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 المقدمة:

م م    ل خ    لال مب    ادرات 2030وزارة التعل    يم ف    ي تحقي    ق رلي    ة المملك    ة العر ي    ة الس    عودية هم تس         

والت    دف  دف إف  ك رف  ع كف  اوة اينف  او وتحقي  ق الت  وازن الم  افي, وتعزي  ز  ,م2020برن  امج التح  ول ال  و    

والمس   اهمة ف   ي تعزي   ز   العم   ل المش   نرم ب   ين ماتل   ف الجه   ات الحكومي   ةو لتحقي   ق الأه   داف الو ني   ة

 الشراكة مع القطاع الخاص.

لنزوي دهم بالمه ارات اللازم ة  ووجاوت هذه المبادرة ف ي اس دفداف الكب ار ال ذيل ل م يلتحق وا ب التعليم    

ف ي الفة ة العمري ة م ل الأف راد والس يي إف ك تمك ين  ,لمحو أميدفم وتعزيز قيم ال تعلم م دا الحي اة ل د فم

( س       نة  مم       ل يحمل       ون ممه       ل الثانوي       ة فم       ا دون م       ل ف       رص ال       تعلم والت       دري  المتنوع       ة 15-60)

ومس  اعددفا عل  ك دخ  ول  ان الم  رأة مهنيً  والمه  ارات الحياتي  ة اللازم  ة لتط  وير أنفس  هم, والس  يي إف  ك تمك  ي

 سوو العمل.

وتس     يك المملك     ة العر ي     ة الس     عودية إف     ك ت     وفير التعل     يم و  ش     ره ف     ي جمي     ع أرجا ف     ا وتعم     ل جاه     دة  

م ع النركي ز عل ك أهمي ة مواكب ة التط ور العلع   والعم ل بالنم ا    ,لتيسيره وتسهيل سبل الالتحاو به

 .ثةوالنظريات النربوية والتعليمية الحدي

لتمك   د عل   ك أهمي   ة م   ق التعل   يم  وكم   ا قام   ك المملك   ة بتط   وير التنظيم   ات وغيره   ا م   ل التش   ر عات   

ووثيق   ة سياس   ة التعل   يم ونظ   ام تعل   يم الكب   ار ومح   و الأمي   ة   فج   او النظ   ام الأساح      للحك   م ,للكب   ار

 وغيرها مل التشر عاتو لتمكد علك توفير وتقديم التعليم للكبار.

الكب ار للمس اهمة ف ي بن او الم وا ل الس عود  ال ذ  ل م ت تا ل ه ف رص ال تعلم م ل وتأتي أهمية تعل يم   

 .علك تلبية ماجاته والمشاركة الفاعلة في بناو و نه اصغرهو ليصبا قادرً 

و ع  د ه   ذا ال   دليل إم  دا الأدوات المهم   ة لتوض   يا العلاق  ات التنظيمي   ة ب   ين العناص  ر ال ش   رية ف   ي    

يمي      ة والعلاق      ات بيسف      ا م      ل خ      لال رس      وم توض      يحية للخ      رائط الم      دارس وتحدي      د الارتبا       ات التنظ

س اعد عل ك إيأ اح أه داف ومه ام العناص ر التنظيمي ة  ,التنظيمية والمسموليات ف ي الم دارس وه و م ا سا

و عم  ل عل  ك إزال  ة الت  داخل ف  ي المه  ام  ,و ع  ر ف موس  ولمي الم  دارس بالأعم  ال المنا   ة  ف  م ,الماتلف  ة فاف  ا

 ل م ل  ,ويأع الأسس والقواعد المح ددة للمس موليات ,ة الماتلفةالوظيفية بين عناصر المدرس
 
ويمك

 تفعيل المتابعة ومراقبة الأداو.
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" ال دليل التنظيع   لتعل  يم وق د عمل ك وزارة التعل يم وش  ركة تط وير للخ دمات التعليمي ة عل  ك إع داد 

والاس    تعانة بع    دد م    ل بمش    اركة مجموع    ة م    ل الاختصاص    يين النرب    ويين والخب    راو ايداري    ين الكب    ار" 

م ل  هوتم ك مراجعت  ,المراجع  ات العلاقة ف ي تنظ يم أعم ال تعل يم الكب ار م ل ل وائا وأدل ة وتعليم ات

قب   ل بع   ف المش   رفين والمش    رفات النرب   ويين وق   ادة الم   دارس والمعلم    ين والماتص   ين م   ل معه    د ايدارة 

س    تثمار الم    وارد ال ش    رية عل    ك تيس    ير العم    ل وتحدي    د المس    موليات وا العام    ة, وس    وف سعم    ل تطبيق    ه

 .والمادية بشكل أمثل

وآم  ل م  ل زملان  ي موس  ولمي التعل  يم العم  ل عل  ك تطبي  ق ال  دليل بم  دارس تعل  يم الكب  ار للمس  اهمة ف  ي   

 رفع مستوا الأداو وتجويده.

 

 

 

 وزير التعليم                                                                        

 

 د. أممد بل محمد العيس ى                                                                       
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:"بناتال وكيل تعليم"كلمة   
     

ً
ض مل برن امج التح ول تنفيذ عدد مل المب ادرات علك م  المتأمنة 2030مل رلية المملكة  اانطلاق

ب   ايدارة العام    ة لتعل   يم الكب   ار ب    م لاو مب   ادرة ال    تعلم , قام   ك وزارة التعل    يم ممثل   ة م2020ال   و    

الت  تسدفدف الجوسين مل الكبار ال ذيل ل م يلتحق وا ب التعليمو لنزوي دهم و  ,مدا الحياة "استدامة"

 بالمهارات اللازمة لمحو أميدفم وتعزيز قيم التعلم مدا الحياة لد فم. 

( 60_15ف  ي الفة  ة العمري  ة م  ل ) ف  راد مك  ين الأ و تس يك مب  ادرة ال  تعلم م  دا الحي  اة )اس  تدامة( إف ك ت  

س      نة مم      ل يحمل      ون ممه      ل الثانوي      ة فم      ا دون وه      م خ      ار  الس      ل  التعليع       و م      ل ف      رص ال      تعلم 

المب  ادرة إف  ك تمك  ين الم  رأة  والت  دري  المتنوع  ة والمه  ارات الحياتي  ة اللازم  ة لتط  وير أنفس  هم, كم  ا دف  دف

 والمشاركة في التنمية الاقتصادية لأسردفا ومجتمعها.ومساعددفا علك دخول سوو العمل ا مهنيً 

و عم    ل ه    ذا ايص    دار عل    ك توض    يا العلاق    ات التنظيمي    ة ب    ين العناص    ر ال ش    رية ف    ي إدارات وأقس    ام 

عل       ك تحدي       د  اتعل      يم الكب       ار  وم      دارس و        رامج تعل      يم الكب       ار ف      ي وزارة التعل       يم, كم      ا سعم       ل أيأً      

الارتبا           ات التنظيمي          ة والعلاق          ات بيسف          ا  م          ل خ          لال رس          وم توض          يحية للخ          رائط التنظيمي          ة  

والمس  موليات ف  ي إدارات وأقس  ام وم  دارس و   رامج تعل  يم الكب  ار  بم  ا سس  اعدها عل  ك إيأ  اح الأه  داف 

 ومهام العناصر التنظيمية الماتلفة فافا.

إدارات وأقس ام تعل يم الكب ار ف ي إدارات التعل يم, عل ك تعري ف موس ولمي ك ل م ل  لكما سيساعد الدلي

و عم ل عل ك إزال ة الت داخل ب ين  ,ومدارس و رامج تعليم الكبار في وزارة التعليم بالأعمال المنو ة  ف م

ويأ     ع الأس     س والقواع     د المح     ددة للمس     موليات الت       تس     هم ف     ي تفعي     ل المتابع     ة , المه     ام الوظيفي     ة

 ومراقبة الأداو.

ف    ي رف    ع كف    اوة الأداو الممسس       للوم    دات التنظيمي    ة المس    مولة ع    ل  ه    ذا ال    دليل س    هم سآمل    ين أن  

 .تعليم الكبار في وزارة التعليم وتجويد أدا فا

                     

 وكيل التعليم                                                                

 

 العزيز العواد د. هيا بوك عبد                                                                
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 :الدليل صطلحاتم
 التنظيمي: الدليل

وثيق      ة مكتو       ة تتأ      مل أه       داف تعل      يم الكب      ار والخريط      ة التنظيمي       ة والمه      ام والمج      الس واللج       ان 

 والوصف الوظيفي للعاملين فافا.

 الهيكل التنظيمي: 

 اي ار الذ  يوضح مل خلاله التقسيمات ايدارية في المنظمة والعلاقات الوظيفية بيسفا.

 الخريطة التنظيمية:

والت    توض  ح الوم  دات ايداري  ة الت    ت  مد  ماتل  ف  ,م  دا مرام  ل وعناص  ر بن  او الهيك  ل التنظيع   إ

 الوظائف في الجهة.

 التشكيلات الوظيفية:

 .تعليم الكبارفي مجموعة الامتياجات الفعلية مل الوظائف 

 الوصف الوظيفي:

 .الت  يوبغي أن تمدا مل قبل الموظف الواجبات

 إدارة / قسم تعليم الكبار:

 جمي   عومتابع   ة  الكب   ار وقياددف   اايش   راف عل   ك العملي   ات التعليمي   ة وايداري   ة لتعل   يم بعني   ة الجه   ة الم

 الشمون المتعلقة  فا بمدارات التعليم.

 كيانات تعليم الكبار:

  وم  ا الم  تعلم الح  ي "و   رامج ال  تعلم م  دا الحي  اة  ,تعل  يم الكب  ار الابت  داني والمتوس  ط والث  انو  تش  مل   

توعي    ة ومح    و ص    يفية للحم    لات الالو  أمي    ةو رن    امج مجتم    ع ب    لا  "المج    السس    تجد م    ل ب    رامج ف    ي ه    ذا 

 .الأمية

 :الكبارمدارس تعليم 

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

 :"الابتدائية"مدارس تعليم الكبار 

م  دارس التعل  يم الع  ام تعل  يمهم ف  ي  مواص  لة  بفرص  ة لم  ل ل  م يحظ  واكي  ان تر   و  ي  تم التعل  يم في  ه  

ش هادة الص ف ل المعادل ة الابتدائي ةش هادة  ", يم نا الطال   خلاله ا ث لا  س نوات" ا ف مدة الدراس ة و 

 السادس في التعليم العام.

 :"المتوسطة"مدارس تعليم الكبار 

 م   دارس التعل   يم الع   امف   ي  تعل   يمهم مواص   لة  بفرص   ة لم   ل ل   م يحظ   وا كي   ان تر    و  ي   تم التعل   يم في   ه

   .شهادة اجتياز المرملة المتوسطة يمنا الطال  خلالها  "ثلا  سنوات" ا فمدة الدراسة و 
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 :"الثانوية"مدارس تعليم الكبار 

و م  دارس التعل  يم الع  ام تعل  يمهم ف  ي  مواص  لة  بفرص  ة لم  ل ل  م يحظ  واتم التعل  يم في  ه كي  ان تر   و  ي  

  .شهادة اجتياز المرملة الثانوية يمنا  الطال  خلالها "ثلا  سنوات" ا فمدة الدراسة 

 
أ
  الأ
 ي: م 

ولا يمتل   م ل ال ذكور واين ا   "فم ا ف وو  ش هور س نة وثلاث ة  ةعش ر إم دا "عم ره  تج اوز كل شخص 

 .والحساب المهارات الأساسية الت  تمكنه مل القراوة والكتابة

 الكبير: 

أو  "والكتاب  ةالق  راوة "و ش  مل  ل    ك  ل م  ل لا يمتل    مه  ارات  ,م  ل ال  ذكور واين  ا  ب  ال ك  ل ش  خص 

لدي   ه مس   توا تعليع     وثق   افي لا يمهل   ه للحص   ول عل   ك وظيف   ة أو م   ل تا   ر  م   ل مرام   ل التعل   يم  م   ل

إ      ار ماج     ات  مهارات     ه ف     يويحت     ا  إف     ك الالتح     او بب     رامج تعليمي     ة أو تدري ي     ة لتنمي     ة  ات     ه أو تط     وير 

 المجتمع ومتطلبات التنمية.

 محو الأمية:

    ا  ك    ورً )الدارس    ين  تمك    ين
ً
لوص    ول إف    ك ل ولق    راوة والكتاب    ة والحس    ابلالمه    ارات الأساس    ية  ل( م    اوإناث

 .موتسيير أمور ميادفايسلامي بتعاليم الديل  ايلمام مل ممستوا تعليع  وثقافي يمكسف

 :الطالب

الابتدائي        ة  ,ال        ثلا  الدراس        ية بمرامله        ا تعل        يم الكب        ار  بم        دارس م        ل ال        ذكور أو اين        ا  الملتح        ق

 .والمتوسطة والثانوية

 :الدارس

ولا  "ع ام دارح   "ولا تزي د م ددفا ع ل  ,مح و الأمي ة قص يرة الم دا بب رامج م ل ال ذكور أو اين ا  الملتحق

 لقراوة والكتابة والحساب.لالأساسية  هاراتالم يمل 

 
أ
 ة:مي  برنامج مجتمع بلا أ

 
ا
   برن  امج تعليع    لمح  و الأمي  ة الأبجدي  ة يص  ل إف  ك الأ
والجا بي  ة م  ع  ويتس  م بالمرون  ة ,وج  ودهي ف  ي مك  ان م 

 و المادية توفير الحوافز 
ا
  لزيادة دافعية الأ
 ي نحو الالتحاو بالبرنامج.م 

 :الأميةلتوعية ومحو لصيفية لحملات اال

 ,إعداد فصول منتظمة يصع  فافاتقام في الأماكل الت   ",شهريل"مددفا  مملات انتقائية مركزة

 .لمحو أميدفموالمنا ق النائية  ,لم  منا ق سكل البدو الرا  :مثل 
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 المتعلم:الحي  برنامج

 ف  دف تزوي  د ق  ا     ,الت    تتس  م بالمس  توا الاقتص  اد  والتعليع    الم  نافف الأمي  اوبرن  امج ينف  ذ ف  ي 

والاجتم  ا ي  المعيش    مس  تواهم  تحس  ينلوالمهني  ة الت    ت  مهلهم  الح  ي م  ل الجوس  ين بالمه  ارات الحياتي  ة

 .بكرامةفي مجتمعادفم لهم الاستدامة اللازمة للعيش  وتحقق ,والتوعو  

 التعلم مدى الحياة:

المس تمر م دا  ال تعلمعل ك المش تمل و   ,أو خارجه ا تعليم الكبار  مدارسالتعليم الذ  يقدم مل خلال 

م   ل أج   ل  , س   اني    وال مي   اة ا ةالرس   مي وغي   ر ف   رص وقن   وات ال   تعلم الرس   مية  باس   تادام ,الحي   اة

  .تعزيز التطوير والتحسين المستمر للمعارف والمهارات اللازمة للعمل وتحقيق الذات

 المهارات الحياتية:

ال  ذ  سع  يش  هتس  اعد الكبي  ر عل  ك التفاع  ل م  ع مجتمع  المع  ارف والخب  رات والق  يم الت    مجموع  ة م  ل 

ل ه لت دبير  م ل معرف ة امتمكنً تجعله و  ,فيه  ات ه وإداردف ا والتعبي ر عسف ا والتكي ف اييج المي بطريق ة تمه 

 .متطلبات مياته بنجاح

 :الأسس والمنطلقات

 .تعليم الكبار دارسلمالأساح   لبناو الأدلة التنظيمية اي ار 

 :واللجان لسالمجا

 .نةمعي ةلأداو مهم تعليم الكبار / أقسام إدارات مجموعة مل الأشخاص يتم اختيارهم مل قبل 

 اليومي: البرنامج

  .الدراح   اليوم خلالعها وز يو  والبرامج التدري ية زمل الحصص الدراسية ينظم جدول 
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 أهمية تعليم الكبار:

كبي  رة ف  ي مج  ال ت  وفير التعل  يم و ش  ره  اوزارة التعل  يم جه  ودً ب  ممثل  ة  المملك  ة العر ي  ة الس  عوديةتب  ذل 

 لتيسيره وتسهيل سبل الالتحاو به., وتسيك جاهدة أرجا فافي جميع 

ث نص   ك الم   ادة الثالث   ة وتمك   د الأنظم   ة والتش   ر عات عل   ك مق   وو الم   وا ل والموا ن   ة ف   ي ال   تعلم, مي   

نظ  ام تعل  يم الكب  ار ومح  و الأمي  ة بالمملك  ة العر ي  ة الس  عودية والص  ادر بالمرس  وم الملك  ي رق  م  ف  ي ةعش  ر 

عل  ك ك  ل م  وا ل واج     العم  ل م  ل أج  ل مح  و الأمي  ة ب  ين الم  وا نين "عل  ك  ه9/6/1392وت  اري   22م/

 ."وعلك الأميين واج  التالص مل الأمية في مدود الوسائل المتامة ,مس  قدراته

فأص بحك  %(5.64)إف ك  م2015ع ام لف ي ا الأمي ة العام ةتقلص ك  س بة  هود الكبيرةيجة لتل  الجونت

 به في هذا المجال. يحتذا انمو جً المملكة 

 :الكباربمدارس تعليم تعليم الأهداف 

 لي ه ف ي مي ادفم إالط لاب وتزوي دهم بم ا يحت اجون  / تعميق م  الله وتقواه ف ي قل وب الدارس ين

 مل العلوم الديوية.

