عا  الحاد الأدنا و القار  أالمادن فاي  أعادادهاغالاق الفصاول التاي تقال إ .51

 .الاختصاص لتوفير وسيلة مواصلات لنقلهم جهةوالتبسيق مع  ،مدرسة أقر 

 متابعة البيانات والمعلومات الخاصة بتعليم الكبار بنظام نور الحاسولمي.  .55

الإدارة ومعوقااااااات الأداء فههااااااا وسااااااابل  وإنجااااااازاتإعااااااداد تقرياااااار فصاااااالي وساااااانو  عاااااا  باااااارامج  .52

 .التغل  علهها

 .القسم إعداد تقويم الأداء الوظيفي لمبسولمي الإدارة/ .02

 .وحفظهاالقسم  تنظيم المعاملات والعجلات الخاصة بالإدارة/ .05

  والمستحقات الماليةرفع مباشرة العاملين  .00
ً
 .الجهات  ات العلاقة إلىلهم شهريا

 قسم تعليم الكبار في مجال اختصاصها. أ  مهام أخر  تكلف مها إدارة/ .00
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:قسم تعليم الكبار/لوظائف إدارة  الوصف الوظيفي  

 المسمى الوظيفي مدير إدارة/رئيس قسم.

 الارتباط الوظيفي التعليمية. مساعد مدير التعليم للشثون

 المرؤوسون  جميع مبسولمي إدارة/قسم تعليم الكبار.

وقيادتهااااااا ومتابعااااااة  الإشاااااراف علااااااى العمليااااااات التعليميااااااة والإدارياااااة لتعلاااااايم الكبااااااار

 الشثون المتعلقة بتعليم الكبار. جميع
 ملخص الوظيفة

 الواجبات:

 على تنفيلمها.إعداد خط  و رامج عمل الإدارة/القسم والإشراف  .5

 .  الوط والمحافظة على أم الوطنيدعم البرامج والأنشطة التي تسهم في تنمية قيم الانتماء  .0

 الإشراف على وضع خطة زيارة المشرفين ال ربويين لمدارس تعليم الكبار. .0

 توز ع الواجبات بين الموظفين في الإدارة/القسم ومتابعدها. .1

للعماااااااااااال بمااااااااااادارس تعلاااااااااااايم الكبااااااااااااار بالتعااااااااااااون مااااااااااااع مكاتاااااااااااا   المشااااااااااااركة فااااااااااااي اختيااااااااااااار المعلماااااااااااين المر ااااااااااااحين .1

 التعليم/الإشراف ال ربو .

 مراجعة الملاحظات والاق راحات حول المقررات الدراسية ورفعها للجهات المعنية في الوزارة.  .6

والت كااااد ماااا  تااااوفر احتياجاتهااااا ماااا   ،الماااتعلم ومتابعدهااااا ومراكااااز الحاااايزياااارة ماااادارس و اااارامج تعلاااايم الكبااااار  .1

 .ات والعجلات والكت  والمعلمين والمدر ين وسير العملية التعليمية والتدريبيةالتجهيي 

 الإشراف على صرف مييانية برامج تعليم الكبار ومتابعدها. .5

  .متابعة البيانات والمعلومات الخاصة بتعليم الكبار بنظام نور الحاسولمي .2

للجهااات الم تصااة بالتاادري   وتقااديمهاالكبااار الإشااراف علااى حصاار باارامج التنميااة المهنيااة لمشاارفي تعلاايم  .52

 ال ربو .

 مدارس تعليم الكبار. لقادة ومعل يللمشاركة في التنمية المهنية   ات العلاقةالتبسيق مع الجهات  .55

 الإشراف على جمع المعلومات وإجراء المسوحات ع  واقع الأمية وتعليم الكبار ومتابعدها. .50

ونقال ع  الحد الأدنا   أو القر   في المدن أعدادهاب غلاق الفصول التي تقل  الجهة الم تصةلى إالرفع  .50

 .مدرسة أقر لى إ الطلا 

 فهها ع  الحد الأدن . الطلا ضم الفصول في القر  والهجر التي يقل عدد  .51

 .وفق المعايير والتشكيلاتبرنامج الحي المتعلم اختيار واعتماد الأحياء التي سينفلم فهها  .51

  .للمتدر اتوتوفير فرص التوظيف  البرامجاستقطا  الشراكات المجتمعية للمساهمة بدعم  .56
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 المسمى الوظيفي مدير إدارة/رئيس قسم.

 .المتعلماعتماد ترشيحات المدر ين حس  نوعية البرامج بالتبسيق مع قيادات الحي  .51

متابعة إصدار شهادات البرامج المهنية والمصاادقة علههاا ما  إدارة التعلايم أو الجهاات  ات الاختصااص  .55

 .البرنامجحس  نوع 

  ،متابعااة أثاار التاادري  بالتبساايق مااع قائااد المركااز بعااد ثلاثااة أشااهر ماا  اختتااام كاال برنااامج .52
ً
عاادد  متضاامنا

بساااااوق العماااال بااااالتوظيف ورفاااااع  التحقااااواو أة فااااي ساااااوق العماااال سااااواء بمشاااااار ع خاصااااالاااالمي  ان رطااااوا 

  .الكبارالتقارير اللازمة بش نها إلى الإدارة العامة لتعليم 

 للمشاركة في المناسبات الخاصة بمحو الأمية وتعليم الكبار.تقديم الدعم  .02

 الإشراف على إعداد التقرير الختامي السنو  وفق النما   المعتمدة. .05

 المثتمرات والاجتماعات والندوات المحلية والدولية.المناسبات و المشاركة في  .00

 إعداد تقارير الأداء الوظيفي لمبسولمي الإدارة/القسم. .00

الإدارة/القسم للمشاركة في المثتمرات والدورات واللجان وغيرها على المستو  الداخلي ترشيح موظفي  .01

 لملف الإنجاز.
ً
 والخارجي وفقا

 الكبار.الإشراف على تنظيم سجلات الأعمال الإدارية ووضع سجلات وملفات لمدارس تعليم  .01

 القيام ب   مهام أخر  يكلف مها في مجال اختصاص . .06

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

 مساعد الشثون التعليمية. .5

 الأخر . الأقسام/ر ساء مديرو الإدارات .0

 موظفو الإدارة / القسم. .0

 الخارجية:

  مدير عام الإدارة العامة لتعليم الكبار. .5

 مديرو مكات  التعليم. .0

 مراكز ومدارس تعليم الكبار. .0

 .المثسسات والدوائر الحكومية .1

  .القطاع الخاص .1

 .الثالثالقطاع  .6

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 المؤهلات العلمية:
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 المسمى الوظيفي مدير إدارة/رئيس قسم.

  .بكالوريوس 

 :الخبرات العملية

   نيسبتلا تقل ع   خبرة عملية في الإشراف ال ربو. 

 .خبرة عملية في تعليم الكبار 

 :المعارف

 المعرفة التامة بالأنظمة والتعليمات واللوائح التي تنظم عمل . .5

 .التعلمو  نظريات التعليمو  والاتجاهات الحديثة لتعليم الكبار المعرفة بالأهداف  .0

 .المعرفة والإلمام بالاتجاهات الحديثة في الإدارة والقيادة ال ربوية .0

 الإلمام بالنواحي المالية والإدارية للإدارة التعليمية. .1

 :المهارات والقدرات

 الت طي  والتنظيم. .5

 المتابعة والتبسيق والتقويم. .0

 والتعامل مع الآخري  وتحمل ضغوط العمل. الاتصال .0

 إجراء المقابلات الشخصية. .1

 .إعداد التقارير والخطابات الرسمية .1

 است دام الحاسو  وتطبيقات  في مجال العمل. .6

 السمات الشخصية:

 . الوظيفةالتمتع ب خلاقيات  .5

 القيادة. .0

 .التكيف مع ضغوط العمل .0

 العمل بروح الفريق. .1
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 المسمى الوظيفي الكبار.مشرف تعليم 

 الارتباط الوظيفي مدير إدارة/رئيس قسم. 

 المرؤوسون  .مدارس تعليم الكبارو  ن بمراكز و العامل

ومتابعاة شاثونها وتقاديم  ،الإشراف علاى أداء المادارس ومراكاز و ارامج تعلايم الكباار

 الدعم اللازمة لهم لتحقيق الأهداف ال ربوية والتعليمية بكفاءة وفاعلية.
 ملخص الوظيفة

 الواجبات:

 إعداد خطة العمل التشغيلية في مجال ت صص . .5

 .الوط   والمحافظة على أم الوطنيالمساهمة في تنمية قيم الانتماء  .0

 تنفيلمها.المشاركة في وضع الخط  لأعمال و رامج ومشار ع إدارة تعليم الكبار ومتابعة  .0

 مراحل العمل في برامج ومدارس تعليم الكبار. والمشاركة علىالإشراف  .1

والت كد م  توفر احتياجاتها م   ،ومتابعدهاومراكز الحي المتعلم زيارة مدارس و رامج تعليم الكبار  .1

 .والتدريبية وسير العملية التعليمية والمدر ين التجهييات والعجلات والكت  والمعلمين

راسية و رامج تعليم الكبار وتزويد الجهة الم تصة دراسة وإبداء الملاحظات حول المقررات الد .6

 مها.بالوزارة 

والمشاركة في إيجاد الحلول  ،الميدانية التي تع رض سير العمل والبحث ع  أسبامها الصعو اتدراسة  .1

 لها.المناسبة 

وإعداد الخط   ،تعليم الكبار في مدارسوالتقويم والاختبارات  الطلا سير الدراسة وانتظام متابعة  .5

 اللازمة بالتبسيق مع الإشراف ال ربو /مكات  التعليم.

 الإعداد والمشاركة في لقاءات واجتماعات إدارة تعليم الكبار على مستو  الوزارة والإدارة والمدارس. .2

 المشاركة في إعداد التقارير والإحصائيات المتنوعة لمدارس ومراكز و رامج تعليم الكبار. .52

 والتوز ع والاحتيا .في مدارس تعليم الكبار المشاركة في لجنة ال رشيح للعمل  .55

 الكبار.المشاركة في لجنة افتتاح مدارس تعليم  .50

 علهها.المشاركة في إعداد وتنفيلم الدورات التدريبية والإشراف  .50

 الكبار.تعلق بالأنشطة الم تلفة لتعليم يسيق مع الجهات  ات العلاقة فيما التب .51

 .ومكافآت الطلا  العاملين لمكافآتمدارس تعليم الكبار  المالية لمسيراتالمعاملات تدقيق  .51

 والخارجية.إعداد المسيرات المالية ومسوغات الصرف للزيارات الإشرافية الداخلية  .56

وتحليل  ،الخاصةكة في تفر غها في سجلاتها والمشار  ،نتائجهاومراجعة  الاختبارات،الإشراف على  .51

 نتائجها.

 التجار  والمشروعات التعليمية الوزارية ومتابعدها وإعداد التقارير الفنية بش نها. تنفيلم .55

 * .التحصيليوالمستو   زيارة المعلمين في الفصول الدراسية ومتابعة سير العملية التعليمية .52
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 المسمى الوظيفي الكبار.مشرف تعليم 

 المشاركة في الأنشطة والفعاليات الخاصة بتعليم الكبار. .02

 .لمبسولمي المدرسةالمشاركة في عملية تقويم الأداء الوظيفي  .05

 القيام ب   مهام أخر  يكلف مها في مجال اختصاص . .00

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

 مدير إدارة/قسم تعليم الكبار.  .5

 إدارة/قسم تعليم الكبار. و مبسو  .0

 التعليم. ب دارة الأقسامالإدارات/ .0

 الخارجية:

 .الإشراف/مكات  التعليمإدارة  .5

 .المدارس والمراكز والبرامج لتعليم الكبار .0

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 المؤهلات العلمية:

 تر ياااااة  أو لغااااة عر يااااة  الأوليااااة أو صاااافوف ت صصااااات ال حاااادأيكااااون فااااي  أنيفضاااال و  ،بكااااالوريوس

 .سلاميةإ

 بكالوريوس اقتصاد منيلي ستر ية أسرية  للحي المتعلم بنات. 

