مهام لجان المتابعة والتدقيق (اقسام التخطيط ، المدرسة)
1- ضابط الإرتباط هو حلقة الوصل بين المدرسة والمديرية .
2- التواصل بين ضابط ارتباط المديرية والمدرسة في حل المشاكل وايجاد الحلول المناسبة حول التقارير المستخرجة .
اولا : مهام قسم التخطيط :

· المهام العامة  :
· استحداث ، استئجار ، توسعة مدارس
· معالجة الاكتظاظ ( التشعيب + الدمج)
· اعداد الموازنة ومتابعتها
· اعداد التشكيلات المدرسية 
· اعداد الاحصاءات المدرسية 
· توزيع طلبة الصف العاشر على مسارات التعليم المختلفة 
· متابعة  انجاز العمل الخاص بمنظومة EMIS_EDUWAVE وتصويب كافة الاخطاء المتعلق بها .
· المهام الخاصة المتعلقة بنظام المعلومات :

1- تسليم النماذج السنوية الخاصة ب Emis  لضباط ارتباط المدارس .
2- متابعة عمليات نقل وترفيع الطلاب على المنظومة بالإضافة الى توزيع الطلاب على الشعب حسب واقع المدرسة وبالتنسيق مع ضابط إرتباط EduWave  لمخاطبة المدارس المتعثرة ومساعدتها.
3- متابعة بريد المديرية العادي و الإلكتروني والكتب الرسمية التي لها علاقة بنظام المعلومات والمؤشرات التربوية وتعميمها على المدارس .
4- رفع تقرير الى مدير المديرية حال الإنتهاء من عملية التدقيق وحسب الجدول الزمني المعد لهذه الغاية ليصار الى رفع كتاب الانتهاء من التدقيق النهائي الى الوزارة .
ثانيا :  مهام لجنة المتابعة والتدقيق في المدرسة :
1- استلام النماذج الخاصة ب Emis  وطباعتها وتوزريعها على المعلمين ( مربي الصفوف) للبدء بتعبئتها ورقياً.
2- العمل على تعبئة البيانات الأساسية للمدرسة وبيانات الأبنية ورقياً وإدخالها إلكترونيا .
3- توزيع النماذج الخاصة ببيانات المعلمين على المعلمين لتعبئتها ورقياُ والتوقيع عليها  ثم تقوم اللجنة بتدقيقها وبتعبئتها الإلكترونياً .
4- متابعة عمليات نقل وترفيع الطلاب على المنظومة بالإضافة الى توزيع الطلاب على الشعب حسب واقع المدرسة .
5- المتابعة مع المساعد في عمليات النقل الفردية من والى المدرسة خلال العام الدراسي من خلال متابعة سجل المنقولين والمقبولين في المدرسة .
6- متابعة بريد المدرسة الإلكتروني و الإستجابة للكتب الرسمية المبعوثة عليه والتي لها علاقة بنظام المعلومات والمؤشرات التربوية .
7- رفع تقرير الى مدير المدرسة حال الإنتهاء من عملية الإدخال والتدقيق وحسب الجدول الزمني المقرر .
مهام مدير المدرسة :
يقوم مدير المدرسة بالاحتفاظ بالسجلات الورقية لنظام المعلومات (Emis ) في عهدته لثلاث سنوات ولكونه رئيس لجنة المتابعة والتدقيق في المدرسة بالاضافة للمهام التالية :
1- متابعة عملية توزيع النماذج وتعبئتها من قبل اللجنة والمعلمين ومربي الصفوف .
2- تفعيل دور اللجنة في عملية التدقيق على البيانات بين فترة واخرى وتحديث البيانات حال الضرورة.
3- متابعة بريد المدرسة وابلاغ ضابط إرتباط Emis  بكل ماهو جديد .
4- الإجتماع مع أعضاء اللجنة وتوزيع المهام فيما بينهم لتدقيق البيانات عامة والبيانات المتعلقة بالطلبة مع مربي الصفوف خاصة .
5-  متابعة عملية إدخال البيانات الاساسية والاحصائية والبيانات الخاصة بالمؤشرات  ومتابعة نسبة الإنجاز فيها .
6-  في حال الإنتهاء من عمليات الإدخال والتدقيق يقوم المدير برفع تقرير الى المديرية بإنهاء العمل  .
تابع مهام مدير المدرسة :