 لقراوة والكتابة والحساب.ل :الأساسيةهارات دارح   برامج محو الأمية الم إكساب 

  نفس     هم أبالمعلوم     ات والاتجاه     ات الت       تمك     سفم م     ل تط     وير  دارح        ب     رامج مح     و الأمي     ةتزوي     د

 والمشاركة في السفوض بمجتمعهم والقيام بواجبادفم. ,وأسرهم

  ونف وا المرمل ة الأساس ية م  ل مح و الأمي ة أو المتس ر ين م ل التعل يم الع  امأإتام ة الفرص ة لل ذيل 

 .الأخرا الدراسية لمواصلة تعليمهم في المرامل 

  التعلملاستمرار الكبار في المناسبة  البيةةتوفير. 

 لثقافية والاجتماعية والاقتصاديةا" :تنظيم برامج ثقافية متنوعة للكبار تلب  امتياجادفم." 

  الحياة.  والعمرية مداالتعليمية  :كافةتوفير فرص التعليم والتدري  المستمر للكبار بفةادفم 
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 مرتكزات إعداد الدليل:

علك  وهي ,علك مجموعة مل المرتكزات لدا إعداد الدليل التنظيع  لتعليم الكبارتم الاعتماد 

 :التافيالنحو 

 الثلاث  ون ك علي  ه الم  ادة ص   ن النظ  ام الأساح     للحك  م ف  ي المملك  ة العر ي  ة الس  عودية وف  ق م  ا 

 ."توفر الدولة التعليم العام وتلنزم بمكافحة الأمية"

  السامية المتعلقة بالعملية النربوية والتعليمية في المملكةالأنظمة والقرارات والتوجافات. 

  ه .1392عام في النظام تعليم الكبار ومحو الأمية في المملكة العر ية السعودية والصادر. 

  ف ي اللائحة التنفيذية لنظام تعليم الكبار ومحو الأمي ة بالمملك ة العر ي ة الس عودية الص ادرة

 ..ه 1420عام ال

  (.م2030العر ية السعودية )رلية المملكة 

 (    م2020برنامج التحول الو.) 

 الممارسات والتجارب الناجحة في الميدان النربو  في المملكة العر ية السعودية. 

 دراسات وتجارب دولية في مجال تعليم الكبار. 

 قطاعات الوزارةالصادرة مل ت واللوائا والأدلة الماتلفة ساالسيا. 

  والعملية للتنظيم ايدار  الأسس العلمية. 
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 :مدارس وفصول  تعليم الكبارافتتاح 

  
ا
 وامدًا عددها بل  إ ا الابتدائيةفتا مدارس تعليم الكبار للمرملة ت

ً
 فأكثر. فصلا

  
ا
 وام  دًا بلغ  ك إ اف  تا م  دارس تعل  يم الكب  ار للمرمل  ة المتوس  طة والثانوي  ة ت

ً
عل  ك  ف  أكثر فص  لا

 .سنوات( 3أن يكتمل التشكيل خلال )

  ( 5)للمرمل  ة الابتدائي  ة تعل يم الكب  ار  م  دارسف  ي  الوام  د الفص ل    لابع  دد يج   أن يك  ون

 . البًا( 25في المدن, ولا يزيد عل ) بلا  ( 10و) القرا والهجر,في فأكثر   لاب

  ( 12)الكبار للمرمل ة المتوس طة في مدارس تعليم  الوامد الفصل  لابيج  أن يكون عدد

( 17)للمرمل   ة المتوس   طة الهج   ر, و الق   را و ي ف       لاب ( 10وللمرمل   ة الثانوي   ة ) ,ف   أكثر البً   ا 

( 25ف  ي الفص  ل ع  ل ) الط  لابف  ي الم  دن ولا يزي  د ع  دد  (12وللمرمل  ة الثانوي  ة ) ,ف  أكثرا  البً  

 .  ا البً 

  الق  را ( دارس  ين, أم  ا ف  ي 10)الح  د الأد   ت لف  تا الفص  ل ف  ي برن  امج مجتم  ع ب  لا أمي  ة ف  ي الم  دن

 ( معل  م2) ع  ددوياص  ص , ا( دارسً  20( دارس  ين والح  د الأعل  ك )5) ل   الفص  ول  والهج  ر تف  تا

سس  تكمل م  ل  ع  دم اكتم  ال النص  اب مص  ة لك  ل مسفم  ا , وف  ي م  ال( 12بنص  اب ) لك  ل فص  ل

 . الابتدائية الثالث في مدارس تعليم الكبار أو  الثا ي وأالأول  مصص الصفوف

  دارس ين  (10للتوعي ة ومح و الأمي ة ع ل )ألا يقل عدد الدارسين في فصل الحملات الصيفية

 ا.( دارسً 20ولا يزيد عل )

  تزي  د  س  بة الدارس  ين / الط  لاب غي  ر الس  عوديين ف  ي م  دارس تعل  يم الكب  ار و رن  امج مجتم  ع لا

ولا يف  تا الفص  ل  ,ف  ي المنطق ة أو المحافظ  ة ايجم  افي للط  لاب( م  ل الع دد 15%)ب لا أمي  ة ع  ل 

  إلا بتوفر الحد الأد ت مل الدارسين / الطلاب السعوديين.

  سة في مدارس تعليم الكبارار ن علك بدو الديا فصل جديد بعد مض   أسبوعتفتلا يا,   

 شهر في برنامج مجتمع بلا أمية.       مض   بعدفتتا لا يا و 

  أثناو العام الدراح  .المغلقة إعادة فتا الفصول  بأ  مال مل الأموال لا يجوز 

 :في مدارس تعليم الكبار القبول 

 بداي     ة  عم      للمرمل     ة الابتدائي     ة القب     ول والتف     جيل ف     ي م     دارس تعل     يم الكب     ار  ت      تب     دأ عملي

 العام الدراح  . مل بدو سبوعينأوتوته  بعد  الفصل الدراح   الثا ي

  بع   د ظه   ور نت   ائج اختب   ارات الفص   ل  "المتوس   طة والثانوي   ة"الم   رملتين  ف   ي الط   لابيب   دأ قب   ول

 .ويوته  بعد أسبوعين مل بداية العام الدراح   الثا ي

     ف  ي س  ة راالد ولكب  ار بم  دة لا تزي  د ع  ل ش  هر م  ل ب  دف  ي م  دارس تعل  يم ا اس  تاناوً يقب  ل الطال

 في إدارة التعليم. تعليم الكبار قسم  / عذر مقبول مل قبل إدارةمال وجود 
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 ما يلي الكبار وفقفي مدارس تعليم  الطال  يقبل : 

 لمرمل ة الابتدائي ةا ف ي يقب ل ف أكثر  ش هور  س نة وثلاث ة ةعش ر  ام دإعم ره  تج اوز مل  -

 .بمدارس تعليم الكبار

دارس تعل   يم الكب   ار إ ا م   ب المتوس   طة يقب   ل ف   ي المرمل   ة ا( عامً   16تج   اوز عم   ره ) م   ل -

 
ً

 نظام القبول والاختبارات. ها مس  علك الشهادة الابتدائية أو ما سعادلكان ماصلا

إ ا ك     ان   م    دارس تعل    يم الكب    ارب المرمل     ة الثانوي    ة ف    يا عامً    ( 19تج    اوز عم    ره ) م    ل -

 
ً

 علك الشهادة المتوسطة أو ما سعادلها مس  نظام القبول والاختبارات. ماصلا

 ولا  تعل يم جزن ي ولدي ه ةالابتدائي لتح او بم دارس تعل يم الكب ار الا يرغ الذ   الطال  يقبل 

قائ د برئاس ة  ماتص ة م ل قب ل لجن ة  لتحدي د مس تواه مجراو اختب ارب   وثائق دراس ية يحمل

 وعأ   وية  المدرس   ة
 
عل  ح   ددي ال   ذ  لمحأ   ر اللجن   ة اوفقً    ل   ه المناس    ويلح   ق بالص   ف  ,ينم    ما

 مس  لائحة التقويم المستمر. مستوا الطال 

 عل     ك ش     هادة  مص     ولهعن     د  لمرمل     ة المتوس     طةف     ي اف     ي م     دارس تعل     يم الكب     ار  الطال       يقب     ل

عل     ك ش     هادة المرمل     ة  طال       الحاص     ل أو الالمرمل     ة الابتدائي     ة م     ل م     دارس تعل     يم الكب     ار, 

 المرمل  ة ف  ي كم ا يج  وز قبول هفاف  ا,  التعل  يم الع ام وتج  اوز س  ل القب ول م  ل م دارس الابتدائي ة 

 بذل . رهعم سما ا إبمدارس التعليم العام  المتوسطة

 لأي    ام %( م    ل ا25)إ ا تج    اوزت  س    بة غياب    ه  بق    رار م    ل م    دير التعل    يم الطال      يط    وا قي    د

ه     ذه  بل     و قب     ل عل     ك غياب     ه الطال        يوب     ه  عل     ك أن  مقب     ول  الفعلي     ة للدراس     ة ب     دون ع     ذر 

 الوسبة.

 لطلاب السعوديين فقط.ر للمرملتين المتوسطة والثانوية افي مدارس تعليم الكبا يقبل 

 أ  وابط الس  ابقة لقب  ول الط  لاب  و  الع  وو الس  ميي والبص  ر  ف  ي م  دارس تعل  يم تطب  ق ال

 الابتدائية .الكبار 

 :هاإغلاقو  مدارس وفصول تعليم الكبار ضم 

  تأ   م مدرس   ة تعل   يم الكب   ار للمرمل   ة المتوس   طة م   ع مرمل   ة مماثل   ة أو مرمل   ة ثانوي   ة إ ا ق   ل

 فصول. ةعدد الفصول عل ثلاث

 توس   طة تعل   يم الكب   ار للمرمل   ة الم مدرس   ةم   ع  لمرمل   ة الثانوي   ةل تعل   يم الكب   ار مدرس   ة تأ   م

 .قل عدد فصولها عل ثلاثة فصول  إ ا
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  ع  ل  الط  لابف  ي م  ال نق  ص ع  دد  للمرمل  ة الابتدائي  ة الفص  ل ف  ي م  دارس تعل  يم الكب  ار يأ  م

س الفص  ل در  آخ  ر ويا   فص  لإف  ك  م الط  لابلا فيأ  إو  ,فص  ل مماث  ل إن وج  دم  ع  الح  د الأد   ت

 .وتأم مع مدرسة قريبة المدرسةقل عدد الطلاب عل الحد الأد ت تغلق  وإ ا, وامد معلم

 عل ك قائ د المدرس ة تس ليم جمي ع ملف ات و  جلات  الكب ار يج  تعليم  مدرسةغلاو إ في مال

  ,لقائ    د مدرس    ة التعل    يم الع    ام الدائم    ة( )العه    دةالمدرس    ة 
ً

ع    ل تل       ويك    ون الأخي    ر مس    مولا

 الفجلات والملفات.

  جمي  ع الف  جلات والملف  اتو ينق  ل الط  لاب مدرس  ة أخ  را  م  عتعل  يم الكب  ار  مدرس  ة ض  معن  د 

إف    ك المدرس   ة الجدي    دة وتس    لم لقائ    د  المنقول    ة( العه    دة)الكب   ار والتجهي   زات الخاص    ة بتعل    يم 

 .المدرسة

 بمدارس تعليم الكبار: مدة الدراسة

  وزارة بع   ام دراح      ت   رتبط بدايت  ه ونفايت   ه بم   ا تص   دره للس   نة الدراس  ية تح  دد م   دة الدراس   ة

 مل تعليمات  فذا الشأن. التعليم

 هي:و  ,( أعوام دراسية3لمرملة الابتدائية علك )ل مدارس تعليم الكبار تشتمل 

 .الصف الأول لتعليم الكبار .أ 

 الكبار.لتعليم الصف الثا ي  .ب 

 .الصف الثالث لتعليم الكبار .  

 هي:و  ,( أعوام دراسية3)علك المتوسطة لمرملة لمدارس تعليم الكبار  تشتمل 

 توسط.المالصف الأول  .أ 

 توسط.المالصف الثا ي  .ب 

 توسط.المالصف الثالث  .  

 هي:و  ,( أعوام دراسية3) علك الثانويةلمرملة لمدارس تعليم الكبار  تشتمل 

 ثانو .الالصف الأول  .أ 

 ثانو .الالصف الثا ي  .ب 

 ثانو .الالصف الثالث  .  

  مس   او ي   وم الأم   د وتوته      , تب   دأف   ي الأس   بوع( أي   ام 5ف   ي م   دارس تعل   يم الكب   ار )م   دة الدراس   ة

 .مساو يوم الخميس

 ب   دو الدراس   ةوالهج   ر مس     التقس   يمات ايداري   ة المعتم   دة ف   ي الق   را  الكب   ار  تعل   يم لم   دارس 

 .يوم الأرلمعاو بعد موافقة مدير التعليم ندفاووالا مساو يوم الس ك 
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  ت   وزع ( دقيق   ة و 45) الابتدائي   ة والمتوس   طة م   دارس تعل   يم الكب   ار م   دة الحص   ة الدراس   ية ف   ي

عام     ل ف     ي ال     زمل المرمل     ة الثانوي     ة فت مص     ص , أم     امس       الخط     ة الدراس     ية لك     ل مرمل     ة

 ."نظام المقررات" وفق دليل التعليم الثانو   والتوز ع 

  ف   ي  تتك  ون الخط   ة الدراس  يةو  ,ع   ام دراح     وام   د مجتم  ع ب   لا أمي  ة م  دة الدراس   ة ف  ي برن   امج

 . ( دقيقة45)ومدة كل مصة ( مصص يومية4صة بواقع )( م20مل ) الأسبوع الوامد 

  ف     ي  الخط     ة الدراس     يةوتتك     ون  ,"انش     هر " مم     لات التوعي     ة ومح     و الأمي     ةم     دة الدراس     ة ف     ي

 .( دقيقة45) مدة كل مصةو  مصة (20مل )الأسبوع الوامد 

  أثن   او "والثانوي   ةالمتوس   طة "للم   رملتين  الع   املين ف   ي م   دارس تعل   يم الكب   ار  مه   امي   تم تحدي   د 

  :علك النحو التافي ختباراتالا فنرة 

  .ت يلة أيام الاختبارا جميع العاملين بمدارس تعليم الكبار بالحأور يكلف  .أ 

بالأيام الفعلية الت  ي مد  فاف ا الط لاب الاختب ارات وف ق  ختباراتالا تحدد أيام  .ب 

  .العامما هو معمول به في مدارس التعليم 

تعتب    ر المه    ام الت      يكل    ف  ف    ا المعل    م أثن    او فن    رة الاختب    ارات م    ل مراقب    ة وكتاب    ة  .  

 مهامه.مل ا جزوً  هالدرجات وغير االبيانات ورصد 

 :بمدارس تعليم الكبار المقررات الدراسية

  المرمل       ة الثانوي       ة و المرمل       ة المتوس       طة و  للمرمل       ة الابتدائي       ة تعل       يم الكب       ار  م       دارستطب       ق

 مل وزارة التعليم.  الصادرةالمقررات 

  م ل  الص ادرةومق ررات مم لات التوعي ة ومح و الأمي ة  برنامج مجتمع بلا أمي ةتطبق مقررات

 . وزارة التعليم

 :بمدارس تعليم الكبار المستمر والاختباراتالتقويم 

  المستمر.مهارات التقويم  وفق الابتدائية الكبار في مدارس تعليم  الطلابيتم تقويم 

  ي    تم تق    ويم الدارس    ين ف    ي برن    امج مجتم    ع ب    لا أمي    ة وف    ق مه    ارات التق    ويم المس    تمر الخ    اص

 البرنامج.بمقررات 

  رمل    ة المتوس    طة للمالكب    ار  م    دارس تعل    يم عل    ك التعل    يم الع    امف    ي  الاختب    اراتتطب    ق لائح    ة

 .والمرملة الثانوية

  المرمل    ة  إتم    ام الكب    ار ش    هادةتعل    يم  م    دارسم    ل الص    ف الثال    ث ف    ي  الطال      الن    اجحيم    نا

 التعليم العام. مللمرملة الابتدائية لشهادة الصف السادس في ا المعادلةالابتدائية 
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 م    ل تحقي    ق بع    د تمكن    ه  اجتي    ازش    هادة  أمي    ة  جتم    ع ب    لام ببرن    امج  الملتح    ق يم    نا ال    دارس

 .لبرنامجبا المعتمدة ساسيةلأ ا المهارات

 :مكافآت العاملين بمدارس تعليم الكبار

 فن    رة الت    در س عل    ك النح    و  أثن    اوتعل    يم الكب    ار  و     رامج م    دارس مكاف    آت الع    املين ف    ي تح    دد

 :التافي

 الحي   اةسع   املون وف   ق وثيق   ة مب   ادرة ال   تعلم م   دا  ال   وظيفي:م   ل خ   ار  الس   ل   المعلم   ون –أ 

 .""استدامة

 التعليمية:باللائحة ون المشمول العاملون  -ب

 .( ريال للمعلم100مكافأة الحصة الوامدة ) .1

 ( مصة في الأسبوع.12عل ) المشمولين باللائحة التعليمية العاملين يزيد نصاب لا  .2

تعل يم الكب ار بم ا سعادله ا م ل الحص ص عل ك النح و  مدرس ةلقائ د تح دد المه ام ايداري ة  .3

 :التافي

الت   يبل    ع دد فص  ولها  تعل يم الكب  ار المدرس  ة ف ي  لقائ دتع ادل المه ام ايداري  ة  .أ 

 .الحد الأعلك للمهام ايدارية وهي مصة( 12( فصول فأكثر ب  )3)

لقائ د المدرس  ة ف ي تعل يم الكب  ار الت   يبل    ع دد فص  ولها  ايداري  ةتع ادل المه ام  .ب 

 .مصص تدر س (6)إدارية و( مصص 6)  قل بأ( ف2)

 ب  ين  لا ف  اين  راوح ع  دد الكب  ار لتعل  يم لك  ل مدرس  ة متوس  طة  وكي  ل ياص  ص .  