 :الخبرات العملية

  أيفضل 
ً
 أن يكون مشرفا

ً
 مدارس تعليم الكبار. فيو معلما

 :المعارف

 .الأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمل المعرفة ب .5

 .المعرفة بالأهداف والاتجاهات الحديثة لتعليم الكبار .0

 نظريات التعلم وتطبيقاتها في المناهج والتدر س. .0

 :والقدراتالمهارات 

 الت طي  والتنظيم. .5

 المتابعة والتبسيق والتقويم. .0

 الاتصال والتعامل مع الآخري . .0

 تحديد الاحتياجات التدريبية. .1

 است دام الحاسو  وتطبيقات  في مجال العمل. .1
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 المسمى الوظيفي الكبار.مشرف تعليم 

 السمات الشخصية:

 . الوظيفةالتمتع ب خلاقيات  .5

 القيادة. .0

 سلامة الفكر والمنهج. .0
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 التنظي يالهيكل 

 تعليم الكبار دارسلم
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: التشكيلات الوظيفيةأ
ً
 ولا

 :المرحلة الابتدائية - تعليم الكبار مدارس .أ 

 عدد الفصول / الحصص عدد الوظائف الوظيفة

 المدرسةقائد 
  0-5سعدد الفصول  /معلم مميي ي فض نصاب *قائد

 ثلاثة فصول ف كثر 5

 ثلاثة فصول ف كثر 5 إداري مساعد 

 ستة فصول ف كثر 5 *طلابي*مرشد 

 معلم
الخطة و  يحدد حس  عدد الفصول 

 الدراسية

 نصا  المعلم لا يتجاوز 

 حصة  50س 

 - 5 حارس

 - 5 مستخدم

   حصم تدر س.6وس  حصم إدارية 6س معلم مميي/  * نصا  قائد المدرسة

 مدرستينفي   في حال قل عدد الفصول ع  ستة فصول فيتم تكليف المرشد الطلالمي بممارسة عمل **

 لتعليم الكبار.
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 المرحلة المتوسطة: -مدارس تعليم الكبار  .ب 

 عدد الفصول/الحصص عدد الوظائف الوظيفة

 ثلاثة فصول ف كثر 5 قائد 

 وكيل 
 طال  512-012 *5

 طال  ف كثر 015 0

 ستة فصول ف كثر 5 مرشد طلابي**   

 - 5 مساعد إداري 

 معلم
الخطة و  يحدد حس  عدد الفصول 

 الدراسية والت صم
 حصة  50س نصا  المعلم لا يتجاوز 

 - 5 حارس

 - 5 مستخدم

   حصم. 6بتدر س س    طال  فيقوم الوكيل بالإضافة إلى عمل015قل عدد الطلا  ع  س إ ا* 

 .في مدرستين  الفصول ع  ستة فصول فيتم تكليف المرشد الطلالمي بممارسة عمل* *في حال قل عدد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

30 

 

 

 المرحلة الثانوية: -مدارس تعليم الكبار  .ج 

 عدد الفصول/الحصص عدد الوظائف الوظيفة

 ثلاثة فصول ف كثر 5 قائد 

 وكيل 
 طال  512-022  5

 طال  ف كثر 025 0

 ف كثرستة فصول  5 مرشد طلابي*    

   فصول ف كثر0س 5 محضر مختبر

 مساعد إداري 

5 - 

 طال  ف كثر 025 0

 معلم
الخطة و  يحدد حس  عدد الفصول 

 الدراسية والت صم
 حصة  50س نصا  المعلم لا يتجاوز 

 - 5 حارس

 - 5 مستخدم

 .في مدرستين ه* في حال قل عدد الفصول عن ستة فصول فيتم تكليف المرشد الطلابي بممارسة عمل
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 :
ً
 :الخريطة التنظيميةثانيا

 

 ( 8الشكل رقم )

 الابتدائية المرحلة -الكبار تعليم  لمدارس ةالتنظيمي الخريطة
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 (2الشكل رقم )

 المرحلة المتوسطة بدون وكيل - الكبار لمدارس تعليمالخريطة التنظيمية 
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 ( 4الشكل رقم )

المرحلة المتوسطة  - الكبار لمدارس تعليمالخريطة التنظيمية 

 بوكيل
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 ( 3الشكل رقم )

 بدون وكيل الثانويةالمرحلة  - الكبار لمدارس تعليمالخريطة التنظيمية 
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 ( 5الشكل رقم )

 بوكيل الثانويةالمرحلة  -لمدارس تعليم الخريطة التنظيمية 
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 ( 6الشكل رقم )

 بوكيلين الثانويةالمرحلة  -لمدارس تعليم الخريطة التنظيمية 
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: المجالس واللجان
ً
  :ثالثا

 مجلس المدرسة:

 المجلس:هدف 

 اويدعم خططه ،تنمية العلاقة بين المدرسة والمجتمع وتعزيزها بما يحقق رسالة المدرسة 

 ،و شجع أوج  الإبداع والتميي ،التطويرية الهادفة لرفع مستو  جودة العملية التعليمية

 ويرعاها.

 المجلس:تشكيل 

 :م  المدرسةيتكون مجلس   أ 

 رئيس   قائد المدرسة     
ً
 ا

 نائب وكيل المدرسة      
ً
 للرئيس ا

 عضو  المرشد الطلابي   
ً
  ا

 عضو  معلم متميز    
ً
 ا

 عضوَين )وقت الحاجة( المدرسة( من طلاب 2)

 يكون قائد المدرسة رئيس    
ً
 .لم يك  هنا  وكيل للمدرسة إ ا ويتم اختيار النائ  ،للمجلس ا

 يحدد رئيس المجلس مقرر     
ً
 م  بين الأعضاء. ا

 بتشكيل   د 
ً
 المجلس.يصدر قائد المدرسة قرارا

 :مهام المجلس

 وتقويم نتائجها.دها ومراجع خطة المدرسةدراسة  .5

 .سة احتياجات المدرسةدرا .0

والتعليمية في المدرسة المشاركة في إقامة البرامج والأنشطة التي تدعم العملية ال ربوية  .0

 للأنظمة والتعليمات.
ً
 وفقا

تقديم الاق راحات والمبادرات الهادفة إلى تطوير العمل ال ربو  والتعلي ي وتحسين بي ة  .1

 .المدرسة

 والإرشادم  لجنة التوجي   التي تحال م  إدارة المدرسة أو الموضوعاتدراسة  .1

 .للمجلس لات ا  الإجراءات اللازمة أو تقديم التوصيات المتعلقة بش نها
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التي يجد  المعوقاتبش ن  م  خلال قائد المدرسة تعليم الكبار  /قسمم اطبة إدارة .6

 المجلس صعو ة في معالجدها.

 

 اجتماعات المجلس:

  ولرئيس  ،في كل فصل دراس ي  المدرسة اجتماعات  بدعوة م  رئيسيعقد مجلس

 الحاجة.المجلس أن يدعو لاجتماع طارئ عند 

 يقوم مقرر المجلس بالتحضير للاجتماعات وجمع الآراء والمق رحات المقدمة للمجلس، 

وتدوي  المحاضر  ،وإعداد جدول الأعمال ،وتحديد الموضوعات المراد طرحها للنقاش

 ومتابعة إنهاء إجراءاتها بالتبسيق مع رئيس المجلس.

 

 علمين:مجلس الم

  المجلس:هدف 

 ،ودراسة المعوقات والمشكلات التي تواجههم ،المعلمينبين تعزيز العلاقات المهنية والاجتماعية 

 اللازمة بش نها للارتقاء بمستو  العملية ال ربوية والتعليمية. الإجراءاتات ا  و 

 المجلس:تشكيل 

 :م  المعلمينيتكون مجلس   أ 

  قائد المدرسة 
ً
 رئيسا

 للرئيس وكيل المدرسة 
ً
 نائبا

 أعضاء جميع المعلمين

 

 لاجتماعات .    
ً
 ي تار المجلس م  بين أعضائ  مقررا

 بتشكيل     
ً
 المجلس.يصدر قائد المدرسة قرارا

 جلسات المجلس. يراب لحضور يحق للمجلس دعوة م    د 
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 المجلس:مهام 

 ،الطلا مناقشة الوضع ال ربو  والتحصيلي مع ال ركيي على أداء المعلمين وتحصيل   5

 ال ربوية المناسبة حيالها. الإجراءاتوات ا  

 ومناقشدها. ،تطبيق الأنظمة والتعليمات والتعاميم الواردة م  جهات الاختصاص  0

وات ا   ،دراسة ما يرد م  ملاحظات وتوجههات واق راحات م  المشرفين ال ربويين  0

 تجاهها.المناسبة  الإجراءات

والاستفادة متها في تطوير طرائق  ،الطلا تحليل ودراسة نتائج التقويم واختبارات   1

 السلبيات.وعلا   التقويم وتعزيز الإيجابياتالتدر س وأسالي  

 ،مناقشة ملاحظات المعلمين واق راحاتهم  ات العلاقة بالخط  الدراسية والمقررات  1

 الجهة الم تصة.وتوحيد ر ية المدرسة بش نها ورفعها إلى 

 تبادل الخبرات والتجار  بين أعضاء المجلس واستعراض الجهود اللماتية لكل عضو.  6

ومتابعة المستجدات التعليمية  ،اق راح وسائل التعلم اللماتي وصقل الخبرات  1

 المستجدات. لد هم ومسايرةبما يضم  تطوير الكفايات  ،وتوفيرها

 

 المجلس:اجتماعات 

 الدراس ي.اجتماع تحضير  قبل بداية العام   5

 اجتماعات دورية لا تقل ع  اجتماع في كل فصل دراس ي.  0

 الحاجة.دعوة المجلس إلى اجتماعات طارئة وفق  لرئيس المجلسيحق   0
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 :لجنة التوجيه والإرشاد

 اللجنة:هدف 

ناس  مع تواق راح البرامج التي ت ،وتقويمها ،دهامتابعو  ،تنفيلمهاو  ،برامج التوجي  والإرشادالت طي  ل

 .هاوحاجاتالمدرسة  إمكانيات

 اللجنة:تشكيل 

 م :تتكون لجنة التوجي  والإرشاد    أ

 رئيس المدرسةقائد 

 نائب الرئيس ومقرر  المرشد الطلابي

 أعضاء من المعلمين  (2-4)

 

 .المادة معلم  –الصف  سمعلميشار  في اجتماع اللجنة م  يستدعي حضورب مثل     

 بتشكيل  المدرسةيصدر قائد     
ً
 اللجنة.قرارا

 

 :مهام اللجنة

 المدرسة.وتقويم برامج التوجي  والإرشاد في  وتنفيلم ومتابعة إعداد .5

 .اق راح الحلول ومعالجة المشكلات على مستو  المدرسة .0

 للفروق  .0
ً
توز ع الطلا  على الفصول حسبما تراب اللجنة مع بداية العام الدراس ي وفقا

 المدارس.الفردية بين الطلا  في 

واق راح البرامج  .للعام السابق م  جميع الجوان  ةرسدراسة نتائج طلا  المد .1

 المناسبة.والخدمات الإرشادية 

البرامج المساندة لاكتسا  دراسة وضع الطال  اللم  يعاني م  ضعف لتحويل  إلى  .1

 .المدرسةالمهارات الأساسية في 

 دراسة أسبا  التسر  م  المدرسة ومعالجدها في حالة وجودها. .6

 دراسة نتائج الطلا  في الف رات التقويمية. .1
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 اللجنة:اجتماعات 

 اجتماعين.تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دور  في كل فصل دراس ي بما لا يقل ع   .5

 الحاجة.دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق  المدرسةلقائد  .0

 توثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية. .0
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 لجنة الاختبارات:

 اللجنة:هدف 

 للوائح والإجراءات ست را وتدقيق وا .الاختباراتآلية  تطبيقالإشراف على 
ً
والتعليمات  النتائج وفقا

 المعتمدة.

