	.1 اﻟﻤﻌﻠﻮﻣﺎت اﻷﺳﺎﺳﻴﺔ

	1.1 ﻣﻌﻠﻮﻣﺎت أﺳﺎﺳﻴﺔ ﻋﻦ اﻟﻮﻇﻴﻔﺔ

	ﻏﻴﺮ ﻣﺼﻨﻒ )ﺿﻤﺎن( 102-
	ﻧﻮع اﻟﻮﻇﻴﻔﺔ
	رﺋﻴﺲ ﻗﺴﻢ اﻟﺘﺤﺮﻳﺮ اﻟﻠﻐﻮي واﻟﻔﻨﻲ
	اﻟﻤﺴﻤﻰ اﻟﻮﻇﻴﻔﻲ

	اﻻوﻟﻰ
	اﻟﻔﺌﺔ اﻟﻮﻇﻴﻔﻴﺔ
	وزارة اﻟﺘﺮﺑﻴﻪ واﻟﺘﻌﻠﻴﻢ
	اﻟﺪاﺋﺮة

	ﻣﺠﻤﻮﻋﺔ اﻟﻮﻇﺎﺋﻒ اﻻدارﻳﺔ واﻟﻤﺎﻟﻴﺔالفنية التخصصية /اﻟﻮﻇﺎﺋﻒ اﻻدارﻳﺔ واﻟﺘﻮﺛﻴﻘﻴﺔ/اﻟﻔﺌﺔ اﻷوﻟﻰ	Comment by Niveen Jouhar: تحتاج الى اعادة النظر لاعتماد التعديل او عدم الاعتماد
	اﻟﻤﺠﻤﻮﻋﺔ اﻟﻨﻮﻋﻴﺔ
	ﻗﺴﻢ
	رﺗﺒﺔ اﻟﻮﺣﺪة اﻟﺘﻨﻈﻴﻤﻴﺔ

	اﻟﻤﺴﺘﻮى اﻟﺜﺎﻧﻲ
	اﻟﻤﺴﺘﻮى
	ﻗﺴﻢ اﻟﺘﺤﺮﻳﺮ اللغوي والفني
	اﺳﻢ اﻟﻮﺣﺪة اﻟﺘﻨﻈﻴﻤﻴﺔ

	رﺋﻴﺲ ﻗﺴﻢ
	اﻟﻤﺴﻤﻰ اﻟﻘﻴﺎﺳﻲ اﻟﺪال
	ﻣﺪﻳﺮ ﻣﺪﻳﺮﻳﺔ اﻟﻜﺘﺐ اﻟﻤﺪرﺳﻴﺔ
	ﻣﺴﻤﻰ وﻇﻴﻔﺔ اﻟﺮﺋﻴﺲ اﻟﻤﺒﺎﺷﺮ