وياص   ص وكي   ل  ة,( مص   12ب     ) مهام   ه ايداري   ةتع   ادل  و  بً   ا ال( 151-250)

وتع    ادل مهام    ه بً    ا  ال( 251للمدرس    ة ف    ي م    ال زاد ع    دد الط    لاب ع    ل ) آخ    ر 

  .( مصة12ايدارية ب  )

ع    دد  لا ف    ا ب    ين  الكب    ار ين    راوحياص    ص وكي    ل لك    ل مدرس    ة ثانوي    ة لتعل    يم  .د 

 ( مص   ة, وياص   ص وكي   ل12تع   ادل مهام   ه ايداري   ة ب     ) و بً   ا  ال( 150-200)

وتع    ادل مهام    ه بً    ا  ال( 201للمدرس    ة ف    ي م    ال زاد ع    دد الط    لاب ع    ل ) آخ    ر 

 .( مصة12ايدارية ب  )

مص   تين  الكب  ار بواق   عتعل   يم  م  دارس ف   ي مه   ام المرش  د الطلالم   ي ومحأ  ر الماتب   ر تع  ادل  .4

  .( مصة في الأسبوع12يزيد نصابه عل ) ألا علك  لكل صف دراح  

خ     ار  وق     ك العم     ل ش     هرية ف     ي م     دارس تعل     يم الكب     ار مكاف     أة  المس     اعد ايدار  م     نا ي .5

 ا.شهريً الرات  الأساح    ( مل25%)ومقدارها  ,الرسع 
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 ,خار  وق ك العم ل الرس ع  شهرية منا الحارس والمستادم في مدارس تعليم الكبار مكافأةي .6

 .الرات  الأساح    ( مل25%)ومقدارها 

  وتم  نا     دون ع  ذر بع  ذر و تحس  م مكاف  أة الحص  ص والأي  ام الت    يتغي    فاف  ا أ  م  ل الع  املين

ع  ل  مصص همجم  وع  يتج اوز  ألا عل ك  ,مكاف أة المعل م الغائ    للمعل م ال ذ  ق  ام بس د ال ج  ز

 مصة.( 12)

  برنامج ومدارس تعليم الكبار ل المنفذون للزيارات ايشرافية يمنا المشرفون النربويون

عل كل زيارة علك ألا تزيد  "ساعتين ورلمع"مكافأة خار  وقك العمل الرسع  بمعدل 

مدارس تعليم الكبار في  رون فافاو يز %( مل الرات  الأساح   خلال المدة الت  25عل )

لخطة معتمدة مل مدير  اوفقً  ابة والت  لا تستحق انتدابً المدن وضوامافا القري

 لكل زيارة. 730التعليم, وتحتس  الزيارة الخارجية بمعدل )
ً
 ( ريالا

 .يفر  المشرف النربو  مل العمل في اليوم الذ  يمد  فيه زيارة خارجية 

  لتعل  يم الكب  ار م  ل  م  ل المرمل  ة الابتدائي  ة يم  نا الن  اجحون الس  عوديون م  ل الص  ف الثال  ث

موظف  و الدول  ة  أم  ا, ري  ال فق  ط أل  ف (1000وع  ة مق  دارها )طغي  ر م  وظفي الدول  ة مكاف  أة مق

لتعليم الكبار فيمنح ون  مل المرملة الابتدائية مل السعوديين الناجحين مل الصف الثالث

 ( خمسمائة ريال فقط.500مقدارها ) مكافأة مقطوعة

  لتوعي ة ل الص يفية حم لاتال" رن امج و  "مجتمع بلا أمية"برنامج لالسعوديون  المجتازونيمنا

 ( ألف ريال فقط.1000مكافأة مقطوعة مقدارها ) "ومحو الأمية
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 / قسم تعليم الكبارتنظيم إدارة
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

17 

 

 

 

  :بمدارس تعليم الكبار التشكيلات الوظيفية

 
 

 عدد المدارس/البرامج عدد الوظائف الوظيفة

 مدير/رئيس قسم

 *تعليم الكبار 
1 - 

 مشرف تعليم كبار /برنامجمدرسة 30لكل  1 **مشرف تعليم الكبار

 / مالي مساعد إداري 

 تعليم الكبار في المحافظات أقسامفي  مافي 1دار  + إ2

 تعليم الكبار في المنا ق وما في مكمها إداراتفي  مافي 1+ إدار   4

 - 1 مستخدم 

 - 1 مراسل

 - 1 سائق***

 .فأكثر 41المدارس و  البرامج إجماليبلغ عدد  إذاين المحدد من المشرف* لا يحتسب مدير الإدارة ضمن النصاب 

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

 *** خاص بإدارات/أقسام تعليم الكبار بنات.
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 : تعليم الكبار / قسم دارةإمهام 

ف   ي ض   وو  الكب   ار ومتابع   ة تنفي   ذها وتقويمه   اإع   داد الخط   ة التش   غيلية يدارة / قس   م تعل   يم  .1

 .خطة وكالة التعليم

ب  رامج لإع داد خط  ة الزي  ارات ايش  رافية لم  دير/رئيس قس  م تعل  يم الكب  ار والمش  رفين النرب  ويين  .2

 ومدارس تعليم الكبار وتنفيذها.

الجه   ات الكب   ار م   ع  وم   دارس تعل   يمالتوس   يق والمش   اركة ف   ي اختي   ار المرش   حين للعم   ل بب   رامج  .3

 .العلاقة ات 

 .الكبار ومدارس تعليممتابعة تنفيذ اللوائا والتعليمات المنظمة للعمل في برامج  .4

 تقديم الاستشارات والأدوات والنما   والدعم المهن  لقادة ومعلع  مدارس تعليم الكبار. .5

تحلي       ل وتق       ويم اس       تمارات الزي       ارات ايش       رافية م       ل قب       ل المش       رفين والعم       ل عل       ك اتا       ا   .6

 المناسبة بشأن التوصيات.ايجراوات 

تعليم الكبار وإعداد الخط ط اللازم ة بالتوس يق م ع مكات    مدارسمتابعة تقويم واختبارات  .7

 .النربو   ايشرافدارة وإ التعليم

 عل واقع الأمية في ايدارة التعليمية. مفح ميدا يإجراو  .8

تق    ديم الب    رامج المتنوع    ة الت      تحق    ق  وض    مانالكب    ار م    دارس تعل    يم بمتابع    ة س    ير العم    ل  .9

 .هدافالأ 

 .دراسة الملامظات والاقنرامات مول المقررات الدراسية .10

 .متابعة صرف ميزانية برامج تعليم الكبار .11

   . رامج تعليم الكبارمشار ع و لتنفيذ  والتوسيق مع الجهات  ات العلاقة .12

م  ع الجه  ة الماتص  ة بالت  دري  ش  رفي تعل  يم الكب  ار والتوس  يق المهني  ة لم مص  ر ب  رامج التنمي  ة .13

 النربو  فيما يتعلق بالبرامج التدري ية.

مدارس تعل يم الكب ار بالتوس يق م ع الجه ات  ات  لقادة ومعلع المشاركة في التنمية المهنية  .14

 العلاقة.

الكب  ار المبلغ  ة  توز   ع م  دارس تعل  يمل والجه  ات  ات العلاق  ة ف  ي إدارة التعل  يمالتوس  يق م  ع  .15

 .اللأماكل الأكثر امتياجً  امل الوزارة وفقً 
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 .ضم الفصول في القرا والهجر الت  يقل عدد الدارسين فافا عل الحد الأد ت .16

ف  ك إ الط  لابنق  ل ع  ل الح  د الأد   ت و و الق  را أالم  دن ف  ي  أع  دادهاغ  لاو الفص  ول الت    تق  ل إ .17

 .واصلات لنقلهمالم ائللتوفير وس والاختصاص جهةمدرسة والتوسيق مع  أقرب

 متابعة البيانات والمعلومات الخاصة بتعليم الكبار بنظام نور الحاسولمي.  .18

ايدارة ومعوق      ات الأداو فاف      ا وس      بل  وإنج      ازاتإع      داد تقري      ر فص      لي وس      نو  ع      ل ب      رامج  .19

 .التغل  علافا

 .القسم إعداد تقويم الأداو الوظيفي لموسولمي ايدارة/ .20

 .ومفظهاالقسم  تنظيم المعاملات والفجلات الخاصة بايدارة/ .21

 .الجهات  ات العلاقة إفك الهم شهريً  والمستحقات الماليةرفع مباشرة العاملين  .22

 وفق الاختصاص.قسم تعليم الكبار  مهام أخرا تكلف  فا إدارة/تنفيذ أ   .23
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:قسم تعليم الكبار/لوظائف إدارة  الوصف الوظيفي  

 المسمى الوظيفي مدير إدارة/رئيس قسم.

 الارتباط الوظيفي للشمون التعليمية.مساعد مدير التعليم 

 المرؤوسون  جميع موسولمي إدارة/قسم تعليم الكبار.

 ,وقياددفا ايشراف علك العمليات التعليمية وايدارية لتعليم الكبار

 الشمون المتعلقة بتعليم الكبار. جميعومتابعة 
 ملخص الوظيفة

 الواجبات:

 وايشراف علك تنفيذها.إعداد خطط و رامج عمل ايدارة/القسم  .1

 .ل الو لوالمحافظة علك أم الو   دعم البرامج والأ شطة الت  تسهم في تنمية قيم الانتماو  .2

 ايشراف علك وضع خطة زيارة المشرفين النربويين لمدارس تعليم الكبار. .3

 توز ع الواجبات بين الموظفين في ايدارة/القسم ومتابعدفا. .4

المرش          حين للعم          ل بم          دارس تعل          يم الكب          ار بالتع          اون م          ع مكات             المش          اركة ف          ي اختي          ار المعلم          ين .5

 التعليم/ايشراف النربو .

 مراجعة الملامظات والاقنرامات مول المقررات الدراسية ورفعها للجهات المعنية في الوزارة.  .6

والتأك    د م    ل ت    وفر امتياجادف    ا م    ل  ,الم    تعلم ومتابعدف    ا ومراك    ز الح    يزي    ارة م    دارس و     رامج تعل    يم الكب    ار  .7

 .التجهيزات والفجلات والكت  والمعلمين والمدر ين وسير العملية التعليمية والتدري ية

 ايشراف علك صرف ميزانية برامج تعليم الكبار ومتابعدفا. .8

  .متابعة البيانات والمعلومات الخاصة بتعليم الكبار بنظام نور الحاسولمي .9

للجه  ات الماتص   ة بالت   دري   الكب  ار وتق   ديمهاايش  راف عل   ك مص  ر ب   رامج التنمي  ة المهني   ة لمش  رفي تعل   يم  .10

 النربو .

 مدارس تعليم الكبار. لقادة ومعلع للمشاركة في التنمية المهنية   ات العلاقةالتوسيق مع الجهات  .11

 ومتابعدفا. عل واقع الأمية وتعليم الكبار مفح ايشراف علك جمع المعلومات وإجراو  .12

ونق ل ع ل الح د الأد  ت  أو الق را  ف ي الم دن أع دادهابمغلاو الفصول الت   تق ل  الجهة الماتصةفك إالرفع  .13

 .مدرسة أقربفك إ الطلاب

 فافا عل الحد الأد ت. الطلابضم الفصول في القرا والهجر الت  يقل عدد  .14

 .وفق المعايير والتشكيلاتبرنامج الحي المتعلم اختيار واعتماد الأمياو الت  سينفذ فافا  .15

  .للمتدر اتوتوفير فرص التوظيف  البرامجاستقطاب الشراكات المجتمعية للمساهمة بدعم  .16
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 المسمى الوظيفي مدير إدارة/رئيس قسم.

 .المتعلماعتماد ترشيحات المدر ين مس  نوعية البرامج بالتوسيق مع قيادات الحي  .17

ات  ات الاختص  اص متابع  ة إص  دار ش  هادات الب  رامج المهني  ة والمص  ادقة علاف  ا م  ل إدارة التعل  يم أو الجه   .18

 .البرنامجمس  نوع 

ع   دد  امتأ   منً  ,متابع   ة أث   ر الت   دري  بالتوس   يق م   ع قائ   د المرك   ز بع   د ثلاث   ة أش   هر م   ل اختت   ام ك   ل برن   امج .19

بس    وو العم    ل ب    التوظيف ورف     ع  التحق    واو أة ف    ي س    وو العم    ل س    واو بمش    ار ع خاص    ال    ذيل انار     وا 

  .الكبارالتقارير اللازمة بشأنفا إفك ايدارة العامة لتعليم 

 تقديم الدعم للمشاركة في المناسبات الخاصة بمحو الأمية وتعليم الكبار. .20

 ايشراف علك إعداد التقرير الختامي السنو  وفق النما   المعتمدة. .21

 الممتمرات والاجتماعات والندوات المحلية والدولية.المناسبات و المشاركة في  .22

 القسم. / إعداد تقارير الأداو الوظيفي لموسولمي ايدارة .23

ك المس     توا للمش     اركة ف     ي الم     متمرات وال     دورات واللج     ان وغيره     ا عل      والقس     م / ترش     يا م     وظفي ايدارة .24

 لملف اينجاز. االداخلي والخارجي وفقً 

 الكبار.ايشراف علك تنظيم  جلات الأعمال ايدارية ووضع  جلات وملفات لمدارس تعليم  .25

 اختصاصه.أ  مهام أخرا يكلف  فا في مجال تنفيذ  .26

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

 مساعد الشمون التعليمية. .1

 الأخرا. الأقسام/رلساو مديرو ايدارات .2

 موظفو ايدارة / القسم. .3

 الخارجية:

  مدير عام ايدارة العامة لتعليم الكبار. .1

 مديرو مكات  التعليم. .2

 مراكز ومدارس تعليم الكبار. .3

 .الممسسات والدوائر الحكومية .4

  .القطاع الخاص .5

 .القطاع الثالث .6

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 المؤهلات العلمية:
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 المسمى الوظيفي مدير إدارة/رئيس قسم.

  .بكالوريوس 

 :الخبرات العملية

   نيسوتلا تقل عل  خبرة عملية في ايشراف النربو. 

 .خبرة عملية في تعليم الكبار 

 :المعارف

 المعرفة التامة بالأنظمة والتعليمات واللوائا الت  تنظم عمله. .1

 .التعلمو  نظريات التعليمو  المعرفة بالأهداف والاتجاهات الحديثة لتعليم الكبار  .2

 .المعرفة وايلمام بالاتجاهات الحديثة في ايدارة والقيادة النربوية .3

 ايلمام بالنواحي المالية وايدارية للإدارة التعليمية. .4

 :المهارات والقدرات

 التاطيط والتنظيم. .1

 والتقويم.المتابعة والتوسيق  .2

 الاتصال والتعامل مع الآخريل وتحمل ضغوط العمل. .3

 إجراو المقابلات الشخصية. .4

 .إعداد التقارير والخطابات الرسمية .5

 استادام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل. .6

 السمات الشخصية:

 . الوظيفةالتمتع بأخلاقيات  .1

 القيادة. .2

 .التكيف مع ضغوط العمل .3

 الفريق.العمل بروح  .4
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 المسمى الوظيفي مشرف تعليم الكبار.

 الارتباط الوظيفي مدير إدارة/رئيس قسم. 

 المرؤوسون  .مدارس تعليم الكبارو  ن بمراكز و العامل

ومتابع  ة ش  مونفا وتق  ديم  ,ايش  راف عل  ك أداو الم  دارس ومراك  ز و   رامج تعل  يم الكب  ار

 الدعم اللازمة لهم لتحقيق الأهداف النربوية والتعليمية بكفاوة وفاعلية.
 ملخص الوظيفة

 الواجبات:

 إعداد خطة العمل التشغيلية في مجال تاصصه. .1

 .الو ل لوالمحافظة علك أم الو   المساهمة في تنمية قيم الانتماو  .2

 تنفيذها.المشاركة في وضع الخطط لأعمال و رامج ومشار ع إدارة تعليم الكبار ومتابعة  .3

 مرامل العمل في برامج ومدارس تعليم الكبار. والمشاركة علكايشراف  .4

والتأكد مل توفر امتياجادفا مل  ,ومتابعدفاومراكز الحي المتعلم زيارة مدارس و رامج تعليم الكبار  .5

 .والتدري ية وسير العملية التعليمية والمدر ين التجهيزات والفجلات والكت  والمعلمين

دراسة وإبداو الملامظات مول المقررات الدراسية و رامج تعليم الكبار وتزويد الجهة الماتصة  .6

  فا.بالوزارة 

والمشاركة في إيجاد الحلول  ,ل والبحث عل أسبا فاالميدانية الت  تعنرض سير العم الصعو اتدراسة  .7

 لها.المناسبة 

وإعداد الخطط  ,تعليم الكبار في مدارسوالتقويم والاختبارات  الطلابسير الدراسة وانتظام متابعة  .8

 اللازمة بالتوسيق مع ايشراف النربو /مكات  التعليم.

