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بشأن : تكليف سكرتير مدير المدرسة

قرار إداري

الاخ  المكرم الفاضل: ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 



المحترم

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

استنادا على قرار مدير عام التربية والتعليم بتكليفكم مساعداً إدارياً للمدرسة  برقم (........) وتاريخ (.............). والصلاحية (21) والتي تنص على : تكليف العاملين في المدرسة بأية أعمال تقتضيها طبيعة العمل التعليمي والتربوي أثناء العام الدراسي , والواردة في دليل الصلاحيات الممنوحة لمدير المدرسة بالقرار الوزاري رقم 32155521/8ق وتاريخ 26/2/1432هـ , والتي تختص بمدير المدرسة واستناداً إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر بالرقم 341807833/31 في 5/11/1434هـ في ثانياً : المهام التنظيمية للجهات العاملة في المدرسة, وإلى التعميم المنظم لأعمال ومهام الوكيل الفني رقم () وتاريخ (1/1/1435هـ), فقد قررنا تكليفكم سكرتيراً لمدير المدرسة للعام الدراسي 1437/1438هـ.
مع علمنا بأنك على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك في أمرك.

شاكر لك تعاونك والله يحفظك ويرعاك





قائد المدرسة

                                                                


                                     الاسم: ..................................................................
 اسم الموظف المكلف: ..............................................................                                     الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................
الــتـــوقـــــيـــــــــــــــــــع: ..............................................................               
سكرتير 
	المسمى الوظيفي
	سكرتير 

	الارتباط التنظيمي
	قيادة المدرسة

	المسئول المباشر
	مدير المدرسة

	المسئولون تجاهه
	لا يوجد

	الهدف العام للوظيفة
	تقديم الخدمات الإدارية التي تسهم في تنفيذ العملية التعليمة والتربوية في المدرسة وتقديم المساندة للعاملين فيها


الواجبات:

1. تنظيم الاتصالات الكتابية العادية والسرية وعرضها على قائد المدرسة وتنفيذ توجيهاته وتعليماته بشأنها.

2. تنظيم الاتصالات الهاتفية الواردة والصادرة عن إدارة المدرسة وتوثيقها.

3. تنظيم وحفظ مراسلات المدرسة الصادرة والواردة في سجلات وملفات وتصنيفها وفق الأسس الفنية والعلمية للرجوع إليها عند الحاجة.

4. إعداد العروض التقديمية والملخصات وعرضها على قائد المدرسة وفق الأسس الفنية المتعارف عليها.
5. تنظيم مواعيد مقابلات وزيارات واجتماعات قائد المدرسة وتوثيقها ومتابعة تنفيذها داخل وخارج المدرسة.
6. الدعوة للاجتماعات والإعداد والترتيب لها حسب توجيهات قائد المدرسة.

7. تبليغ ما يصدر عن قائد المدرسة من تعليمات وتوجيهات إلى الهيئة التعليمية والإدارية .
8. الرد على استفسارات منسوبي المدرسة وأولياء الأمور وجميع المستفيدين من خدمات المدرسة في مجال اختصاصه.

9. تحديد احتياجات مكتب قائد المدرسة من أجهزة وأدوات ووسائل واعتمادها من قائد المدرسة.

10. إعداد التقارير الدورية عن إنجازات أنشطة مكتب قائد المدرسة وعرضها على قائد المدرسة واعتمادها.

11. تنظيم وحفظ ملفات وسجلات قائد المدرسة .

12. القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر في مجال اختصاصه.

* في حال عدم توفر وظيفة سكرتير في المدرسة يقوم قائد المدرسة بتكليف من يراه مناسبا للقيام بالمهام الموكلة لهذه الوظيفة من الهيئة الادارية في المدرسة.

