	تعليمات رقم (8) لسنة 2012
تعليمات وصف وتصنيف الوظائف لأندية المعلمين
صادرة بمقتضى المادة (  16 ) من نظام التنظيم الإداري
لوزارة التربية والتعليم رقم ( 46 )  لسنة 2001 وتعديلاته



المادة (1): تسمى هذه التعليمات " تعليمات وصف وتصنيف الوظائف لأندية المعلمين لسنة 2012، ويعمل بها من تاريخ نشرها في الجريدة الرسمية .
المادة (2): يكون للكلمات والعبارات التالية حيثما وردت في هذه التعليمات المعاني المخصصة لها أدناه ما لم تدل القرينة على غير ذلك .
الوزارة : وزارة التربية والتعليم .

الوزير : وزير التربية والتعليم .

الأمين العام : أمين عام الوزارة .

النادي : نادي المعلمين المنشأ بموجب أحكام نظام أندية المعلمين الساري المفعول .

الموظف : الشخص المعين بقرار من المرجع المختص في وظيفة مدرجة في جدول تشكيلات الوظائف الصادر بمقتضى قانون الموازنة العامة أو بموجب عقد .

الوظيفة : هي مجموعة المهام والواجبات والمسؤوليات المناطة بالموظف بموجب هذه التعليمات أو أية قرارات إدارية أخرى .

بطاقة وصف الوظيفة : البطاقة التي تحتوي على مكونات الوظيفة وعناصرها .

المادة (3): أ- تصدر الوزارة بطاقة وصف وظيفي تعتمد من الوزير بناءً على تنسيب الأمين العام لكل وظيفة من وظائف أندية المعلمين المدرجة على جدول التشكيلات وتشتمل على الموقع التنظيمي ، مسمى الوظيفة ، هدف الوظيفة ، المهام والمسؤوليات الصلاحيات ، نطاق الإشراف ، العلاقات الوظيفية ، متطلبات الوظيفة .
ب- يراعى عند تسمية الوظائف أن تعبر عن المهام والمسؤوليات المحددة في بطاقة وصف وتصنيف الوظائف المنصوص عليها في هذه التعليمات وتعدل بتعديلها أو تغييرها .

المادة (4): على جميع أندية المعلمين الالتزام بتطبيق أحكام هذه التعليمات .
المادة (5): يكون الهيكل التنظيمي لنادي المعلمين كما ورد في الشكل (1-1) ، ويتكون من الوظائف التالية :
[image: image1.jpg]i~

- iy

v ey

i

Ll d

R sty

2

0P e vy ey

lcut sl ol

batrhld o

(D e D

(v (pebre

[\agual

hcat alluar





الشكل (1-1)
1-مدير النادي:
أ-تحدد متطلبات مسمى وظيفة مدير النادي بمرتبة مدير مدرسة بالدرجة الجامعية الأولى + مؤهل تربوي لا تقل مدة الدراسة فيه عن سنة واحدة بعد الدرجة الجامعية الأولى + خمس سنوات خبرة في مجال العمل التربوي وأن لا تقل درجته عن الدرجة الخامسة.
ب-تحدد مهام مسمى وظيفة مدير النادي ومسؤولياته، بالآتية:
	1) 
	يعد خطة سنوية لنشاطات لنادي المعلمين.

	2) 
	يترأس الجهاز الإداري للنادي.

	3) 
	يقوم بعمل أمين السر لاجتماعات الهيئة الإدارية ويحرر محاضرها ويتابع تنفيذ قراراتها .

	4) 
	يوفر المكان الملائم لأطفال النادي لممارسة النشاطات المختلفة.

	5) 
	يشرف على إنجاز المعاملات الخاصة بالنادي وتنظيم سجلاته.

	6) 
	يشرف على حسابات النادي ويتابع تحصيل أمواله والمحافظة عليها .

	7) 
	يعد مشروع موازنة النادي ويعرضها على الهيئة الإدارية .