 الكبار علك مستوا الوزارة وايدارة والمدارس.ايعداد والمشاركة في لقاوات واجتماعات إدارة تعليم  .9

 المشاركة في إعداد التقارير وايمصائيات المتنوعة لمدارس ومراكز و رامج تعليم الكبار. .10

 والتوز ع والامتيا .في مدارس تعليم الكبار المشاركة في لجنة النرشيا للعمل  .11

 الكبار.المشاركة في لجنة افتتاح مدارس تعليم  .12

 علافا.المشاركة في إعداد وتنفيذ الدورات التدري ية وايشراف  .13

 الكبار.تعلق بالأ شطة الماتلفة لتعليم يسيق مع الجهات  ات العلاقة فيما التو .14

 .ومكافآت الطلاب العاملين لمكافآتمدارس تعليم الكبار  المالية لمسيراتتدقيق المعاملات  .15

 والخارجية.إعداد المسيرات المالية ومسوغات الصرف للزيارات ايشرافية الداخلية  .16

وتحليل  ,الخاصةكة في تفر غها في  جلادفا والمشار  ,نتائجهاومراجعة  الاختبارات,ايشراف علك  .17

 نتائجها.

 بشأنفا.تنفيذ التجارب والمشروعات التعليمية الوزارية ومتابعدفا وإعداد التقارير الفنية  .18

 * .التحصيليوالمستوا  زيارة المعلمين في الفصول الدراسية ومتابعة سير العملية التعليمية .19
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 المسمى الوظيفي مشرف تعليم الكبار.

 المشاركة في الأ شطة والفعاليات الخاصة بتعليم الكبار. .20

 .لموسولمي المدرسةالمشاركة في عملية تقويم الأداو الوظيفي  .21

 أ  مهام أخرا يكلف  فا في مجال اختصاصه.تنفيذ  .22

 :الوظيفية العلاقات

 الداخلية:

 مدير إدارة/قسم تعليم الكبار.  .1

 إدارة/قسم تعليم الكبار. و موسو  .2

 التعليم. بمدارة الأقسامايدارات/ .3

 الخارجية:

 .إدارة ايشراف/مكات  التعليم .1

 .المدارس والمراكز والبرامج لتعليم الكبار .2

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 المؤهلات العلمية:

 تر ي    ة  أو لغ    ة عر ي    ة  الأولي    ة أو ص    فوف تاصص    ات ال م    دأيك    ون ف    ي  أنيفأ    ل و  ,بك    الوريوس

 .سلاميةإ

 بكالوريوس اقتصاد منزفي )تر ية أسرية( للحي المتعلم بنات. 

 :الخبرات العملية

  أيفأل 
ً
 مدارس تعليم الكبار. في او معلمً أ ان يكون مشرف

 :المعارف

 .المتعلقة بطبيعة عملهالأدلة والتعليمات وايجراوات المعرفة ب .1

 .المعرفة بالأهداف والاتجاهات الحديثة لتعليم الكبار .2

 نظريات التعلم وتطبيقادفا في المناهج والتدر س. .3

 :المهارات والقدرات

 التاطيط والتنظيم. .1

 المتابعة والتوسيق والتقويم. .2

 الاتصال والتعامل مع الآخريل. .3

 تحديد الامتياجات التدري ية. .4

 الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل. استادام .5
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 المسمى الوظيفي مشرف تعليم الكبار.

 السمات الشخصية:

 . الوظيفةالتمتع بأخلاقيات  .1

 القيادة. .2

 سلامة الفكر والمنهج. .3
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 الهيكل التنظيع 

 تعليم الكبار دارسلم
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 أ
ً

 :: التشكيلات الوظيفيةولا

 المرحلة الابتدائية  تعليم الكبار مدارسأ.                         

 عدد الفصول / الحصص عدد الوظائف الوظيفة

 المدرسةقائد 
 (2-1)عدد الفصول  /معلم مميز يافف نصابه*قائد

 ثلاثة فصول فأكثر 1

 ثلاثة فصول فأكثر 1 إداري مساعد 

 ستة فصول فأكثر 1 *مرشد طلابي*

 معلم
الخطة و  يحدد مس  عدد الفصول 

 الدراسية

 نصاب المعلم لا يتجاوز 

 مصة (12) 

 - 1 حارس

 - 1 مستخدم

 ( مصص تدر س.6و)( مصص إدارية 6) معلم مميز/  * نصاب قائد المدرسة

مل  مدرستينفي  هيتم تكليف المرشد الطلالمي بممارسة عملمال قل عدد الفصول عل ستة فصول  في **

 تعليم الكبار.مدارس 
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 المرحلة المتوسطة مدارس تعليم الكبار    . ب

 عدد الفصول/الحصص الوظائفعدد  الوظيفة

 ثلاثة فصول فأكثر 1 قائد 

 وكيل 
  ال  100-250 *1

  ال  فأكثر 251 2

 ستة فصول فأكثر 1 مرشد طلابي**   

 - 1 مساعد إداري 

 معلم
الخطة و  يحدد مس  عدد الفصول 

 الدراسية والتاصص
 مصة (12) نصاب المعلم لا يتجاوز 

 - 1 حارس

 - 1 مستخدم

ويفر  في  ,( مصص6بتدر س ) هيقوم الوكيل بايضافة إفك عمل(  ال  150قل عدد الطلاب عل ) إ ا* 

  (  البًا. 250_151مال تراوح عدد الطلاب بين )

مل  في مدرستين هيتم تكليف المرشد الطلالمي بممارسة عملمال قل عدد الفصول عل ستة فصول  * *في

 .مدارس تعليم الكبار
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 المرحلة الثانوية مدارس تعليم الكبار ج. 

 عدد الفصول/الحصص عدد الوظائف الوظيفة

 ثلاثة فصول فأكثر 1 قائد 

 وكيل 
  ال  150-200  1

  ال  فأكثر 201 2

 ستة فصول فأكثر 1 مرشد طلابي*    

  ( فصول فأكثر3) 1 محضر مختبر

 مساعد إداري 

1 - 

  ال  فأكثر 201 2

 معلم
الخطة و  عدد الفصول  يحدد مس 

 الدراسية والتاصص
 مصة (12) نصاب المعلم لا يتجاوز 

 - 1 حارس

 - 1 مستخدم

 .ن من مدارس تعليم الكبارفي مدرستي هيتم تكليف المرشد الطلابي بممارسة عملحال قل عدد الفصول عن ستة فصول  * في
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 :لمدارس تعليم الكبار التنظيمية ائطالخر : اثانيً 
 

 ( 1الشكل رقم )

 "الابتدائية المرحلة"

 

 
 

  

التعليميةالشؤون  الشؤون المدرسية  
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 (2الشكل رقم )

 "وكيل لا ب  المرحلة المتوسطة"
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 ( 3الشكل رقم )

 "المرحلة المتوسطة بوكيل"
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 ( 4الشكل رقم )

 "وكيل لا ب الثانويةالمرحلة "
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 ( 5الشكل رقم )

 "واحد فقط بوكيل الثانويةالمرحلة "
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 (6الشكل رقم )                         

 "كيلينو  نصابب الثانويةالمرحلة "               

 

 
 

  

 وكيل الشؤون التعليمية

 المعلمون 
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ً
  :مجالس ولجان مدارس تعليم الكبار: اثالث

 مجلس المدرسة:

 المجلس:هدف 

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

 ,و شجع أوجه ايبداع والتميز ,رفع مستوا جودة العملية التعليميةيل والتطويرية الهادفة

 ويرعاها.

 المجلس:تشكيل 

 :مل المدرسةيتكون مجلس  (أ 

 ارئيسً    قائد المدرسة     

 للرئيسا نائبً  وكيل المدرسة      

 اعضوً  المرشد الطلابي   

 اعضوً  معلم متميز    

 عضوَين )وقت الحاجة( المدرسة( من طلاب 2)

 .لم يكل هنام وكيل للمدرسة إ ا ويتم اختيار النائ  ,للمجلس ايكون قائد المدرسة رئيسً  (ب 

 مل بين الأعأاو. ايحدد رئيس المجلس مقررً  (  

 المجلس.بتشكيل رًا يصدر قائد المدرسة قرا (د 

 :مهام المجلس

 وتقويم نتائجها.دفا ومراجع خطة المدرسةدراسة  .1

 .سة امتياجات المدرسةدرا .2

المشاركة في إقامة البرامج والأ شطة الت  تدعم العملية النربوية والتعليمية في المدرسة  .3

 للأنظمة والتعليمات.
ً
 وفقا

العمل النربو  والتعليع  وتحسين بيةة تقديم الاقنرامات والمبادرات الهادفة إفك تطوير  .4

 .المدرسة

 

 



 

 

37 

 

 

 وايرشادمل لجنة التوجيه  الت  تحال مل إدارة المدرسة أو الموضوعاتدراسة  .5

 .لاتاا  ايجراوات اللازمة أو تقديم التوصيات المتعلقة بشأنفا وللمجلس

الت  يجد  المعوقاتبشأن  مل خلال قائد المدرسة تعليم الكبار  قسم / ماا بة إدارة .6

 المجلس صعو ة في معالجدفا.

 اجتماعات المجلس:

  ولرئيس  ,في كل فصل دراح   هالمدرسة اجتماعاته بدعوة مل رئيسسعقد مجلس

 الحاجة.المجلس أن يدعو لاجتماع  ارئ عند 

 يقوم مقرر المجلس بالتحأير للاجتماعات وجمع الآراو والمقنرمات المقدمة للمجلس, 

وتدويل المحاضر  ,وإعداد جدول الأعمال ,الموضوعات المراد  رمها للنقاش ويحدد

 ومتابعة إنفاو إجراوادفا بالتوسيق مع رئيس المجلس.

 مجلس المعلمين:

  المجلس:هدف 

 ,ودراسة المعوقات والمشكلات الت  تواجههم ,المعلمينبين تعزيز العلاقات المهنية والاجتماعية 

 اللازمة بشأنفا للارتقاو بمستوا العملية النربوية والتعليمية. ايجراواتاتاا  و 

 المجلس:تشكيل 

 :مل المعلمينيتكون مجلس  (أ 

 ارئيسً  قائد المدرسة 

 للرئيس انائبً  وكيل المدرسة 

 أعضاء جميع المعلمين

 

 لاجتماعاته.ا تار المجلس مل بين أعأائه مقررً يا (ب 

 المجلس.بتشكيل ا يصدر قائد المدرسة قرارً  (  

 جلسات المجلس. يراه لحأور يحق للمجلس دعوة مل  (د 

 المجلس:مهام 

 ,الطلابمناقشة الوضع النربو  والتحصيلي مع النركيز علك أداو المعلمين وتحصيل  (1

 النربوية المناسبة ميالها. ايجراواتواتاا  
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 ومناقشدفا. ,تطبيق الأنظمة والتعليمات والتعاميم الواردة مل جهات الاختصاص (2

واتاا   ,دراسة ما يرد مل ملامظات وتوجافات واقنرامات مل المشرفين النربويين (3

 تجاهها.المناسبة  ايجراوات

والاستفادة مسفا في تطوير  رائق  ,الطلابتحليل ودراسة نتائج التقويم واختبارات  (4

 السلبيات.وعلا   التقويم وتعزيز اييجابياتالتدر س وأسالي  

 ,ن واقنرامادفم  ات العلاقة بالخطط الدراسية والمقرراتمناقشة ملامظات المعلمي (5

 الجهة الماتصة.وتوميد رلية المدرسة بشأنفا ورفعها إفك 

 تبادل الخبرات والتجارب بين أعأاو المجلس واستعراض الجهود الذاتية لكل عأو. (6

ومتابعة المستجدات التعليمية  ,اقنراح وسائل التعلم الذاتي وصقل الخبرات (7

 المستجدات. لد فم ومسايرةبما يأمل تطوير الكفايات  ,وتوفيرها

 المجلس:اجتماعات 

 الدراح  .اجتماع تحأير  قبل بداية العام  (1

 اجتماعات دورية لا تقل عل اجتماع في كل فصل دراح  . (2

 الحاجة.دعوة المجلس إفك اجتماعات  ارئة وفق  لرئيس المجلسيحق  (3
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 :لجنة التوجيه والإرشاد

 اللجنة:هدف 

ناس  مع تواقنراح البرامج الت  ت ,وتقويمها ,دفامتابعو  ,تنفيذهاو  ,برامج التوجيه وايرشادالتاطيط ل

 .فاوماجادالمدرسة  إمكانيات

 اللجنة:تشكيل 

 مل:تتكون لجنة التوجيه وايرشاد  ( أ

 رئيس المدرسةقائد 

 نائب الرئيس ومقرر  المرشد الطلابي

 أعضاء من المعلمين  (2-3)

 

 .المادةمعلم  أو الصف  معلم :مثل ,مأوره لزمشارم في اجتماع اللجنة مل يسا  ( ب

 اللجنة.بتشكيل  اقرارً  المدرسةصدر قائد يا  (  

 :مهام اللجنة

 المدرسة.وتقويم برامج التوجيه وايرشاد في  وتنفيذ ومتابعة إعداد .1

 .اقنراح الحلول ومعالجة المشكلات علك مستوا المدرسة .2

للفروو ا نة مع بداية العام الدراح   وفقً الفصول مسبما تراه اللجتوز ع الطلاب علك  .3

 المدارس.الفردية بين الطلاب في 

واقنراح البرامج  ,للعام السابق مل جميع الجوان  ةرسدراسة نتائج  لاب المد .4

 . المناسبةوالخدمات ايرشادية 

لتحويله إفك البرامج المساندة لاكتساب  ودراسة وضع الطال  الذ  سعا ي مل ضعف .5

 . الأساسيةالدراسية المهارات 

 دراسة أسباب التسرب مل المدرسة ومعالجدفا في مال وجودها. .6

 دراسة نتائج الطلاب في الفنرات التقويمية. .7

 

 

 



 

 

40 

 

 

 اللجنة: اجتماعات

 اجتماعين.تعقد اللجنة اجتماعادفا بشكل دور  في كل فصل دراح   بما لا يقل عل  .1

 الحاجة.دعوة اللجنة إفك اجتماعات  ارئة وفق  قائد المدرسةيحق  ل .2

3.  
ا
 اللجنة بمحاضر رسمية. جتماعاتاوثق ت

 لجنة الاختبارات:

 اللجنة:هدف 

والتعليمات  للوائا وايجراوات االنتائج وفقً  ستارا او وتدقيق  ,الاختباراتآلية  تطبيقايشراف علك 

 المعتمدة.