7- استخراج تقارير دورية ( شهرية او بعد كل تقويم ) حول : 
1- متابعة غيابات ( الطلبة ، الكادر) .
2- متابعة انضباط الطلبة داخل الغرف الصفية .
3- متابعة التحصيل للطلبة .
مهام مساعد مدير المدرسة/ السكرتير 
1- متابعة ورصد غيابات الكادر ورقيا والكترونيا
2- استخراج التقارير الدورية (شهريا مثلا) حول غيابات الكادر ورفعها لمدير المدرسة.
مهام أعضاء اللجنة 
1- تنظيم السجل الورقي كما هو مطلوب وبشكل كامل .
2- متابعة مربي الصفوف في عملية تعبئة النماذج وادخال البيانات وفقاً لجدول يحدده مدير المدرسة .
3- المشاركة في تعبأة النماذج الخاصة ب Emis وتدقيق بياناته ( المدرسية، والأبينة،وجميع بيانات المعلمين والطلاب ) الكترونياً وورقيا.
4- متابعة وادخال البيانات المتعلقة بالمؤشرات التربوية من غيابات الطلبة والكادر والعلامات (التحصيل) والكفايات العامة (الانضباط).
5- استخراج تقارير للمؤشرات التربوية بشكل دوري وتزويد مدير المدرسة بها .
مهام مربي الصف 
1- استلام النماذج الخاصة بالطلاب والعمل على تعبئتها بشكل دقيق وفقاً لشهادة الميلاد ودفتر الحضور والغياب  ورقياً والكترونيا 
2- متابعة بيانات الطلاب وتحديثها وابلاغ ضابط الإرتباط بكل ماهو جديد عن احوال الطلبة وعمليات نقل الطلاب من والى الصف حال حدوثها .
3- رصد الغيابات والكفايات للطلبة واستخراج التقارير حسب واقع حال الشعبة ورقياً والكترونيا وابلاغ لجنة المتابعة بالملاحظات .
عملية التدقيق

1. تقوم لجنة المتابعة والتدقيق في المدرسة بتدقيق السجلات الورقية للمعلمين والابنية والغرف الصفية وغير الصفية والمدارس الرافدة والمرفودة ومن ثم تدقيقها الكترونيا.
2. بعد ان يقوم مربي الصف بتدقيق السجلات الورقية للطلبة ومطابقتها مع شهادات الميلاد يقوم بتدقيقها الكترونيا.
3. تقوم اللجنة بتدقيق البيانات الاساسية والمعلومات الاحصائية عن الطلبة مع مربي الصفوف .
4. تقوم اللجنة برفع كتاب لمدير المدرسة بانتهاء عمليات التدقيق في المدرسة.
5. يقوم مدير المدرسة برفع كتاب رسمي للمديرية بانتهاء عمليات التدقيق في المدرسة.
6. تقوم المديرية بالتدقيق على البيانات الاساسية والمعلومات الاحصائية للمدارس .
7. تقوم المديرية برفع كتاب رسمي الى الوزارة / قسم ادارة نظام المعلومات بانتهاء عمليات التدقيق في المديرية.
8. تقوم الوزارة (قسم ادارة نظام المعلومات) بعمل برنامج تدقيق سنوي للمديريات واخذ ما نسبته 20% من الطلبة والمدارس من كل مديرية والتدقيق عليها ضمن البرنامج الزمني المحدد لهذة الغاية.
9. استخراج تقارير دورية من قبل الوزارة حول المؤشرات التربوية ومخاطبة المديرية للوقوف على المشاكل وايجاد الحلول المناسبة ان وجدت تحفيز المديريات المتميزة .