	8) 
	يتخذ القرارات المتعلقة بالصرف حسب الصلاحيات المنصوص عليها.

	9) 
	يتابع أعمال اللجان المشكلة في النادي وينسق بينها.

	10) 
	ينظر في الشكاوى والملاحظات المقدمة إليه ويحقق فيها ويقدم تقارير عنها للجهة المعنية.

	11) 
	يعد لانتخابات الهيئة الإدارية.

	12) 
	يزود وزارة التربية والتعليم  بمحاضر اجتماعات الهيئة الإدارية بعد إقرارها.

	13) 
	يشرف على حجوزات مرافق النادي.
يشرف علـى تنظيم مواعيد عمل الموظفين بما يتناسب والأنشطة والخدمات المقدمة مـن 
النادي.

	14) 
	يقيم أداء العاملين في النادي .


2- مشرف الديوان :
أ-تحدد متطلبات مسمى وظيفة مشرف الديوان في النادي بالدرجة الجامعية الأولى/ علوم إدارية+ ثلاث سنوات في مجال العمل.
ب-تحدد مهام مسمى وظيفة مشرف الديوان ومسؤولياته، بالآتية:
	1) 
	ينظم مراسلات النادي ويستقبل الوارد من الكتب الرسمية سواء كانت مـن الوزارة أم مـن 
مديريات التربية والتعليم أم من القطاعات الأخرى.

	2) 
	يشرف على طباعة الكتب الصادرة عن النادي ويحفظ المعاملات والسجلات بعد الانتهاء من 
الإجراءات اللازمة .

	3) 
	يشرف على أعمال المستخدمين.

	4) 
	يشرف على جاهزية المقسم في النادي و يتابع أعمال مأمور المقسم.

	5) 
	يتابع الإجازات والمغادرات الخاصة بموظفي النادي.


3- المحاسب :
أ-تحدد متطلبات مسمى وظيفة المحاسب في النادي بالدرجة الجامعية الأولى / محاسبة أو علوم إدارية أو علوم مالية ومصرفية + سنة واحدة خبرة في مجال العمل.
ب-تحدد مهام مسمى وظيفة المحاسب ومسؤولياته، بالآتية:
	1) 
	ينظم ويدقق مستندات الصرف والقبض والقيد ويحتفظ بها.

	2) 
	يشارك في عضوية اللجنة المالية للنادي.

	3) 
	يطابق كشف حساب البنك مع دفتر اليومية شهرياً .

	4) 
	ينظم السجلات المالية (دفتر اليومية العام، دفتر الأستاذ العام، صندوق السلف) ويحتفظ بها.

	5) 
	يعد ميزان المراجعة وبيان المطابقة شهرياً.

	6) 
	يعد كشفاً شهرياً بحساب البنك من حيث الإيرادات والمصروفات والرصيد ويزود إدارة النادي 
والهيئة الإدارية شهرياً بهذا الكشف.

	7) 
	يحتفظ بأوامر القبض ووصول المقبوضات المدفوعة.

	8) 
	يعد التقارير المالية للهيئة الإدارية.


4- أمين العهدة :
أ-تحدد متطلبات مسمى وظيفة أمين العهدة في النادي بالدرجة الجامعية الأولى أو الدرجة الجامعية المتوسطة/ علوم إدارية أو محاسبة أو إدارة المستودعات + 3 سنوات خبرة في مجال العمل.
ب-تحدد مهام مسمى وظيفة أمين العهدة ومسؤولياته، بالآتية:
	1) 
	يشارك في عضوية اللجنة المالية للنادي .

	2) 
	يسجل جميع مشتريات النادي فـي المستندات اللوازمية وحسب الأصول المالية و اللوازمية 
المتبعة.

	3) 
	يتابع الصيانة الدورية للأجهزة والأثاث وموجودات النادي .

	4) 
	ينظم كشوفات بالمواد المستهلكة والتالفة بشكل دوري .