 اللجنة:تشكيل 

 مل:تتكون لجنة الاختبارات  (أ 

 ارئيسً  قائد المدرسة

 للرئيسا نائبً  وكيل المدرسة

 اعضوً  المرشد الطلابي

 اعضوً  داري الإ ساعد الم

 أعضاء ( من المعلمين3)

 للجنة. ايحدد رئيس اللجنة أمد أعأا فا مقررً  (ب 

 بتشكيل اللجنة.ا يصدر قائد المدرسة قرارً  (  

 اللجنة:مهام 

 مل.آفي مكان  مفظهامل المعلمين وتصويرها و  الأسةلةاستلام  .1

 .ختباراتالا فتا المظاريف لكل مادة مس  جدول  .2

 جدول لتوز ع المعلمين علك اللجان  إعدادو  ختباراتالا توز ع لجان  .3
ً
 .يوميا

 المراجعة.مل اللجان وتسليمها للمعلمين للتصحيا و  الأسةلةاستلام  .4

 متابع .5
ً

 بأول. ة رصد الدرجات في برنامج نور أولا

 .أثناو فنرة الاختبار للطلاب وموسولمي المدرسة معالجة الحالات الطارئة .6

 والمراجعة.النتائج بعد الرصد  ظهار إ .7

 اللجنة:اجتماعات 

 بأسبوعين.قبل بداية الاختبارات تجتمع اللجنة  .1

 فنرة الاختبارات. أثناوتجتمع اللجنة  .2
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 :الكبار الوصف الوظيفي لوظائف مدارس تعليم : ارابعً 

 المسعى الوظيفي .قائد مدرسة تعليم الكبار

 المسمول المباشر .رئيس قسم تعليم الكبار مدير إدارة /

 المرلوسون  .جميع موسولمي المدرسة

 لوظيفةمل االهدف العام  لتحقيق الأهداف الموشودة. اوتعليميً و  اقيادة المدرسة تر ويً 

 الواجبات:

 تنفيذها.و  خطة المدرسةإعداد علك  ايشراف .1

 ينمص     دار التك     اليف اللازم     ة للقي     ام بمه     امهم وف     ق ال     دليلبتوز      ع المه     ام عل     ك جمي     ع الم     وظفين بداي     ة الع     ام الدراح          .2

 الكبار. لتعليم "وايجرانيالتنظيع  "

الط  لاب الن  اجحين ف  ي  اس  تكمال إج  راوات ومتابع  ة ,المطلو   ةم  ل الوث  ائق  والتأك  د المدرس  ةقب  ول الط  لاب المس  تجديل ف  ي  .3

 .برنامج نور 

   .في مال عدم وجود وكيل في المدرسة المدرسةإعداد جداول الحصص اليومية بناو علك الخطة الدراسية في  .4

 )مدارس البنات(.ب  إعداد جدول المناو ة اليومية والمشاركة في تنفيذه  .5

 الدراسة.وعدد مصصهم الأسبوعية بعد أسبوعين مل بدو  المعلمينرفع مباشرة  .6

 .اشهريً رفع بيانات إمصائية عل العاملين وأيام غيا فم  .7

, وع   دد الفص   ول ( م   ل أي   ام الدراس   ة25%)ع   ل ع   دد الط   لاب ال   ذيل تج   اوزت  س   بة غي   ا فم رف   ع بيان   ات إمص   ائية ع   ل  .8

 فصليًا. والأ شطة المنفذة

 .الو ل أمل والمحافظة علك الو   تعزيز قيم الانتماو  .9

 المالية في إدارة التعليم. ايدارةمتابعة الميزانية التشغيلية مع  .10

 بدو الدراسة. والتجهيزات قبل وتنظيم ودفيةة المرافقايشراف علك تجهيز  .11

 استلام الكت  الدراسية مل الجهة الماتصة وايشراف علك مفظها في الأماكل الماصصة لذل . .12

 بالعمل. المتعلقةوالفجلات  وتجهيز الملفاتالتأكد مل إعداد  .13

 مع إدارة / قسم تعليم الكبار. وايدارية ومتابعة تأميسفاتحديد امتياجات الهيةة التعليمية  .14

 وفق الأوابط المعتمدة. ومكافآت الطلاب لجميع موسولمي المدرسةالمالية  ورفع المستحقاتإعداد  .15

 هم زيارة المدرسة.تقتض    بيعة عمل وغيرهم مملالمشرفين النربويين  والتعاون معالتوسيق  .16

 .والعمل بموجبفابالتعاميم الصادرة مل جهات الاختصاص وتوضيا مأاميسفا  تزويد العاملين .17

علك كل ما سستجد مل  والا لاع إجراوادفا,متابعة تطبيق لائحة التقويم المستمر وأعمال الاختبارات والتأكد مل سلامة  .18

  فما. تعاميم وتعديلات تتعلق

 يلزم بشأنفا للرفع مل مستوا التحصيل الدراح  . واتاا  ما ,نتائج التقويم والاختباراتايشراف علك دراسة  .19

 والصيانة.النظافة  والسلامة وايشراف علكمتابعة أعمال الأمل  .20

 / قسم تعليم الكبار. ورفعها يدارة ,تقديم المقنرمات الت  تسهم في تطوير العمل .21

 علك خططهم وإنجاز أعمالهم ومشاركادفم. والا لاعمتابعة أداو الهيةة التعليمية وايدارية مل خلال زياردفم  .22

 للتعليمات المنظمة لذل .ا ر الأداو الوظيفي للعاملين وفقً إعداد تقاري .23

ورف  ع  ,الع  الع  لمح  و الأمي  ة الي  وم العرلم  ي والي  ومو  الي  وم ال  و    :مث  ل ,والعالمي  ةوالعر ي  ة المش  اركة ف  ي المناس  بات المحلي  ة  .24

 تقارير بذل  يدارة /قسم تعليم الكبار.
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 المسعى الوظيفي .قائد مدرسة تعليم الكبار

 الت  تحددها إدارة / قسم تعليم الكبار. واللقاوات و رامج التدري  في الاجتماعاتالمشاركة  .25

 .مدرستهي سسند إليه مل مصص ف وتدر س ماايشراف العام  .26

 .مجال اختصاصه في المباشر لرئيسا قبل مل يكلف  فا ام أخرا أ  مهتنفيذ   .27

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

 ,جميع موسولمي المدرسة .1

 الخارجية:

 ,إدارة التعليم .1

 .قسم تعليم الكبار إدارة/ .2

 مكت  التعليم. .3

 .الأجهزة الحكوميةو  الممسسات .4

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 المؤهلات العلمية:

 بكالوريوس,  

 :الخبرات العملية

  مدرسة لمدة لا تقل عل سوتين.قائد / وكيل 

 :المعارف

 المتعلقة بطبيعة العمل. ايجراواتو  التعليماتو  المعرفة التامة بالأدلة .1

 المعرفة التامة بأهداف المرملة التعليمية الت  سعمل  فا. .2

 التعلم.و  المعرفة بالاتجاهات الحديثة بنظريات التعليم .3

 .طلاب تعليم الكبارلنمو الباصائص ايلمام  .4

 :المهارات والقدرات

 التنظيم.و  التاطيط .1

 تحديد الأولويات. .2

 التعامل مع الآخريل.و  الاتصال الفعال .3

 الخطابات الرسمية.و  إعداد التقارير  .4

 استادام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل. .5

 السمات الشخصية:

 التمتع بأخلاقيات الوظيفة. .1

 القيادة. .2

 المبادرة .3

 العمل. اتضغو و  التكيف مع متطلبات .4

 العمل بروح الفريق. .5
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 المسعى الوظيفي  .وكيل المدرسة للشمون التعليمية

 المسمول المباشر  .تعليم الكبار قائد مدرسة

  المعلمون. 

 المرشد الطلالمي. 
 المرلوسون 

 لوظيفةمل االهدف العام  المساهمة في إدارة وقيادة المدرسة وتحسين عمليات التعليم والتعلم وضمان جوددفما.

 :الواجبات

 .الدراسية المشاركة في إعداد الخطة .1

 غيابه. ال قائد المدرسة في مالالقيام بأعم .2

 بالتعاون مع المعنيين في المدرسة. ,المعلمينات تاصصل اول المدرح   وتوز ع الأنصبة وفقً إعداد الجد .3

 . الو ل أمل والمحافظة علكالو    لمشاركة في تعزيز قيم الانتماو ا .4

 بشأنفا.الا لاع علك تصميم الدروس للمعلمين وإبداو الملحوظات والمرئيات  .5

 الحص ص الص  فيةالهية ة التعليمي ة بتنفي  ذ  الن  زامم دا  والتأك د م  ل ,الفص ول  للمعلم ين ف  يالقي ام بالزي ارات الص  فية  .6

 المرسومة.مس  الخطة 

 . هأو غيابالمعلم تأخر  مصص الانتظار في مال توز ع .7

 والتأكد مل تنفيذ التوصيات الصادرة عل المشرفين النربويين.المتابعة  .8

 المشاركة في عأوية المجالس واللجان المدرسية ومتابعة تنفيذ قرارادفا. .9

 إدخال نتائج الاختبارات ورصد المهارات علك النظام الحاسولمي. والتأكد ملالمتابعة  .10

 الطلاب. لكوتوز عها ع ورصد المهاراتمتابعة إصدار نتائج الاختبارات  .11

 أ  مهام أخرا يكلف  فا مل قبل الرئيس المباشر في مجال اختصاصه. تنفيذ  .12

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

 .جميع موسولمي المدرسة .1

 الخارجية:

   .إدارة / قسم تعليم الكبار .1

 مكت  التعليم. .2

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 المؤهلات العلمية:

 بكالوريوس.  

 :العمليةالخبرات 

  سنةوكيل مدرسة لمدة لا تقل عل. 

 :المعارف

 المتعلقة بطبيعة العمل. ايجراواتو  التعليماتو  المعرفة التامة بالأدلة .1

 المعرفة التامة بأهداف المرملة التعليمية الت  سعمل  فا. .2

 التعلم.و  المعرفة بالاتجاهات الحديثة بنظريات التعليم .3
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 المسعى الوظيفي  .وكيل المدرسة للشمون التعليمية

 .تعليم الكبار باصائص النمو لطلابايلمام  .4

 :المهارات والقدرات

 التنظيم.و  التاطيط .1

 تحديد الأولويات. .2

 التعامل مع الآخريل.و  الاتصال الفعال .3

 الخطابات الرسمية.و  إعداد التقارير  .4

 استادام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل. .5

 السمات الشخصية:

 التمتع بأخلاقيات الوظيفة. .1

 القيادة. .2

 ضغوط العمل.و  متطلباتالتكيف مع  .3

 العمل بروح الفريق. .4
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 المسمى الوظيفي .وكيل الشمون المدرسية والطلاب

 المسؤول المباشر  .قائد المدرسة

 محأر ماتبر. 

   المساعد ايدار. 

 مارس. 

 مستادم. 

 المرؤوسون 

ومعالج   ة جمي    ع القأ    ايا  ,رعاي    ة ش   مون الط    لابو  ,تنظ   يم أعم    ال الش   مون المدرس    ية

 .المتعلقة  فم
 لوظيفةمن االهدف العام 

 :الواجبات

 .الدراسية المشاركة في إعداد الخطة .1

والتوس    يق عن    د  ,والتأك    د م    ل الوث    ائق والملف    ات المطلو     ة للط    لاب المنتظم    ين ,ايش    راف عل    ك قب    ول الط    لاب بالمدرس    ة .2

 .افاوإلالمدرسة التفجيل والنقل ومتابعة نقلهم مل 

 . الو ل أمل والمحافظة علكالو    لمشاركة في تعزيز قيم الانتماو ا .3

 توز ع الطلاب علك الصفوف الدراسية في المدرسة بالتوسيق مع لجنة التوجيه وايرشاد.و تنظيم  .4

تح   دي فا وتنظيمه   ا ومفظه   ا واكتماله   ا ف   ي برن   امج ن   ور أو  ومتابع   ة ,ب   الطلابإع   داد جمي   ع الف   جلات والملف   ات الخاص   ة  .5

 الوزارة.مل البرامج الت  تعتمدها  غيره

 التعل يم,ومتابع ة توفيره ا م ع الجه ات المعني ة ب مدارة  الدراس ية,ايشراف علك تحديد امتياجات الطلاب مل المقررات  .6

 ومتابعة توز عها علك الطلاب مع بداية كل فصل دراح  .

 المناسبة.ايشراف علك مأور الطلاب وانتظامهم وانأبا هم واتاا  ايجراوات  .7

 المشاركة في عأوية المجالس واللجان المدرسية ومتابعة تنفيذ قرارادفا. .8

 ,مأورهموأيام غيا فم مل واقع  جل الغياب الموقع عليه مل قبل الطلاب الغائبين وقك  بيان للطلاب إعداد .9

  .المنفذة شهريًاالفصول والأ شطة  وعدد

 والفجلات المتعلقة بعمل المدرسة.التأكد مل إعداد وتجهيز الماتبرات والملفات  .10

 . ووقك مأورهم ومتابعدفم ,وأيام غيا فم إن وجدت ,بالمدرسة بيان للعاملينوضع  .11

 تأجيل الدراسة للطلاب. إجراواتومتابعة  ,الغياب وإنذارات إشعاراتاعتماد  .12

 أ  مهام أخرا يكلف  فا مل قبل الرئيس المباشر في مجال اختصاصه. تنفيذ   .13

 :الوظيفيةالعلاقات 

 الداخلية:

 .جميع موسولمي المدرسة .1

 الخارجية:

 . الكبارإدارة / قسم تعليم  .1

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 المؤهلات العلمية:

 بكالوريوس.  
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 المسمى الوظيفي .وكيل الشمون المدرسية والطلاب

 :الخبرات العملية

  سنةوكيل مدرسة لمدة لا تقل عل. 

 :المعارف

 المتعلقة بطبيعة العمل. ايجراواتو  التعليماتو  المعرفة التامة بالأدلة .1

 المعرفة التامة بأهداف المرملة التعليمية الت  سعمل  فا. .2

 التعلم.و  نظريات التعليممل المعرفة بالاتجاهات الحديثة  .3

 .باصائص النمو لطلاب تعليم الكبارايلمام  .4

 :المهارات والقدرات

 التنظيم.و  التاطيط .1

 تحديد الأولويات. .2

 التعامل مع الآخريل.و  الاتصال الفعال .3

 الخطابات الرسمية.و  إعداد التقارير  .4

 استادام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل. .5

 السمات الشخصية:

 التمتع بأخلاقيات الوظيفة. .1

 القيادة. .2

 .هضغو و  العمل التكيف مع متطلبات .3

 العمل بروح الفريق. .4

  



 

 

47 

 

 المسمى الوظيفي  المعلم

 المباشر المسؤول مدرسة وكيل / قائد

 المرؤوسون  لا يوجد

 ,التعليع و  الارتقاو بمستواه النربو  و  ,بكافة جوانبهايسهام في بناو شخصية الطال  

 لوظيفةمن االهدف العام  .تعلمية محفزةو  مل خلال توفير بيةة تعليمية

 الواجبات:

 تطبيق اسنراتيجيات التعلم الحديثة أثناو التدر س مع مراعاة الخصائص النفسية للكبار.  .1

 س النصاب المقرر مل الحصص تدر  .2
ً
 تحقيق أهداف المواد الدراسية. متطلبات والقيام بكل ,كاملا

 إنفاو المقررات الدراسية مس  البرنامج الزم   الموزع علك أسابيع الفصل الدراح  . .3

 .والانتماو للو ل والولاو للمل تعمل علك تنمية الاعنزاز بالديل  الت  والأ شطةالبرامج  المشاركة في .4

 الراجعة لهم. وتقديم التغذيةمتابعة أعمال الطلاب  .5

 س البنات(.ر التقيد بالمناو ة اليومية )مدا .6

 .متابعة انتظام الطلاب أثناو الحصة الدراسية .7

 التعلم الت  تدفع الطال  إفك المشاركة في تعلم فاعل.توظيف التقنية الحديثة و رائق ومصادر  .8

 لتطويرها مل واقع تطبيقها. اراه مناسبً ي واقنراح ما وتقويمها, والكت  المقررة المناهج والخطط الدراسيةدراسة  .9

 اليومي. مصص المعلم اندفاو جدول  والانصراف بعد ,الحصص الحأور قبل بداية .10

 ,وجدي ة العم  لق انتظ ام الدراس  ة ك ل م  ا م ل ش أنه تحقي   وايداري ة ف  ي لتعليمي ةاوالهية  ة التع اون م ع المش  رفين النرب ويين  .11

 تحقيق البيةة المحفزة للتعلم.و 

 .واللجانالمشاركة في المجالس  .12

 .الميدان النربو   ستجداتم كعلوالتعرف  ,ومهنيًا وتر ويًا اعلميً  ورفع الكفاياتالتنمية الذاتية  .13

م  ل خ  لال  الت    ت  مد  إف  ك تس  ر ه أوا لتق  دم الطال    دراس  يً  والاجتماعي  ة والنفس  ية المعيق  ةاكتش  اف الجوان    الص  حية  .14

 .وايرشادلجنة التوجيه  ورفعها إفك ,الملامظة الصفية

 العلاجية لمل لم يحققوا مهارات الحد الأد ت. وتنفيذ الفصول  ,المدارسفي الطلاب  وتنفيذ تقويمإعداد  .15

 وتزويد ايدارة الماتصة بالوزارة  فا. ,المقررات الدراسية و رامج تعليم الكباردراسة وإبداو الملامظات مول  .16

 .برنامج نور ودرجات الطلاب في  وتدقيق مهاراتإدخال  .17

 أ  مهام أخرا يكلف  فا مل قبل الرئيس المباشر في مجال اختصاصه.تنفيذ  .18

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

 .جميع موسولمي المدرسة .1

 الخارجية:

 .المشرف النربو   .1

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 المؤهلات العلمية:

  ن و يوس أو دبلوم كلية متوسطة / معلمبكالور.  
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 المسمى الوظيفي  المعلم

 :الخبرات العملية

 .معلم لمدة لا تقل عل ثلا  سنوات 

 :المعارف

 .ايجراوات المتعلقة بطبيعة عملهو  التعليماتو  المعرفة التامة بالأدلة .1

 .المرملة التعليمية الت  سعمل  فاالمعرفة التامة بأهداف  .2

 .هسنراتيجياتوا التدر س المعرفة بأسالي  .3

 .هاتاطيطو  الدروس المعرفة بتصميم .4

 .باصائص النمو لطلاب تعليم الكبارايلمام  .5

 :المهارات والقدرات

 التنظيم.و  التاطيط .1

 مراعاة الفروو الفردية. .2

 الاستوتا .و  التحليل .3

 مع الآخريل. التعاملو  الاتصال الفعال .4

 تطبيقاته في مجال العمل.و  استادام الحاسوب .5

 السمات الشخصية:

 التمتع بأخلاقيات الوظيفة. .1

 .هضغو و  العمل التكيف مع متطلبات .2

 العمل بروح الفريق. .3

 المبادرة. .4

 المنهج.و  سلامة الفكر  .5
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 المسمى الوظيفي .مرشد  لالمي

 المسؤول المباشر .مدرسة / وكيلقائد 

 المرؤوسون  .يوجدلا 

ومعالج        ة المش        كلات  ,ومعرف        ة قدرات        ه و ات        ه ,ايس        هام ف        ي بن        او شخص        ية الطال         

 لرفع مستواه التحصيلي. للتعلم دافعيته وتعزيز ,والصعو ات الت  يواجهها
 لوظيفةمن االهدف العام 

 الواجبات:

 .إعداد ومتابعة برامج العمل ايرشاد  .1

وتص  ميم الب  رامج العلاجي  ة له  ا  ,الماتلف  ة والمش  كلات التحص  يلية والس  لوكية والنفس  يةدراس  ة الح  الات الفردي  ة بأنواعه  ا  .2

 .وفق فنيات واسنراتيجيات تعديل السلوم

 .الو لل والمحافظة علك أم الو   تعزيز قيم الانتماو  .3

ومت  ابعدفم لتق  ديم  ,الط  لاب المتف  وقين والمعي  ديل والمت  أخريل والموه  و ين ومص  ر  ,والاختب  اراتعل  ك نت  ائج التق  ويم  الا   لاع .4

 .لهمالخدمات ايرشادية المناسبة 

وع   لا  ومتابع    ة  ,وت   وفير الأج   واو المريح   ة ,م   ل خ   لال ب   رامج اس   تقبال الط   لاب المس   تجديل اوتر ويً    ادفية   ة الط   لاب نفس   يً  .5

 .الحالات الطارئة لجميع الطلاب

  ايرشاد.جالس  ات العلاقة ببرامج المو المشاركة في اللجان  .6

 0الت  تساعدهم علك التالص مسفا وتقديم البرامج ,مثل: التدخين والمادرات ,توعية الطلاب بمأار الممارسات السيةة .7

وف  ق أس  الي  إرش  ادية الت    يواجهه  ا الطال    واجه  ة ايمبا   ات والمش  كلات والأ  غوط النفس  ية لم تق  ديم ب  رامج إرش  ادية .8

 منظمة.