 اللجنة:تشكيل 

 م :تتكون لجنة الاختبارات   أ 

  قائد المدرسة
ً
 رئيسا

 للرئيس وكيل المدرسة
ً
 نائبا

 عضو  المرشد الطلابي
ً
 ا

 عضو  مساعد إداري 
ً
 ا

 أعضاء ( من المعلمين4)

 للجنة.    
ً
 يحدد رئيس اللجنة أحد أعضائها مقررا

 بتشكيل اللجنة.    
ً
 يصدر قائد المدرسة قرارا

 

 اللجنة:مهام 

 م .آم  المعلمين وتصويرها ووضعها في مكان  الأس لةاستلام  .5

 الاختبارات.فتح المظاريف لكل مادة حس  جدول  .0

 يوم.توز ع لجان الاختبارات ووضع جدول لتوز ع المعلمين على اللجان كل  .0

 المراجعة.م  اللجان وتسليمها للمعلمين للتصحيح أو  الأس لةاستلام  .1

1.  
ً
  ول.ب متابعة رصد الدرجات في برنامج نور أولا

 معالجة الحالات الطارئة وقط الاختبارات. .6

 والمراجعة.إخرا  النتائج بعد الرصد  .1

 اللجنة:اجتماعات 

 ب سبوعين.قبل بداية الاختبارات تجتمع اللجنة  .5

 ف رة الاختبارات.  أثناءتجتمع اللجنة  .0
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 :
ً
 :الكبار الوصف الوظيفي لوظائف مدارس تعليم رابعا

 المس ى الوظيفي .قائد مدرسة تعليم الكبار

 المسثول المباشر .مدير إدارة /رئيس قسم تعليم الكبار

 المر وسون  .جميع مبسولمي المدرسة

 
ً
 لتحقيق الأهداف المبشودة.و  قيادة المدرسة تر ويا

ً
 الهدف العام للوظيفة تعليميا

 الواجبات:

 تنفيلمها.و  خطة المدرسةإعداد على  الإشراف .5

خالال إصادار التكااليف اللازماة للقياام بمهاامهم وفاق  و لا  ما  ،توز اع المهاام علاى جمياع الماوظفين بداياة العاام الدراسا ي  .0

 الكبار. والإجرائي لتعليمالدليل التنظي ي 

الطاالا  الناااجحين فااي  اسااتكمال إجاراءات المطلو ااة، ومتابعااةماا  الوثاائق  والت كااد ،المدرسااةقباول الطاالا  المسااتجدي  فاي  .0

 .برنامج نور 

    .في حال عدم وجود وكيل في المدرسة المدرسةإعداد جداول الحصم اليومية بناء على الخطة الدراسية في  .1

 إعداد جدول المناو ة اليومية والمشاركة في تنفيلمب سمدارس البنات . .1

 الدراسة.وعدد حصصهم الأسبوعية بعد أسبوعين م  بدء  المعلمينرفع مباشرة  .6

 رفع بيانات إحصائية ع  العاملين وأيام غيامهم  .1
ً
 .شهريا

، وعااااادد الفصااااااول   ماااااا  أياااااام الدراسااااااة%01سعاااااادد الطااااالا  الاااااالمي  تجااااااوزت نساااااابة غياااااامهم رفاااااع بياناااااات إحصااااااائية عااااا   .5

  والأنشطة المنفلمة
ً
 .فصليا

 .وطن  أم  والمحافظة على الوطنيتعزيز قيم الانتماء  .2

 المالية في إدارة التعليم. الإدارةمتابعة المييانية التشغيلية مع  .52

 بدء الدراسة. والتجهييات قبل وتنظيم وتهي ة المرافقالإشراف على تجهيي  .55

 استلام الكت  الدراسية م  الجهة الم تصة والإشراف على حفظها في الأماك  الم صصة للمل . .50

 بالعمل. المتعلقةوالعجلات  وتجهيي الملفاتالت كد م  إعداد  .50

 مع إدارة / قسم تعليم الكبار. والإدارية ومتابعة ت ميتهاتحديد احتياجات الهي ة التعليمية  .51

 وفق الضواب  المعتمدة. ومكافآت الطلا  لجميع مبسولمي المدرسةالمالية  ورفع المستحقاتإعداد  .51

 هم زيارة المدرسة.تقتض ي طبيعة عمل وغيرهم مم المشرفين ال ربويين  والتعاون معالتبسيق  .56

 .والعمل بموجبهابالتعاميم الصادرة م  جهات الاختصاص وتوضيح مضاميتها  تزويد العاملين .51

علاى كال ماا يساتجد ما   والاطالاع إجراءاتهاا،متابعة تطبيق لائحة التقويم المستمر وأعمال الاختبارات والت كد م  سالامة  .55

 مهما. تعاميم وتعديلات تتعلق

 يلزم بش نها للرفع م  مستو  التحصيل الدراس ي. وات ا  ما ،نتائج التقويم والاختباراتالإشراف على دراسة  .52

 والصيانة.النظافة  والسلامة والإشراف علىمتابعة أعمال الأم   .02

 / قسم تعليم الكبار. ورفعها لإدارة ،تقديم المق رحات التي تسهم في تطوير العمل .05

 على خططهم وإنجاز أعمالهم ومشاركاتهم. والاطلاعمتابعة أداء الهي ة التعليمية والإدارية م  خلال زيارتهم  .00

 للتعليمات المنظمة للمل . .00
ً
 إعداد تقارير الأداء الوظيفي للعاملين وفقا

ورفاااع  ،العاااال ي لمحاااو الأمياااةالياااوم العرلماااي والياااوم و  الياااوم الاااوطني :والعالمياااة مثااالوالعر ياااة المشااااركة فاااي المناسااابات المحلياااة  .01
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 المس ى الوظيفي .قائد مدرسة تعليم الكبار

 تقارير بلمل  لإدارة /قسم تعليم الكبار.

 التي تحددها إدارة / قسم تعليم الكبار. واللقاءات و رامج التدري  في الاجتماعاتالمشاركة  .01

 .مدرست ي يسند إلي  م  حصم ف وتدر س ماالإشراف العام  .06

 تصاص .القيام ب   مهام يكلف مها م  المسثول المباشر في مجال اخ .01

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

 ،جميع مبسولمي المدرسة .5

 الخارجية:

 ،إدارة التعليم .5

 ،إدارة/قسم تعليم الكبار .0

 مكت  التعليم. .0

 ،الأجهزة الحكوميةو  المثسسات .1

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 المؤهلات العلمية:

 بكالوريوس،  

 :الخبرات العملية

  تقل ع  سبتين. قائد / وكيل مدرسة لمدة لا 

 :المعارف

 المتعلقة بطبيعة العمل. الإجراءاتو  التعليماتو  المعرفة التامة بالأدلة .5

 المعرفة التامة ب هداف المرحلة التعليمية التي يعمل مها. .0

 التعلم.و  المعرفة بالاتجاهات الحديثة بنظريات التعليم .0

 .ب صائم نمو طلا  تعليم الكبارالإلمام  .1

 :والقدراتالمهارات 

 التنظيم.و  الت طي  .5

 تحديد الأولويات. .0

 التعامل مع الآخري .و  الاتصال الفعال .0

 الخطابات الرسمية.و  إعداد التقارير  .1

 است دام الحاسو  وتطبيقات  في مجال العمل. .1

 السمات الشخصية:

 التمتع ب خلاقيات الوظيفة. .5

 القيادة. .0

 المبادرة .0

 ضغوط العمل.و  التكيف مع متطلبات .1

 العمل بروح الفريق. .1
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 المس ى الوظيفي  .وكيل المدرسة للشثون التعليمية

 المسثول المباشر  .تعليم الكبار قائد مدرسة

  المعلمون. 

 المرشد الطلالمي. 
 المر وسون 

 الهدف العام للوظيفة المساهمة في إدارة وقيادة المدرسة وتحسين عمليات التعليم والتعلم وضمان جودتهما.

 :الواجبات

 المشاركة في إعداد الخطة. .5

 غياب . ال قائد المدرسة في حالالقيام ب عم .0

 بالتعاون مع المعنيين في المدرسة. ،إعداد الجدول المدرس ي وتوز ع الأنصبة وفق الت صم على المعلمين .0

 .  وطن  أم  والمحافظة علىالوطني لمشاركة في تعزيز قيم الانتماء ا .1

 بش نها.الاطلاع على تصميم الدروس للمعلمين وإبداء الملحوظات والمرئيات  .1

 الحصاام الصاافيةالهي ااة التعليميااة بتنفياالم  ال ااياممااد   والت كااد ماا  ،الفصااول  للمعلمااين فاايالقيااام بالزيااارات الصاافية  .6

 المرسومة.حس  الخطة 

 .  أو غيابالمعلم ت خر  حصم الانتظار في حال توز ع .1

 والت كد م  تنفيلم التوصيات الصادرة ع  المشرفين ال ربويين.المتابعة  .5

 المشاركة في عضوية المجالس واللجان المدرسية ومتابعة تنفيلم قراراتها. .2

 إدخال نتائج الاختبارات ورصد المهارات على النظام الحاسولمي. والت كد م المتابعة  .52

 الطلا . لىوتوز عها ع ورصد المهاراتمتابعة إصدار نتائج الاختبارات  .55

 القيام ب   مهام أخر  يكلف مها م  قبل الرئيس المباشر في مجال اختصاص . ا .50

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

 .جميع مبسولمي المدرسة .5

 الخارجية:

   .إدارة / قسم تعليم الكبار .5

 مكت  التعليم. .0

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 المؤهلات العلمية:

 بكالوريوس.  

 :العمليةالخبرات 

   سنةوكيل مدرسة لمدة لا تقل ع. 

 :المعارف

 المتعلقة بطبيعة العمل. الإجراءاتو  التعليماتو  المعرفة التامة بالأدلة .5

 المعرفة التامة ب هداف المرحلة التعليمية التي يعمل مها. .0
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 المس ى الوظيفي  .وكيل المدرسة للشثون التعليمية

 التعلم.و  المعرفة بالاتجاهات الحديثة بنظريات التعليم .0

 .تعليم الكبار ب صائم النمو لطلا الإلمام  .1

 :المهارات والقدرات

 التنظيم.و  الت طي  .5

 تحديد الأولويات. .0

 التعامل مع الآخري .و  الاتصال الفعال .0

 الخطابات الرسمية.و  إعداد التقارير  .1

 است دام الحاسو  وتطبيقات  في مجال العمل. .1

 السمات الشخصية:

 التمتع ب خلاقيات الوظيفة. .5

 القيادة. .0

 ضغوط العمل.و  متطلباتالتكيف مع  .0

 العمل بروح الفريق. .1
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 المسمى الوظيفي .وكيل الشثون المدرسية والطلا 

 المسؤول المباشر  .قائد المدرسة

 محضر م تبر. 

   المساعد الإدار. 

 حارس. 

 مست دم. 

 المرؤوسون 

ومعالجااااة جميااااع القضااااايا  ،ورعايااااة شااااثون الطاااالا  ،تنظاااايم أعمااااال الشااااثون المدرسااااية

 .المتعلقة مهم
 الهدف العام للوظيفة

 :الواجبات

 المشاركة في إعداد الخطة. .5

والتبساااايق عنااااد  ،والت كااااد ماااا  الوثااااائق والملفااااات المطلو ااااة للطاااالا  المنتظمااااين ،الإشااااراف علااااى قبااااول الطاااالا  بالمدرسااااة .0

 .ههاوإلالمدرسة التعجيل والنقل ومتابعة نقلهم م  

 .  وطن  أم  والمحافظة علىالوطني لمشاركة في تعزيز قيم الانتماء ا .0

 تنظيم توز ع الطلا  على الصفوف الدراسية في المدرسة بالتبسيق مع لجنة التوجي  والإرشاد. .1

تحااادي ها وتنظيمهاااا وحفظهاااا واكتمالهاااا فاااي برناااامج ناااور أو  ومتابعاااة ،باااالطلا إعاااداد جمياااع العاااجلات والملفاااات الخاصاااة  .1

 الوزارة.  البرامج التي تعتمدها غيرب م

 التعلاايم،ومتابعاة توفيرهاا ماع الجهاات المعنياة با دارة  الدراسااية،الإشاراف علاى تحدياد احتياجاات الطالا  ما  المقاررات  .6

 ومتابعة توز عها على الطلا  مع بداية كل فصل دراس ي.

