
  م٢٠٠٣لسنة ) ٣٠(قرار رقم 

  العاصمة والمحافظات أمانةبشان اللائحة التنظيمية لمكاتب الوزارة في 
  -:وزير التعليم الفني والتدريب المهني

م ولائحتـه  ٩١لسـنة  ) ١٩(بعد الاطلاع على قانون الخدمة المدنية رقـم   −

 .التنفيذية

 .لتنفيذيةم ولائحته ا٢٠٠٠لسنة ) ٤(وعلى قانون السلطة المحلية رقم  −

 .م بشان تشكيل الحكومة٢٠٠١لسنة ) ٤٦(وعلى القرار الجمهوري رقم  −

م بشان اللائحة التنظيمية ٢٠٠٢لسنة ) ٣٦٠(وعلى القرار الجمهوري رقم  −

 .للوزارة وتحديد اختصاصاتها

   

  ***قــــرر***

اللائحة التنظيمية لمكاتـب الـوزارة فـي    (تسمى هذه اللائحة بـ  -):١(مادة

  ).لمحافظاتوا الأمانة

وردت التعاريف التالية  أينما ةاللائحالواردة في هذه  للألفاظيكون  -):٢(مادة

  -:ما لم يدل سياق النص على غير هذا

  .وزارة التعليم الفني والتدريب المهني -:الوزارة

  .وزير التعليم الفني والتدريب المهني -:الوزير

  .القطاع المختص في الوزارة -:القطاع

  .العامة المختصة بالوزارة الإدارة -:عامةال الإدارة

  .العاصمة والمحافظات أمانةمكتب الوزارة في  -:المكتب

  .العاصمة والمحافظات بأمانةمدير عام مكتب الوزارة  -:مدير عام المكتب

  -:يتكون الهيكل العام لفرع الوزارة في المحافظة من -):٣(مادة

  -:}التالية الإدارات هوتتبع {المدير العام  )١(

الصـادر، الـوارد   {التالية  الأقسامسكرتارية المكتب وتتبعها  إدارة  )١(

 .}والمتابعة



قسم شئون المـوظفين،  {التالية الأقسامشئون الموظفين وتتبعها  إدارة )٢(

 .}والإجازاتقسم الاستحقاق 

 .الشئون القانونية إدارة )٣(

 .الرقابة والتفتيش إدارة )٤(

قسـم  + قسم الحسـابات {لية التا الأقسامالشئون المالية وتتبعها  إدارة )٥(

 .}المشتريات والمخازن

 .شئون المرأة إدارة )٦(

 -:التخطيط والمشاريع ويتبعها إدارة )٢(

 .والتجهيزاتقسم الصيانة  

 .قسم المشاريع 

 .قسم مستلزمات التدريب 

 .والإحصاءقسم نظم المعلومات  

 :المعايير والجودة ويتبعها إدارة )٣(

 .قسم الاختبارات 

 .متابعةقسم التنظيم والجودة وال 

 .قسم التوصيف والتصنيف 

 -:المناهج والتعليم المستمر ويتبعها إدارة )٤(

 .والتدريب التأهيلقسم  

 .قسم الوسائل التعليمية 

 .قسم التعليم المستمر 

 .قسم المناهج 

 -:علاقات سوق العمل والقطاع الخاص ويتبعها إدارة )٥(

 .قسم علاقات سوق العمل والقطاع الخاص 

 .والتدريب المهني قسم مجالس التعليم الفني 

 .قسم التوجيه المهني 

  



  -:مهــــام المدير العام -):٤(مادة

في الفـرع   الأوليعتبر المدير العام لفرع الوزارة في المحافظة المسئول التنفيذي 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية

