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 بطاقات الوصف الوظيفي

 وزارة المركز 
 

 معلومات اساسية عن الوظيفة

 التخطيط والبحث التربويإدارة مدير :  الوظيفة مسمى
 

 التخطيط والبحث التربوي إدارةالإدارة / المديرية / الوحدة : 
 

  /  : الشعبة / القسم

 
 الأمين العام : المباشر الرئيس وظيفة مسمى

 

 ترميز الوظيفة
   :رمزال مصنف  :  نوع الوظيفة

   :رمزال الأولى : الفئـــــــــة

   :رمزال الفنية : الوظيفيـةالمجموعـة 

 الأول المستـــــــوى :                                        
 

   :رمزال

   :رمزال مدير  : المسمى القياسي الدال

   :رمزال التخطيط والبحث التربوي مدير إدارة : الفعليمسمى الوظيفـــة 

  :  الرقم الرمزي للوظيفة
   :رمزال  : المجموعة المهنية

 غرض الوظيفة
 

 مدها ااف ميم اافت اا   المساامةمف  ااا ة اامم  توساا  تستا اا  الس مساامت السونت ااف تستو ااا دساامت  الن اات  تالمواساامت   .1
 .لسطت و الدوم  السونتي

 سوش م القواو السونتي المعسمم ميى المعيتممت المة قف تالم مثف. .2

تالممل ااف تاثوا ااا تالمناامدا تالموا اا  السخطاا ط اثمثاال لسين ااف ا س مااامت تراو  السون ااف تالسعياا   ماار المااتاوم النشااو ف  .3
 المموس ف.
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 المهام والواجبات

1.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دومف تالسعي ممت تستا همت ،  مموس مهمم  تصلا  مس   سب القتاد ر تاثالإماو  شوا ميى دشمطمت تمتوفا 
 -نمم  ا ذلك : الوت س المنمشو

  تالخطط السدف ذ ف الرمد ف لس ق   سيك اثةماا ت سمنع الإماو  نمم  دسا  مع الخطف الإسسواس ا ف  ةمااأ ع ت
 سدف ذةم.

 نمم  ا ذلك  الإماو ا ميى ت ع تسدف ذ الخطط تالدشمطمت السا سهما إلى و ع كفمء  الإدامر  ا اشو الإ
 سطت و أسمل ب تطو  العمل. 

   مر خلال سرت مة  نملس مسمت تالإاواءات المتثقف نصتو   تسمو نه سطت و أماء المتوف ر مر طو   سمك ده
 .تخي  وتح الفو   ن ده تا  ف 

 ممام سقمو و ا  السا س تل متر س ق   اثةماا تك ف ف السغيب مي هم، ت العقنمت تس م م  الإماو    إدامرات  سق
 .الإدامر ليمسؤتل ر

 تمسمنعف المسسامات السا  الإماو سطن   اثدومف تالقتاد ر تالسعي ممت الخمصف نملمتوف ر العممي ر  ا  مسمنعف
 سطوأ مي هم.

 شاااوا مياااى وسااا  الس مسااامت السونت اااف تسطااات و الخطاااط الإساااسواس ا ف المساااسقني ف لخمماااف الدوااام  السوناااتي اساااسدمما  مياااى   .2
 المعيتممت المة قف تالم مثف.

السخطاا ط اثمثاال لسين ااف ا س مااامت تراو  السون ااف تالسعياا   ماار المااتاوم النشااو ف تالممل ااف تاثوا ااا تالمناامدا  شااوا ميااى   .3
 تالموا   المموس ف.

  شوا ميى س ق   سكم ؤ الفوص تالعمالف ن ر الادس ر تندمء الشواكمت الإسسواس ا ف تمأسسسهم لخممف الدوم  السونتي.  .4
 واسمت السونت ف لخممف الدوم  السونتي سطت و الدوم  السونتي.ستا   الن ت  تالم عمل ميى   .5
 مأسسف دوم  ليمسمنعف تالسق    لنوام  تمشمو ع تراو  السون ف تالسعي  . عمل ميى   .6
  شوا ميى  سدم ف تاسسثممو أملاك تراو  السون ف تالسعي   لس ق   العتاتم الممم ف لخممف الدوم  السعي ما.    .7

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 لصلاحياتا

( : ستةع العقتنمت السأم ن ف 142، الممم  )تسعم لاس  2013( لسدف 82نمتاب أ كم  دوم  الخممف الممد ف وة  ) :أولا 
( مر ةذا الدوم  ميى المخملفف المسيك ف السا  وسكنهم المتوا مر الفتمت 141المدصتص مي هم  ا الفقو  )أ( مر الممم  )

 اثتلى تالثمد ف تالثملثف، ت قم  ليصلا  مت السمل ف: 
 ميى المخملفف لا سسامتر الإدذاو. أ. نقواو مر الوت س المنمشو إذا كمدت العقتنف السأم ن ف

 ب. نقواو مر المم و إذا كمدت العقتنف السأم ن ف ميى المخملفف لا سسامتر ال س  مر الواسب اثسمسا.
 السموي المفعتل.ت  تالسعي  تر و السون ف معملا الصلا  مت المفت ف نكسمب  :اا ثاني
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 علاقات الوظيفة )التصالت(
 التصالت الداخلية )داخل الدائرة(:  -

 الإماوات تالمم و مت تالت مات  ا موكر تراو  السون ف تالسعي  ، مم و مت السون ف تالسعي   تالمماوس السمنعف لهم.  -

 ) لغم مت سنممل المعيتممت تسدس   العمل (                             
 التصالت الخارجية )خارج الدائرة(:  -

 التراوات تالمؤسسمت تالامع مت تالمدوممت المتل ف ذات العلاةف. -

 ) لغم مت سنممل المعيتممت تسدس   العمل (                            
 

 

 الإشراف
  المباشر للوظيفة:  للإشرافمسميات الوظائف الخاضعة 

  الن   تالسطت و السونتيمم و مم و ف. 

 الإسسواس ااالس مسمت تالسخط ط  مم و مم و ف. 

  اثملاك.  فمم و مم و 
 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات 
 والخبرات: المؤهل العلمي 

 المواف الاممع ف اثتلى. 

 الخبرات : 

 .العمل ا مامل  سدف  15 نكملتو تس : 
 :التدريب 

 ا السخط ط تالسخط ط الاسسواس اا. مسقممف تواتم  

  ا الق مم .متوات  

 :المعارف والمهارات والقدرات 

 .مهمو  اسسخما  ال مستب 

  الإداي ر ف.إسقمر اليغف 

 .مهمو  ممل ف  ا وس  تس ي ل الس مسمت السونت ف 

 .مهمو  ممل ف  ا مامل السخط ط تالسخط ط الاسسواس اا 

 .مهمو  اسخمذ القواو 

 .  ماو  الفو  مهمو  ممل ف  ا الق مم   ا الق مم  تا 

 .  مهموات الاسصمل تالستاصل تالعمل نوتح الفو 

 عمت الدمومف ليعمل.نمثدومف تالسشو  سممفعو ف م 
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 العتمادات

  تاريخ العتماد  للشؤون الإدارية ولمالية الأمين العام

  تاريخ العتماد  مدير الإدارة


