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 وزارة التربية والتعليم
 

 

 

 

 

مركز الملكة رانيا العبدالله لتكنولوجيا إدارة  الإدارة :

 والمعلومات  التعليم

 :للشون التعليمية والفنية  اعتماد الأمين العام

 تــاريــخ الإعــتمـاد : تكنولوجيا المعلومات الـــــمـديـريــــة :

  الإصــــــــــــــــدار : /الـقـــســــم:  

 2/2 عــــدد الصـفحـات : مدير مديرية فة :مسمى الوظي

 اعتماد مدير الادارة:  التسلسل الإداري : 

 اعتماد مدير الادارة:تــاريــخ   رقم وثيقة الإعتماد  :
 

   :هدف الوظيفة

 

رقرهعووول هيكا نووو   هيمت  مشوووت رهي ووو مشت يوووراهلأس هيتلأكاوووت هزنظموووت تووور الأ هزة ووواس هية ووووركات رهي وووك    ر  .1
 رهلهمت عمش  . رهيتعشام

 همج روا و   هية رمت هلإي تلأرنات.تنفاذ كلأ  .2
 .تأمان هزمن رهيةم ات زنظمت رمعشرم   راهلأس هيتلأكات رهيتعشام .3

 

 المهام والمسؤوليات :         
 

  رهيمرهانت رهيمنةاه  يشملالأات ك يم  لأ ت مع لأؤو ء هزقو م  ي هيملالأات.هيخطت هيونرات  اعل  .1
لاةتا ةوووو   موووون هزة وووواس هية وووووركات رهيم وووو لأ ت كر ووووع هيمره ووووف   رللأهوووووت عشووووص  ة وووولأ ها وووولأ    .2

 .ك يتنواق مع هية    هيمعناتهيعط ءه  هيخ  ت ك ية ورب رهي ك    رهيمنظرمت 
 رقرهعل هيكا ن   هيمت  مشت رهي  مشت يراهلأس هيتلأكات رهيتعشام.ا لأ  عشص تر الأ هزنظمت   .3
 هيع مشت  ي راهلأس هيتلأكات رهيتعشام رتطرالأه . هية وركات اتا لأ  عشص إلهمت عمل هزنظمت هيتطكاق  .4
ا لأ  عشص تر الأ هيخلم   هلإي تلأرنات يمتشقي هيخلمت رن لأ آخلأ هزخك لأ رهيمره اع هيخ  ت كراهلأس   .5

 سهيتلأكات رهيتعشام من خلال تطرالأ رتةلاث مرقع هي تلأرني اره ق وا و   هية رمت هلاي تلأرنات يراهلأ 
 م.هيتلأكات رهيتعشا

 ات كع تنفاذ رتةلاث كلأهمج روا و   هية رمت هلإي تلأرنات .  .6
لهمت عمش  . تهيكناا لأ  عشص   .7  هيتةتات يش ك    هية وركات  ي راهلأس هيتلأكات رهيتعشام ره 

 ا لأ  عشص إلهمت عمل هزة اس هية وركات رمشةق ت    ي راهلأس هيتلأكات رهيتعشام.  .8
مت رمعشرم   راهلأس هيتلأكات رهيتعشام هنوة مً  مع هيوا وت ا لأ  عشص تأمان هزمن رهيةم ات زنظ  .9

 بطاقة وصف وظيفي        
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 هيرطنات زمن رةم ات هيمعشرم   .  
، أة واس ، هيخورهلم، أة اس هيت اا  هيملأ ااوت ،هيتغذات هي  لأك ئات يال هي  لأك ءا لأ  إلهمت عمل أة اس تر   .10

 رهيمراع هيلأئاوي  ي ق عت ملأ ا هية وب. هيلأكط ،
  ي هيملالأات . هيع مشانلأؤو ء ألهء  اقام  .11
 

 الصلاحيات :

 ( : 142،هيم لس ) 2013( يونت 82كمرةب أة  م نظ م هيخلمت هيملنات لأقم ) -1
( من هذه هينظ م عشص هيمخ يفوت هيمووش ات 141ترقع هيعقرك   هيتألاكات هيمن رص عشا    ي هيفقلأس )أ( من هيم لس )

 ت رهيث يثت، ر قً  يش لاةا   هيت يات: هيتي الأت ك   هيمرظ  من هيفئ   هزريص رهيث نا
 أ. كقلأهلأ من هيلأئاس هيمك  لأ إذه   ن  هيعقركت هيتألاكات عشص هيمخ يفت لا تتة را هلإنذهلأ.

 ب. كقلأهلأ من هيملالأ إذه   ن  هيعقركت لا تتة را هيةوم من هيلأهتب.
 

 نطاق الإشراف :
،  م هي ا نت رهيتة ااه  رهي ك    هية ووركاتقو، قوم هيكرهك   رهية رمت هلاي تلأرنات، قوم هلانظمت 

 .من هيمعشرم  أقوم ملأه ا هيكا ن   ر 
 

 العلاقات الوظيفية مع الوظائف أو  الأقسام / الوحدات : 
  لهلأه   ي ملأ ا هيراهلأس رملالأا   هيتلأكات رهيتعشام  ي هيمالهن.   ت هلإ :الداخلية
 ت في القطاعين العام والخاص ذات العلاقة.كافة الوزارات والمؤسسات والشركا  :الخارجية

 

 

 متطلبات الوظيفة : 
هيللأةووت هية معاووت هزريووصة هنلوووت  ووي  أةوول تخ  وو   )   لأكوو ء ، هية ووورب ، هي ووك      :    العلمية ( المؤهلات1

 أر هلات  لا  (  أر أةل هيتخ     هية وركات ذه  هيعلاقت.  
 
   . هيعمل  ي مة ل ونه  15 العملية: الخبرة( 2
 :   مهارات ال( 3

 هيشغت هلإنةشااات . تق نإ  (1
 . رهلهلأت   ت  ال هيفلأقر  هلات  ل رهيتره ل م  لأس  (2
 للأهات ت مت كإلهلأس م  لأاع ت نريرةا  هيتعشام. ( 3
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 . ام  اتعشق ك يم  لأاع هيت نريرةات هلاوتلأهتاةيرهيتخطاط  هيتخطاط م  لأس  (4
 رهزنظمت هيخ  ت ك يعمل.معلأ ت ك يت لأاع    ( 5

  