	رﺋﻴﺲ ﻗﺴﻢ اﻟﺘﺤﺮﻳﺮ اﻟﻠﻐﻮي واﻟﻔﻨﻲ
	ﻣﺴﻤﻰ اﻟﻮﻇﻴﻔﺔ اﻟﻔﻌﻠﻲ
	102161200106
	رﻣﺰ اﻟﻮﻇﻴﻔﺔ

	
	ﺣﺠﻢ ﻣﻮازﻧﺔ اﻟﺪاﺋﺮة *
	
	ﺣﺠﻢ اﻟﻮارد اﻟﺒﺸﺮﻳﺔ *

	* ﺗﻌﺒﺄ ﻟﺸﺎﻏﻠﻲ وﻇﺎﺋﻒ اﻟﻤﺠﻤﻮﻋﺔ اﻟﺜﺎﻧﻴﺔ ﻣﻦ اﻟﻔﺌﺔ اﻟﻌﻠﻴﺎ

	1.2 ﻣﻮﻗﻊ اﻟﻮﻇﻴﻔﺔ ﻓﻲ اﻟﻬﻴﻜﻞ اﻟﺘﻨﻈﻴﻤﻲ ﻟﻠﺪاﺋﺮة

	اﻟﻮزﻳﺮ
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اﻷﻣﻴﻦ اﻟﻌﺎم ﻟﻠﺸﺆون اﻟﺘﻌﻠﻴﻤﻴﺔ
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اداره إداره اﻟﻤﻨﺎﻫﺞ واﻟﻜﺘﺐ اﻟﻤﺪرﺳﻴﻪ
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ﻣﺪﻳﺮﻳﺔ اﻟﻜﺘﺐ اﻟﻤﺪرﺳﻴﻪ اﻟﻤﺪرﺳﻴة ت
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ﻗﺴﻢ اﻟﺘﺤﺮﻳﺮ اللغوي والفني

	2. اﻟﻐﺮض ﻣﻦ اﻟﻮﻇﻴﻔﺔ

	اﻟﻤﻬﻤﺔ اﻟﺮﺋﻴﺴﻴﺔ ﻟﻠﻮﻇﻴﻔﺔ )اﻟﻬﺪف ﻣﻦ اﻟﻮﻇﻴﻔﺔ(

	ﺗﺤﺮﻳﺮ أي ﻣﺼﺎدر ﺗﻌﻠﻤﻴﺔ وﺗﻌﻠﻴﻤﻴﺔ ﺻﺎدرة ﻋﻦ وزارة اﻟﺘﺮﺑﻴﺔ واﻟﺘﻌﻠﻴﻢ ورﻗ ﻴﺎ وإﻟﻜﺘﺮوﻧ ﻴﺎ ﺗﺤﺮﻳ ًﺮا ﻟﻐﻮ ﻳﺎ وﻓﻨ ﻴﺎ.

	3. اﻟﻤﻬﺎم واﻟﻮاﺟﺒﺎت واﻟﻤﺴﺆوﻟﻴﺎت اﻟﺮﺋﻴﺴﻴﺔ

	1.3 اﻟﻤﻬﺎم اﻟﺘﻔﺼﻴﻠﻴﺔ واﻟﻤﺴﺆوﻟﻴﺎت

	
-1 اﻹﺷﺮاف ﻋﻠﻰ إﻋﺪاد ﺧﻄﺔ اﻟﻘﺴﻢ اﻟﺴﻨﻮﻳﺔ/ اﻟﻔﺼﻠﻴﺔ ﻣﻊ أﻋﻀﺎء اﻟﻘﺴﻢ وﻣﺘﺎﺑﻌﺘﻬﺎ.