 أمـام في الفـرع   الأولويعتبر المسئول  وإدارياالفرع فنيا وماليا  إدارة .١

 .ارةالوز

والاتصالات مع  الأنشطةتمثيل الوزارة على مستوى المحافظة في جميع  .٢

 .الجهات المختصة والمجالس المحلية

 .تنفيذ الخطة العامة للوزارة في المحافظة .٣

 .التدريبية التابعة لهالعمل اليومية للفرع والمؤسسات  أنشطةمتابعة  .٤

ماد الصـرف  على استمارات اعت والتوقيعالموافقة على علمية الصرف  .٥

 .الوحدة المحاسبية إلىورفعها 

ومتابعة تنفيـذ   والإداريةالمستمر على الجوانب الفنية والمالية  الإشراف .٦

 .البرامج والخطط في المؤسسات التدريبية التابعة للفرع

العمل على تحسين وتطوير العملية التعليمية والتدريبيـة وتـذليل كافـة     .٧

 .انيالصعوبات التي تظهر في العمل الميد

بناء علاقات جيدة مع الجهات ذات العلاقة في المحافظة واستغلال تلـك   .٨

 .العلاقات في عملية التعليم الفني والتدريب المهني

 .متابعة تنفيذ المشاريع الخاصة بالوزارة على مستوى المحافظة .٩

متابعة نشاطات واجتماعات المجلس المحلي للتدريب المهنـي والتقنـي    .١٠

 .هأعضاء ةتسميواقتراح 

للمؤسسات التدريبية التابعـة للفـرع    والإداريةالصلاحية المالية  إعطاء .١١

 .على مستوى تنفيذها والإشراف

 .الموافقة على الشراء والصرف للمتطلبات الخاصة بالمكتب .١٢

المختصـة فـي الفـرع     الإداراتاعتماد تقارير الانجاز المرفوعة من  .١٣

 .والمؤسسات التدريبية التابعة للمكتب

 .اعتمادها إلىنة الفرع ومناقشتها مع السلطة المحلية وصولا مواز إعداد .١٤



 .وضع الخطط العامة للفرع الشهرية والسنوية ومتابعتها وتقييم انجازها .١٥

 .تنفيذ التوجيهات التي تصدر من الوزارة .١٦

 .التي يقوم بها الفرع والأعمال الأنشطةموافاة الوزارة بتقارير عن جميع  .١٧

رامج التعليم الفني والتدريب المهني مـن  المشاركة في تطوير وتحسين ب .١٨

ورش العمـل   وإقامـة خلال المشاركة في النـدوات وعمـل البحـوث    

 .والدورات

 .بمقتضى القوانين والقرارات النافذة إليهتستند  أخرىمهام  بأيةالقيام  .١٩

  -:مهام سكرتارية مكتب المدير العام -):٥(مادة 

 .فتح سجلات للصادر والوارد .١

 .تماعات المدير العامترتيب مواعيد اج .٢

 .جديدةقرارات  أوعن أي تعاميم  الإبلاغ .٣

 .المكاتبات والمراسلات الداخلية والخارجية إعداد .٤

 .مسك ختم المكتب .٥

 .الصادرة من والى المكتب أوجميع الوثائق والمعاملات الواردة  أرشفة .٦

 .المختلفة في المكتب الإدارات أداءتقارير دورية عن سير  إعداد .٧

 .المدير العام تنظيم عمل .٨

  -:الشئون القانونية إدارة -):٦(مادة

  -:تتولى المهام والاختصاصات التالية

 إلـى ورفعهـا   والأدلـة حول مشاريع اللوائح الداخلية  المقترحات إعداد .١

 .العامة للشئون القانونية الإدارة

المكتـب   إطـار المنظمة للعمل فـي   الإدارية والأوامرالتكاليف  إصدار .٢

 .عليمية التابعة لهوالمؤسسات الت

المعاهد والمراكز الممولة  بإنشاءالخاصة  الأراضيالمشاركة في استلام  .٣

محليا من قبل السلطة المحلية في المحافظة والاحتفاظ بصور من وثائقها 

 .العامة للشئون القانونية في الوزارة الإدارة إلى الأصول وإيصال

 .ن قبل المدير العامم إليهاالتحقيق في الشكاوي والقضايا المحالة  .٤



 .من قبل المدير العام إليهاالقانوني في القضايا المحالة  الرأي إبداء .٥

المشاركة في صياغة العقود التي يجريها المكتب والمؤسسات التابعة لـه   .٦

العامة للشئون القانونية فـي ديـوان عـام     الإدارةمع الغير بالتنسيق مع 

 .الوزارة

العامـة   الإدارة إلـى حلها في المكتـب   رفع القضايا الشائكة التي تعذر .٧

 .للشئون القانونية بالوزارة

  -:الرقابة والتفتيش إدارة -):٧(مادة

  -:تتولى المهام والاختصاصات التالية

) والإيـرادات المصـروفات  (المالية داخل المكتب  الأعمالالرقابة على  .١

 .الصرف القانونية إجراءاتوالتحقيق من مدى سلامات 

 .توريدها إلىاللازمة وصولا  داتالإيرامتابعة  .٢

 .الحسابية الأوراقفحص وثائق عمليات الصرف والتوقيع على  .٣

 .الموازنة السنوية والحساب الختامي للمكتب إعدادالمساهمة في  .٤

الصندوق والخزانة وجرد الخزينـة بشـكل    أمينالرقابة المستمرة على  .٥

 .دوري ومفاجئ

 .والإداريةالتحقيق في المخالفات المالية  .٦

المكاتب والمؤسسات  لأنشطةمن تطبيق القوانين واللوائح المنظمة  التأكد .٧

 .التدريبية التابعة لها

لحسـاب   وإدراجهامن انه تم تحصيلها  والتأكدالمكتب  إيراداتمراجعة  .٨

 .بطريقة سليمة المكتب

علاوات وبدلات ومكافئات  وأجورتدقيق كشوفات الاستحقاق من مرتبات  .٩

 . الناحية الحسابية والمحاسبية والتحقق من صحتها وغيرها من.. وحوافز

من خـتم المكتـب    والتأكدالتحصيل اليومية  وإيراداتمراجعة كشوفات  .١٠

 والتأكدفي الكشوفات بنفس بياناتها  إبقائهاعلى كل سند متبقي ومن صحة 

 .البنك إلىمن توريدها 



تم من السنوي الذي ي أوالجرد الموسمي  أعمالوالمراجعة على  الإشراف .١١

 .قبل لجان الجرد المشكلة لهذا الغرض وتقييم النتائج

المتبعة في حفظ وتداول المسـتندات   الإجراءاتمن سلامة وكفاية  التأكد .١٢

 .والوثائق

من رصد وتسجيل كافة الدفاتر المالية الواردة للمكتب وعلى وجـه   التأكد .١٣

مـع  ذات القيمة الجديدة ومطابقتها  والأوراقالخصوص قسائم التحصيل 

غيـر  (من الجهة المرسلة وجرد المتبقي منهـا بالعهـدة    الإرساليةقوائم 

 .وعدد صفحاته ورقة ورقة) المستعمل

القيام بالتحرز وضبط كافة الوثائق والمستندات وغيرهـا مـن وسـائل     .١٤

المادي التي تثبت أي تصرف مخالف للقانون ورفعها لمدير عام  والإثبات

ابة والمحاسبة في المحافظة ونسـخة  المكتب وفرع الجهاز المركزي للرق

 .العامة للرقابة والتفتيش للإدارةمن ذلك 

رفع تقارير شهرية عن الانجازات والقضايا الشائكة التي تعذر حلها فـي   .١٥

 .الوزارةالعامة للرقابة  والتفتيش بديوان عام  للإدارةالمكتب  إطار

والقـرارات  بمقتضى القوانين  أوتقتضيها طبيعة وظيفتها  أخرىأي مهام  .١٦

 .تكلف بها من مدير عام المكتب أوالنافذة 

  