	رقم العملية: 6
	اسم العملية: تنظيم الاتصالات الإدارية
	رمز العملية: م.م.ع.-03


	1-الهدف
	توضيح الاجراءات المتبعة في تنظيم الاتصالات الادارية

	2-نطاق العمل
	يطبق هذا الاجراء على السكرتارية بالمدرسة

	3-الوثائق ذات العلاقة
	لا يوجد

	4-التعريفات
	4/1 الوارد: هي جميع المراسلات التي ترد للمدرسة من خطابات ورسائل ورقية وبريد الكتروني وفاكسات.
4/2 الصادر : هي جميع المراسلات الصادرة عن المدرسة من خطابات ورسائل ورقية وبريد الكتروني وفاكسات.
4/3 سجل توديع المعاملات : هو السجل الذي يدون فيه رقم صادر الرسالة واسم وتوقيع المستلم للرسالة.
4/4 الجهة المعنية في المدرسة : هم جميع العاملين موزعين حسب الأنشطة الرئيسة داخل المدرسة من هيئة تعليمية وادارية.
4/5 الجهة الخارجية : هي الدوائر أو المؤسسات خارج المدرسة.

	5-العملية:


	المختص
	الإجراء

	
	1/5
	البريد الوارد: : 

	سكرتير قائد المدرسة
	5/1/1
	استقبال جميع المراسلات التي ترد إلى المدرسة.

	
	5/1/2
	تسجيل جميع المراسلات بسجل الوارد العام نموذج (م.م.ع.ن-02-01) أو عن طريق البرنامج الحاسوبي.

	
	5/1/3
	وضع رقم الوارد العام في أعلى أول ورقة للرسالة.

	
	5/1/4
	عرض جميع ما يرد على القائد للتوجيه.

	عامل خدمات
	5/1/6
	توصيل كل رسالة للجهة المعنية بالمدرسة حسب توجيه القائد.

	الجهة المعنية داخل المدرسة
	5/1/7
	التوقيع على استلام المراسلات الواردة الخاصة بهم نموذج (م.م.ع.ن-02-02).

	سكرتير قائد المدرسة
	5/1/8
	حفظ جميع المراسلات بالملفات المخصصة.

	
	5/1/9
	متابعة التنفيذ للمراسلات التي تحتاج إلى ردود.

	سكرتير قائد المدرسة
	5/2
	البريد الصادر:

	
	5/2/1
	استقبال جميع المراسلات الصادرة من القائد وتسجيلها.

	
	5/2/2
	تسجيل كل خطاب يصدر من المدرسة للجهات الخارجية بسجل الصادر نموذج (م.م.ع.ن-02-03) أو عن طريق البرنامج الحاسوبي .

	
	5/2/3
	وضع رقم الصادر العام على الخطاب وكذلك تاريخ الخطاب وعدد المرفقات.

	
	5/2/4
	وضع الخطاب داخل مظروف للحفاظ على السرية.

	
	5/2/5
	وضع نسخة من كل خطاب مرسل بملف الصادر.

	
	5/2/6
	تسجيل الخطاب الأصل بسجل التوديع للتسليم.

	
	5/2/7
	متابعة تسجيل اسم وتوقيع المستلم في سجل التوديع بعد الاستلام.

	
	5/2/8
	تسجيل أصول المراسلات بسجل توديع المعاملات نموذج (م.م.ع.ن-02-04)

	عامل الخدمات
	5/2/9
	وضع المراسلات داخل السجل ويتم تسليمها به.

	الجهة الخارجية
	5/2/10
	عند التسليم بدون اسم وتوقيع المستلم للرسالة.

	عامل الخدمات
	5/2/11
	يسلم سجل التوديع لدى سكرتير قائد المدرسة للرجوع إليه عند الحاجة.


	6- النماذج والسجلات


	التسلسل
	اسم النموذج
	رقم النموذج
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	سجل الوارد العام
	م.م.ع.ن-02-01
	السكرتير
	ثلاث سنوات

	6/2
	سجل اطلاع الموظفين على التعاميم
	م.م.ع.ن-02-02
	السكرتير
	عام دراسي

	6/3
	سجل الصادر العام
	م.م.ع.ن-02-03
	السكرتير
	ثلاث سنوات

	6/4
	سجل توديع المعاملات
	م.م.ع.ن-02-04
	السكرتير
	ثلاث سنوات
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· الاصل للزميل  مع التحية والتقدير.

· صورة لمف الزميل.
· صورة في ملف التكاليف.
· صورة في ملف المؤشرات الخاص لتخصص الزميل.                                                                   مرفق بطيه أهم الآعمال و الواجبات المسندة
القرارات الإدارية_  للعام الدراسي 1437/1438هـ  
 1