-2 َو ْﺿﻊ أﻫﺪاف اﻟﻘﺴﻢ ﺑﺎﻟﺘﻨﺴﻴﻖ ﻣﻊ أﻫﺪاف اﻟﻤﺪﻳﺮﻳﺔ ﺑﻤﺎ ﻳﻨﺴﺠﻢ ﻣﻊ اﻟﺨﻄﺔ اﻹﺳﺘﺮاﺗﻴﺠﻴﺔ واﻟﺨﻄﻂ اﻟﺘﻨﻔﻴﺬﻳﺔ اﻟﺰﻣﻨﻴﺔ ﻟﺘﺤﻘﻴﻖ ﺗﻠﻚ اﻷﻫﺪاف وﻣﺘﺎﺑﻌﺔ ﺗﻨﻔﻴﺬﻫﺎ. -3 اﻹﺷﺮاف ﻋﻠﻰ َو ْﺿﻊ اﻟﺨﻄﻂ وﺗﻨﻔﻴﺬ ﻫﺎ واﻟﻨﺸﺎﻃﺎت اﻟﺘﻲ ﺗﻬﺪف إﻟﻰ رﻓﻊ ﻛﻔﺎءة اﻹﻧﺠﺎز ﻓﻲ اﻟﻘﺴﻢ ﺑﻤﺎ ﻓﻲ ذﻟﻚ ﺗﻄﻮﻳﺮ أﺳﺎﻟﻴﺐ اﻟﻌﻤﻞ وﻃﺮاﺋﻘﻪ.
-4 ﺗﻄﻮﻳﺮ أداء اﻟﻤﻮﻇﻔﻴﻦ َﻋ ْﺒﺮ ﺗﻤﻜﻴﻨﻬﻢ وﺗﺪرﻳﺒﻬﻢ ﺑﺘﺰوﻳﺪﻫﻢ ﺑﺎﻟﺴﻴﺎﺳﺎت واﻹﺟﺮاءات اﻟﻤﻮﺛﻘﺔ ﺑﺼﻮرة واﺿﺤﺔ و َﺧ ْﻠﻖ روح اﻟﻔﺮﻳﻖ ﺑﻴﻨﻬﻢ. -5 ﺗﻘﻴﻴﻢ إﻧﺠﺎزات اﻟﻘﺴﻢ وﺗﺤﺪﻳﺪ اﻟﻌﻘﺒﺎت اﻟﺘﻲ ﺗﺤﻮل دون ﺗﺤﻘﻴﻖ اﻷﻫﺪاف وﻛﻴﻔﻴﺔ اﻟﺘﻐﻠﺐ ﻋﻠﻴﻬﺎ، وإﻋﺪاد ﺗﻘﺎرﻳﺮ اﻹﻧﺠﺎز.
-6 ﻣﺘﺎﺑﻌﺔ ﺗﻄﺒﻴﻖ اﻷﻧﻈﻤﺔ واﻟﻘﻮاﻧﻴﻦ واﻟﺘﻌﻠﻴﻤﺎت اﻟﺨﺎﺻﺔ ﺑﺎﻟﻤﻮﻇﻔﻴﻦ اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ ﻓﻲ اﻟﻘﺴﻢ وﻣﺘﺎﺑﻌﺔ اﻟﻤﺴﺘﺠﺪات اﻟﺘﻲ ﺗﻄﺮأ ﻋﻠﻴﻬﺎ.

-7 ﺗﺤﺮﻳﺮ أي ﻣﺼﺎدر ﺗﻌﻠﻤﻴﺔ وﺗﻌﻠﻴﻤﻴﺔ ﺻﺎدرة ﻋﻦ وزارة اﻟﺘﺮﺑﻴﺔ واﻟﺘﻌﻠﻴﻢ ورﻗ ﻴﺎ وإﻟﻜﺘﺮوﻧ ﻴﺎ ﺗﺤﺮﻳ ًﺮا ﻓﻨ ﻴﺎ وﻟﻐﻮ ﻳﺎ.
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-8 اﻹﺷﺮاف ﻋﻠﻰ ﺗﻨﺴﻴﻖ اﻟﻌﻤﻞ ﻣﻊ اﻟﻤﻌﻨﻴﻴﻦ ﻟﺘﻮﺿﻴﺢ اﻟﻌﺒﺎرات أو اﻟﻤﺼﻄﻠﺤﺎت اﻟﺨﺎﺻﺔ ﺑﺎﻟﻤﺼﺎدر اﻟﺘﻌﻠﻤﻴﺔ واﻟﺘﻌﻠﻴﻤﻴﺔ اﻟﺼﺎدرة ﻋﻦ وزارة اﻟﺘﺮﺑﻴﺔ واﻟﺘﻌﻠﻴﻢ ﻟﺘﺼﻮﻳﺒﻬﺎ ﻓﻲ ﺣﺎل وﺟﻮد ﻏﻤﻮض.