 المناسبة.الإشراف على حضور الطلا  وانتظامهم وانضباطهم وات ا  الإجراءات  .1

 المشاركة في عضوية المجالس واللجان المدرسية ومتابعة تنفيلم قراراتها. .5

 وعادد ،حضاورهموأيام غيامهم م  واقع سجل الغيا  الموقع علي  م  قبل الطالا  الغاائبين وقاط  بيان للطلا وضع  .2

.الفصول والأنشطة 
ً
   المنفلمة شهريا

 جلات المتعلقة بعمل المدرسة.الت كد م  إعداد وتجهيي الم تبرات والملفات والع .52

 . ووقط حضورهم ومتابعدهم ،وأيام غيامهم إن وجدت ،بالمدرسة بيان للعاملينوضع  .55

 ت جيل الدراسة للطلا . إجراءاتومتابعة  الغيا  وإنلمارات إشعاراتاعتماد  .50

 القيام ب   مهام أخر  يكلف مها م  قبل الرئيس المباشر في مجال اختصاص . ا .50

 :الوظيفيةالعلاقات 

 الداخلية:

 .جميع مبسولمي المدرسة .5

 الخارجية:

 . الكبارإدارة / قسم تعليم  .5

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 المؤهلات العلمية:

 بكالوريوس.  



 

48 

 

 المسمى الوظيفي .وكيل الشثون المدرسية والطلا 

 :الخبرات العملية

   سنةوكيل مدرسة لمدة لا تقل ع. 

 :المعارف

 المتعلقة بطبيعة العمل. الإجراءاتو  التعليماتو  المعرفة التامة بالأدلة .5

 المعرفة التامة ب هداف المرحلة التعليمية التي يعمل مها. .0

 التعلم.و  المعرفة بالاتجاهات الحديثة بنظريات التعليم .0

 .ب صائم النمو لطلا  تعليم الكبارالإلمام  .1

 :المهارات والقدرات

 التنظيم.و  الت طي  .5

 تحديد الأولويات. .0

 مع الآخري . التعاملو  الاتصال الفعال .0

 الخطابات الرسمية.و  إعداد التقارير  .1

 است دام الحاسو  وتطبيقات  في مجال العمل. .1

 السمات الشخصية:

 التمتع ب خلاقيات الوظيفة. .5

 القيادة. .0

 . ضغوطو  العمل التكيف مع متطلبات .0

 العمل بروح الفريق. .1
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 المسمى الوظيفي  المعلم

 المباشرالمسؤول  مدرسة وكيل / قائد

 المرؤوسون  لا يوجد

 ؛التعلي ايو  الارتقااء بمساتواب ال رباو  و  ،كافاة  الإسهام في بناء  خصية الطال  بجوانبا

 الهدف العام للوظيفة .تعلمية محفزةو  م  خلال توفير بي ة تعليمية

 الواجبات:

 مع مراعاة الخصائم النفسية للكبار.  ،تطبيق اس راتيجيات التعلم الحديثة أثناء التدر س .5

 س النصا  المقرر م  الحصم تدر  .0
ً
 تحقيق أهداف المواد الدراسية. متطلبات والقيام بكل ،كاملا

 إنهاء المقررات الدراسية حس  البرنامج الزمني الموزع على أسابيع الفصل الدراس ي. .0

 .والانتماء للوط  والولاء للمل تعمل على تنمية الاع ياز بالدي   التي والأنشطةالمشاركة في البرامج  .1

 الراجعة لهم. وتقديم التغلميةمتابعة أعمال الطلا   .1

 س البنات .ر التقيد بالمناو ة اليومية سمدا .6

 .متابعة انتظام الطلا  أثناء الحصة الدراسية .1

 إلى المشاركة في تعلم فاعل.توظيف التقنية الحديثة وطرائق ومصادر التعلم التي تدفع الطال   .5

 لتطويرها م  واقع تطبيقها.ي واق راح ما وتقويمها، والكت  المقررة المناهج والخط  الدراسيةدراسة  .2
ً
 راب مناسبا

 اليومي. حصم المعلم اندهاء جدول  والانصراف بعد ،الحصم الحضور قبل بداية .52

 وجديااة العماالق انتظااام الدراسااة كاال مااا ماا  شاا ن  تحقياا والإداريااة فااي لتعليميااةاوالهي ااة التعاااون مااع المشاارفين ال ربااويين  .55

 تحقيق البي ة المحفزة للتعلم.و 

 .واللجانالمشاركة في المجالس  .50

  ورفع الكفاياتالتنمية اللماتية  .50
ً
،علميا

ً
 وتر ويا

ً
 .المستجدات في الميدان ال ربو   لىإوالتعرف  ومهنيا

  والنفساااية المعيقاااةوالاجتماعيااة اكتشاااف الجوانااا  الصاااحية  .51
ً
مااا  خااالال  التااي تاااثد  إلاااى تساار   أولتقاادم الطالااا  دراسااايا

 .والإرشادلجنة التوجي   ورفعها إلى ،الملاحظة الصفية

 العلاجية لم  لم يحققوا مهارات الحد الأدن . وتنفيلم الفصول  المدارسفي الطلا   وتنفيلم تقويمإعداد  .51

 وتزويد الإدارة الم تصة بالوزارة مها. ،الدراسية و رامج تعليم الكباردراسة وإبداء الملاحظات حول المقررات  .56

 .برنامج نور ودرجات الطلا  في  وتدقيق مهاراتإدخال  .51

 القيام ب   مهام أخر  يكلف مها م  قبل الرئيس المباشر في مجال اختصاص . .55

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

 .جميع مبسولمي المدرسة .5

 الخارجية:

 .ال ربو   المشرف .5

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 المؤهلات العلمية:

 بكالوريوس أو دبلوم كلية متوسطة / معلمين.  
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 المسمى الوظيفي  المعلم

 :الخبرات العملية

 .معلم لمدة لا تقل ع  ثلاو سنوات 

 :المعارف

 .الإجراءات المتعلقة بطبيعة عمل و  التعليماتو  المعرفة التامة بالأدلة .5

 .التعليمية التي يعمل مهاالمعرفة التامة ب هداف المرحلة  .0

 . اس راتيجياتو  التدر س المعرفة ب سالي  .0

 .هات طيطو  الدروس المعرفة بتصميم .1

 .ب صائم النمو لطلا  تعليم الكبارالإلمام  .1

 :المهارات والقدرات

 التنظيم.و  الت طي  .5

 مراعاة الفروق الفردية. .0

 الاستبتا .و  التحليل .0

 الآخري .التعامل مع و  الاتصال الفعال .1

 تطبيقات  في مجال العمل.و  است دام الحاسو  .1

 السمات الشخصية:

 التمتع ب خلاقيات الوظيفة. .5

 . ضغوطو  العمل التكيف مع متطلبات .0

 العمل بروح الفريق. .0

 المبادرة. .1

 المنهج.و  سلامة الفكر  .1
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 المسمى الوظيفي .مرشد طلالمي

 المسؤول المباشر .مدرسة / وكيلقائد 

 المرؤوسون  .لا يوجد

ومعالجااااااااة المشااااااااكلات  ،ومعرفااااااااة قدراتاااااااا  و اتاااااااا  ،الإسااااااااهام فااااااااي بناااااااااء  خصااااااااية الطالاااااااا 

 لرفع مستواب التحصيلي. للتعلم دافعيت  وتعزيز ،والصعو ات التي يواجهها
 الهدف العام للوظيفة

 الواجبات:

 .إعداد ومتابعة برامج العمل الإرشاد  .5

وتصااميم الباارامج العلاجيااة لهااا  ،والمشااكلات التحصاايلية والساالوكية والنفسااية دراسااة الحااالات الفرديااة ب نواعهااا الم تلفااة .0

 .وفق فنيات واس راتيجيات تعديل السلو 

 .  وطن والمحافظة على أم الوطنيتعزيز قيم الانتماء  .0

ومتااابعدهم لتقااديم  ،الطاالا  المتفااوقين والمعياادي  والمتاا خري  والموهااو ين وحصاار  ،والاختباااراتعلااى نتااائج التقااويم  الاطاالاع .1

 .لهمالخدمات الإرشادية المناسبة 

1.  
ً
  تهي اااة الطااالا  نفسااايا

ً
وعااالا  ومتابعاااة  ،وتاااوفير الأجاااواء المريحاااة ،مااا  خااالال بااارامج اساااتقبال الطااالا  المساااتجدي  ؛وتر وياااا

 .الحالات الطارئة لجميع الطلا 

  الإرشاد.جالس  ات العلاقة ببرامج المالمشاركة في اللجان و  .6

 2التي تساعدهم على الت لم متها وتقديم البرامج ،مثل: التدخين والم درات ،  بمضار الممارسات السي ةتوعية الطلا  .1

وفااق أسااالي  إرشااادية التااي يواجههااا الطالاا  واجهااة الإحباطااات والمشااكلات والضااغوط النفسااية لم تقااديم باارامج إرشااادية .5

 منظمة.

 .التوجي  والإرشادإعداد التقارير الفصلية والختامية لبرامج وخدمات  .2

 .م  تعاميم بش نهاو ل  وفق ما يرد  ،متابعة وتنفيلم العجلات والاستمارات المنظمة للعمل الإرشاد  .52

 القيام ب   مهام يكلف مها م  المسثول المباشر في مجال اختصاص . .55

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

 ،جميع مبسولمي المدرسة

 الخارجية:

 ،أولياء أمور الطلا  .5

  ،المشرف ال ربو   .0

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 المؤهلات العلمية:

 أو دبلوم التوجي  والإرشاد.  علم اجتماع ،خدمة اجتماعية ،بكالوريوس سعلم نفس 

 :الخبرات العملية

  طلالمي في مدارس التعليم العاممرشد. 
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 المسمى الوظيفي .مرشد طلالمي

 :المعارف

  العمل.المعرفة بالأدلة والتعليمات المتعلقة بطبيعة  .5

 .المعرفة ب هداف تعليم الكبار .0

 .الإرشاديةالمعرفة بمفاهيم التوجي  والإرشاد وأهداف  واس راتيجيات  ونظريات  و رامج  والخدمات  .0

 المعرفة التامة ب صائم نمو الطلا  الكبار. .1

 لمهنة التوجي  والإرشاد. الأخلاقييثاق المعرفة بالم .1

 :المهارات والقدرات

 .الت طي  والتنظيم .5

 .الآخري الاتصال الفعال والتعامل مع  .0

 .الاستبتا و  التحليل .0

 .است دام الحاسو  وتطبيق  في مجال العمل .1

  التقارير.إعداد  .1

 السمات الشخصية:

         الوظيفة.التمتع ب خلاقيات  .5

 .وضغوط العمل التكيف مع متطلبات .0

   الفريق.العمل بروح  .0

            .الاح رام والتقدير .1

                        والمنهج.سلامة الفكر  .1

  .التواضع ولين الجان  .6

  المعلومات.المحافظة على سرية  .1
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 المسمى الوظيفي .محضر الم تبر

 المسؤول المباشر .وكيل مدرسةقائد/ 

 المرؤوسون  .لا يوجد

 الهدف العام للوظيفة التعليم والتعلم.الأجهزة التي تساعد في عملية و  تنظيم الم تبر وتهي ة الوسائل والمواد

 الواجبات:

 .بولمعد است دام وتجهيي المعمل وترتيب  ومتابعة نظافت  قبل  ،استلام المعمل م  محضر الم تبر في المدرسة الصباحية .5

 . للمعلميناللازم وتقديم الدعم الفني  ،ف رة زمنية كافيةبالم تبر لإجراء التجار  قبل موعد الدرس تحضير وتجهيي  .0

 دور .التبسيق مع الهي ة التعليمية في المدرسة وترتي  جدول لاست دام المعامل والم تبرات بشكل  .0

 .التجر ة العمليةحس  اليوم والحصة وموضوع ملف خاص ب نشطة الم تبر ب إعداد .1

  .اندهائهاومتابعة صلاحية على الطلا  والت كد م  مد  سلامدها  ،الآمنةالم صصة  الأماك ائية في يحفظ المواد الكيم .1

 .بيان للعهدة والقيام بالجرد الدور  والسنو   إعداد .6

 يكلف مها م  المسثول المباشر في مجال اختصاص . مهامالقيام ب    .1

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

 .جميع مبسولمي المدرسة .5

 الخارجية:

 .المشرف ال ربو   .5

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 العلمية:المؤهلات 

  المدرسية.لا يقل ع  دبلوم محضر الم تبرات  

 :الخبرات العملية

 العمل محضر م تبر في مدارس التعليم العام. 