	5) 
	ينظم ويرتب المستودعات الخاصة بعهدة النادي.

	6) 
	يراعي عوامل الأمن والسلامة في مستودعات اللوازم.

	7) 
	يخرج المواد المستهلكة والتالفة حسب الأصول المالية المتبعة .

	8) 
	يحتفظ بالسجـلات اللوازميـة والمستندات المـالية (جلـود الإدخـال، جلود الإخراج، سجل 
الرخص والوصولات، طلبات الشراء المحلي وأمر حركة السيارات).

	9) 
	يجرد مستودعات ولوازم النادي بشكل دوري.

	10) 
	يصرف المواد المستهلكة والثابتة على العاملين في النادي.


5- أمين الصندوق :
أ-تحدد متطلبات مسمى وظيفة أمين الصندوق في النادي، الدرجة الجامعية الأولى / محاسبة أو علوم إدارية أو علوم مالية ومصرفية + 3 سنوات خبرة في مجال العمل.
ب-تحدد مهام مسمى وظيفة أمين الصندوق ومسؤولياته، بالآتية:
	1) 
	ينظم الأموال التي ترد إلى النادي.

	2) 
	يحتفظ بجلود المقبوضات.

	3) 
	يودع المبالغ المقبوضة في حساب النادي في البنك.

	4) 
	يشارك في عضوية اللجنة المالية للنادي.

	5) 
	يوقع على الشيكات المصروفة من قبل النادي.



6- مشرفة نادي الطفل:
أ-تحدد متطلبات مسمى وظيفة مشرفة نادي الطفل في النادي، بالدرجة الجامعية الأولى أو الدرجة الجامعية المتوسطة / تربية طفل أو فنون جميلة أو معلم صف + ثلاث سنوات خبرة في مجال العمل.
ب-تحدد مهام مسمى وظيفة مشرفة نادي الطفل ومسؤولياته، بالآتية:
	1) 
	تستقبل الرواد من الأطفال وتعمل على تهيئة وتوفير الجو الآمن داخل مرافق نادي الطفل.

	2) 
	تقوم بتعريف الأطفال بموجودات النادي وتدريبهم على كيفية المحافظة على هذه الموجودات .

	3) 
	تنمي العلاقات الاجتماعية لدى الأطفال وتعودهم على العادات الاجتماعية السليمة .

	4) 
	تنمي مواهب الأطفال من خلال إقامة المسابقات العلمية والثقافية والرياضية.

	5) 
	تعد نشاطات مختلفة للأطفال من عرض للأفلام والعروض المسرحية المناسبة لهم.

	6) 
	تنسق مع مكتبة النادي لتأمين الكتب والقصص المناسبة للأطفال .

	7) 
	تحدد الألعاب المناسبة لرواد النادي من الأطفال لقضاء أوقات مسلية وتنمي النواحي العقلية .

	8) 
	تشرف على تنظيم رحلات ترفيهية وزيارات للمراكز الثقافية الخاصة بالأطفال.

	9) 
	تشرف علـى تشكيل لجنة أصدقاء نـادي الطفل وتعمل علـى إثراء نشاطاته فـي المناسبات 
الدينية والوطنية والاجتماعية. 


7- مشرف النشاطات:
أ-تحدد متطلبات مسمى وظيفة مشرف النشاطات في النادي، بالدرجة الجامعية الأولى/ تربية رياضية أو فنون + 3 سنوات خبرة في مجال العمل الرياضي أو الثقافي أو المسرحي.
ب-تحدد مهام مسمى وظيفة مشرف النشاطات ومسؤولياته، بالآتية:
	
	1) 
	يعد خطة سنوية للنشاطات في النادي.

	المسبح
	2) 
	يتأكد من نظافة المسبح باستمرار وحسب الجدول المعد من قبل الجهة المختصة التي تقوم بعملية تنظيف وتعقيم مياه فلاتر المسبح.

	
	3) 
	ينظم عملية الدخول إلى المسبح في الأوقات المحددة لذلك .