 .إعداد التقارير الفصلية والختامية لبرامج وخدمات التوجيه وايرشاد .9

 .مل تعاميم بشأنفاو ل  وفق ما يرد  ,متابعة وتنفيذ الفجلات والاستمارات المنظمة للعمل ايرشاد  .10

 المباشر في مجال اختصاصه. لرئيسا قبل يكلف  فا مل أخرا  أ  مهامتنفيذ  .11

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

 .جميع موسولمي المدرسة

 الخارجية:

 .أولياو أمور الطلاب .1

 .المشرف النربو   .2

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 المؤهلات العلمية:

 أو دبلوم التوجيه وايرشاد. (علم اجتماع ,خدمة اجتماعية ,بكالوريوس )علم نفس 

 :الخبرات العملية

  لالمي في مدارس التعليم العاممرشد . 
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 المسمى الوظيفي .مرشد  لالمي

 :المعارف

  العمل.المعرفة بالأدلة والتعليمات المتعلقة بطبيعة  .1

 .المعرفة بأهداف تعليم الكبار .2

 .ايرشاديةونظرياته و رامجه والخدمات  سنراتيجياتهاو المعرفة بمفاهيم التوجيه وايرشاد وأهدافه  .3

 لمهنة التوجيه وايرشاد. الأخلاقييثاو المعرفة بالم .4

 تعليم الكبار.ايلمام باصائص النمو لطلاب  .5

 :المهارات والقدرات

 .التاطيط والتنظيم .1

 .الآخريلالاتصال الفعال والتعامل مع  .2

 .الاستوتا و  التحليل .3

 .استادام الحاسوب وتطبيقه في مجال العمل .4

  التقارير.إعداد  .5

 السمات الشخصية:

         الوظيفة.التمتع بأخلاقيات  .1

 .وضغوط العمل التكيف مع متطلبات .2

   الفريق.العمل بروح  .3

            .الامنرام والتقدير .4

                        والمنهج.سلامة الفكر  .5

  .التواضع ولين الجان  .6

  المعلومات.المحافظة علك سرية  .7
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 المسمى الوظيفي .محأر الماتبر

 المسؤول المباشر .وكيل مدرسةقائد/ 

 المرؤوسون  .لا يوجد

 وظيفةمن الالهدف العام  الأجهزة الت  تساعد في عملية التعليم والتعلم.و  ودفيةة الوسائل والموادتنظيم الماتبر 

 الواجبات:

 .هولمعد استادامهوتجهيز المعمل وترتيبه ومتابعة نظافته قبل  ,استلام المعمل مل محأر الماتبر في المدرسة الصبامية .1

 . اللازم للمعلمينوتقديم الدعم الف    ,فنرة زمنية كافيةبالماتبر يجراو التجارب قبل موعد الدرس تحأير وتجهيز  .2

 دور .التوسيق مع الهيةة التعليمية في المدرسة وترتي  جدول لاستادام المعامل والماتبرات بشكل  .3

 .التجر ة العمليةحس  اليوم والحصة وموضوع ملف خاص بأ شطة الماتبر ب إعداد .4

  .اندفا فاومتابعة صلامية علك الطلاب والتأكد مل مدا سلامدفا  ,الآمنةالماصصة  الأماكلائية في يمفظ المواد الكيم .5

 .بيان للعهدة والقيام بالجرد الدور  والسنو   إعداد .6

 المباشر في مجال اختصاصه. قبل الرئيسيكلف  فا مل  أخرا  مهامأ  تنفيذ  .7

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

 .جميع موسولمي المدرسة .1

 الخارجية:

 .المشرف النربو   .1

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 المؤهلات العلمية:

  المدرسية.لا يقل عل دبلوم محأر الماتبرات  

 :الخبرات العملية

 محأر ماتبر في مدارس التعليم العام. 

 :المعارف

 المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات وايجراوات المتعلقة بطبيعة عمله.  .1

 .الفهرسة والتصويف وأسسلمعرفة التامة بمفاهيم ا .2

 العامة.المعرفة التامة بقواعد السلامة  .3

 .لمعرفة التامة باواص المواد واستادام تقنية التعليم والمعلومات في العملية التعليميةا .4

 :والقدراتالمهارات 

 .التاطيط والتنظيم  .1

 .المتابعة والتوسيق والتقويم .2

 .الاتصال الفعال والتعامل مع الآخريل .3

  .استادام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل .4
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 المسمى الوظيفي .محأر الماتبر

 السمات الشخصية:

 التمتع بأخلاقيات الوظيفة. .1

  .العمل بروح الفريق .2

 .هوضغو  التكيف مع متطلبات العمل .3
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 المسمى الوظيفي .إدار  مساعد 

 المسؤول المباشر .مدرسة وكيل /قائد 

 المرؤوسون   .لا يوجد

الت     تس   هم ف   ي تنفي   ذ العملي   ة التعليمي   ة ة المس   اندة ي   والمكت تق   ديم الخ   دمات ايداري   ة 

  فافا.وتقديم المساندة للعاملين  ,والنربوية في المدرسة
 لوظيفةمن االهدف العام 

 الواجبات:

  .لذل ومفظها وفق التعليمات المنظمة  فا,وملفادتنظيم  جلات المدرسة  .1

 .في المدرسة استلام ومفظ المواد والتجهيزات والكت  في الأماكل الماصصة لذل  .2

 .الدراح  نفاية العام في واستلامها  ,العاملين في المدرسة العهد لجميعتفجيل وتسليم  .3

 .بيانادفم عند دخولهم المدرسةاستقبال المراجعين والزوار وتفجيل  .4

 .الحاسولميفي نظام نور  وإدخالها ,المدرسة علالطلاب  مأور وتأخر وغيابالقيام بأخذ  .5

 .الحصص والففح و ينايشراف علك الطلاب أثناو الدخول للفصول  .6

 .)مدارس البنات( التقيد بالمناو ة اليومية .7

 وإنفاو جميع الماا بات وايجراوات. ا,مل المدرسة وإلافاستلام وتجهيز ملفات الطلاب المستجديل والمنقولين  .8

 .يًالكنرونإتجهيز البيانات المتعلقة بالخريجين و  ,ث بيانات الطلاب في برنامج نور إدخال وتحدي .9

بع      د  لتق      ديمها للجه     ة الماتص     ة وللط     لاب التعريفي     ة(نم     ا   ايم     الات الطبي      ة وش     هادات الانتم     او )الش      هادات تعبة     ة  .10

  .المدرسةاعتمادها مل قائد 

 .تقديم الخدمات المكت ية وايدارية في المدرسة .11

 .إجراو الجرد الدور  والسنو  لعهدة المدرسة .12

 .المباشر في مجال اختصاصه قبل الرئيسيكلف  فا مل أخرا أ  مهام تنفيذ  .13

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

 جميع موسولمي المدرسة. 

 الخارجية:

  يوجدلا. 

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 :المعارف

 .المعرفة التامة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمله .1

 .ايداريةالمعرفة التامة بالأعمال  .2

  العمل.المعرفة بالنما   والأدوات الخاصة بطبيعة  .3

 .هاوتصويف المعرفة بالفهرسة وتنظيم الوثائق .4

 :المهارات والقدرات

 ها.واستاراج البيانات والمعلومات إدخالالسرعة في  .1
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 المسمى الوظيفي .إدار  مساعد 

  والتوسيق.المتابعة  .2

  الآخريل.الاتصال الفعال والتعامل مع  .3

  العمل.استادام الحاسوب وتطبيقاته في مجال  .4

 السمات الشخصية:

  الوظيفية.التمتع بأخلاقيات  .1

  الفريق.العمل بروح  .2

 .الامنرام والتقدير .3
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 المسمى الوظيفي  .مارس

 المسؤول المباشر .مدرسة وكيل/قائد

 المرؤوسون  .لا يوجد

 لوظيفةمن االهدف العام  ا. وممتلكادف المدرسةالحفاظ علك مب ى 

 الواجبات:

 .مسفا آخر موظف انصراف مع أن ينصرف مل المدرسة علكقبل مأور موسولمي المدرسة  التواجد في المدرسة  .1

 .اوممتلكادف مب ى المدرسةمراسة  .2

 .أثناو الدوام إلا بم ن رسع  الأ  شخص بدخول المدرسة أو الخرو  مسفعدم السماح  .3

 . ارئ وفق الآلية المعتمدة أمر  عند مدو  أ  والجهات الماتصة المدرسةإبلا  إدارة  .4

 .بعد اندفاو الدوام والمكيفات والمراوح ومحابس المياه والنوافذ وإ فاو الأنوارالتأكد مل إغلاو الأبواب  .5

 .موافقة إدارة المدرسة لا بعدإفتا مب ى المدرسة خار  أوقات الدوام الرسع  عدم  .6

 .المباشر في مجال اختصاصه قبل الرئيسيكلف  فا مل أخرا مهام  تنفيذ أ   .7

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

 .قائد المدرسة .1

 الخارجية:

 .التعليم والسلامة بمدارةعل الأمل  المسمولةالجهات  .1

 .الحكومية مس  الحاجةالجهات  .2

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 :المعارف

 المعرفة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمله. .1

 :المهارات والقدرات

 التعامل مع الآخريل.و  الاتصال فلمهارة  .1

 الالنزام بالتعليمات.و  القدرة علك استيعاب التوجافات .2

 الدقة في العمل. .3

 .اينجازسرعة  .4

 السمات الشخصية:

 التمتع بأخلاقيات الوظيفة. .1

 .التقديرو  الامنرام .2

 .مسل المظهر .3
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 المسمى الوظيفي  .مستادم

 المسؤول المباشر .مدرسة /وكيلقائد 

 المرؤوسون  .لا يوجد

 لوظيفةمن االهدف العام   .وتقديم الخدمات العامة المدرسةالحفاظ علك نظافة 

 الواجبات:

 الداخلية والنوافذ والأنوار والمكيفات والمراوح ومحابس المياه.  وإقفال الأبوابفتا  .1

 المياه.ودورات  اومرافقه امتابعة أعمال النظافة في الفصول وأفنية المدرسة وممرادف .2

 تجهيز وتقديم أعمال الأيافة يدارة المدرسة.  .3

  ."والتعليميةايدارية "داخل المدرسة لتسهيل عمل كل مل الهيئتين  المعاملات  توز ع ونقل .4

  الدوام.نفاية وقك  االتأكد مل خلو المدرسة مل موسو اف .5

 .المباشر في مجال اختصاصهقبل الرئيس يكلف  فا مل أخرا أ  مهام تنفيذ  .6

 :العلاقات الوظيفية

 الداخلية:

  المدرسة و موسو. 

 الخارجية:

 لا يوجد. 

 مواصفات شاغلي الوظيفة:

 :المعارف

 بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمله.المعرفة  .1

 :المهارات والقدرات

 التعامل مع الآخريل.و  الفعال الاتصال .1

 الالنزام بالتعليمات.و  القدرة علك استيعاب التوجافات .2

 الدقة في العمل. .3

 .اينجازسرعة  .4

 السمات الشخصية:

 التمتع بأخلاقيات الوظيفة. .1

 .التقديرو  الامنرام .2

 .مسل المظهر .3
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58 

 

 

 

 :نبذة تعريفية
تس  يك وزارة التعل  يم ممثل  ة ف  ي ايدارة العام  ة لتعل  يم الكب  ار للوص  ول إف  ك الأمي  ين ف  ي أ   موق  ع داخ  ل 

ل تنمي  ة المجتم  ع م  ل ن  واح مح  و الأمي  ة وس  يلة م  ل وس  ائالص  يفية للتوعي  ة و حم  لات التع  د و  .المملك  ة

لوج   ود ش   ريحة م   ل المجتم   ع تع   يش ف   ي أم   اكل نائي   ة ولا يمك   ل ف   تا فص   ول دراس   ية  اونظ   رً  .متع   ددة

 فمن ال وزارة  ,دائمة لهم
ً
لم ا ورد ف ي نظ ام تعل يم الكب ار الص ادر بالمرس وم  اتحق ق ه ذه الأه داف تنفي ذ

عل   ك الم   ادة السادس   ة  م   لفق   رة )ب( ال كه     مي   ث نص    9/6/1392وت   اري   22م/الملك   ي الك   ريم رق   م 

فص  ول منتظم  ة كمن  ا ق س  كل  إقام  ةفاف  ا  يص  ع إقام  ة مم  لات انتقائي  ة مرك  زة ف  ي الأم  اكل الت    "

 ةكم ا تق دم مجموع  "و ل   خ لال م دة مناس بة لتحقي ق مح و الأمي ة ,البدو الرمل, والمن ا ق النائي ة

وزارة الش مون  :وه ي ,ت بالتوسيق م ع ال وزارات الماتص ةمل الخدمات للمستفيديل مل تل  الحملا 

 وزارة العم       لو  ,الزراع      ةو  ,المي      اهو  ,وزارة البية      ةو  ,وزارة الص       حةو  ,والأوق      اف وايرش      اد ,ايس      لامية

 .علام ولمعف ممسسات المجتمع المد يوزارة الثقافة واي و  ,التنمية الاجتماعيةو 
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 توعية ومحو الأميةصيفية للحملات الال تشكيل فريق                  

 لاحظاتالم عدد الوظائف الوظيفة

 مدير إدارة التعليم  مدير عام / 1 مشرف عام

 يكلف مل البنين 1 *منسق حملات التوعية للبنات

 مدير إدارة / قسم تعليم الكبار 1 مدير تنفيذي

    1 تنفيذيالدير الممساعد 

 مشرف نشاط

 (بنين)
1             

 مصة بالأسبوع20لا يتجاوز  مس  عدد المراكز ن و معلم

              1 محاسب

 بأعمال السكرتارية أمدهمايقوم  2 داري إمساعد 

 سائق

 محرم للسائق )بنات(
4        

 خاص بمدارس البنات 1 حارس

 .لمساندةواالتواصل وتقديم الدعم  تسهيل مهمةل وموسق مملات التوعية للبنات فقط*ياصص 

 للتوعية ومحو الأمية:مهام شاغلي الوظائف في برنامج الحملات الصيفية وصف 

 :المشر ف العام

 الواجبات:

  الخطة والتعاميم المنظمةوفق  ومتابعدفا الحملة سير علكالمباشر ايشراف. 

 فيم   ا يأ   مل  التوس   يق م   ع القطاع   ات والجه   ات الحكومي   ة وممسس   ات المجتم   ع الم   د ي

 .نجاح دور كل جهة بالحملة

  الصرف مس  الأوجه والتعليمات المنظمة. ايشراف علك استلام الماصصات المالية و 

  :المدير التنفيذي

 الواجبات:

  م   ل ب   دو  توجي   ه المش   اركين بالحمل   ة وتوز    ع الأعم   ال عل   افم بش   كل واض   ح وع   ادل من   ذ الي   وم الأول

 .الحملة

   ل .ايشراف علك تأمين جميع امتياجات الحملة قبل بدايدفا مل أثا  ومستلزمات مكت ية وغير  



 

 

60 

 

  مل خلال التوسيق مع المعلمين. لعموم مراكز الحملة و رامج العملإعداد الخطة الدراسية 

  ومتابع   ة س   ير البرن   امج الي   ومي الزم       المعلم   ينإع   داد الج   دول الدراح      الأس   بو ي ومتابع   ة تحأ   ير

 للمعلمين.

   بيعة الحملة.تحتمها التاطيط والتنفيذ للبرامج والفعاليات المبتكرة الت  

 لذل .التقرير السفاني للحملة مس  ما هو مبين في النمو   المعد  إعداد 

 ملامق التقرير السفاني للحملة. أمدوتكون  ,إعداد تقارير الأداو لكل مشارم في الحملة 

 المشاركة.بيانات للدارسين الراغبين في  إعداد 

   للمعلمين.ايشراف والمشاركة في البرنامج التدريب 

  تنفيذ مملات مماثلة في ايدارة التعليمية. في مال البنات قطاعالتوسيق والتواصل مع 

 أ  أعمال أخرا تسند إليه تنفيذ. 