 :المعارف

 المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمل .  .5

 .الفهرسة والتصبيف وأسسلمعرفة التامة بمفاهيم ا .0

 العامة.المعرفة التامة بقواعد السلامة  .0

 .لمعرفة التامة ب واص المواد واست دام تقنية التعليم والمعلومات في العملية التعليميةا .1

 :المهارات والقدرات

 .الت طي  والتنظيم  .5

 .المتابعة والتبسيق والتقويم .0

 .الاتصال الفعال والتعامل مع الآخري  .0

  .في مجال العملاست دام الحاسو  وتطبيقات   .1
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 المسمى الوظيفي .محضر الم تبر

 السمات الشخصية:

 التمتع ب خلاقيات الوظيفة. .5

  .العمل بروح الفريق .0

 . وضغوط التكيف مع متطلبات العمل .0
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 المسمى الوظيفي .إدار  مساعد 

 المسؤول المباشر .مدرسة /وكيلقائد 

 المرؤوسون   .لا يوجد

تنفيااالم العملياااة التعليمياااة  التاااي تساااهم فاااية المسااااندة ياااوالمكتبتقاااديم الخااادمات الإدارياااة 

  فهها.وتقديم المساندة للعاملين  ،وال ربوية في المدرسة
 الهدف العام للوظيفة

 الواجبات:

  .للمل وحفظها وفق التعليمات المنظمة  ها،وملفاتتنظيم سجلات المدرسة  .5

 .في المدرسة استلام وحفظ المواد والتجهييات والكت  في الأماك  الم صصة للمل  .0

 .الدراس ينهاية العام في واستلامها  ،العاملين في المدرسة العهد لجميعتعجيل وتسليم  .0

 .استقبال المراجعين والزوار وتعجيل بياناتهم عند دخولهم المدرسة .1

 .الحاسولميفي نظام نور  وإدخالها ،الطلا  في المدرسة حضور وت خر وغيا القيام ب خلم  .1

 .الحصم والفعح و ينالإشراف على الطلا  أثناء الدخول للفصول  .6

 .سمدارس البنات  التقيد بالمناو ة اليومية .1

 وإنهاء جميع الم اطبات والإجراءات. ا،استلام وتجهيي ملفات الطلا  المستجدي  والمنقولين م  المدرسة وإلهه .5

 إتجهيي البيانات المتعلقة بالخريجين و  ،ث بيانات الطلا  في برنامج نور إدخال وتحدي .2
ً
 .لك رونيا

بعااااااد  لتقااااااديمها للجهااااااة الم تصااااااة ؛للطاااااالا  التعريفيااااااة نمااااااا   الإحااااااالات الطبيااااااة وشااااااهادات الانتماااااااء سالشااااااهادات تعب ااااااة  .52

  .المدرسةاعتمادها م  قائد 

 .تقديم الخدمات المكتبية والإدارية في المدرسة .55

 .المدرسةإجراء الجرد الدور  والسنو  لعهدة  .50

 .القيام ب   مهام يكلف مها م  المسثول المباشر في مجال اختصاص  .50

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

 جميع مبسولمي المدرسة. 

 الخارجية:

 لا يوجد. 

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 :المعارف

 .المعرفة التامة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمل  .5

 .الإداريةالمعرفة التامة بالأعمال  .0

  العمل.المعرفة بالنما   والأدوات الخاصة بطبيعة  .0

 .هاوتصبيف المعرفة بالفهرسة وتنظيم الوثائق .1

 :المهارات والقدرات

 ها.واست راج البيانات والمعلومات إدخالالسرعة في  .5
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 المسمى الوظيفي .إدار  مساعد 

  والتبسيق.المتابعة  .0

  الآخري .الاتصال الفعال والتعامل مع  .0

  العمل.است دام الحاسو  وتطبيقات  في مجال  .1

 السمات الشخصية:

  الوظيفية.التمتع ب خلاقيات  .5

  الفريق.العمل بروح  .0

 .الاح رام والتقدير .0
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 المسمى الوظيفي  .حارس

 المسؤول المباشر .مدرسة وكيل/قائد

 المرؤوسون  .لا يوجد

 للوظيفة الهدف العام .وممتلكات  المدرسةالحفاظ على مبنى 

 الواجبات:

 .آخر موظف وانصراف  مع  ،وإغلاق المدرسةبا  وفتح  ،يقوم بمباشرة عمل  قبل حضور مبسولمي المدرسة .5

 .وي يح وماالقيام بحراسة المبنى  .0

 .أثناء الدوام إلا ب  ن رس ي اعدم السماح لأ   خم بدخول المدرسة أو الخرو  مته .0

 .عند حدوو أ  طارئ وفق الآلية المعتمدة والجهات الم تصة المدرسةإبلاف إدارة  .1

 .بعد اندهاء الدوام والمكيفات والمراوح ومحابس المياب والنوافلم وإطفاء الأنوارالت كد م  إغلاق الأبوا   .1

 .موافقة إدارة المدرسة لا بعدإفتح مبنى المدرسة خار  أوقات الدوام الرس ي عدم  .6

 .المباشر في مجال اختصاص القيام ب   مهام يكلف مها م  المسثول  .1

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

 .قائد المدرسة .5

 الخارجية:

 .التعليم والسلامة ب دارةع  الأم   المسثولةالجهات  .5

 .الجهات الحكومية حس  الحاجة .0

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 :المعارف

 المعرفة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمل . .5

 :المهارات والقدرات

 التعامل مع الآخري .و  مهارة في الاتصال .5

 الال يام بالتعليمات.و  القدرة على استيعا  التوجههات .0

 الدقة في العمل. .0

 .الإنجازسرعة  .1

 السمات الشخصية:

 التمتع ب خلاقيات الوظيفة. .5

 .التقديرو  الاح رام .0

 .حس  المظهر .0
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 المسمى الوظيفي  .مست دم

 المباشرالمسؤول  .مدرسة /وكيلقائد 

 المرؤوسون  .لا يوجد

 الهدف العام للوظيفة  .وتقديم الخدمات العامة المدرسةالحفاظ على نظافة 

 الواجبات:

 الداخلية والنوافلم والأنوار والمكيفات والمراوح ومحابس المياب.  وإقفال الأبوا فتح  .5

 المياب.ودورات  اومرافقه امتابعة أعمال النظافة في الفصول وأفنية المدرسة وممراته .0

 تجهيي وتقديم أعمال الضيافة لإدارة المدرسة.  .0

  والتعليمية.القيام بنقل المعاملات والأوراق داخل المدرسة لتسهيل عمل كل م  الهيئتين الإدارية  .1

  الدوام.في نهاية وقط  االت كد م  خلو المدرسة م  مبسو هه .1

 .جال اختصاص القيام ب   مهام يكلف مها م  المسثول المباشر في م .6

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

  المدرسة و مبسو. 

 الخارجية:

 لا يوجد. 

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 :المعارف

 المعرفة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمل . .5

 :المهارات والقدرات

 التعامل مع الآخري .و  الفعال الاتصال .5

 بالتعليمات.الال يام و  القدرة على استيعا  التوجههات .0

 الدقة في العمل. .0

 .الإنجازسرعة  .1

 السمات الشخصية:

 التمتع ب خلاقيات الوظيفة. .5

 .التقديرو  الاح رام .0

 .حس  المظهر .0
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 حملات التوعية ومحو الأمية
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 :نبلمة تعريفية
جاهاااادة للوصااااول إلااااى الأميااااين فااااي أ م  ،تسااااعى وزارة التعلاااايم ممثلااااة فااااي الإدارة العامااااة لتعلاااايم الكبااااار

 .ل تنمياة المجتماع ما  ناواح متعاددةحملات محو الأمياة وسايلة ما  وساائتعد و  .المملكةموقع داخل 

 لوجود شريحة م  المجتمع تعيش في أماك  نائية ولا يمك  فاتح فصاول دراساية دائماة لهام
ً
 ؛ونظرا

 لمااااا ورد فااااي نظااااافاااا ن الااااوزارة 
ً
م تعلاااايم الكبااااار الصااااادر بالمرسااااوم الملكااااي تحقااااق هاااالمب الأهااااداف تنفياااالما

إقامااة "علااى المااادة السادساة  ماا فقارة س   ال طهاا، حيااث نصاا 2/6/5020وتاااريخ  00م/الكاريم رقاام 

فصاول منتظمااة سكمنااطق ساك  الباادو  إقاماةحمالات انتقائياة مركازة فااي الأمااك  التاي لا يسااهل فههاا 

ما   ةكماا تقادم مجموعا "،الرحل، والمناطق النائياة  و لا  خالال مادة مناسابة لتحقياق محاو الأمياة

وزارة الشااااثون  :، وهااايت بالتبسااايق ماااع الاااوزارات الم تصاااةالخااادمات للمساااتفيدي  مااا  تلااا  الحمااالا 

التنمية و  وزارة العملو  ،الزراعةو المياب و  وزارة البي ةو  ،وزارة الصحةو  ،الإسلامية والأوقاف والإرشاد

 .ولمعض مثسسات المجتمع المدني ،علاموزارة الثقافة والإ و  ،الاجتماعية
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 :حملات التوعية ومحو الأمية تشكيل فريق

 لاحظاتالم عدد الوظائف الوظيفة

 مدير عام /مدير إدارة التعليم  5 مشرف عام

 البنينيكلف م   5 *منسق حملات التوعية للبنات

 مدير إدارة / قسم تعليم الكبار 5 مدير تنفيذي

 اا 5 مساعد مدير تنفيذي

 مشرف نشاط

 (بنين)
 ااااااااااا 5

 حصة بالأسبوع02لا يتجاوز  حس  عدد المراكز ن و معلم

 اااااااااااا 5 محاسب

 ب عمال السكرتارية أحدهمايقوم  0 داري إمساعد 

 سائق

 محرم للسائق )بنات(
 اااااا 1

 خاص بمدارس البنات 5 حارس

 .والإسنادلسهولة التواصل وتقديم الدعم  ؛مبسق حملات التوعية للبنات فق *ي صم 
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 وصف المهام:

 
 :المشر ف العام :المسمى الوظيفي

 الواجبات:

  ومتابعدها الحملةالإشراف على. 

 .الإشراف المباشر على سير العمل وفق الخطة والتعاميم المنظمة 

 .التبسيق مع القطاعات والجهات الحكومية ومثسسات المجتمع المدني 

  الصرف حس  الأوج  والتعليمات المنظمة. الإشراف على استلام الم صصات المالية و 
 

  :المدير التنفيذي للحملة :المسمى الوظيفي

 الواجبات:

  اليوم الأول.توجي  المشاركين بالحملة وتوز ع الأعمال علههم بشكل واضح وعادل منلم 

   ل .الإشراف على ت مين جميع احتياجات الحملة قبل بدايدها م  أثاو ومستلزمات مكتبية وغير  

 .إعداد الخطة الدراسية لعموم مراكز الحملة و رامج العمل لهم م  خلال التبسيق مع المعلمين 

  ناااامج الياااومي الزمناااي ومتابعاااة ساااير البر  المعلماااين،إعاااداد الجااادول الدراسااا ي الأسااابوعي ومتابعاااة تحضاااير

 للمعلمين.