	
	4) 
	يحافظ على سلامة الرواد والعمل على الحد من الإصابات ومساعدتهم عند الحاجة .

	
	5) 
	يشرف على دورات السباحة التي تعقد من قبل النادي .

	
	6) 
	يتأكد من توافر عوامل الأمن والسلامة في المسبح وكذلك توافر صيدلية إسعافات أولية ، ووسائل مساعدة للإنقاذ.

	النشاط الثقافي
	7) 
	يعد برامج النشاطات الثقافية.

	
	8) 
	يعد الترتيبات اللازمة للنشاطات والفعاليات التي تنظم في النادي (ندوات ، محاضرات ، دورات،  معارض ....).

	
	9) 
	ينسق مع الجهات المعنية لتنفيذ برامج النشاطات. 

	
	10) 
	يتابع النشاطات في أثناء تنفيذها.

	
	11) 
	يعد التقارير ويرفعها لمدير النادي والهيئة الإدارية.

	النشاط الرياضي
	12) 
	يتابع الفرق الرياضية المشكلة من المنتسبين.

	
	13) 
	ينظم بطولات رياضية في المناسبات المختلفة.

	
	14) 
	يتابع تدريبات الفرق الرياضية.

	
	15) 
	يشرف على غرفة اللياقة البدنية والألعاب الفردية ويتابعها.

	
	16) 
	يشرف على الملاعب الخارجية ويتابعها.

	المسرح
	17) 
	يعد برامج للنشاطات المختلفة التي تعقد داخل مسرح النادي.

	
	18) 
	يعد المسرح لاستقبال الفعاليات والأنشطة المختلفة.

	
	19) 
	يحافظ على موجودات المسرح من العبث والتلف في أثناء عقد الفعاليات والأنشطة.

	
	20) 
	يتابع نظافة المسرح قبل بدء الفعاليات والأنشطة المختلفة وبعد انتهائها.



8-مشرف العلاقات العامة والعضوية:
أ-تحدد متطلبات مسمى وظيفة مشرف العلاقات العامة والعضوية في النادي بالدرجة الجامعية الأولى / إعلام + 3 سنوات خبرة في مجال العمل.
ب-تحدد مهام مسمى وظيفة مشرف العلاقات العامة والعضوية ومسؤولياته، بالآتية:
	1) 
	يعد خطة إعلامية سنوية.

	2) 
	يجيب عن استفسارات وتساؤلات الرواد الزائرين للنادي عن شروط الانتساب .

	3) 
	يعد نشرات تتضمن معلومـات عـن النادي توزع علـى الأعضاء والزوار وعلـى مؤسسات 
المجتمع المحلي.

	4) 
	يعمل على تسهيل الإجراءات والمعاملات الخاصة بانتساب الأعضاء للنادي .

	5) 
	يتابع جاهزية مرافق النادي لاستقبال الاجتماعات والنشاطات والاحتفالات.

	6) 
	يعد النشرات والتقارير عن النشاطات والفعاليات التي تقام في النادي بصورة دورية.

	7) 
	يعد بطاقات عضوية النادي حسب الأصول ويحتفظ بها .

	8) 
	يتابع الأمور الخاصة بالانتساب والانسحاب من عضوية النادي.

	9) 
	يتابع حجوزات مرافق النادي.

	10) 
	ينسق مع وحدة الإعلام في الوزارة للترويج لنشاطات النادي بوسائل الإعلام المختلفة.


9- المبرمج :
أ-تحدد متطلبات مسمى وظيفة المبرمج في النادي بالدرجة الجامعية الأولى -  أحد التخصصات الحاسوبية + 3 سنوات خبرة في مجال عمل.
ب-تحدد مهام مسمى وظيفة المبرمج ومسؤولياته، بالآتية:
	1) 
	يتسلم أجهزة مختبر الحـاسوب فـي النادي بمـا فيه مـن معدات (Hw)  وبرمجيات(Sw)  
وتجهيزات حسب الأصول ويتأكد من سلامة التمديدات الكهربائية والقواطع والمكيفات.