  :مساعد المدير التنفيذي

 الواجبات:

  وتوثيقها.ايشراف علك الأعمال ايدارية 

 .تنفيذ خطة توز ع المهام والأعمال علك المكلفين 

 .تجهيز الفجلات والوسائل ومستلزمات الحملة 

  مكان إقامة الحملة وفروعها.في المساجد والمدارس الموجودة بايشراف علك توز ع الوشرات 

  المثقف الصحي و إعداد جدول الزيارات لكل مل الدعاة والأ باو والبيطريين والبامث الاجتما ي

 بما يادم أماكل وفروع الحملة.

 .ايشراف علك تنفيذ الخطة اليومية 

  ومتابعة العمل.القيام بزيارات للفروع 

 .العمل علك تجهيز اللومات ايرشادية 

 .إعداد التقارير الأسبوعية عل سير الحملات مس  الخطة 

 .متابعة التغطية ايعلامية والتاطيط لها علك مدار أيام الحملة 

 .متابعة تأمين المستلزمات والمتطلبات للحملة 

   للمعلمين.المشاركة في البرنامج التدريب 

 عأاو فريق العمل لمتابعة وتقويم البرامج والخطط المنفذة.التوسيق مع أ 

 .التوسيق مع ممثلي القطاعات الحكومية المشاركة 

 .متابعة الحأور والغياب للعاملين بمراكز الحملة 

    المعدة.رصد البيانات وايمصائيات والفعاليات وفق النما 

 يالدراس ية ف تاف يف جدول ه الدراح    وف ق الخط ة  كمدارة المركز الفر ي ويرا تكليف أمد المعلمين ب 

 فأكثر. معلمين اثنينوجود   مال

  المركز الفر ي.في فتا ملفات للخطابات الواردة والصادرة مد المعلمين بأتكليف 

  ما سسند إليه مل أعمال أخرا في مينه. تنفيذ  
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 :علم الم

 الواجبات:

  المدة المح ددة فيوتوز ع المقرر الدراح    المرسومة,التحأير اليومي للدروس وفق الخطة التعليمية, 

 وتوفير وسائل اييأاح والمراجع الخاصة به.

  للدارسين.مراعاة الخصائص النفسية والجسدية والاجتماعية  

 .إعداد  جل بأسماو الدارسين وأعمارهم وجوسيادفم 

  .وضع لومات إرشادية داخل المركز 

  للمدير التنفيذ . ويرفعإعداد تقرير في نفاية الحملة 

  البرامج والفعاليات المصامبة وفق الخطة المعدة لذل  مل إدارة الحملة.المشاركة في تنفيذ 

  .تنفيذ ما سسند إليه مل أعمال أخرا في مينه  

 :النشاط مشرف

 الواجبات:

  لعملهإعداد خطة زمنية. 

 للدارسين  شر الو ي الثقافي والصحي والاجتما ي. 

 الوشا ات المعززة لروح الانتماو والولاو والتكامل الاجتما ي بين أبناو المجتمع في المنطقة  إقامة 

 أو المحافظة.

 لتعزيز عملية التعليم والتعلم. والمسابقات والفعالياتالبرامج  إقامة 

 .تقديم الحوافز المشجعة للملتحقين 

 ية.التوسيق مع المعلمين وتحديد بعف المهام ايشرافية التنفيذ 

 وتق    ديم نم    ا   م    ل مش    اركات الدارس    ين أو  ,المش    اركة ف    ي المناس    بات الافتتامي    ة والختامي    ة للحمل    ة

 أبنا فم.

 " خاص بالبنات" الصيفية حملاتال منسق

 الواجبات:

     والمتطلبات.ودفيةة الامتياجات  ,والمراكز الفرعية لحملة البناتإعداد وتجهيز المقر الرئيس 

  وتوز ع  شرات علك السكان. ,وضع اللومات الدعائية للحملة في الشوارع وعلك المقرات 

 الصيفية. تلدعم الملتحقات بالحملا  والتواصل مع الجمعيات الخيرية وممسسات المجتمع المد ي  

  المدير التنفيذ  للحملة إفكتسليم الماصص المافي متابعة . 

  المعوقاتصل المستمر مع المدير التنفيذ  للحملة مل أجل تسهيل العمل ومعالجة االتو. 

 للحملة اليكون العمل تكامليً و  ايجراوات لتوميد والتعاون والتوسيق مع المدير التنفيذ  للحملة. 
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 لنق   ل المعلم   ات والدارس    ات وتغيي   ر الس   ائقين ف   ي م    ال  ومتابع   ة الس   ائقين ومتابع   ة ص    يانة الس   يارات

 الالنزام.عدم 

 :حاسبالم

 الواجبات:

  بند  مصروفات كلوضع آلية الصرف لكل بند مل البنود المحددة, ويفتا لكل مسفا ملف يوضح فيه

 وفق التعليمات. 

 للحملة لبنود التشغيليةلوفقًا  صرف المستحقات المالية. 

  إجراوادفا.متابعة تسديد السلف وإنفاو 

 :داري الإ ساعد الم

 :الواجبات

  ايدارية.القيام بأعمال السكرتارية والاتصالات 

  وتوسيقها.الأعمال ايدارية ومفظها بالقيام 

 الآفي.الحاس  ب البيانات والمعلومات إدخال 

  للحملة.مسفا  دتحرير المكاتبات الصادرة واستلام ما ير  

  وتجهيزها.إعداد الملفات 

  استلام البيانات وايمصاوات مل المراكز ومراجعة القطاعات داخل ايدارة والقطاع ات الأخ را  ات

 العلاقة.

  مجال اختصاصهوفي   أعأاو الهيةة ايشرافية مل قبلأخرا يكلف به مل مهام إنجاز ما. 

  :سائقال

 الواجبات:

  منازلهموإفك مل  الحملةراكز لمنقل الدارسين. 

 راكز الحملة.لمالمواد والامتياجات  نقل وتوصيل 

  لمراكز الحملةنقل الزائريل مل مسمولين ومشرفين ورجال إعلام. 

  .تنفيذ ما سسند إليه مل أعمال أخرا في مينه  
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 الحي المتعلممركز  برنامج
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 أهداف افتتاح مركز الحي المتعلم:

 ."التعلم مدا الحياةأشمل وأوسع "مفهوم توسيع مفهوم تعليم الكبار مل محو الأمية إفك  .1

المشاركة في إعداد الأفراد وخاصة الوساو الأقل  مل خلالخطط التنمية في  برامج تعليم الكبار استثمار  .2

 في التعليم 
ً
 إمدا القوا القادرة علك المساهمة في تنمية المجتمع. بوصفهم مظا

  المجتمعية. شر ثقافة العمل التطو ي بين أفراد المجتمع وتفعيل دور المشاركة  .3

وإكسا فم المهارات الت   ,تمكين الشباب مل السفوض بمستواهم الثقافي والصحي والاجتما ي والاقتصاد  .4

  العمل.لسوو  همتمهل

 .والتوعويةالاهتمام برعاية الأمومة والطفولة المبكرة مل خلال البرامج التدري ية  .5

  ذل .ب رغبكفي مال  امة للوصول إفك اكتفا فا اقتصاديً وتزويدها بالمهارات اللاز  ,تأهيل المرأة لسوو العمل .6

 وتجهيزاته. همعداتوالمحافظة علك العمل قيم إثراو ثقافة العمل لدا المرأة الت  تتأمل الحرص علك   .7

 الحي المتعلم:مركز معايير اختيار موقع 

 المناسبةفر الخدمات اتو مع والكثافة السكانية العالية  لأفراده,يتسم الحي بانافاض المستوا المعيش   أن  .1

 .فيه

 .لقا نيه والاجتماعيةلتوعية الديوية والصحية والبيئية ا أن يكون الحي بحاجة إفك  .2

لا ينقل إفك و  التنميةلتحقيق استدامة لتنمية الحي  هفي الموقع نفستشغيل مركز الحي المتعلم  سستمر  أن .3

 .آخرموقع 

 المب ى:الشروط الت  يج  توافرها في  .4

  للتشغيل اللازمةيحو  المرافق والتجهيزات و  ايكون مناسبً أن. 

  و  الامتياجات الخاصةفةة متطلبات عند اختياره  كأن يرا . 

 الطوارئ شروط الأمل والسلامة والفاعلية لأجهزة اينذار و فايات الحريق وماار  فيه  فر اتو أن ت 

 .ومستلزمات ايسعافات الأولية

  
ً

  قدر ايمكان. أن يكون مستقلا

 لتقديم  امقرً  لتكون مستقلة يتم اختيار عدد مل المدارس في الحي الوامد  فر مبان  اعدم تو  في مال

  بأكمله.لتغطي الحي  يًاتوزع جغراف بحيث, برامج الحي المتعلم

توفر الملحق  فا مركز الحي المتعلم مع متطلبات تنفيذ برامجه إفك جان   تجهيزات المدرسة  أن تتناس  .5

 .والورش المجهزةللتدري  قاعات 
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 :الحي المتعلم القبول في مركز معايير 

 ."مجتمع بلا أمية"الالتحاو ببرنامج  ممل يرغ والأميات مل قا    الحي  ون الأميقبل يا  .1

 مهاراتهتطوير ممل يرغ  ب التعليميةبجميع الممهلات  سنة (60- 15) مل العمريةفي الفةات قبل الذكور يا  .2

 .الشخصية والحياتية والتعليمية

الحاصلات علك ممهل الشهادة الابتدائية أو المتوسطة أو  ( سنة60-15)في الفةات العمرية مل  اينا تقبل  .3

افتتاح مشار ع منزلية ب المستوا المعيش   لها تحسين و  هنيةالم فاوتطوير مهاراد اكتسابب ممل ترغ  ,الثانوية

  صغيرة
ً
 .مستقبلا

 الساعات.  إجمافي( مل 20ج التدريب  )%في البرنام غيابهتجاوزت  سبة  إ االمتدرب شهادة  يمنا لا  .4

  :برامج مركز الحي المتعلماختيار معايير 

  الحي.الحصول علك موافقة الجهات  ات الاختصاص في البرامج الت  تعد مل قبل إدارة  .1

  المتعلم.الحي مركز رلية ورسالة أن تحقق البرامج  .2

 المحافظة. أو سوو العمل في المنطقة  وامتيا  ,الحيرغبات وماجات المستفيديل في  أن تحقق البرامج .3

  بالنفع. وأسرتهنفسه فيما سعود علك  أوقات الفرا  الفرد  لاستثمار أن تكون تل  البرامج مافزًا  .4

المنفذة مل إجمافي البرامج  (60% سبة )البرامج التدري ية المهنية الت  تمهل لسوو العمل  تشكليج  أن  .5

مل إجمافي  (20% سبة )و  ,البرامج للجوان  التعليمية مل (10%)  سبة اصصتو  ,في الحي المتعلم للإنا 

 للبرامج التوعوية. ( 10, و سبة )%البرامج لتنمية المهارات الشخصية والحياتية

مل  ,المهارات الأساسيةتطوير علك سنة  (60 -15) مل في الفةة العمرية اينا  تدري لأن تسيك تل  البرامج  .6

 .مهنية ومرفيةبرامج وأ شطة  خلال

المستوا الثقافي والصحي والأم   والاجتما ي لأفراد المجتمع وتوعيدفم في  تحسين في هم تل  البرامج أن تس .7

  ميادفم.نواحي  جميع

قف مل المهارات الحياتية الت  تمكنه مل النجاح في التعامل والتكيف مع موا مجموعة المتدرب أن يكتس  .8

 ا الحياة الماتلفة ليكون عنصرً 
ً

  .أسرته ومجتمعهفي  فعالا

  :برامج مركز الحي المتعلم معايير عقد

 المسائية. الفنرة في المتعلم الحيمركز  في أن يكون العمل -1

 العام. مدار علك التدري  أن يتم -2

 .للبرامج العامة امتدر ً  (25)و بالوسبة للبرامج المهنية ( متدر ين فأكثر10عدد ) فراالبرنامج إ ا تو  أن سعقد  -3

 .امتدر ً  (15)عدد العبة للبرنامج الوامد إ ا تجاوز أكثر مل شتفتتا أن  -4

 .اهومستو  مس  نوع البرنامج شهور ثمانية إفك  شهر تنراوح مدة البرامج المهنية مل أن   -5

 .مس  نوع البرنامج والبرامج التوعوية والتعليمية تحدد مدة برامج المهارات الحياتيةأن  -6
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 الحي المتعلم:مركز برامج  
 

 

 يلي:أ. برامج تعليمية وتشمل ما 

 تعزيز مهارات القراءة والكتابة:  .1

 ملدورات متاصصة لتعزيز مهارات القراوة والكتابة 
ً
  للأمية.الارتداد  منعا

 :الإنجليزيةتدريس اللغة  .2

 .ذل الحاجة ل دعكإ ا  بمستويات متنوعة  اينجليزيةدورات تدري ية لتعليم اللغة 

  الحياتية:برامج المهارات . ب

بمكس   اب المت   درب مجموع   ة م   ل المه   ارات الحياتي   ة الت     تمكن   ه م   ل النج   اح ف   ي التعام   ل والتكي   ف م   ع  ىتع     و 

  إفك:ودفدف  ,مواقف الحياة الماتلفة

  
ً
  ومهارادفم.في التعليم مل السفوض بقدرادفم  اتمكين الأفراد الأقل مظ

  كسفم مل اتا ا  الق رارات المناس بةالحياتية الت  تواجههم وتمتنمية قدرة الأفراد علك مل المشكلات 

 . بشأنفا

  سعود علافم بالنفع. بما  الفرا الوقك ومسل استغلال أوقات  مهارة إدارةإكسا فم 

  تنمية ق درادفم عل ك التفاع ل اييج المي والتواص ل م ع الآخ ريل واكتس اب العلاق ات اي س انية والخل ق

  الفاضل.ايسلامي 

 الذات.لثقة بالنفس وتقدير تعزيز ا  

 –مهارات التعامل مع الأغوط  –إدارة الوقك  –مل المشكلات  –مع الآخريل  التعامل مثال:

 وغيرها. مهارات التفكير الناقد  -مهارات التفاوض 

 

أنواع 

 البرامج
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  مهنية:ج. برامج 

راو كما تع ى بمث اقتصاديًا,للاكتفاو ة لسوو العمل وتزويده بالمهارات اللازم الفرد هذه البرامج بتأهيل  ىتع  

استغلال  و  وتجهيزاته همعدات علك  المحافظةو  ,قيم الحرص علك العمل وتعزيز ثقافة العمل لدا المرأة 

وتحدد هذه البرامج مس  ماجة , بالنفعالأسرة النفس و سعود علك  بما اأوقات الفرا  واستثماره

وغيرها  التسويقو  المواقعتصميم و  البرمجةالحاس  في  استادام مثال: تعليم.المستفيدات في كل إدارة 

 التجميلو  الشعرالنزيين وتصفيف و , والوسيجالسدو والخوص والغزل ك ,يدويةالالحرف و  صناعة الأغذيةو 

التصوير و  صناعة الحلوياتو  البوفافات إعدادو الأزياو تصميم و  المناسبات إدارةو التشكيلي الفل و 

 .صناعة العطور و الحلي والمجوهرات  تصميمو الفوتوغرافي 

  توعوية:د. برامج 

أفراد المجتمع دا الدي   والثقافي والصحي والأم   والاجتما ي ل :إفك رفع المستوا  تل  البرامج  دفدفو    

 التالية:جالات وتشمل الم ,وتوعيدفم في كل نواحي ميادفم

        .توعية ديوية -

        .توعية صحية -

  .توعية اجتماعية -

  .توعية اسدفلاكية -

       .توعية أسرية -

          .توعية بيئية -

     .توعية أمنية -

 .الأمومة والطفولة -

 .وغيرها الاسدفلاكيةالعادات و المزمنة  الأمراضو الأمومة والطفولة و صحة الأسرة و الأولية  ايسعافات مثال:
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 :لبرنامج مركز الحي المتعلم  التشكيلات الوظيفية

 
 عدد الوظائف الوظيفة

 1 المتعلم* الحي قائد

 مدرب لكل برنامج **مدرب 

 حسب البرامج التعليمية **معلم

 2 ***مساعد إداري  

 1 ***مستخدم

 1 ***حارس
 مل موسولمي وزارة التعليم أو مل خار  السل  الوظيفي.المتعلم  الحيمركز * يجوز تكليف قائد 

 البرنامج.خارجها مس  نوعية  مل أو موسولمي وزارة التعليم مل  /المعلم* * يجوز تكليف المدرب

ومنحهم مكافآت خار  أوقات   ,الحي المتعلم كز ر *** يجوز تكليف المساعد ايدار  والمستادم والحارس للقيام بمهامهم في م

 العمل الرسع  مس  التعليمات المعتمدة. 