  -:المرأة إدارة -):٨(مادة

 للمـرأة تعزيز وتوفير فرص التعليم الفني والتدريب المهني الموجهـة   إلىتهدف 

والعمل على تعزيز وتوفير برامج في مجال الحرف والصناعات التقليدية وتتـولى  

  -:ليةعلى وجه الخصوص المهام والاختصاصات التا

 المـرأة اقتراح الدراسات الخاصة بتحديد مجالات وتخصصـات عمـل    .١

المستحبة لدى  والأنشطةوذوي الاحتياجات الخاصة وفق طبيعة المحافظة 

 .بممارستها المرأةتقوم  أنالمجتمع 

وتطوير قاعدة بيانات عن الجهات والمؤسسات والمنظمات المعنية  إنشاء .٢

وذوي الاحتياجات الخاصة وفـي   ةللمرأبدعم خدمات التدريب الموجهة 



الحرف والصناعات التقليديـة لتغطـي مختلـف مـديريات المحافظـة      

 .ذات العلاقة في المكتب الإداراتوالمستويات بالتنسيق مع 

وتطوير قاعدة بيانات تشمل كافة جوانب العرض والطلب لقطـاع   إنشاء .٣

صة وكـذا  المخت الإداراتمع  قبالتنسيوذوي الاحتياجات الخاصة  المرأة

 .بالحرف والصناعات التقليدية ومناطق تواجدها

تقديم الخدمات الاستشارية الفنية للمستثمرين والداعمين والمهتمين بمجال  .٤

وذوي الاحتياجات الخاصة وفـي الحـرف والصـناعات     المرأةتدريب 

التقليدية والاتحادات والمنظمات الحكومية وغير الحكومية بالمشاركة مع 

 .العلاقة في المكتبذات  الإدارات

 إنتاجيـة مشـاريع   إقامـة تنفيذ الدراسات التدريبية للخريجات وتشجيع  .٥

 .ذات العلاقة بالمكتب الإداراتصغيرة بالتنسيق مع 

بمقتضى القوانين والقرارات النافـذة   أوتقتضيها وظيفتها  أخرىأي مهام  .٦

 .تكلف بها من قبل المدير العام أو

  -:ةالشئون المالي إدارة-):٩(مادة

الماليـة   بـالأمور المتعلقة  الإجراءاتوضبط  الأوليوالتدقيق  الإعداد إلىتهدف 

ومشاريع المكتب ووضع الضوابط الكفيلـة بالمحافظـة علـى     لأنشطة والإدارية

عقارات وممتلكات المكتب وضمان سلامتها وتتولى على وجه الخصوص المهـام  

  -:والاختصاصات التالية

 الأخـرى  الإداراتنوية للمكتب بالتنسيق مع مشروع الموازنة الس إعداد .١

 .الوحدة المحاسبية إلى ورفعهاالمذكرات المتعلقة بها  وإعداد

المحاسبية والمالية الخاصة بالمكتب ومسك الدفاتر  الأعمالتنظيم وضبط  .٢

 .والسجلات المالية

وتوريدها وفقا للقانون ورفع التقارير الدوريـة   الإيراداتمتابعة تحصيل  .٣

 .المدير العام إلى على ذلك

الوحدة  إلىوتجهيز طلبات الصرف اليومية والتوقيع عليها ورفعها  إعداد .٤

 .المحاسبية



الاحتفاظ بصور متكاملة عن استمارات الصرف والوثائق المسلمة للوحدة  .٥

 .المحاسبية

 .واستفسارات الجهاز المركزي للرقابة والمحاسبةالرد على تقارير  .٦

 بـالأموال تلاعـب   وأيوقات والاختلاسـات  قيادة المكتب بالخر إبلاغ .٧

والممتلكات والقيام بالجرد المفاجئ للمخازن والصناديق ورفـع تقـارير   

 .بشأنهاالقانونية  الإجراءاتبذلك لاتخاذ 

والمسـتلزمات   الأساسيةالمشاركة في تقدير احتياجات المكتب من المواد  .٨

ضمن بنود  وغيرها والرفع بذلك وأجهزةمن مبنى ووسائل نقل ومعدات 

 .مقترح الميزانية

تسجيل كافة ممتلكات المكتب بالكمية والنـوع والقيمـة وفقـا للنمـاذج      .٩

 .المخصصة لذلك

 .وجردها دوريا في نهاية كل عام وإدارتهاتنظيم المخازن التابعة للمكتب  .١٠

الجهـات   إلـى وتقـديمها   الإحصائيةتوفير البيانات والمعلومات المالية  .١١

 .عند الطلب أونتظمة المختصة بصورة دورية م

 الأخرىمراجعة كشوفات المرتبات الشهرية والعلاوات وكافة المستحقات  .١٢

 .لموظفي المكتب والمؤسسات التابعة له

تنظيم حركة واستخدام وسائل النقل والاتصالات بالمكتب والعمل علـى   .١٣

التسجيل والترخيص والعمل على تسديد الرسـوم فـي    إجراءاتمتابعة 

 .المقدمة للأنظمةة وفقا المواعيد المحدد

المحافظة على نظافة وامن المكتب والمؤسسات التابعة له وتنظيم وتوفير  .١٤

 .الشأنالخدمات اللازمة بهذا 

بمقتضى القوانين والقرارات النافذة  أوتقتضيها طبيعة وظيفتها  أخرىأي مهام 

  .تكلف بها من قبل المدير العام أو

  -:شئون الموظفين إدارة -):١٠(مادة

القوى البشرية اللازمـة   إدارةوتوفير  الإداريةتخطيط وتنظيم الشئون  إلىوتهدف 

لتسيير مهام المكتب والمؤسسات التدريبية التابعة له وفقـا للاحتياجـات الكميـة    



والنوعية من الكـوادر المطلوبـة وتتـولى علـى وجـه الخصـوص المهـام        

 -:والاختصاصات التالية

و التدريب طبقا لاحتياجـات   والأجور مشروع خطة القوى العاملة إعداد .١

 .وتنفيذها إقرارهاالعمل وبرامج التقنية الخاصة بالمكتب ومتابعة 

مشروع موازنة الوظائف للمكتب وفقا لاحتياجاته والاشتراك فـي   إعداد .٢

 إقرارهـا مناقشتها مع الجهات المعنية في السـلطة المحليـة ومتابعـة    

 .وتنفيذها

والحوافز والعلاوات والبـدلات   والأجورات تحديد ومعالجة قضايا التسوي .٣

والتعويضات وغيرها من المستحقات لمـوظفي المكتـب والمؤسسـات    

 .التدريبية التابعة له

كشوفات المرتبات الشهرية للموظفين فـي   وإعدادتنفيذ موازنة الوظائف  .٤

 .مواعيدها المحددة

لبيانـات  الجداول وا وإعدادتطبيق نظام معلومات القوى العاملة بالمكتب  .٥

بالتنسيق مـع   للنظامبصورة منتظمة طبقا  والتقارير المختلفة الإحصائية

 .قسم وحدة نظام المعلومات بالمكتب

السنوي لموظفي المكتب واتخاذ ما يلـزم   الأداءتطبيق نظام تقديم كفاءة  .٦

 .بشان نتائجه طبقا للمنظم واللوائح النافذة

الخدمـة   وتأميناتلمهنية تطبيق التشريعات الخاصة بالصحة والسلامة ا  .٧

 .العمل وغيرها وإصابةكمعاشات التقاعد ومكافأة نهاية الخدمة 

السـنوية لمـوظفي المكتـب ومعالجـة قضـايا       الإجازاتاقتراح خطة  .٨

 .المرضية والعارضة الإجازات

حفظ ملفات مواضيع المكتب وملفات الموظفين بطرق منظمـة وتطبيـق    .٩

 .جدات محتوياتهاقواعد امن وسلامة سريتها وتوثيق مست

بمقتضى القوانين والقـرارات   أوتقتضيها بيعة وظيفتها  أخرىأي مهام  .١٠

 .تكلف بها من قيادة المكتب أوالنافذة 

  