-9 اﻹﺷﺮاف ﻋﻠﻰ ﺗﺪﻗﻴﻖ أﻋﻤﺎل اﻟﺘﺤﺮﻳﺮ اﻟﻠﻐﻮي واﻟﻔﻨﻲ ﻟﻠﻤﻄﺒﻮﻋﺎت واﻟﻤﺼﺎدر اﻟﺘﻌﻠﻤﻴﺔ واﻟﺘﻌﻠﻴﻤﻴﺔ اﻟﺼﺎدرة ﻋﻦ وزارة اﻟﺘﺮﺑﻴﺔ واﻟﺘﻌﻠﻴﻢ ﻓﻲ ﻣﺮاﺣﻠﻬﺎ اﻟﻤﺨﺘﻠﻔﺔ. -10 اﻹﺷﺮاف ﻋﻠﻰ إﻋﺪاد اﻟﺘﻘﺎرﻳﺮ اﻟﻤﺎﻟﻴﺔ واﻹدارﻳﺔ واﻟﻔﻨﻴﺔ اﻟﻤﺘﻌﻠﻘﺔ ﺑﺄﻋﻤﺎل اﻟﻘﺴﻢ.
-11 اﻟﻤﺸﺎرﻛﺔ ﻓﻲ اﻟﻤﺸﺎرﻳﻊ واﻟﺒﺮاﻣﺞ ذات اﻟﻌﻼﻗﺔ ﺑﺎﻟﻤﺼﺎدر اﻟﺘﻌﻠﻤﻴﺔ واﻟﺘﻌﻠﻴﻤﻴﺔ . -12- دراﺳﺔ اﻟﻜﺘﺐ اﻹﺿﺎﻓﻴﺔ واﻟﺪورات واﻟﻘﺼﺺ واﻟﻤﺠﻼت اﻟﻌﻠﻤﻴﺔ وﺗﻘﻴﻴﻤﻬﺎ.
-13 اﻹﺳﻬﺎم ﻓﻲ اﻹﺳﻨﺎد اﻟﻠﻐﻮي واﻟﺘﺤﺮﻳﺮ اﻟﻠﻐﻮي وﺗﻘﻴﻴﻢ اﻟﺪروس ﻓﻲ ﻣﻨﺼﺎت وزارة اﻟﺘﺮﺑﻴﺔ واﻟﺘﻌﻠﻴﻢ اﻟﺘﻌﻠﻴﻤﻴﺔ ﻣﺜﻞ ﻣﻨﺼﺔ "درﺳﻚ."

	4. ﻣﻜﻮﻧﺎت اﻟﻮﻇﻴﻔﺔ

	1.4 اﺗﺼﺎﻻت اﻟﻌﻤﻞ

	ﻣﺪى اﻟﺘﻜﺮار
	ﺟﻬﺎت و ﻣﺴﺘﻮى اﻻﺗﺼﺎل
	ﻏﺎﻳﺔ و ﻏﺮض اﻻﺗﺼﺎل

	
أﺣﻴﺎﻧﺎ أﺳﺒﻮﻋﻴﺎ ﺷﻬﺮﻳﺎ ﻳﻮﻣﻴﺎ
	* اﻟﺠﻤﻬﻮرالإدارات والمديريات والوحدات في وزارة التربية والتعليم
* * اﻟﻬﻴﺌﺎت والمؤسساات العامة والخاصة والمنظمات اﻟﻤﺤﻠﻴﺔ
 * اﻟﻬﻴﺌﺎت والمؤسسات الخاصة والمنظمات اﻟﺪوﻟﻴﺔ
* زﻣﻼء اﻟﻌﻤﻞ اﻟﻤﺒﺎﺷﺮﻳﻦاﻟﻤﺒﺎﺷﺮوﻦ
* ﻣﻮﻇﻔﻴﻦ ﻣﻮﻇﻔو اﻟﻮﺣﺪات اﻷﺧﺮى اﻟﻮزارة/اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ
	اﻟﺘﺤﺮﻳﺮ اﻟﻠﻐﻮي واﻟﻔﻨﻲ ﻟﻠﻤﺼﺎدر اﻟﺘﻌﻠﻤﻴﺔ واﻟﺘﻌﻠﻴﻤﻴﺔ اﻟﺨﺎﺻﺔ ﺑﻮزارة اﻟﺘﺮﺑﻴﺔ واﻟﺘﻌﻠﻴﻢ وﻏﻴﺮﻫﺎ ﻣﻦ اﻟﺠﻬﺎت ذات اﻟﻌﻼﻗﺔ )ﻛﺘﻴﺒﺎت/ اﻟﺨﻄﺎﺑﺎت اﻟﺮﺳﻤﻴﺔ/ أدﻟﺔ إرﺷﺎدﻳﺔ/ أدﻟﺔ ﺗﺪرﻳﺒﻴﺔ/ أدﻟﺔ ﺗﻌﻠﻴﻤﻴﺔ/ ﻣﺠﻼت ﺗﻌﻠﻴﻤﻴﺔ/ ﻣﻄﻮﻳﺎت/ ﻛﺘﺐ رﺳﻤﻴﺔ وﻏﻴﺮﻫﺎ.(