  :المتعلم الحي زقائد مرك

 :الواجبات

 البرنامج. فافا سينفذ الت  الأمياو في والفرعية ةالرئيس المقرات تحديد .1

 ,برامج النوعيةوالبرنامج الزم   للأ شطة وال مركز الحي المتعلمالخطة التشغيلية الخاصة ب إعداد .2

 / قسم تعليم الكبار.والرفع  فا يدارة

  التشغيلية. الخطة في الواردة للبرامج الماصصة الميزانية توز ع .3

 تسهم في تلبية امتياجات سوو العمل. الت  التدري ية البرامج مل الامتياجات تحديدمصر و  .4

 البرنامج الزم   الخاص بالدورات بالتوسيق مع المدر ين. إعداد .5

و الأخرا  والجهات والممسسة العامة للتدري  المهن  التوسيق مع مراكز التدري  الخيرية والتجارية .6

 الحي.برامج خاصة لسكان  لتنظيم

  الاختصاص. جهات مع بالتوسيق المتعلم الحيلبرامج مركز  التدري ية الحقائ  توفير .7

  للمتدر ات. التوظيف فرص وتوفير البرنامج بدعم للمساهمة مجتمعية شراكاتإقامة  .8

 .الكبار تعليم قسم /  يدارة ا ف والرفع البرامج نوعية مس  المدر ات / المدر ين اختيار .9

 .لاستقطاب المستفيديل لكل برنامج وتسويقية إعلامية مملات إعداد .10

 .مل جهات الاختصاص لمصادقدفاالرفع بشهادات المتدر ين يدارة تعليم الكبار  .11

  الحي.مركز علك تجهيز وتنظيم ودفيةة مرافق وتجهيزات مقر  ايشراف .12
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 ايشراف علك عمليات القبول للمتدر ين/ المتدر ات. .13

 ,العملسوو  مدخوله والتأكد مل  متدر ات البرامج المهنيةو  متدرلمي علك التدري عائد متابعة  .14

 .مل تاري  اندفاو البرنامج التدريب  ورفع تقرير بذل  أشهر  3بعد مض    و ل 

  .للمتدر ين/ المتدر ات والبازاراتمتابعة تنفيذ المعارض  .15

  المتدر ين. وجود أثناو المحافظة علك نظام المركز .16

استبانات  –كشف مأور  – ايعلانات – البرنامج مقيبة ا:ملف البرامج التدري ية متأمنً  إعداد .17

  السفاني.التعزيز  –المتدر ين 

 قياس رضا المستفيد مل خلال استطلاع الآراو والعمل بالتوصيات. .18

 المساعد الإداري:

 الواجبات:

  لذل . المنظمة التعليمات وفق ومفظهاالمتعلم   الحيمركز  وملفات  جلات تنظيم .1

 . لذل  الماصصة الأماكل في والحقائ  والتجهيزات المواد ومفظ استلام .2

 مسفا.بعد الاندفاو  واستلامها المتعلم  الحيمركز  في العاملين لجميع العهد وتسليم تفجيل .3

 .الحي المتعلمركز لم  زياردفم عند بيانادفم وتفجيل والزوار المراجعين استقبال .4

 بيانات كل برنامج.  وإعداد للنما   المعتمدة وفقًا تفجيل المتدر ين .5

 .إلكنرونيًاتفجيل المعلومات والبيانات الخاصة بالمركز  .6

  بيان مأور وغياب المتدر ين. إعداد .7

  المركز.لقائد توز ع استبانات تقييم البرامج علك المتدر ين وجمعها وتسليمها  .8

الاستشارية المتاصصة في التدري  والتطوير ومجالات إعداد قاعدة بيانات بالجهات والمراكز  .9

 اختصاصها.

 بالمتدر ين.إصدار البطاقات التعريفية الخاصة  .10

 متابعة انتظام المدر ين والمتدر ين. .11

 لهم.متابعة امتياجات المتدر ين والرعاية الاجتماعية  .12

 تجهيز الكشوفات الخاصة بالمكافآت للمدر ين. .13

 للخريجين. جل خاص  إعداد .14

 .ورفعها لقائد المركز شهادات الخبرة للمدر ين تجهيز  .15

 ورفعها لقائد المركز. بالمتدر ين الشهادات الخاصة تجهيز .16
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 :خدماتالعامل 

 الواجبات:

 الأبواب الداخلية والنوافذ والأنوار والمكيفات والمراوح ومحابس المياه. غلاوفتا وإ .1

 وممراته ومرافقه ودورات المياه. المركز متابعة أعمال النظافة في قاعات التدري  وأفنية  .2

 تجهيز وتقديم أعمال الأيافة يدارة المركز. .3

ايداري         ة "لتس        هيل عم        ل ك        ل م        ل الهيئت        ين  رك        ز نق        ل المع        املات والأوراو داخ        ل المتوز         ع و  .4

 ."والتدري ية

 ام.الدو نفاية وقك  ركز ل خلو المالتأكد م .5

 اختصاصه. في مجال المباشر  سقبل الرئييكلف  فا مل  أخرا  أ  مهامتنفيذ  .6

 :الحارس

 الواجبات:

 وممتلكاته.مراسة المب ى  .1

وام منع أ  شخص مل دخول  .2  إلا بم ن رسع .  المركز بعد اندفاو الد 

 المعتمدة.إبلا  الجهات الماتصة داخل الوزارة وخارجها عند مدو  أ   ارئ وفق الآلية  .3

ال النظافة والصيانة .4  .الدوامأوقات  خار   عملهمأثناو  متابعة عم 

التأكد مل إغلاو الأبواب والنوافذ وإ فاو الأن وار والمكيف ات والم راوح ومح ابس المي اه بع د اندف او  .5

 الدوام.

وام الر سع  إلا في ظمل دخول رجال ال منع .6 روف خاصة تق درها الجه ات مراكز البنات أثناو الد 

 .المسمولة

 اختصاصه. في مجال المباشر سالرئيقبل يكلف  فا مل  أخرا  أ  مهامتنفيذ  .7
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 :المتعلم الحيمركز  مجلس  
بما يحقق تقديم خدمات  اتنمية العلاقة بين الحي والمجتمع وتعزيزه فدف مجلس مركز الحي المتعلم إفك 

الأمية موا نين متحرريل مل  يعداد ,الحيتعليمية وتدري ية وتوعوية مل قبل كوادر بشرية متميزة لسكان 

 ومدركين لما يدور مولهم في هذا العالم.الاقتصاد   علك تحسين مستواهم وقادريل  منتجين

 :جلسالمتشكيل 

 :منالمتعلم الحي مركز يشكل مجلس 

 .المتعلم الحيمركز قائد  .1

 .( أعأاو مل المدر ين3)عدد  .2

 .المساعد ايدار   .3

 مهام المجلس:

 .الخطة السنوية للحي ومتابعة تنفيذها اعتماد .1

 .مل واقع مصر امتيا  الحي مل البرامج للمركز  اعتماد البرامج التدري ية .2

 ./ قسم تعليم الكبارورفعها يدارة المتعلم لحي ركز اتقدير الميزانية السنوية لم .3

 التبرعات. أومل خلال الشراو ومقائ  تدري ية  تجهيزات و موادمل المركز  تأمين امتياجاتمتابعة  .4

بالتوسيق مع الجهات  ات  سكان الحي التنموية والعمل علك تحقيقهافك امتياجات إالتعرف  .5

 الاختصاص.

 الامتيا .علك اللجان مس   ومفظها وتوز عهاوتفجيلها  لمركز استلام التبرعات العيوية الواردة ل .6

 والممسسات.استقبال العروض مل الشركات  .7

 .المتعلم الحي مركز بفعاليات ماوتزويده النربو  أو الحكومي  التواصل مع وسائل ايعلام .8

 المتعلم وأ شطته.الحي مركز ب للتعريفتنظيم البرامج ايعلامية  .9

 .المتعلم الحيمركز إصدار الوشرة الشهرية لأخبار .10

 الاختصاص.جهة ورفع فواتيرها إفك  لمركز مصر المصاريف المالية ل.11

رفعه بدورها الت  تتوفك  بمدارة التعليم تعليم الكبار / قسم يدارة  الختامي السنو   تقرير المركز رفع .12

 الكبار.العامة لتعليم  للإدارة

المتدر ين والمتدر ات  عددإمصاو  امتأمنً  لبرنامجا اختتام مل شهور  ثلاثة بعد التدري  عائد قياس.13

 إفك بشأنفا اللازمة التقارير ورفع التحق بوظيفة,أو  خاصة بمشار ع سواو العمل سوو  انارط في  ممل

  .الكبار إدارة/ قسم تعليم

 بالتوصيات. والعمل الآراو ستطلاعخلال ا مل المستفيد رضا قياس.14
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 المراجع:

مم    د ال    زيل ص    غيرون: الحقيب    ة التدري ي    ة للبرن    امج الت    دريب  العرلم    ي لمح    و أمي    ة الكب    ار أ .1

 )تعليم الكبار في إ ار التعليم المستمر مدا الحياة(, منظمة السودان للتعلم المفتوح

ه(:  ال      دليل التنظيع        لتعل      يم 1436/1437ايدارة العام      ة للتعل      يم بمحافظ      ة ج      دة ) .2

 .الكبار  )بنين(, ايصدار الأول 

ه(:  الدليل التنظيع  لمراك ز تعل يم 1436/1437ايدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة ) .3

 .الكبار  بنات, ايصدار الأول 

(: تط     وير تعل     يم الكب     ار ف     ي ال     و ل  2011الم     متمر الس     نو  التاس     ع لمرك     ز تعل     يم الكب     ار )  .4

 .العرلمي, جامعة عين شمس, القاهرة

(: إدارة تعل      يم الكب      ار ف      ي ال      و ل 2009الم      متمر الس      نو  الس      ابع لمرك      ز تعل      يم الكب      ار )  .5

 .العرلمي, جامعة عين شمس, القاهرة

امة (: تعل   يم الكب   ار والتنمي   ة المس   تد2012الم   متمر الس   نو  العاش   ر لمرك   ز تعل   يم الكب   ار )  .6

 .في الو ل العرلمي, جامعة عين شمس, القاهرة

ممد: الحقيبة التدري ية للبرن امج الت دريب  العرلم ي لمح و أمي ة الكب ار أبدر  و آسيا منة الآ .7

 .)التاطيط في مجال محو الأمية وتعليم الكبار ( , منظمة السودان للتعلم المفتوح

  العرلم       ي لمح       و أمي       ة الكب       ار من       ة أمم       د رمم       ة: الحقيب       ة التدري ي       ة للبرن       امج الت       دريبآ .8

مي    ة وتعل   يم الكب   ار (. منظم   ة الس   ودان لل    تعلم مح   و الأ )البح   و  والدراس   ات ف   ي مج   ال 

 .المفتوح

 لت     دريب  العرلم     ي لمح     و أمي     ة الكب     ارجعف     ر موح      ى مي     در: الحقيب     ة التدري ي     ة للبرن     امج ا .9

الس      ودان )اس     تادام تقني      ات التعل      يم وأجه     زة الاتص      ال ف      ي تعل     يم الكب      ار( , منظم      ة 

 .للتعلم المفتوح

جميل   ة ن   ور ال   دائم الجميع   المي: الحقيب   ة التدري ي   ة للبرن   امج الت   دريب  العرلم   ي لمح   و أمي   ة  .10

 ., منظمة السودان للتعلم المفتوحمع المجتمع والمشاركة الأهلية ( الكبار )تنظيم العمل

 .سالي , مقيبة للمتدربأالصبا : تعليم الكبار , مهارات و ممد   .11

لكب ار )التعل يم لي: الحقيب ة التدري ي ة للبرن امج الت دريب  العرلم ي لمح و أمي ة اعلي يوسف ع .12

 ., منظمة السودان للتعلم المفتوحللجميع(
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التعليم,  في الجودة نظام م(: اسنراتيجية2007 -ه  1428) نايف بل محسل .13

العر ية السعودية  المملكة الأوفك, الطبعة

,www.moe.gov.bh/teachercc/pdf/book6.pdf 

ب   ار )إدارة محم   د أده   م عل   ي: الحقيب   ة التدري ي   ة للبرن   امج الت   دريب  العرلم   ي لمح   و أمي   ة الك .14

 ., منظمة السودان للتعلم المفتوحوتنظيم تعليم الكبار(

محمد زايد بركة: الحقيبة التدري ي ة للبرن امج الت دريب  العرلم ي لمح و أمي ة الكب ار )تص ميم  .15

 .ظمة السودان للتعلم المفتوح, منناهج وانتا  المواد التعليمية (الم

قليع    للنربي  ة ف  ي ال  دول العر ي  ة: دلي  ل ميس  ر  تعل  م الكب  ار وال  تعلم مكت    اليو س  كو اي .16

 .غير النظامي, بيروت

ه(: نظ      ام تعل      يم الكب      ار ومح      و الأمي      ة ف      ي المملك      ة العر ي      ة 1392نظ      ام تعل      يم الكب      ار ) .17

ه  , ق رار مجل س ال وزراو 1392/  6/  9( وت اري   22السعودية, مرس وم ملك ي رق م: ) م / 

 .ه 1392/ 6/ 1( وتاري  523رقم )

ب    و زي    د الص    افي: الحقيب    ة التدري ي    ة للبرن    امج الت    دريب  العرلم    ي لمح    و أمي    ة الكب    ار أهاش   م  .18

, منظم     ة الس     ودان لل     تعلم مج     ال مح     و الأمي     ة وتعل     يم الكب     ار ()التق     ويم والمتابع     ة ف     ي 

 .المفتوح

ري ي    ة للبرن    امج الت    دريب  العرلم    ي لمح    و أمي    ة الكب    ار ب    و زي    د الص    افي: الحقيب    ة التدأهاش   م  .19

 ., منظمة السودان للتعلم المفتوحدري  ()دليل الت

ه( : ال       دليل  1437 - 1436وزارة النربي       ة والتعل       يم ف       ي المملك       ة العر ي       ة الس       عودية )  .20

 .ايجراني  لمدارس التعليم العام, ايصدار الثالث

ه( : ال       دليل  1437 - 1436عر ي       ة الس       عودية ) وزارة النربي       ة والتعل       يم ف       ي المملك       ة ال .21

 .التنظيع  لمدارس التعليم العام, ايصدار الثالث

ه(: دلي       ل آلي       ة 1431/1432وزارة النربي       ة والتعل       يم ف       ي المملك       ة العر ي       ة الس       عودية ) .22

تطبي  ق تجر   ة المش  رفة المقيم  ة بمراك  ز تعل  يم الكبي  رات, ش  مون البن  ات ووكال  ة التعل  يم, 

 .لتعليم الكبيرات ايدارة العامة

وزارة النربي        ة والتعل        يم ف        ي المملك        ة العر ي        ة الس        عودية: ال        دليل ايجران        ي للحم        لات  .23

, ايدارة العام   ة لتعل   يم الكب   ار, و الأمي   ة, وكال   ة ال   وزارة للتعل   يمالص   يفية للتوعي   ة ومح   

 .المملكة العر ية السعودية
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ال    دليل ايجران    ي لمعلع      برن    امج وزارة النربي    ة والتعل    يم ف    ي المملك    ة العر ي    ة الس    عودية:  .24

 .)مجتمع بلا أمية, ايدارة العامة لتعليم الكبار ) بنين

وزارة النربي       ة والتعل       يم ف       ي المملك       ة العر ي       ة الس       عودية: ال       دليل التنظيع         وايجران       ي   .25

 .لبرنامج  للحي المتعلم, تعليم البنات, وكالة التعليم, ايدارة العامة لتعليم الكبار

ي   ة والتعل   يم ف   ي المملك   ة العر ي   ة الس   عودية: دلي   ل معلم   ة تعل   يم الكبي   رات ف   ي وزارة النرب .26

 .التقويم المستمر, شمون البنات وكالة التعليم, ايدارة العامة لتعليم الكبيرات

 234945(: تعم  يم س  عادة وكي  ل ال  وزارة للش  مون المدرس  ية رق  م /1437وزارة التعل  يم ) .27

كيلات )مدارس تحف يظ الق رآن الك ريم, ب رامج ه  بشأن ميزانيات تش26/8/1437وتاري  

 .ه 1437/1438ومعاهد النربية الخاصة, مدارس تعليم الكبار( للعام الدراح   

وت           اري   37617982ه( : تعم           يم مع           افي وزي           ر التعل           يم رق           م /1437وزارة التعل           يم ) .28

ه   , المتأ  مل أهمي  ة الدفية  ة والاس  تعداد المبك  ر لتف  جيل الط  لاب والطالب   ات 1/4/1437

 .ه 1437/1438للعام الدراح    ,المستجديل في الصف الأول مل المرملة الابتدائية

وزارة التعل    يم : ض    وابط وواجب    ات التكلي    ف بالعم    ل )معلم    ة, مرش    دة  لابي    ة( بمراك    ز  .29

 .تعليم الكبار )بنات( المسائية

يم ه(: اللائح  ة التنفيذي  ة لنظ  ام تعل  1422وزارة التعل  يم ف  ي المملك  ة العر ي  ة الس  عودية ) .30

 .م2001ه     1422الكبار ومحو الأمية بالمملكة العر ية السعودية 

ه(: تعم     يم نائ       ال     وزير لش     مون 1432وزارة التعل     يم ف     ي المملك     ة العر ي     ة الس     عودية ) .31

ه     بش   أن التش   كيلات الخاص   ة بتعل   يم 29/8/1432وت   اري  / 321338772البن   ات رق   م /

 .ه 1432/1433بنات للعام الدراح    -الكبار 

ه(: التش    كيلات المدرس    ية لم    دارس 1433ة التعل    يم ف    ي المملك    ة العر ي    ة الس    عودية )وزار  .32

 .وزارة التعليم, المملكة العر ية السعودية, الرياض

ه(: دلي     ل القب     ول والتف     جيل ف     ي 1437وزارة التعل     يم ف     ي المملك     ة العر ي     ة الس     عودية ) .33

 .التعليم العام, ايدارة العامة للاختبارات والقبول 

تعل       يم: لائح       ة تق       ويم الأداو ال       وظيفي الخ       اص بش       اغلي الوظ       ائف التعليمي       ة وزارة ال  .34

 .المملكة العر ية السعودية


