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 وزارة التربية والتعليم
 

 

 

 
 

  
 : هدف الوظيفة

 وفففي  وحفففو  تويففف  ميفففت و  وميتيفففد    ميحديثففف  وميت وفففي  توظيفففك تلوويو يفففل ميت ووتفففلت وم ت فففل ت       
       ملإقت لد ميت رفي.

 

 : المسؤولياتو المهام

 .  ترلز ميتول  رمويل يتلوويو يل ميت وي  وميت ووتلتي د ميخط  ميسووي  وميتومزو  لإدمرة   (1
 يشرك  وى خطط ميتديريلت وي تتدهل ويتلبع توفيذهل.  (2
 يزمت ميحلسوبي .تزويد ملأدمرمت في ترلز ميوزمرة وميتيدمن بليت هح ر و  يشرك  وى   (3
 يشرك  وى تف يل ملأوظت  وقوم د ميبيلولت مي لتو  في ترلز ميوزمرة وتتلب   تحديثهل.  (4
يشففرك  وففى ةدمتفف   تففل شففبللت م وتروففت وم وترموففت وو هففزة ميحلسففور وتوح لتهففل فففي ةدمرمت   (5

 ترلز ميوزمرة وميتيدمن.
تبويففف   وفففى ميلففففلفة وميشففففلفي   يشفففرك  وفففى تفففوفير ت فففلدر يوت ووتفففلت وميخفففدتلت م يلتروويففف   (6

 توس ت  تع ميسيلس  ميوطوي  لأتن وحتلي  ميت ووتلت.
فيتففل يخففن تلوويو يففل ميت وففي   ميدوييفف  وميتحويفف  ميتبرتفف  تفلقيففلتملإيشففرك  وففى تطبيففي وتف يففل   (7

 . تع مي هلت ميتختوف  ذمت مي لاق  وميت ووتلت
 ت و   بوزمرة ميتربي  وميت وي .يشرك  وى توفيذ تشلريع ميحلوت  م يلترووي  ميت  (8
 ي ي  ودمف مي لتوين في ملإدمرة وفي م وظت  وميتشري لت .  (9

 

 

 

إدارة مركز الملكة رانيا لتكنولوجيا  الإدارة :  

    التعليم والمعلومات

 : للشون التعليمية والفنية اعتماد الأمين العام

 تــاريــخ الإعــتمـاد : /         الـــــمـديـريــــة :

  1/1   الإصــــــــــــــــدار : :       /     الـــــقـــــســــــم

 3/3   عــــدد الصـفحـات : مدير ادارة      الوظيفة : مسمى

 اعتماد مدير الإدارة :  431    رمــز الوظيفة  :

 اعتماد مدير الإدارة : تاريخ     رقم وثيقة الإعتماد:

 بطاقة وصف وظيفي



 

Form # QF29-5 rev.a 2/3 

 الصلاحيات :

 ( : 142، ميتلدة )2013( يسو  82بتو ر وحلل  وظل  ميخدت  ميتدوي  رق  ) -
 وى ( تن هذم ميوظل  141توقع مي  وبلت ميتأديبي  ميتو ون  ويهل في ميف رة )و( تن ميتلدة )

 ميتخليف  ميتسولي  ميتي يرتلبهل ميتوظك تن ميفئلت ملأويى وميثلوي  وميثليث ، وف لً يو لاحيلت ميتليي : 
 و. ب رمر تن ميرئيس ميتبلشر ةذم للوت مي  وب  ميتأديبي   وى ميتخليف    تت لوز ملإوذمر.

لوز ميحس  تن ميرمتر ر. ب رمر تن ميتدير ةذم للوت مي  وب   ميتأديبي   وى ميتخليف    تت 
 ملأسلسي.

وميخلن بتفويض  4/2/2014تلريخ  1/70/5538مستولدمً يلتلر ت ليي وزير ميتربي  وميت وي  رق   -
 / ر ( تن وظل  ميخدت  ميتدوي . 181مي لاحيلت بتو ر وحلل  ميتلدة ) 

ولف تدير ميتديري  ميستلح يوتوظك مي لتل في ةدمرته تن ميفئلت ملأويى وميثلوي  وميثليث  بلستث -1
بلي تل خلرج ووقلت ميدوم  ميرستي شريط  ون   يوشأ  ن ذيك مي تل ة لق  لأ تلل ميتوظك ميرستي  