	2) 
	يقوم بإجراء عمليات الصيانة الـوقائية اللازمة لأجـهزة الكمبيوتر والشبكات وملحقاتها فـي 
النادي ويتأكـد مـن جاهزيتها بشكـل دوري ومنظم، ويقوم بعمـل الفحص الدوري المستمر 
لأجهزة الحاسوب .

	3) 
	يتابع أعمـال الصيانة لأجهزة الحـاسوب (التبليغ عن الأعطال) ويشرف عليها وذلك بالتنسيق 
مع إدارة تكنولوجيا المعلومات والاتصالات والشركات الموردة / الكافلة للأجهزة .

	4) 
	يقوم بالإشراف الفني على الدورات التدريبية الحاسوبية التي تعقد في النادي.

	5) 
	يحافظ علـى الموجودات مـن الأجهزة والأقراص الممغنطة والقرطاسية مـن التلف والسرقة،
وينظم قوائم خاصة بها .

	6) 
	يعمل علـى تفعيل نماذج الصيانة (ISO) الصادرة عـن الوزارة – الخاصة بصيانـة الأجهزة 
وعمل ملف ورقي لكل جهاز يحتوي معلومات الجهاز والصيانة .

	7) 
	يحافظ على حقوق الملكية الفكرية حسب الاتفاق مع شركة Microsoft  .

	8) 
	يقوم بإنشاء مكتبة الكترونية داخـل مختبر الحـاسوب تحتوي علـى جميع الأقراص الليزرية 
الخـاصة بالأجهزة وأنظمـة تشغيلها وتعريفاتها والبرامج الملحقة ، ويعمـل نسخ احتياطيـة 
لأنظمة التشغيل والبرامج المفعلة وبرامج فحص الفيروسات  . 

	9) 
	يصمم قاعدة بيانات خاصة بنادي المعلمين ويحدثها.


10- أمين المكتبة:
أ-تحدد متطلبات مسمى وظيفة أمين المكتبة في النادي بالدرجة الجامعية الأولى أو الدرجة الجامعية المتوسطة / علم مكتبات.
ب-تحدد مهام مسمى وظيفة أمين المكتبة ومسؤولياته، بالآتية:
	1) 
	يتسلم عهدة المكتبة من أثاث وأجهزة وكتب ودوريات ومراجع .

	2) 
	يـوفر الخدمات المكتبية اللازمـة لرواد المكتبة ومستخدميها عـن طـريق نشر المعلومـات 
الحديثة والمتنوعة وإيصالها للقارئ.

	3) 
	يعرف بالمواد المكتبية المتوافرة عن طريق الإعلانات لرواد النادي والمستفيدين.

	4) 
	يعد قوائم باحتياجات المكتبة من الكتب والمراجع والدوريات .

	5) 
	يحتفظ بسجلات المكتبة وينظمها حسب الأصول .

	6) 
	يعمل على فهرسة وتصنيف الكتب والدوريات مما يسهل للمستخدمين الوصول إليها.

	7) 
	يقوم بأعمال الجرد الدوري للمكتبة.

	8) 
	يثري المكتبة بالكتب بما يحقق أهداف المكتبة عن طريق الإهداء أو الشراء وحسب الأصول.

	9) 
	يعمل على إتلاف الكتب التالفة حسب الأصول.

	10) 
	يعمل على تنظيم عمليات الإعارة ويتابع الكتب المعارة لرواد النادي والمستفيدين.

	11) 
	يتابع ترميم وتجليد الكتب القديمة.

	12) 
	يحوسب أعمال المكتبة.


11- مأمور المقسم:
أ-تحدد متطلبات مسمى وظيفة مأمور المقسم في النادي، بشهادة الثانوية العامة + سنة خبرة في مجال العمل.
ب-تحدد مهام مسمى وظيفة مأمور المقسم ومسؤولياته، بالآتية:
	1) 
	يستقبل ويطلب المكالمات الهاتفية الرسمية ويحولها للمعنين بدقة وسرعة ويسجلها .   

