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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة التربية والتعليم العالي اسم الوزارة

 المسمى الوظيفي
 مكرر مدير الدائرة الفنية

 )غرب غزة، شرق غزة، شرق خانيونس(
 %50 علاوة طبيعة العمل C الدرجة الأولى الفئة

  الدائرة مديرية التربية والتعليم الإدارة العامة
  الشعبة  القسم

 التربية والتعليم مديرية مدير المسئول المباشر

 المسئوليات الإشرافية

 قسم الإشراف والتأهيل التربوي. ❖

 قسم الأنشطة الطلابية.  ❖

 قسم الامتحانات. ❖

 قسم الإرشاد التربوي. ❖

 قسم الصحة المدرسية. ❖

 التربوية.قسم التقنيات  ❖

 قسم الإدارات المدرسية. ❖

 قسم التدريب. ❖

 ملخص الوظيفة
الإشرررررراف اللن  للم العمل م  المديرية والعمل للم الاربقات ىمسرررررتو  العمل ما النا ية اللنية  ❖

م  جوانب الإشراف التربوي والامتحانات والصحة المدرسية والإرشاد التربوي والنشاط الرياض  
 المعلومات.وبكنولوجيا 

 
 مهام الوظيفة

 بنليذها.خطة الدائرة اللنية والإشراف للم  إلداد ❖
 له.الإشراف للم الأقسام التاىعة للدائرة والتأكد ما بنليذ كل قسم للمهام الموكلة  ❖
 بطويرهم.متاىعة لمل المشرميا التربوييا منياً وإدارياً والإشراف للم  ❖
 التدريبية.مراقبة لملية بدريب المعلميا بربوياً وبخصصياً وبحديد ا تياجابهم  ❖
المؤشرات  ول مستو   العامة، ورصدالإشراف للم امتحانات النقل وامتحانات الثانوية  ❖

 التحصيل والعمل للم بطويره وبحسينه.
بطوير قدرات مراقبة بنليذ النشاط الرياض  والثقام  والكشل  م  المدارس والإشراف للم  ❖

 الطلبة.وإمكانيات 
 .الخاصةمتاىعة سير العملية التعليمية م  المدارس الحكومية والمؤسسات التعليمية  ❖
 التعليمية.للم برخيص المدارس الخاصة ورياض الأطلال والمراكز  الإشراف ❖
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 والمكتبات.الإشراف للم بطوير المرامق المدرسية كمختبرات العلوم ومختبرات التكنولوجيا  ❖

 .والمدراس التاىعة لها المديريةم  الإشراف للم لملية بطوير أنظمة بكنولوجيا المعلومات  ❖
الإشراف للم الأوضاع الصحية للطلبة ومراقبة المشاريع الصحية الت  يتم بنسيقها مع  ❖

 الحكومية.المؤسسات الحكومية وغير 
 لها.ية والأقسام التاىعة متاىعة التقارير الدورية ىشأن سير وبقدم العمل م  الدائرة اللن ❖
 م  مجال العمل.أي مهام أخر  يكلف بها  ❖

  ❖ مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 الحد الأدنى للمؤهل المؤهل العلمي

  بربية ىكالوريوس
 أو

+ مؤهل  الشهادة الجامعية الأولم 
 بربوي 

 ماجستير الحد الأعلى للمؤهل

 الخبرة العملية
 ( سنوات للم الأقل م  وظيلة إشرافية3منها ) المجال التربوي،م   سنوات (10لا بقل لا ) خبرة

 .)مدير مدرسة، مشرف، رئيس قسم( أو ما يعادلها

  شروط أخرى للوظيفة
 ججج\

 القدرات والمهارات المهنية

 القدرة للم التخطيط ووضع الأهداف وكيفية بحقيقها ىشكل سليم، ومتاىعة بنليذ الخطة. ❖

 قيادة مرق العمل وبوزيع المهام.القدرة للم  ❖

 القدرة للم  ل المشكلات الإدارية الت  بطرأ أثنات بأدية العمل. ❖
 (.MS officeمعرمة جيدة م  استخدام الحاسوب وخاصة برامج ) ❖

 معرمة ىاللغة الإنجليزية. ❖

 القدرة للم إلداد التقارير والدراسات. ❖
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 القدرات والمهارات الشخصية

 للم الابصال اللعال والعمل بروح اللريق.قدرة  ❖

 بحمل المسؤولية و سا التصرف م  المواقف الطارئة. ❖
 الرغبة م  التعلم وبطوير الذات.  ❖
 القدرة للم بحمل ضغوط العمل. ❖
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