 .الت طي  والتنفيلم للبرامج والفعاليات المبتكرة التي تتطلبها طبيعة الحملة 

  للمل .إعداد التقرير التهائي للحملة حس  ما هو مبين في النمو   المعد 

 ملاحق التقرير التهائي للحملة. أحدوتكون  ،إعداد تقارير الأداء لكل مشار  في الحملة 

 المشاركة.بيانات للدارسين الراغبين في  إعداد 

  للمعلمين.الإشراف والمشاركة في البرنامج التدريلاي 

  في حالة تنفيلم حملات مماثلة في الإدارة التعليمية. البنات  سقطاعالتبسيق والتواصل مع 

  القيام ب   أعمال أخر  تسند إلي. 

 

 

  :مساعد المدير التنفيذي :المسمى الوظيفي

 الواجبات:

  وتوثيقها.الإشراف على الأعمال الإدارية 

 .تنفيلم خطة توز ع المهام والأعمال على المكلفين 

 .تجهيي العجلات والوسائل ومستلزمات الحملة 

 .الإشراف على توز ع البشرات على المساجد والمدارس الموجودة في مكان إقامة الحملة وفروعها 
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  المثقف الصحي بما و إعداد جدول الزيارات لكل م  الدعاة والأطباء والبيطريين والباحث الاجتماعي

 ي دم أماك  وفروع الحملة.

 .الإشراف على تنفيلم الخطة اليومية 

 .القيام بزيارات للفروع ومتابعة العمل 

 .العمل على تجهيي اللوحات الإرشادية 

 لات حس  الخطة.إعداد التقارير الأسبوعية ع  سير الحم 

 .متابعة التغطية الإعلامية والت طي  لها على مدار أيام الحملة 

 .متابعة ت مين المستلزمات والمتطلبات للحملة 

  للمعلمين.المشاركة في البرنامج التدريلاي 

 .التبسيق مع أعضاء فريق العمل لمتابعة وتقويم البرامج والخط  المنفلمة 

  مية المشاركة.التبسيق مع ممثلي القطاعات الحكو 

 .متابعة الحضور والغيا  للعاملين بمراكز الحملة 

    المعدة.رصد البيانات والإحصائيات والفعاليات وفق النما 

 الدراساية  ويراعاي ت فايض جدولا  الدراسا ي سوفاق الخطاة  ، دارة المركاز الفرعايتكليف أحد المعلمين با

 ف كثر. معلمين اثنينحالة وجود  يف

  المركز الفرعي.في فتح ملفات للخطابات الواردة والصادرة ب حد المعلمينأتكليف 

 . القيام ب   أعمال أخر  تسند إلي 

 

  :معلم الحملة :المسمى الوظيفي

 الواجبات:

  وتوز ااااااع المقاااااارر الدراساااااا ي علااااااى الماااااادة  المرسااااااومة،التحضااااااير اليااااااومي للاااااادروس وفااااااق الخطااااااة التعليميااااااة

 وتوفير وسائل الإيضاح والمراجع الخاصة ب . ،المحددة

  للدارسين.مراعاة الخصائم النفسية والجسدية والاجتماعية   

 .إعداد سجل ب سماء الدارسين وأعمارهم وجبسياتهم 

  .وضع لوحات إرشادية داخل المركز 

  للمدير التنفيلم . ويرفعإعداد تقرير في نهاية الحملة 

  والفعاليات المصاحبة وفق الخطة المعدة للمل  م  إدارة الحملة.البرامج المشاركة في تنفيلم 

  القيام ب   أعمال أخر  تسند إلي. 
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 :رائد النشاط: المسمى الوظيفي

 الواجبات:

  لعمل إعداد خطة زمنية. 

 للدارسين نشر الوعي الثقافي والصحي والاجتماعي. 

 البشاااطات المعااززة لااروح الانتماااء والااولاء والتكاماال الاجتماااعي بااين أبناااء المجتمااع فااي المنطقااة أو  إقامااة

 المحافظة.

 لتعزيز عملية التعليم والتعلم. والمسابقات والفعالياتالبرامج  إقامة 

 .تقديم الحوافز المشجعة للملتحقين 

 ة.التبسيق مع المعلمين وتحديد بعض المهام الإشرافية التنفيلمي 

 وتقاااااديم نمااااا   مااااا  مشااااااركات الدارساااااين أو  ،المشاااااركة فاااااي المناسااااابات الافتتاحيااااة والختامياااااة للحملاااااة

 أبنائهم.
 

 :البنات حملات منسق: الوظيفي المسمى

 الواجبات:

   والمتطلبات.وتهي ة الاحتياجات  ،والمراكز الفرعية لحملة البناتإعداد وتجهيي المقر الرئيس ي 

  وتوز ع نشرات على السكان. ،وضع اللوحات الدعائية للحملة في الشوارع وعلى المقرات 

 الصيفية. تلدعم الملتحقات بالحملا  ؛التواصل مع الجمعيات الخيرية ومثسسات المجتمع المدني   

  المدير التنفيلم  للحملة إلىتسليم الم صم المالي متابعة  . 

 المعوقاتلحملة م  أجل تسهيل العمل ومعالجة التوصل المستمر مع المدير التنفيلم  ل. 

 ليكون العمل تكاملي الإجراءات التعاون والتبسيق مع المدير التنفيلم  للحملة لتوحيد 
ً
 .للحملة ا

  متابعة السائقين ومتابعة صيانة السيارات لنقل المعلمات والدارسات وتغيير السائقين في حاال عادم

 الال يام.

 

 :محاسب الوظيفي: المسمى

 الواجبات:
 

   بند  مصروفات كلوضع آلية الصرف لكل بند م  البنود المحددة، ويفتح لكل متها ملف يوضح في

 وفق التعليمات. 

 صرف المستحقات المالية  
ً
 .للحملة لبنود التشغيليةل وفقا

  إجراءاتها.متابعة تسديد السلف وإنهاء 
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 :إداري مساعد : الوظيفي المسمى

 الواجبات:

  الإدارية.القيام ب عمال السكرتارية والاتصالات 

  وتبسيقها.الأعمال الإدارية وحفظها بالقيام 

 الآلي.الحاس  ب البيانات والمعلومات إدخال 

  للحملة. دتحرير المكاتبات الصادرة واستلام ما ير   

  وتجهييها.إعداد الملفات 

 ومراجعااااة القطاعااااات داخاااال الإدارة والقطاعااااات الأخاااار   ،اسااااتلام البيانااااات والإحصاااااءات ماااا  المراكااااز

  ات العلاقة.

 في مجال اختصاص  إلي  م  أعضاء الهي ة الإشرافية لإنجاز ما يوك. 

 

  :سائق :المسمى الوظيفي

 الواجبات:

 

  الحملة.نقل الدارسين م  منازلهم إلى مراكز 

 المواد والاحتياجات التي تتطلبها مراكز الحملة. نقل وتوصيل 

 .نقل الزائري  م  مسثولين ومشرفين ورجال إعلام للتغطية الإعلامية 

  القيام ب   أعمال أخر  تسند إلي. 
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 الحي المتعلم
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 : الأهداف
 توسيع مفهوم تعليم الكبار م  محو الأمية إلى التعلم مد  الحياة. .8

المشاركة في إعداد الأفراد وخاصة البساء الأقل  خلالم   ؛خط  التنميةفي  برامج تعليم الكبار استثمار  .2

 في التعليم 
ً
 إحد  القو  القادرة على المساهمة في تنمية المجتمع. بوصفهم حظا

  المجتمعية.نشر ثقافة العمل التطوعي بين أفراد المجتمع وتفعيل دور المشاركة  .4

وإكسامهم  ،والاجتماعي والاقتصاد تمكين الشبا  م  التهوض بمستواهم الثقافي والصحي في  الإسهام .3

  العمل.لسوق  همالمهارات التي تثهل

 .الاهتمام برعاية الأمومة والطفولة المبكرة م  خلال البرامج التدريبية والتوعوية .5

 في حالة رغبدها وحاجدها  ،ت هيل المرأة لسوق العمل .6
ً
وتزويدها بالمهارات اللازمة للوصول إلى اكتفائها اقتصاديا

   ل .إلى 

إثراء ثقافة العمل لد  المرأة التي تتضم  قيم الحرص على العمل وعلى مكان العمل بما في  م  معدات   .7

 وقيم.وأجهزة وأدوات 

 معايير اختيار موقع الحي المتعلم:
 المناسبة.والكثافة السكانية العالية وتوفر الخدمات  لأفرادب،يتسم الحي بان فاض المستو  المعيش ي  .5

 والاجتماعية.حاجة الحي للتوعية الديبية والصحية والبيئية  .0

 .لتحقيق استدامة التنميةلتنمية الحي   يستمر في الموقع نفس بل ،آخرلا ينقل الحي المتعلم إلى موقع  .0

 المبنى:الشروط التي يج  توافرها في  .1

  
ً
 اللازمة.يحو  المرافق والتجهييات و يكون المبنى مناسبا

   الطوارئ.ضرورة توفر شروط الأم  والسلامة والفاعلية لأجهزة الإنلمار وطفايات الحريق وم ار 

  الإمكان.يقام برنامج الحي المتعلم في مبان مستقلة ت صم للحي المتعلم قدر  

  لتقديم 
ً
في حالة عدم توفر مبان مستقلة يتم اختيار عدد م  المدارس في الحي الواحد، لتكون مقرا

 لتغطي الحي 
ً
  ب كمل .برامج الحي المتعلم بحيث توزع جغرافيا

 .يراعى عند اختيار المدارس مناسبة تجهييات المدرسة وتوفر قاعات التدري  والورش المجهزة .1

 .وليةالأ توفير صندوق للإسعافات  .6

  و  الاحتياجات الخاصة.مراعاة متطلبات  .1

 :الأحياءالقبول في مراكز 
 ."مجتمع بلا أمية"الأميين والأميات م  قاطني الحي الراغبين في الالتحاق ببرنامج يقبل  .5

سنة الراغبون في تطوير المهارات الشخصية والحياتية   02- 51في الف ات العمرية س والإناويقبل اللمكور  .0

 التعليمية.والتعليمية بجميع المثهلات 
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الحاصلات على مثهل الشهادة الابتدائية أو المتوسطة أو    سنة02-51سفي الف ات العمرية م   الإناوتقبل  .0

الاقتصاد  بافتتاح الثانوية الراغبات في اكتسا  وتطوير مهارات مهنية تساعده  على رفع مستواه  

 صغيرة.مشار ع منيلية 

 الساعات.  إجمالي%  م  02تجاوزت نسبة الغيا  في البرنامج التدريلاي س إ الا يتم منح المتدر  شهادة  .1

  :البرامجاختيار معايير 
  الحي.الحصول على موافقة الجهات  ات الاختصاص في البرامج التي تعد م  قبل إدارة  .5

  المتعلم.ق ر ية ورسالة الحي يحقت .0

والمتقاعدي   و  الخبرات والت هيل المناس  في  والمتطوعين المثهلين لاستفادة م  المثسسات المجتمعيةا .0

  مجتمعية.مجال تنفيلم البرامج كشراكة 

 سوق العمل في المنطقة /المحافظة.  الحي واحتياجاترغبات وحاجات المستفيدي  في  تحقق .1

  بالنفع.فيما يعود على الأسرة  لفرافأوقات ا استثمار  .1

في  المنفلمة للإناوم  إجمالي البرامج   %62نسبة سالبرامج التدريبية المهنية التي تثهل لسوق العمل  تشكل .6

م  إجمالي البرامج   %02 بسبة سو  ،البرامج للجوان  التعليمية م   %52س نسبة وي صم ،الحي المتعلم

 %  للبرامج التوعوية.52، و بسبة سلتنمية المهارات الشخصية والحياتية

المهارات الأساسية بتقديم برامج وأنشطة للتدري  المهني تطوير على   02-51سفي الف ة العمرية  الإناو تدري  .1

 والحرفي. 