  -:التخطيط والمشاريع إدارة -):١١(مادة

المشاريع التوسعية والمستحدثة والممولـة محليـا    أنشطةمتابعة تنفيذ  إلىوتهدف 

صيانة للمنشات والمؤسسـات التدريبيـة التابعـة    وبرامج الترميم وال أعمالوكذا 

الاستشـارية   للأعمـال على  تنفيـذ التعـاملات    والإشراففظة للمكتب في المحا

وتطوير نظـم المعلومـات    إنشاءلتلك المشاريع كما تهدف  والإنشائيةوالهندسية 

  .المتعلقة بالتعليم الفني والتدريب المهني والإحصاءاتوقواعد البيانات 

توفير التجهيزات ومسـتلزمات التـدريب فـي مكتـب الـوزارة       إلىف كما تهد

والمؤسسات التدريبية التابعة له لمختلف التخصصات وتتولى على وجه الخصوص 

  -:المهام والاختصاصات التالية

والاتجاهات لخطط الوزارة الطويلـة   الأهدافوصياغة  إعدادالمشاركة في  .١

 .ت والملاحظاتوالمتوسطة في المحافظة بتقديم المقترحا

خططها الدراسـية   إعدادفي المكتب ومتابعة  الأخرى الإداراتالتنسيق مع  .٢

 .المحددةوالتدريبية ورفعها للقطاع في المواعيد 

بالمكتب في رفع تقارير الانجـاز للخطـط المقـرة فـي      الإداراتمتابعة  .٣

 .المواعيد المحددة

 .بشأنهامقترحات موازنات المكتب السنوية وتقديم ال إعدادالمشاركة في  .٤

التدريب لكادر المكتـب والمعاهـد والمراكـز    برامج  إعدادالمشاركة في  .٥

 .بالمحافظة

المشاركة في تنفيذ برامج الخبراء والوفود الزائرة للمحافظة بالتنسيق مـع   .٦

 .ذات العلاقة الإدارات

المتعلقة بالمجالات التعليمية والتدريبية وتحليلها  والإحصائياترفع البيانات  .٧

 .تضمينها التقارير السنويةو

المشاركة في تحديد احتياجات المؤسسـات التدريبيـة بالمحافظـة مـن       .٨

 .التجهيزات ومستلزمات التدريب والصحة والسلامة المهنية

الموازنة الخاصـة بصـياغة المبـاني والتجهيـزات      إعدادالمشاركة في  .٩

 .ومستلزمات التدريب والصحة والسلامة المهنية



خطط الصيانة للمبـاني   وإعدادتلام التجهيزات والمباني المشاركة في اس .١٠

 .والتجهيزات ومستلزمات التدريب ورفعها في المواعيد المحددة

متابعة تنفيذ خطط الصيانة المقرة للمراكز والمعاهد ورفع تقارير الانجاز  .١١

 .عنها

رفع التصورات والمقترحات باحتياجات سوق العمل والقطـاع الخـاص    .١٢

 .الأخرى الإداراتالتجهيزات بالتنسيق مع باحتياجاتها من 

 والتأكدالمباشر على مخازن المؤسسات التدريبية في المحافظة  الإشراف .١٣

من سلامة وطرق التخزين ورفع المقترحات بتحسين الخزن والقـائمين  

 .عليه

متابعة تنفيذ المشاريع المقرة للمحافظة ورفع التقارير الدورية والطارئـة   .١٤

 .حديد معوقات التنفيذعن سير الانجاز وت

المؤسسـات القائمـة    تأهيـل  لإعادةالخطط اللازمة  إعدادالمشاركة في  .١٥

والمعاقين في المحافظـة   بالمرأةالتابعة للوزارة وكذا المتطلبات الخاصة 

 .المعنية في المكتب والجهات المعنية في المحافظة الإداراتبالتنسيق مع 

 .لمشاريع بالمحافظةمقترحات الموازنات ل إعدادالمشاركة في  .١٦

تقديم المقترحات للاحتياجات المطلوبة للمنشات التابعة للوزارة ومتابعـة   .١٧

 .تنفيذ ما يقر منها

المشاركة في الدورات التدريبية والحلقات الدراسية والـورش والمتعلقـة    .١٨

 .بمجاله

 وإرشـادات والتشغيل الصحيح للتجهيزات  الأمثلمتابعة تنفيذ الاستخدام  .١٩

 .صة بهاالتشغيل الخا

توفير البيانات والمعلومات المطلوبة للدراسات والبحـوث والمسـتويات    .٢٠

 .الموازية وبما يمكنها من ممارسة نشاطاتها بكفاءة مثالية الإدارية

الخاصة بالتعليم الفنـي والتـدريب    الإحصائيةالتقارير المعلوماتية  إعداد .٢١

