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 معلومات الوظيفة
 مين عام وزارة التربية والتعليم للشؤون الإدارية والمالية.أ المسمى الوظيفي

 وزير التربية والتعليم المباشر المسؤول
 مي للوزارة ووحدة مكتب الأمين العاممدراء الإدارات والمديريات وفقاً للهيكل التنظي المرؤوسين 

 
 

 متطلبات وخصائص الوظيفة
 الهدف العام

اسااااات وااسااااتراتيايات الهادفاااااة رلااااى ردارة مااااوارد الشااااؤون المالياااااة يالإرتقاااااء بااااالأداء المؤسسااااي للاااااوزارة ماااان لاااا ل المشاااااركة فاااااي و اااا  الس
 برامج التنموية في المملكة.شؤون الإدارية والقيام بو   اللطط ال زمة لربط التعليم بالوال

 

 :للوظيفةالمهام والمسؤوليات 
 في و   المبادئ العامة لسياسة التربية والتعليم في المملكة. المشاركة  -1

 .والتعليم و   اللطط التنفيذية ال زمة لتنفيذ سياسات الوزارة ومتابعة تطويرها، وفقاً لأحكام قانون التربية  -2

س مهامه وص حياته حسب القوانين والأنظمة والتعليمات وتوايهات ر ات التنظيمية التابعة له، ويماعلى نشاطات الوحد الإشراف  -3
 .الوزير

 على تطوير أداء الموظفين عن طريق تمكينهم وحفزهم وتوايههم وللق روح الفريق بينهم. الأشراف -4

حدد المعيقات التي تحول دون تلطيط الأهداف الوحدات التنظيمية التابعة له وي رف  تقارير الإنااز للوزير يو ح اناازات  -5
 وكيفية التغلب عليها.

 و   سياسات واستراتيايات الموارد البشرية ومتابعة تنفيذها من ل ل:   -6

 يحققتحديد ااحتيااات من الموارد البشرية في الوزارة وتلطيطها وفقاً للألية المعتمدة وا عداد ادول تشكي ت الوظائف، وبما  -
واد التوازن بين حام المهام المطلوبة والمتطلبات من الموارد البشرية من حيث العدد والمهارات واللبرات العملية هدافها ويأ 

 والمؤه ت العلمية.

 نشطة اللدمات الإدارية المساندة في الوزارة.الإشراف على متابعة أ -7

 مان تأمين احتيااات الوزارة ومرافقها التشغيلية لصرف امي  النفقات المالية والتأكد من  ةتنفيذ الإاراءات ال زم متابعة -8
 والرأسمالية.

 في رعداد الموازنات السنوية للوزارة وادول تشكي ت الوظائف بما يحقق الأهداف المؤسسية. المشاركة  -9

 الوزير أو أية ص حيات يفو ه بها.لرى يكلفه بها القيام بأي مهام أو مسؤليات أ -11

 

 العلاقات الوظيفية:
 قات الداخليةالعلا

 مديري الإدارة والمديريات والوحدات في مركز وزارة التربية والتعليم. -

 مديريات التربية والتعليم في المحافظات والألوية والمناطق. مديري  -
 

  العلاقات الخارجية
 السفارات للدول العربية والأانبية. -

 الوزارات والدوائر الحكومية ذات الع قة. -



 لمحلية والدولية التي تعنى بالتربية والتعليم.الهيئات والمؤسسات ا -

 المؤسسات التربوية والتعليمية في القطاع اللاص. -

 

 الإشراف
 مسميات الوظائف اللا عة للإشراف المباشر للوظيفية. -

 مدير ردارة الموارد البشرية -

 مدير ردارة اللوازم والتزويد. -

 مدير ردارة التلطيط والبحث التربوي. -

 مدير ردارة الشؤون المالية. -

 مدير ردارة الشؤون القانونية. -

 مدير ردارة الأبنية والمشاري  الدولية. -

 مدير ردارة الع قات الثقافية والبعثات. -

 مدير مديرية الشؤون الإدارية. -

 ن الإدارية والمالية.والتعليم عندما يتعلق الأمر بالشؤو مديري مديريات التربية  -
 ظيفةمتطلبات إشغال الو 

 المؤهلات العلمية -1
 الأساسية -أ

 والمالية أو اي تخصص ذي علاقة.أوالإقتصادية أبكالوريوس في العلوم الإدارية  -
 الإضافية  -ب

 أو أي تخصص ذي علاقة. جستير أو دكتوراة في العلوم الإدارية والإقتصادية والماليةما -
 
 

 الخبرات العملية -2
 الأساسية -أ

 متلصصة في ماال العمل. سنوات( 50( سنة لبرة عملية منها )51) -

 ( سنوات لبرة في وظائف قيادية أو رشرافية.7) -
 

 الإضافية  -ب
 لبرة في:

  .ردارة الموارد البشرية -
 .الشؤون الإدارية والمالية بما فيها رعداد الموازنات والتدقيق الإداري المالي الفعال -
 ردارة التغيير. -

 

  المهارات والقدراتو  المعارف -3
 الفهم العميق للبيئة اللاراية للعمل وطبيعته ومااله. -  ة في مجال العملالمعرف

 الإلمام بالتواهات والسياسات في ماال عمل الوزارة. -
  معرفة ايدة بالمستادات والمنهايات الحديثة في حقل العمل. -

 الرؤية الشمولية والتلطيط الإستراتياي. - المهارات القيادية
 ن بمو وعية وعدالة. مهارات تقييم أداء المرؤوسي -
 تنمية مؤه ت المرؤوسين وتوفير بيئة تعلم. -
 تعزيز ااتااهات ااياابية في العمل. -

 .  اعداد التقارير - مهارات الاتصال الفعّال



 مهارات متقدمة في فن الإصغاء. -
 مهارات تفاوض عالية. -
 مهارة التعامل م  الزم ء والامهور. -
 نطاق عملها.وتو يح القدرة والمهارة في تقديم الوزارة  -

 طرح الحلول البديلة ومعالاة المشاكل بأف ل الطرق. - اتخاذ القرار ومعالجة المشكلات
 التفكير السري  والمعالاة الفعالة تحت  غط العمل.  -
 مهارات التفكير المنطقي والتحليلي.  -

 المعرفة بإستلدام الحاسوب بكفاءة عالية. - استخدام تطبيقات الحاسوب
 رتقان تام للغة الإناليزية محادثة وكتابة.  - غة الانجليزيةإتقان الل

 القدرة على راراء البحوث والدراسات باللغة ااناليزية. -
 كتابة التقارير والملاطبات بااناليزية. -

 السمات الشخصية
 

 قوة الشلصية. -
 الثقة بالنفس. -

 اللباقة والكياسة في التعامل م  الآلرين. -
 لفريق الواحد.القدرة على العمل بروح ا -

 تقبل النقد والم حظات من الآلرين. -
 

 موافقة المرجع المختص بالتعيين 
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