وتوعيدهم توعية شاملة في كل  ،رفع المستو  الثقافي والصحي والأمني والاجتماعي لأفراد المجتمع المساهمة في .5

  حياتهم.نواحي 

م  المهارات الحياتية التي تمكن  م  النجاح في التعامل والتكيف مع مواقف  المتدر  مجموعةإكسا   .2

 في الأسرة 
ً
 فعالا

ً
  والمجتمع.الحياة الم تلفة ليكون عنصرا

  البرامج: يير عقدمعا
 المسائية. الف رة في المتعلم الحي في العمل يتم -5

 العام. مدار على التدري  يكون  -0

 متدر   01سو ،بالبسبة للبرامج المهنية   متدر ين/متدر ات ف كثر52عدد س البرنامج إ ا توفر يعقد -0
ً
/متدر ة ا

 .للبرامج العامة

 متدر   51ستفتتح أكثر م  شعبة للبرنامج الواحد إ ا تجاوز العدد  -1
ً
 /متدر ة.ا

 .ابومستو  حس  نوع البرنامج ثمانية أشهر إلى  شهر ت راوح مدة البرامج المهنية م    -1

 .حس  نوع البرنامج والبرامج التوعوية والتعليمية تحدد مدة برامج المهارات الحياتية -6
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 برامج الحي المتعلم:
 

 

 

 

 يلي:وتشمل ما  ،أ. برامج تعليمية

 تعزيز مهارات القراءة والكتابة:  .1

  .الأمية إلىعقد دورات مت صصة لتعزيز مهارات القراءة والكتابة لمنع الارتداد 

 :الإنجليزيةتدريس اللغة  .2

 وتكون على مستويات إ ا وجدت الحاجة لها. الإنجليييةعقد دورات تدريبية لتعليم اللغة 

  الحياتية:برامج المهارات . ب

ب كساااا  المتااادر / المتدر اااة مجموعاااة مااا  المهاااارات الحياتياااة التاااي تمكنااا  مااا  النجااااح فاااي التعامااال  ىبااارامج تعنااا

  إلى:وتهدف ، والتكيف مع مواقف الحياة الم تلفة

  في التعليم م  التهوض بقدراتهم 
ً
  ومهاراتهم.تمكين الأفراد الأقل حظا

  كتهم م  ات ا  القرارات المناسبةعلى حل المشكلات الحياتية التي تواجههم وتمتنمية قدرة الأفراد  . 

  الفراف.الوقط وحس  استغلال أوقات  مهارة إدارةإكسامهم  

  واكتساا  العلاقاات الإنساانية والخلاق  ،تنمية قدراتهم على التفاعل الإيجاالمي والتواصال ماع الآخاري

   الفاضل.الإسلامي 

  اللمات.وتقدير تعزيز الثقة بالنفس  

 –مهارات التعامل مع الضغوط  –إدارة الوقط  –حل المشكلات  –مع الآخري   سالتعامل مثال:

 .لخ إ... .–مهارات التفكير الناقد  -مهارات التفاوض 
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  مهنية:ج. برامج 

 ة للوصول إلى وتزويدها بالمهارات اللازم ،هلمب البرامج بت هيل المرأة لسوق العمل ىتعن 
ً
، اكتفائها اقتصاديا

كما تعنى هلمب البرامج ب ثراء ثقافة العمل لد  المرأة التي تتضم  قيم الحرص على العمل وعلى مكان العمل 

كما تهدف إلى استغلال أوقات الفراف واستثمارب فيما يعود على  وقيم،بما في  م  معدات وأجهزة وأدوات 

  تعليم.لمستفيدات في كل إدارة وتحدد هلمب البرامج حس  حاجة ا بالنفع،الأسرة 

 صناعة الأغلمية،و   ،لخإ.. .التسويقو  المواقع،تصميم و  البرمجة،الحاس  في  ساست دام مثال:

 الشعر،ال ييين وتصفيف و  والبسيج،السدو والخوص والغزل  :يدوية مثلالالحرف و 

صناعة و  البوفههات، إعدادو الأزياء، تصميم و  المناسبات، إدارةو التشكيلي، الف  و ، التجميلو 

 .لخ إ ...صناعة العطور،و الحلي والمجوهرات،  تصميمو الفوتوغرافي، التصوير و  الحلويات،

 

 

  توعوية:د. برامج 

تهدف إلى رفع المستو  الديني والثقافي والصحي والأمني والاجتماعي لأفراد المجتمع وتوعيدهم توعية شاملة    

 التالية:جالات ، وتشمل المفي كل نواحي حياتهم

        .توعية ديبية -

        .توعية صحية -

  .توعية اجتماعية -

  .توعية اسدهلاكية -

       .توعية أسرية -

          .توعية بيئية -

     .توعية أمنية -

 .الأمومة والطفولة -

 

 ...الاسدهلاكية،العادات و المزمنة،  الأمراضو الأمومة والطفولة، و صحة الأسرة، و الأولية،  الإسعافاتس مثال:

 . خلإ
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 التشكيلات الوظيفية:

 
 عدد الوظائف الوظيفة

 8 المتعلم* الحي قائد

 مدرب لكل برنامج **مدرب 

 حسب البرامج التعليمية **معلم

 2 ***مساعد إداري  

 8 ***مستخدم

 8 ***حارس
 السل  الوظيفي.م  مبسولمي وزارة التعليم أو م  خار   الحيمركز * يجوز تكليف قائد 

 البرنامج.خارجها حس  نوعية  م  أو التعليم وزارة م  داخل /المعلم* * يجوز تكليف المدر 

*** يجوز تكليف المساعد الإدار  والمست دم والحارس للقيام بمهامهم في مراكز الحي ومنحهم مكافآت خار  أوقات العمل 

 الرس ي حس  التعليمات المعتمدة. 

 

  الحي: زمرك قائد

 :الواجبات

 البرنامج. فهها سينفلم التي الأحياء في والفرعية ةالرئيس المقرات تحديد .5

والرفع مها  ،برامج النوعيةالخطة التشغيلية الخاصة بالحي والبرنامج الزمني للأنشطة وال إعداد .0

 / قسم تعليم الكبار.لإدارة

  التشغيلية. الخطة في الواردة للبرامج الم صصة المييانية توز ع .0

تسهم في تلبية احتياجات سوق  التي التدريبية البرامج م  الاحتياجات تحديدحصر وتحليل و  .1

 العمل.

 بالتبسيق مع المدر ين. ،البرنامج الزمني الخاص بالدورات إعداد .1

المهني التبسيق مع مراكز التدري  الخيرية والتجارية والمثسسة العامة للتدري  المهني للتعليم  .6

 الحي.برامج خاصة لسكان  لتنظيم الأخر   والجهات

 جهات مع بالتبسيق المتعلم الحي برنامج في ستنفلم التي للبرنامج التدريبية الحقائ  توفير .1

  الاختصاص.

  للمتدر ات. التوظيف فرص وتوفير البرنامج بدعم للمساهمة مجتمعية شراكاتإقامة  .5

 .الكبار تعليم قسم/  لإدارة امه والرفع ،البرامج نوعية حس  المدر ات/ المدر ين اختيار .2

 .لاستقطا  المستفيدي  لكل برنامج وتسويقية إعلامية حملات إعداد .52

 .للمصادقة علهها م  جهات الاختصاص ؛الرفع بشهادات المتدر ين لإدارة تعليم الكبار .55
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  الحي.على تجهيي وتنظيم وتهي ة مرافق وتجهييات مقر  الإشراف .50

 للمتدر ين/ المتدر ات.الإشراف على عمليات القبول  .50

 أشهر  0بعد مض ي  و ل  ،العملسوق  ودخوله  ،على متدر ات البرامج المهنية التدري  أثرمتابعة  .51

 .م  تاريخ اندهاء البرنامج التدريلاي ورفع تقرير بلمل 

  والبازارات.متابعة تنفيلم المعارض  .51

  المتدر ين. وجود أثناءحفظ النظام  .56

  إعداد .51
ً
استبانات  –كشف حضور  – الإعلانات – البرنامج سحقيبةملف البرامج التدريبية متضمنا

  التهائي .التعزيز  –المتدر ين 

 بالتوصيات. والعمل الآراء استطلاع خلال م  المستفيدي  رضا لىإ التعرف .55

 

 :المساعد الإداري 

 الواجبات:

  للمل . المنظمة التعليمات وفق وحفظها الحي وملفات سجلات تنظيم .5

 . للمل  الم صصة الأماك  في والحقائ  والتجهييات المواد وحفظ استلام .0

 متها.بعد الاندهاء  واستلامها الحي في العاملين لجميع العهد وتسليم تعجيل .0

 .الحي المتعلم دخولهم عند بياناتهم وتعجيل والزوار المراجعين استقبال .1

 للنما   المعتمدة تعجيل المتدر ين .1
ً
 بيانات كل برنامج.  وإعداد وفقا

 تعجيل المعلومات والبيانات الخاصة بالمركز  .6
ً
 .إلك رونيا

  والغيا .بيانات الحضور تقارير توضح  إعداد .1

  المركز.لقائد وجمعها وتسليمها  ،توز ع استبانات تقييم البرامج على المتدر ين .5

التدري  والتطوير ومجالات إعداد قاعدة بيانات بالجهات والمراكز الاستشارية المت صصة في  .2

 اختصاصها.

 بالمتدر ين.إصدار البطاقات التعريفية الخاصة  .52

 متابعة انتظام المدر ين والمتدر ين. .55

 لهم.متابعة احتياجات المتدر ين والرعاية الاجتماعية  .50

 تجهيي الكشوفات الخاصة بالمكافآت للمدر ين. .50

 للخريجين.وضع سجل خاص  .51

 .ورفعها لقائد المركز شهادات الخبرة للمدر ين تجهيي  .51

 ورفعها لقائد المركز. بالمتدر ين الشهادات الخاصة تجهيي .56

 

 :عامل خدمات
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 الواجبات:

 فتح وإقفال الأبوا  الداخلية والنوافلم والأنوار والمكيفات والمراوح ومحابس المياب. .5

 وممراتها ومرافقها ودورات المياب.متابعة أعمال النظافة في قاعات التدري  وأفنية المدرسة  .0

 تجهيي وتقديم أعمال الضيافة لإدارة المركز. .0

القياااااااام بنقااااااال المعااااااااملات والأوراق داخااااااال المدرساااااااة لتساااااااهيل عمااااااال كااااااال مااااااا  الهيئتاااااااين الإدارياااااااة  .1

 والتدريبية.

 ام.الدو   خلو المدرسة في نهاية وقط الت كد م .1

 .في مجال اختصاصهاالقيام ب   مهام تكلف مها م  المسثولة المباشرة  .6

 

 :الحارس

 الواجبات:

 وي .يحالقيام بحراسة المبنى وما  .5

وام إلا ب  ن رس ي. .0  عدم السماح لأ   خم بدخول المركز بعد اندهاء الدَّ

 المعتمدة.إبلاف الجهات الم تصة داخل الوزارة وخارجها عند حدوو أ  طارئ وفق الآلية  .0

ال النظافة والصيانة بغير أوقات الدراسة أثناء القيام  .1  بعملهم.متابعة عمَّ

الت كد م  إغالاق الأباوا  والنوافالم وإطفااء الأناوار والمكيفاات والماراوح ومحاابس الميااب بعاد اندهااء  .1

 الدوام.

وام الرَّسا ي إلا فاي ظا .6 ا روف خاصاة تقادرهعدم السماح بدخول رجال إلى مراكز البنات أثنااء الادَّ

 .الجهات المسثولة

 القيام ب   مهام يكلف مها م  المسثول المباشر في مجال اختصاص . .1
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 :مجلس الحي 
بما يحقق تقديم خدمات تعليمية وتدريبية وتوعوية م  قبل  اوتعزيزه ،تنمية العلاقة بين الحي والمجتمع

الرفع م  وقادري  على  منتجينالأمية، مواطنين متحرري  م   الحي لإعدادلسكان  ؛كوادر بشرية متميية

 ين لما يدور حولهم.مستواهم الاقتصاد  وواع

 

 تشكيل مجلس الحي:

 .المتعلم الحيقائد  .5

 .م  المدر ين 0عدد  .0

 .المساعد الإدار   .0

 مهام المجلس:

 .الخطة السنوية للحي ومتابعة تنفيلمها اعتماد .5

 .البرامجاعتماد البرامج التدريبية م  واقع حصر احتيا  الحي م   .0

 ./ قسم تعليم الكبارتقدير المييانية السنوية للحي ورفعها لإدارة  .0

 التبرعات. أوم  خلال الشراء  لخ إ ...،حقائ  تجهييات، سمواد،الحي  ت مين احتياجاتمتابعة  .1

بالتبسيق مع الجهات  ات  لى احتياجات سكان الحي التنموية والعمل على تحقيقهاإالتعرف  .1

 الاختصاص.