 .الوزارةالمهني في المحافظة وتجهيزها لمتخذي القرار في المكتب و



والخطط والبرامج التنفيذية لربط نظام معلومـات التعلـيم    الآليات إعداد .٢٢

الجهـات   وأنظمـة الفني والتدريب المهني بنظام معلومات سوق العمـل  

ذات العلاقة لتحقيق المواءمة المستمرة بين مخرجـات التعلـيم    الأخرى

 .والتدريب واحتياجات سوق العمل

برمجيات وتقنيات وتكنولوجيـا الاتصـال   اللازمة من  الاحتياجاتتحديد  .٢٣

 .والمعلومات والتجهيزات الخاصة بنظام المعلومات ومتابعة توفيرها

ذات العلاقـة   الإداراتللربط بين مختلف  الآليتوسيع استخدام الحاسب  .٢٤

 .في المكتب

تدريب العاملين بالمكتب والمؤسسات التدريبيـة التابعـة علـى تشـغيل      .٢٥

 .والأنظمةوالمعلومات والبرمجيات الاتصال  أجهزةواستخدام 

 أجهـزة البرمجيات وقواعـد البيانـات وصـيانة    على صيانة  الإشراف .٢٦

الحاسوب وبما يضمن اسـتمرار جاهزيتهـا وسـلامتها فـي المكتـب      

 .والمؤسسات التدريبية في المحافظة

في المكتب ومؤسسات التدريب في المحافظـة   الإداراتالعمل على ربط  .٢٧

خطـط تنظـيم وتوضـيح كيفيـة      إيجادعمل على بشبكات الانترنت وال

 .الاستفادة من الانترنت

بمقتضى القـوانين والقـرارات    أوتقتضيها طبيعة العمل  أخرىأي مهام  .٢٨

 .تكلف من قبل المدير العام أوالنافدة 

  -:المعايير والجودة إدارة -):١٢(مادة

القوانين ذات تفعيل نظام التصنيف والتوصيف المهني وتنفيذ اللوائح و إلىوتهدف 

الصلة بتقييم ومنح المعاهد والمراكز المهنية الخاصة تراخيص مزاولة والمشاركة 

  :الاختبارات وتمارس المهام والاختصاصات التالية أنظمةفي تطوير 

 .عليها والإشرافالاختبارات  وإعدادالمشاركة في تنظيم  .١

 .إرشاداتها وإصدارتحقيق المهنة على تنفيذ اختبارات  الإشراف .٢

 .المصادقة على تعميد شهادات المعاهد والمراكز المهنية .٣



والمتابعة لمعاهد ومراكز التدريب الخاصـة لمـدى التزاماتهـا     الإشراف .٤

 .والمعايير المعتمدة ورفع التقارير المدروسة عنها للأسس

مـن مـدى التزامهـا     للتأكدوالمؤسسات التابعة للمكتب  الإداراتمتابعة  .٥

 .بالمعايير

علـى   والإشرافعلى الاختبارات المستويات المهنية  الإشرافبالمشاركة  .٦

 .اللجان الفنية لمنح تراخيص تصنيف المحلات المهنية

المدير العام بالصـعوبات والمعوقـات واقتـراح     إلىرفع تقارير دورية  .٧

الحلول المناسبة التي تساعد على تدليل تلك الصعوبات والمعوقات ونسـخ  

 .صورة من ذلك للقطاع للاطلاع

والبيانات المتعلقة بالمراكز والمعاهد الخاصة ومحـلات   الإحصائياترفع  .٨

 .وورش الخدمات

العامة فـي   الإداراتالمفوضة من قبل  والأعمالالقيام بتنفيذ جميع المهام  .٩

 .القطاع

 أومعاهد خاصـة   إنشاء أواستلام طلب منح تراخيص مزاولة التدريب  .١٠

المدير  إلىورفع تقارير بذلك  تجديد تراخيصها وتشكيل لجان لهذا الغرض

الـوزارة لاسـتكمال    إلـى العام وفقا للنموذج المعتمد من الوزارة لرفعها 

منح التراخيص وتعميد الشهادات الصادرة عنها بعد الحصـول   إجراءات

 .على التراخيص

اختبارات النقل في المؤسسـات التدريبيـة ورفـع     إجراءاتمتابعة تنفيذ  .١١

 .للوزارةنتائجها 

الشهرية بالمؤسسـات التدريبيـة ومسـتوى    على الاختبارات  فالإشرا .١٢

 .التحصيل العلمي واتخاذ المعالجات اللازمة لذلك

المدرسين والمدربين بالمؤسسات التدريبيـة ومـدى    أداءمتابعة مستوى  .١٣

 الأداءالتزامهم في التعامل مع استمارات تحضـير الـدروس ومعـايير    

 .المختلفة

  