	
أﺣﻴﺎﻧﺎ ﻳﻮﻣﻴﺎ
	* زﻣﻼء اﻟﻌﻤﻞ اﻟﻤﺒﺎﺷﺮﻳﻦاﻟﻤﺒﺎﺷﺮوﻦ
* ﻣﻮﻇﻔﻴﻦ ﻣﻮﻇﻔو الإدارات والمديريات واﻟﻮﺣﺪات اﻷﺧﺮى اﻟﻮزارة/اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ
	ﺗﻨﺴﻴﻖ اﻟﻌﻤﻞ

	
أﺣﻴﺎﻧﺎ ﻳﻮﻣﻴﺎ ﺷﻬﺮﻳﺎ أﺳﺒﻮﻋﻴﺎ
	* اﻟﻬﻴﺌﺎت والمؤسسات العامة والخاصة اﻟﻤﺤﻠﻴﺔ والدولية
* زﻣﻼء اﻟﻌﻤﻞ اﻟﻤﺒﺎﺷﺮﻳﻦاﻟﻤﺒﺎﺷﺮوﻦ
* ﻣﻮﻇﻔو الإدارات والمديريات وﻣﻮﻇﻔﻴﻦ اﻟﻮﺣﺪات اﻷﺧﺮى اﻟﻮزارة/اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ
	ﺗﺒﺎدل ﻣﻌﻠﻮﻣﺎت روﺗﻴﻨﻴﺔ ﻣﺘﺼﻠﺔ ﺑﺎﻟﻌﻤﻞ ﻣﺒﺎﺷﺮة

	
أﺣﻴﺎﻧﺎ ﻳﻮﻣﻴﺎ
	
* زﻣﻼء اﻟﻌﻤﻞ اﻟﻤﺒﺎﺷﺮﻳﻦ اﻟﻤﺒﺎﺷﺮوﻦ
* اﻟﻬﻴﺌﺎت والمؤسسات العامة والخاصة اﻟﻤﺤﻠﻴﺔاﻟﻬﻴﺌﺎت اﻟﻤﺤﻠﻴﺔ
* ﻣﻮﻇﻔو الإدارات والمديريات وﻣﻮﻇﻔﻴﻦ اﻟﻮﺣﺪات اﻷﺧﺮى اﻟﻮزارة/اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ
	ﺗﻮﺿﻴﺢ أﺳﺎﻟﻴﺐ اﻟﻌﻤﻞ وﻃﺮﻗﻪ أو ﺗﻔﺴﻴﺮ اﻟﺒﺮاﻣﺞ واﻷﻋﻤﺎل

	2.4 اﻟﻤﺘﻄﻠﺒﺎت اﻟﺬﻫﻨﻴﺔ ﻟﺤﻞ ﻣﺸﻜﻼت اﻟﻌﻤﻞ

	اﻟﻤﺴﺘﻮى اﻟﻤﻄﻠﻮب
	اﻟﻤﺘﻄﻠﺒﺎت اﻟﺬﻫﻨﻴﺔ

	ﻋﺎﻟﻲﻋﺎﻟلٍ
	اﻹﺑﺪاع

	ﻋﺎﻟلٍﻋﺎﻟﻲ
	اﻻﺳﺘﻨﺒﺎط

	ﻋﺎﻟلٍﻋﺎﻟﻲ
	اﻟﺘﺤﻠﻴﻞ

	ﻋﺎﻟلٍﻋﺎﻟﻲ
	اﻟﺮﺑﻂ

	ﻋﺎﻟلٍﻋﺎﻟﻲ
	اﻟﺘﺬﻛﻴﺮ

	ﻋﺎﻟلٍﻋﺎﻟﻲ
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