	2) 
	يحافظ على الأجهزة التي تستخدم من التلف و العبث.    


12- السائق:
أ-تحدد متطلبات مسمى وظيفة السائق في النادي، بمعرفة القراءة والكتابة + الحصول على رخصة قيادة مركبات / فئة خامسة أو سادسة.
ب-تحدد مهام مسمى وظيفة السائق ومسؤولياته، بالآتية:
	
	

	1) 
	ينقل موظفي وزوار النادي بين نادي المعلمين والمؤسسات والدوائر الأخرى.

	2) 
	يقوم بعمل صيانة خفيفة للحافلة  كلما اقتضت الحاجة .

	3) 
	يحافظ على سلامة الحافلة من العبث والعطب.

	4) 
	يتابع الترخيص والمعاملات الخاصة بالحافلة.


13- فني الصيانة :
أ-تحدد متطلبات مسمى وظيفة فني الصيانة في النادي، بالدرجة الجامعية المتوسطة أو الثانوية العامة –  صناعي كهرباء  أو تمديدات صحية .
ب-تحدد مهام مسمى وظيفة فني الصيانة ومسؤولياته، بالآتية:
	1) 
	يتفقد مرافق النادي ويقوم بعمل الصيانة اللازمة لها.

	
	يحصر الاحتياجات من أدوات ولوازم وقطع غيار لإجراء عمليات الصيانة اللازمة ويعد الكشوفات الخاصة بذلك.

	2) 
	يعد التقارير الدورية عن عمليات الصيانة التي تتم في داخل النادي ويزود إدارة النادي بها.

	3) 
	يقوم  بصيانة الأعمال الكهربائية الخاصة بالنادي.

	4) 
	يمدد خطوط الكهرباء إلى المواقع التي تستدعي ذلك.

	5) 
	يعمل الصيانة اللازمة لأجهزة الصوتيات في صالة النادي.

	6) 
	يقوم بصيانة شبكة المياه وشبكة الصرف الصحي الخاصة بالنادي.

	7) 
	يعمل الصيانة اللازمة للجدران والأرضيات في نادي المعلمين.


14- عامل الزراعة :
أ-تحدد متطلبات مسمى وظيفة عامل الزراعة في النادي، بشهادة الثانوية العامة– تخصص زراعي + امتلاك رخصة قيادة خصوصي.
ب-تحدد مهام مسمى وظيفة عامل زراعة ومسؤولياته، بالآتية:
	1) 
	يقوم بتحضير الأرض للزراعة وتسميدها.

	2) 
	يقوم بزراعة الأرض والغراس اللازمة.  

	3) 
	يقلم الأشجار ويرشها بالمبيدات الحشرية.

	4) 
	يقوم بتشتيل الأشجار والورود لسد حاجة حديقة النادي.

	5) 
	يروي الأرض والمزروعات و يتابعها باستمرار.


15- المراسل: 
أ-تحدد متطلبات مسمى وظيفة المراسل في النادي، بمعرفة القراءة والكتابة.
ب-تحدد مهام مسمى وظيفة المراسل ومسؤولياته، بالآتية:
	1) 
	ينظف مرافق النادي .

	2) 
	يرتب الصالات للاجتماعات والندوات سواء للدوائر التابعة للقطاع الخاص أم الحكومي.

	3) 
	ينقل المراسلات داخل مرافق نادي المعلمين وخارجها.

	4) 
	يقدم الضيافة لزوار النادي.


المادة ( 6 ) : للوزير أن يصدر أو يعدل أو يلغي بطاقات وصف وتصنيف الوظائف لأندية المعلمين حسب مقتضى الحاجة.
المادة ( 7 ) : 
تلغي هذه التعليمات أي تعليمات سابقة أو تتعارض مع أحكامها.
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