  -:والتعليم المستمرالمناهج  إدارة -):١٣(مادة

المحافظة من خلال وضـع   إطارالتعليم المهني في  الارتقاء بمستوى إلىوتهدف 

برامج  إيجاد إلىالدراسة الشاملة لمتطلبات التعليم المهني في المحافظة كما تهدف 

للاستفادة من البيئة وتطويعها وجعلها تخدم العملية التعليميـة بمـا تحتـوي مـن     

  -:مادية وتمارس المهام والاختصاصات التاليةاجتماعية و إمكانات

 أقسـام تحديد الاحتياجات التدريبية والتاهيلية للكادر من خلال رؤسـاء   .١

 .بالمعاهد والمراكز) مسئولي التدريب(

علـى مسـتوى المحافظـة     والتأهيـل الموازنة السنوية للتدريب  إعداد .٢

 .بالتنسيق مع مدراء المعاهد والمراكز

 .البرامج لتشغيل مراكز تدريب المدربينعلى تنفيذ  الإشراف .٣

رفع قوائم احتياجات كوادر القطاع الخاص والمشرفين علـى التـدريب    .٤

 .الوزارة إلى والإنتاجالتعاوني والتدريب في مواقع العمل 

توفير البيانات الخاصة بالكادر العامل بالمكاتـب والمعاهـد والمراكـز     .٥

 .عن تعديلاتها الوزارة مع استمرار البلاغ إلىوالرفع بها 

المشاركة في اختيار المرشحين للبرامج المحلية والخارجية على مستوى  .٦

 .المحافظة

تحديد احتياجات مؤسسات التدريب فـي المحافظـة مـن المطبوعـات      .٧

 .والوسائل التعليمية ومتابعة توفيرها

متابعة التطورات التكنولوجية والتقنيات الحديثة فـي مجـال الوسـائل     .٨

تسهل عملية تنفيـذ المنـاهج   راح وسائل تعليمية متطورة التعليمية واقت

 .أهدافهاوتحقيق 

للوسائل التعليمية في المؤسسات التدريبية  الأمثلمتابعة تحقيق الاستخدام  .٩

 .بالمحافظة

اقتراح دورات تدريبية للمدرسين والمدربين في المحافظة خاصة بطرق  .١٠

 .المطلوبة وأجهزتها وتطوير واستخدام الوسائل التعليمية إعداد وأساليب



اقتراح خطط وبرامج تنفيذية لتعزيز قدرات المؤسسات التدريبيـة فـي    .١١

 .الذاتية إمكانياتهاالوسائل التعليمية بالاستفادة من  لإنتاجالمحافظ 

الوسائل التعليميـة للمؤسسـات    وإنتاجمتابعة توفير مستلزمات الصيانة  .١٢

 .بحسب الحاجة

 بـرامج محيطة وتحديد متطلباتهـا مـن   متغيرات البيئة الالقيام بدراسة  .١٣

 .التعليم والتدريب المستمر ووضع الخطط المقترحة لهذا البرامج

 إعدادمشاركة القطاع الخاص والنقابات والجهات ذات العلاقة في  تفعيل .١٤

والمقترحات الهادفة لتطوير نظام التعلـيم والتـدريب المسـتمر     الآراء

 .بالمحافظة كنظام حوار للتعليم النظامي

سوق العمل والقطـاع الخـاص    إدارةقاعدة بيانات بالتنسيق مع  إنشاء .١٥

 -:تشمل

  .برامج التعليم المستمر على مستوى المحافظة  ) أ(

الصناعية الزراعيـة   الإنتاجيةالبيانات والمعلومات الخاصة بالمؤسسات   ) ب(

 :الخ في نطاق المحافظة من حيث..الخدمية

  .}الخ...توياتهنوع المنتج، الجودة، التجهيزات، الكادر ومس{

المعلومات والبيانات الخاصة بالعاطلين عن العمل والمتسربين من التعليم   )ج (

  .مع بيان مستوياتهم العلمية

 .أعمالهمالبيانات عن الذين فقدوا   )د (

وضع الخطط السنوية للبرامج التدريبية الجديدة للتعليم والتدريب المستمر  .١٦

 .يذهاالمطلوب تنفيذها في نطاق المحافظة ومتابعة تنف

المتابعة المستمرة للتطورات التكنولوجية الحاصلة والمتغيرة فـي سـوق    .١٧

 .العمل في نطاق المحافظة

تعزيز العلاقة مع القطاع الخاص وتحفيزه وتوجيهه وكذا العاطلين عـن   .١٨

العمل في الانخراط ببرامج التعليم والتدريب المستمر ومسـاعدته علـى   

 .دريبالتعبير والتكييف مع هذا النوع من الت



التنسيق مع القطاع الخاص في تنفيذ بعض بـرامج التعلـيم والتـدريب     .١٩

المستمر وفق الخطط واللوائح المعتمدة وفي تحديد مواقـع تنفيـذ هـذه    

في تحمل تكاليف  الأخرىالقطاع الخاص والجهات  إسهامالبرامج ومدى 

 .التدريب

المهنـي  رفع مقترحات المكتب والمجلس المحلي للتعليم الفني والتدريب  .٢٠

والمؤسسات التعليمية والتدريبية حول تطوير المنـاهج والبـرامج وفقـا    

 .لاحتياجات سوق العمل

متابعة المؤسسات التعليمية والتدريبية في تنفيذ المناهج المقرة من الوزارة  .٢١