 الاحتيا .على اللجان حس   وحفظها، وتوز عهااستلام التبرعات العيبية الواردة للحي وتعجيلها  .6

 والمثسسات.استقبال العروض م  الشركات  .1

 الحي.التواصل مع وسائل الإعلام وتزويدهم بفعاليات  .5

 .ومناشط بالحي  للتعريفتنظيم البرامج الإعلامية  .2

 الحي.إصدار البشرة الشهرية لأخبار  .52

 الاختصاص.جهة حصر المصاريف المالية للحي ورفع فواتيرها إلى  .55

 الكبار.العامة لتعليم  للإدارةرفع التقرير الختامي السنو  لإدارة تعليم الكبار التي تتولى رفع   .50

 متضمن ،لبرنامجا اختتام م  أشهر ثلاثة بعد التدري  أثر قياس .50
ً
 العمل سوق  في ان رط  اللاتي عددا

إدارة/  إلى بش نها اللازمة التقارير ورفع ،بالتوظيف العمل بسوق  التحق أو  ،خاصة بمشار ع سواء

  .الكبار قسم تعليم

 بالتوصيات. والعمل الآراء ستطلاعخلال ا م  المستفيدي  رضا قياس .51
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احماااد الاااازي  صاااغيرون: الحقيبااااة التدريبيااااة للبرناااامج التاااادريلاي العرلمااااي لمحاااو أميااااة الكبااااار  .5

 الكبار في إطار التعليم المستمر مد  الحياة ، منظمة السودان للتعلم المفتوحستعليم 

ه :  الاااااادليل التنظي ااااااي لتعلاااااايم 5106/5101الإدارة العامااااااة للتعلاااااايم بمحافظااااااة جاااااادة س .0

 .الكبار  سبنين ، الإصدار الأول 

ه :  الدليل التنظي ي لمراكز تعليم 5106/5101الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة س .0

 .الكبار  بنات، الإصدار الأول 

 : تطاااااوير تعلاااايم الكباااااار فاااااي الاااااوط   0255المااااثتمر السااااانو  التاساااااع لمركااااز تعلااااايم الكباااااار س  .1

 .العرلمي، جامعة عين شمس، القاهرة

 : إدارة تعلاااااايم الكبااااااار فااااااي الااااااوط  0222المااااااثتمر الساااااانو  السااااااابع لمركااااااز تعلاااااايم الكبااااااار س  .1

 .العرلمي، جامعة عين شمس، القاهرة

 : تعلاايم الكبااار والتنميااة المسااتدامة 0250ر الساانو  العاشاار لمركااز تعلاايم الكبااار س المااثتم .6

 .في الوط  العرلمي، جامعة عين شمس، القاهرة

أمنة البدر  و آسيا احمد: الحقيبة التدريبية للبرنامج التدريلاي العرلمي لمحو أمية الكبار  .1

 .السودان للتعلم المفتوحسالت طي  في مجال محو الأمية وتعليم الكبار   ، منظمة 

أمناااااااة أحماااااااد رحماااااااة: الحقيباااااااة التدريبياااااااة للبرناااااااامج التااااااادريلاي العرلماااااااي لمحاااااااو أمياااااااة الكباااااااار  .5

سالبحاااوو والدراساااات فاااي مجاااال محاااو الامياااة وتعلااايم الكباااار  . منظماااة الساااودان للاااتعلم 

 .المفتوح

بااااااار جعفااااار موساااااا ى حياااااادر: الحقيبااااااة التدريبيااااااة للبرنااااااامج التاااااادريلاي العرلمااااااي لمحااااااو أميااااااة الك .2

ساسااااات دام تقنيااااااات التعلاااااايم وأجهااااازة الاتصااااااال فااااااي تعلااااايم الكبااااااار  ، منظمااااااة السااااااودان 

 .للتعلم المفتوح

جميلااة ناااور الااادائم الجميعاااالمي: الحقيباااة التدريبياااة للبرناااامج التااادريلاي العرلماااي لمحاااو أمياااة  .52

 الكبار ستنظيم العمل مع المجتمع والمشاركة الأهلية   ، منظمة السودان للتعلم المفتوح

 .مد  الصباف: تعليم الكبار ، مهارات واسالي ، حقيبة للمتدر ح .55

علي يوسف علي: الحقيبة التدريبية للبرنامج التدريلاي العرلمي لمحو أمية الكبار سالتعلايم  .50

 للجميع  ، منظمة السودان للتعلم المفتوح
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التعلااااااااااااايم،  فاااااااااااااي الجاااااااااااااودة نظاااااااااااااام م : اساااااااااااا راتيجية0221 -هاااااااااااااا 5105س ناااااااااااااايف بااااااااااااا  محساااااااااااا  .50
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،www.moe.gov.bh/teachercc/pdf/book6.pdf 

محمااد أدهاام علااي: الحقيبااة التدريبيااة للبرنااامج التاادريلاي العرلمااي لمحااو أميااة الكبااار سإدارة  .51

 .وتنظيم تعليم الكبار  ، منظمة السودان للتعلم المفتوح

العرلمي لمحو أمية الكبار ستصميم  محمد زايد بركة: الحقيبة التدريبية للبرنامج التدريلاي .51

 المناهج وانتا  المواد التعليمية   ، منظمة السودان للتعلم المفتوح

مكتا  اليونساكو الاقلي اي لل ربيااة فاي الادول العر ياة: دلياال ميسار  تعلام الكباار والااتعلم  .56

 .غير النظامي، بيروت

المملكااااااة العر يااااااة  ه : نظااااااام تعلاااااايم الكبااااااار ومحااااااو الأميااااااة فااااااي5020نظااااااام تعلاااااايم الكبااااااار س .51

ها، قرار مجلاس الاوزراء 5020/  6/  2  وتاريخ  00السعودية، مرسوم ملكي رقم: س م / 

 .ها5020/ 6/ 5  وتاريخ 100رقم س

هاشااام اباااو زيااااد الصاااافي: الحقيباااة التدريبيااااة للبرناااامج التااادريلاي العرلمااااي لمحاااو أمياااة الكبااااار  .55

ار   ، منظماااااة السااااودان للاااااتعلم سالتقااااويم والمتابعااااة فاااااي مجااااال محاااااو الأميااااة وتعلااااايم الكباااا

 المفتوح

هاشااام اباااو زيااااد الصاااافي: الحقيباااة التدريبيااااة للبرناااامج التااادريلاي العرلمااااي لمحاااو أمياااة الكبااااار  .52

 .سدليل التدري    ، منظمة السودان للتعلم المفتوح

ه  : الاااااااادليل  5101 - 5106وزارة ال ربياااااااة والتعلاااااااايم فاااااااي المملكااااااااة العر ياااااااة السااااااااعودية س  .02

 .رس التعليم العام، الإصدار الثالثالإجرائي  لمدا

ه  : الاااااااادليل  5101 - 5106وزارة ال ربياااااااة والتعلاااااااايم فاااااااي المملكااااااااة العر ياااااااة السااااااااعودية س  .05

 .التنظي ي لمدارس التعليم العام، الإصدار الثالث

ه : دلياااااااال آليااااااااة 5105/5100وزارة ال ربياااااااة والتعلاااااااايم فااااااااي المملكااااااااة العر يااااااااة السااااااااعودية س .00

قيمة بمراكاز تعلايم الكبيارات، شاثون البناات ووكالاة التعلايم، تطبيق تجر ة المشرفة الم

 .الإدارة العامة لتعليم الكبيرات

وزارة ال ربياااااااااة والتعلااااااااايم فاااااااااي المملكاااااااااة العر ياااااااااة الساااااااااعودية: الااااااااادليل الإجرائاااااااااي للحمااااااااالات  .00

الصايفية للتوعياة ومحاو الأميااة، وكالاة الاوزارة للتعلاايم ، الإدارة العاماة لتعلايم الكبااار، 

 .لعر ية السعوديةالمملكة ا
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وزارة ال ربيااااة والتعلاااايم فااااي المملكااااة العر يااااة السااااعودية: الاااادليل الإجرائااااي لمعل ااااي برنااااامج  .01

 .( مجتمع بلا أمية، الإدارة العامة لتعليم الكبار س بنين

وزارة ال ربياااااااة والتعلااااااايم فااااااااي المملكاااااااة العر يااااااااة الساااااااعودية: الاااااااادليل التنظي اااااااي والإجرائااااااااي   .01

 .تعليم البنات، وكالة التعليم، الإدارة العامة لتعليم الكبارلبرنامج  للحي المتعلم، 

وزارة ال ربياااة والتعلااايم فاااي المملكاااة العر ياااة الساااعودية: دليااال معلماااة تعلااايم الكبيااارات فاااي  .06

 ..التقويم المستمر، شثون البنات وكالة التعليم، الإدارة العامة لتعليم الكبيرات

 001211الاوزارة للشااثون المدرسااية رقاام / : تعماايم سااعادة وكياال 5101وزارة التعلايم س .01

ها بش ن مييانيات تشكيلات سمدارس تحفيظ القرآن الكريم، برامج 06/5/5101وتاريخ 

 .ها5101/5105ومعاهد ال ربية الخاصة، مدارس تعليم الكبار  للعام الدراس ي 

وتااااااااااااااريخ  01651250ه  : تعمااااااااااااايم معااااااااااااالي وزيااااااااااااار التعلاااااااااااايم رقااااااااااااام /5101وزارة التعلاااااااااااايم س .05

هااا، المتضاام  أهميااة الدهي ااة والاسااتعداد المبكاار لتعااجيل الطاالا  والطالبااات 5/1/5101

 .ها5101/5105المستجدي  في الصف الأول م  المرحلة الابتدائية للعام الدراس ي 

وزارة التعلااايم : ضااااواب  وواجباااات التكليااااف بالعمااال سمعلمااااة، مرشااادة طلابيااااة  بمراكااااز  .02

 .تعليم الكبار سبنات  المسائية

ه : اللائحة التنفيلمية لنظاام تعلايم 5100وزارة التعليم في المملكة العر ية السعودية س .02

 .م0225ها اا 5100الكبار ومحو الأمية بالمملكة العر ية السعودية 

ه : تعمااااايم نائااااا  الاااااوزير لشاااااثون 5100وزارة التعلااااايم فاااااي المملكاااااة العر ياااااة الساااااعودية س .05

هااا بشاا ن التشااكيلات الخاصااة بتعلاايم 02/5/5100وتاااريخ / 005005110البنااات رقاام /

 .ها5100/5100بنات للعام الدراس ي  -الكبار 

ه : التشااااكيلات المدرسااااية لماااادارس 5100وزارة التعلاااايم فااااي المملكااااة العر يااااة السااااعودية س .00

 .وزارة التعليم، المملكة العر ية السعودية، الرياض

القباااااول والتعاااااجيل فااااااي ه : دليااااال 5101وزارة التعلااااايم فاااااي المملكاااااة العر ياااااة السااااااعودية س .00

 .التعليم العام، الإدارة العامة للاختبارات والقبول 

وزارة التعلااااااايم: لائحاااااااة تقاااااااويم الأداء الاااااااوظيفي الخااااااااص بشااااااااغلي الوظاااااااائف التعليمياااااااة   .01

 .المملكة العر ية السعودية

35. .http://www.schoolarabia.net/educational_tips/ali_abbas/skills_saving/skills

_saving_2.htm) 