 وى  (/ ز 68ووَ  يلون مي تل ملإضلفي يدى  ه  يهل  لاق  وو ت وح  ب تل ميدمئرة بتو ر تلدة ) 
 . ب د مخذ تومف   ميوزير ميتسب  .ميتغطي  تن ةدمرة ميتومرد ميبشري  ون ي د لتلر 

تلويك ميتوظك مي لتل في ةدمرته يو يل  بتهل  رئيس مي س  ةذم شغرت وظيفته وو تغير  ن مي تل  -2
 / هف (. 92وبليشروط ميومردة في ميتلدة ) 

و ل ميتوظك مي لتل في ةدمرته تن وظيف  ةيى وخرى ضتن ةدمرته بلستثولف ميتديرين ورؤسلف  -3
 (. 2/ ج /  91ميتلدة )  ملأقسل .

توح ملإ لزة دون رمتر و لاومت يوتوظفين مي لتوين في ةدمرته تن ميفئ  ملأويى  وى ميوحو ميومرد  -4
 وى ون ي د  ميتو ون  ويه في ميوظل  بلستثولف تدير ميتديري ً ( وبحدهل ملأق ى  108في ميتلدة ) 

 ى ت وح  مي تل.وبتل   يؤثر  و. ميلتلر تن ةدمرة ميتومرد ميبشري  
قطع ملإ لزة دون رمتر و لاومت يوتوظفين مي لتوين في ةدمرته تن ميفئ  ملأويى  وى ميوحو ميومرد  -5

( وبحدهل ملأق ى ميتو ون  ويه في ميوظل  بلستثولف تدير ميتديري ً  وى ون ي د  108في ميتلدة ) 
 / ر (. 110ميلتلر تن ةدمرة ميتومرد ميبشري ً . ميتلدة ) 

حرتلن ميتوظك مي لتل في ةدمرته تن رمتبه ملأسلسي و لاوته ةذم تغير  ن  توه دون  ذر  -6
 / و (. 117تشروع ب د موتهلف و لزته تبلشرة بللإضلف  ةيى متخلذ  ملإ رمفمت ميتأديبي  بح ه. ميتلدة ) 

س فيهل  توه حرتلن ميتوظك مي لتل في ةدمرته تن رمتبه ملأسلسي و لاوته  ن ميتدة ميتي   يتلر  -7
ف ويلً وو  ن ميتدة ميتي يتغير فيهل  ن  توه دون ة لزة قلوووي  وو  ذر تشروع، بللإضلف  ةيى متخلذ 

 (. 143( وبد ي  ميتلدة )  22ملإ رمفمت ميتأديبي  بح ه. ميتلدة ) 

 (.1و/ /145تشليل ي و  يوتح يي في ميتخليف  ميتي يرتلبهل ميتوظك وبليشروط ميومردة في ميتلدة ) -8

 نطاق الإشراف :

  تلوويو يل ميت وي .تديري    (1
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 تلوويو يل ميت ووتلت.تديري    (2
 .قس  ميد   ميفوي وميخدتلت ميتسلودة  (3
 .ميديومنقس    (4

 

 العلاقات الوظيفية مع الوظائف أو  الأقسام / الوحدات : 
ة وتديريلت ميتربي   لاقلت توسيي وتشلرك تع ملإدمرمت ملأخرى في ترلز ميوزمر   الداخلية   :

 .وميت وي 

كافة الوزارات والمؤسسات والشركات في القطاعين العام والخاص ذات العلاقةة   :الخارجية 
 بتكنولوجيا المعلومات والإتصالات.

 

 

 متطلبات الوظيفة : 
 ق .( ذمت مي لا وحد مي وو  ميحلسوبي  وو هودس  ) مي لت ي  ملأويى ميدر   ( المؤهلات العلمية: 1

  .تلوويو يل ميت ووتلتفي سوه  15خبرة   ت ل  ن  (   الخبرات العملية :2
  مهارات:( ال3

 ةت لن ميوغ  م و ويزي .  (1
 تهلرمت مي يلدة.  (2
 تهلرة م ت لل وميتوم ل وتشليل ميفري ومدمرتهل.   (3
 .فيتل يت وي بتلوويو يل ميت وي  وميت ووتلت م سترمتي يوميتخطيط  ميتخطيط   (4
 وتتلب تهل.ميحلسوبي  وميتلوويو ي  م يتل  بأتور مي طلفمت   (5
 درمي  تلت  بإدمرة تشلريع تلوويو يل ميت وي .  (6
 ت رف  بليتشري لت وملأوظت  ميخل   بلي تل.  (7

 

 

 