 .والتغذية اللاحقة

مشاركة المكاتب في اختيار المؤسسات التعليمية والتدريبية التي سيتم فيها  .٢٢

 .يب للمناهج والبرامج والمواد التعليمية والاختبارات المهنيةالتجر

رفع مقترحات المكتب والمؤسسات التعليمية والتدريبية حول قوائم الكتب  .٢٣

 .وتطوير المناهج وإثراءوالمراجع اللازمة لدعم 

رفع مقترحات المكتب والمجلس المحلي للتعليم الفني والتدريب المهنـي   .٢٤

لتدريبية حول المهن الجديـدة المطلوبـة وفقـا    والمؤسسات التعليمية وا

 .لاحتياجات سوق العمل المحلي

  -:سوق العمل والقطاع الخاص إدارة -):١٤(مادة

علاقة متينة مع المجتمع المحلي وسوق العمل ووضع شـراكة   إيجاد إلىوتهدف 

حقيقية مع المجتمع المحلي بجميع قطاعاته وبما يسهم في تطوير وتوسعة التعلـيم  

هني واستيعاب مخرجاته في مواقع العمل المختلفة وتمارس بشكل عام المهـام  الم

  -:والاختصاصات التالية

المركز بالقطاع / الخطط والبرامج التنفيذية لتطوير علاقات المعهد إعداد .١

 .الخاص وسوق العمل

العمـل والرفـع    لأصحابالمشاركة في تقييم البرامج التدريبية المقدمة  .٢

 .ورات الخاصة بتطويرها وفقا لاحتياجات السوقبالمقترحات والتص



العامـة   الإدارةتطوير وتوسيع برامج التدريب التعاوني بالتنسـيق مـع    .٣

 .لعلاقات سوق العمل والقطاع الخاص بالوزارة

احتياجات العاملين وتطوير الخطط وبرامج التدريب المطلوبة لتلبية  إعداد .٤

 .العمل والقطاع الخاص أصحابلدى 

طط والبرامج التنفيذية لتقديم الخـدمات وتحديـد الاحتياجـات    الخ إعداد .٥

 .العمل والقطاع الخاص وفق متطلباتهم أصحابالتدريبية للعاملين لدى 

وتطوير قاعدة بيانات خاصة بالخدمات المقدمة لمنتسبي صـندوق   إنشاء .٦

 .التدريب المهني

صل مـع  متابعة مخرجات التعليم الفني والتدريب المهني والتنسيق والتوا .٧

 وأصـحاب للتعليم الفني والتدريب المهني ومكتب العمل المجلس المحلي 

 .فرص عمل للخرجين لإيجادالعمل والقطاع الخاص داخليا 

 .متابعة تنفيذ وتقييم برامج الدورات القصيرة للعاطلين عن العمل .٨

العمل والتنسيق مع مدير فرع صندوق التدريب المهني حول تنفيذ برامج  .٩

 .تسبي الصندوقتدريبية لمن

 .والاستثمار الإنتاجيةتعزيز العمل لتنفيذ بنود اللائحة  .١٠

العمة لشئون مجالس التعليم الفني والتدريب المهنـي   الإدارةالتنسيق مع  .١١

لـوائح واليـات    إعـداد في ديوان عام الوزارة فيما يخص تقديم اقتراح 

عمل المجلس المحلي للتعليم الفنـي والتـدريب المهنـي فـي      وأساليب

 .المحافظة

تقديم المقترحات بشان تعزيز علاقات المجلس المحلـي فـي المحافظـة     .١٢

القطـاع الخـاص، الاتحـادات والنقابـات     {الشراكة  أطرافومختلف 

 .مع فرع الوزارة بالمحافظة }والمنظمات المهنية

بين الوزارة ومؤسساتها فـي  تقديم المقترحات الخاصة بتطوير العلاقات  .١٣

 .المحافظة إطار



ف بدور المجلس المحلي فيما يخص التعليم الفني والتدريب المهني التعري .١٤

المتاحـة فـي    الإعلاممن خلال وسائل  أعمالهفي المحافظة ونشر نتائج 

 .المحافظة

جمع البيانات والتقارير المتمخضة عن اجتماعات المجلس المحلي للتعليم  .١٥

 الإدارة ىإل وإرسالهاالفني و فرع الصندوق ولجان المناهج في المحافظة 

 .بأول أولاالعامة لشئون مجالس التعليم الفني في الوزارة 

تنظيم مشـاركة القطـاع الخـاص فـي      وإجراءات آلياتمقترح  إعداد .١٦

المحافظة بتخطيط وتنفيذ وتقييم نظام التعليم الفنـي والتـدريب المهنـي    

العامة لشئون  الإدارة إلىبمشاركة المجلس المحلي في المحافظة وتقديمها 

 .الس التعليم الفني في ديوان الوزارةمج

والمجلـس المحلـي   التنسيق مع مؤسسات التعليم الفني والتدريب المهني  .١٧

لتطوير عملية التعليم الفني والتدريب المهنـي مـن حيـث اسـتحداث     

 .تخصصات جديدة وتطوير القائم منها بما يلبي الاحتياجات العامة

للتعليم الفني بالمحافظة في المساهمة في ترتيب مشاركة المجلس المحلي  .١٨

 .المؤتمرات والندوات واللقاءات وورش العمل

فـي المحافظـة والمجلـس     الإدارةبين  والإحصائياتتبادل المعلومات  .١٩

 .العامة لشئون مجالس التعليم الفني والإدارةالمحلي وفرع الصندوق 

 وإجراءاتهـا تقديم مقترحات لتطوير شروط ومواصفات مستويات القبول  .٢٠

 .مستوى المحافظةعلى 

فـي   الإدارةالخطط والبرامج لنشـاطات   وإعداداقتراح السياسات العامة  .٢١

 .الأخرى الإداراتشتى الجوانب ومتابعة تنفيذها بالتنسيق مع 

المهني والتربية المهنية  والإرشادتصورات لتطوير مناهج التوجيه  إعداد .٢٢

 .اللازمة لذلك ومتابعة تنفيذها الأدلةوكذا 

 المحافظـة ج تثقيفية لصانعي القرار في الجهات الحكومية في تنفيذ برام .٢٣

التعليم الفني والتدريب المهنـي فـي التنميـة     أهميةلتعزيز المفاهيم عن 



العمل والقطاع الخاص لتوضيح مزايا الاسـتثمار   أصحابالشاملة وكذا 

 .في مجالات التعليم الفني والتدريب المهني

مع الجهات المسـتهدفة   بشأنهاالتنسيق و الإدارة أنشطةاقتراح خطة تنفيذ  .٢٤

 .المقترحات لتطويرها وإعدادومتابعة تنفيذها ورفع التقارير التقييمية 

وتطوير قاعدة بيانات عن مواقع وفـرص التشـغيل والمشـاريع     إنشاء .٢٥

 .التوضيحية عنها والإرشادات الأدلة وإعدادالصغيرة 

العمـل والقطـاع    أصحابتعريف  إلىالبرامج التوجيهية الهادفة  إعداد .٢٦

 .مشاركتهم في مختلف مراحل العملية التعليمية والتدريبية بأهمية

متابعة تنفيذ الدراسات والبحوث التربوية المنفذة على مستوى مؤسسـات   .٢٧

الوزارة في المحافظة الخاصة بالقبول وحالات عزوف وميول الملتحقين 

 .ورفع التوصيات للجهات المختصة في الوزارة

تنفيذ الدراسات التبعية لخريجي مؤسسات التعلـيم الفنـي   على  الإشراف .٢٨

الدورية والنوعية على المستوى المحلي وتنفيذها مـن  ( والتدريب المهني

خلال مؤسسات الوزارة في المحافظة وتحليل بياناتها واستخلاص نتائجها 

المعنية في الـوزارة ومتابعـة تنفيـذها     الإدارات إلىتوصياتها  وإحالة

 .وإقرارها

مؤسسات الوزارة في احتفالات التخـرج   وأنشطةعلى فعاليات  لإشرافا .٢٩

 .لاستمرار التواصل مع الخريجين منها والإجراءات الآلياتواقتراح 

التوضيحية عن مواقع وفرص التشغيل المتاحـة للخـريجين    الأدلة إعداد .٣٠

المعارف والمهارات الخاصة  لإكسابهمالخطط والبرامج التنفيذية  وإعداد

قاعدة بيانـات   وإعدادالمشاريع الصغيرة ومشاريع التشغيل الذاتي  بتنفيذ

 .لذلك

مناسبة لربط نظام معلومات سوق العمل بمعلومات  آلية إيجادالعمل على  .٣١

نظام التعليم الفني والتدريب المهني للاستفادة منها في مواءمة مخرجـات  

 .مؤسسات الوزارة بالفرص المتاحة بسوق العمل



عدة بيانات لمخرجات التعليم الفني والتـدريب المهنـي   وتطوير قا إنشاء .٣٢

 الإداراتومواقع عملهم ومراحل تطويرهم داخليا وخارجيا بالتنسيق مع 

 .المختصة

علـى تنفيـذ بـرامج     والإشـراف الثقافية والرياضية  بالأنشطةالاهتمام  .٣٣

المختلفة في مؤسسات الوزارة بصورة دائمة ومسـاهمتها فـي    الأنشطة

 .رية على مستوى المحافظةالدو الأنشطة

المختلفة التي تقيمها الوزارة فـي   والأنشطةالفعاليات  إحياءالمساهمة في  .٣٤

 .المناسبات الوطنية واليوم الوطني للتعليم الفني والتدريب المهني

التقـارير   وإعـداد وكذا الخطط المستقبلية  للإدارةالموازنة العامة  إعداد .٣٥

 .الدورية والسنوية

 .الأخرى الإداراتالمرتبطة مع  الإدارةت الصلة بنشاط كافة المهام ذا .٣٦

في  الأقسامعلى جميع المكاتب مسئولية عمل لوائح داخلية تنظم مهام  -):١٥(مادة

وفق المهام العامـة لكـل    أقسامالتي ينطوي تحت مسئوليتها  الإداراتجميع 

  .إدارة

معنية تنفيذه كل يعمل بهذا القرار من تاريخ صدوره وعلى الجهات ال -):١٦(مادة

  .فيما يخصه

  

  

  هـ/     /         بتاريخ      صدر بديوان عام الوزارة                     

  م/     /      الموافق                                               

  وزير التعليم الفني والتدريب المهني

  .محمد عبداالله البطاني/ الأستاذ

  

   

  

  


