
 مدٌرٌة التربٌة والتعلٌم/ جرش   

 الدٌوانقسم 

 اولاً: ٌرتبط قسم الدٌوان بمدٌر التربٌة والتعلٌم على الهٌكل التنظٌمً العام  للمدٌرٌة.

 ثانٌاً: الهٌكل التنظٌمً الداخلً لقسم الدٌوان

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رئٌس قسم الدٌوان:مهام ومسؤولٌات ثالثا: 

 إعداد الخطة السنوٌة للقسم بمشاركة الأعضاء -1

 الاشراف على طباعة الكتب الرسمٌة. -2

 استلام  مسودات الكتب الرسمة وتوجٌهها للطباعة -3

 الاشراف ومتابعة موظفً التصوٌر والمستخدمٌن والمهام المنوطة بهم -4

 الاشراف على البرٌد الوارد والصادر ومتابعة توزٌعه -5

 على إحالات الكتب الرسمٌة بعد التوقٌع علٌها للتصدٌر للجهات المعنٌة. الاشراف -6

 رئٌس قسم الدٌوان

   (2أعضاء الوارد الخارجً  )

   (2) الخارجًأعضاء الصادر 

(  2)الداخلً أعضاء الوارد   

(2أعضاء التصوٌر )   

الالكترونً  الصادر عضو 

(  1)  والطباعة  

(2أعضاء المقسم   )   

(1) مراقب الدوام   

(1عضو البرٌد )  

(6المستخدمٌن)  

(2الحراس)  

(1الاعلام )  



 الاطلاع على فواتٌر الهاتف  والصٌانه وتحوٌلها لقسم الشؤون المالٌة. -7

 الاشراف على تأمٌن الاتصالات الداخلٌة والخارجٌة والتأكٌد علٌها. -8

 ريمتابعة أعمال مأمور المقسم ومتابعة الجاهزٌة والصٌانة بشكل دو -9

 الاطلاع على سجل المكالمات الخارجٌة والداخلٌة بشكل ٌومً. -11

 مقسم( متابعة جاهزٌة الالات والاجهزة المتوفرة فً الدٌون ) التصوٌر، الفاكس، ال -11

 بالعمل. وضمان الصٌانة والاستمرار       

 الزٌارات التفقدٌه الٌومٌة خلال ساعات الدوام السرسمً لأعمال المستخدمٌن  -12

 ومتطلبات نظافة المدٌرٌة.       

 الاشراف على المستخدمٌن فً نقل المعاملات والملفات بٌن أقسام المدٌرٌة. -13

 التأكد من دوام حراس المدٌرٌة من خلال الزٌارات لٌلا أو الاتصال هاتفٌا. -14

 تقٌٌم أداء الأعضاء العاملٌن فً القسم. -15

 .بوٌةنشر الإعلانات وكتابة التقارٌر الصحفٌة حول الانشطة التر -16

 رصد ما تنشره الصحف المحلٌة فٌما ٌتعلق بالقضاٌا التربوٌة وتحوٌلها الى الجهة  -17

 .ذات العلاقة       

 نشر الردود الاعلامٌة على القضاٌا التً تنشر فً الصحف المحلٌة فٌما ٌتعلق  -18

 .بالعملٌة التربوٌة       

 .الٌات التربوٌةالتنسٌق مع مندوبً وسائل الاعلام لتحدٌد الٌة التغطٌة للفع -19

 .الاشتراك فً الصحف المحلٌة ومتابعة ذلك -21

  استقبال الزوار والوفود الرسمٌة وتوفٌر جمٌع التسهٌلات بالتنسٌق مع الجهات  -21

 ذات العلاقة       

 وارد:ال قسم الدٌوان مهام ومسؤولٌات عضو رابعاً: 

 الاقساموٌسجله وٌوزعه على الخارجً والداخلً  ٌتسلم البرٌد الوارد   -1

 تورٌد الكتب الرسمٌة الخارجٌة والداخلٌة وٌسجلها وٌعطٌها الرقم المتسلسل  -2

 مهام ومسؤولٌات عضو قسم الدٌوان  الصادر:خامسا: 

 استلام الكتب الموقعة من مدٌرالتربٌة والمفوظٌن فً المدٌرٌة  -1

 التأكد من ختم الكتب الرسمٌة بعد توقٌعها من مدٌرالتربٌة والمفوظٌن فً المدٌرٌة.  -2

 تصدٌر الكتب برقم متسلسل.  -3



 توزٌع نسخ الكتب الصادره للجهات المعنٌة.  -4

 ٌنظم ملف الانجاز الٌومً وٌعرض إسبوعٌا على مدٌر التربٌة أو المفوظٌن  -5

 تصدٌر الكتب الكترونٌا.  -6

 لقة بشراء الاختام ومواد التنظٌف وزٌنة الاحتفالات.طباعة الكتب المتع  -7

 مهام ومسؤولٌات عضو قسم الدٌوان  الطابع:سادسا: 

 .طباعة الكتب الرسمٌة وتدقٌقها ) اصبحت مهام أعضاء الاقسام كل بقسمه(  -1

تصوٌب الأخطاء فً الكتب الرسمٌة المطبوعة )اصبحت مهام أعضاء الاقسام كل   -2

 بقسمه(.

 ومسؤولٌات عضو قسم الدٌوان  الحارس:مهام سابعاُ: 

 حراسة المدٌرٌة.  -1

 الاهتمام بنظافة المدٌرٌة أثناء تواجده -2

 تفقد الغرف والمرافق وحنقٌات المٌاة  والإنارة أثناء تواجده بالمدٌرٌة -3

 مهام ومسؤولٌات عضو قسم الدٌوان  المستخدم )المراسل(:ثامنا: 

 تأمٌن المراسلات دأخل أقسام المدٌرٌة. -1

 الاهتمام بالنظافة العامة للمدٌرٌة والمكاتب. -2

 المحافظة على سرٌة المراسلات وملفات الموظفٌن. -3

 مهام ومسؤولٌات عضو قسم الدٌوان مأمور التصوٌر:تاسعا: 

 تصوٌر الكتب الرسمٌة والمعاملات والمواد التً تحتاجها المدٌرٌة -1

 المحافظة على الالات والاجهزة واللوازم. -2

 :مراقب الدواممهام ومسؤولٌات عضو قسم الدٌوان عاشراً: 

 

 .متابعة وتسجٌل المغادرات الٌومٌه الرسمٌة والخاصة الكترونٌا وورقٌا -1

 .متابعة الاجازات  بانواعها وتسجٌلها الكترونٌا وورقٌا -2

 .متابعة السجل الرسمً للدوام على كشف البصمة الكترونٌا  وسحبها  ورقٌا -3

 



 

 ومسؤولٌات عضو قسم الدٌوان مأمور المقسم:عاشرً: مهام  حادي

 

 الرد على المكالمات الداخلٌة والخارجٌة. -1

 ٌؤمن الأتصالات الرسمٌة للموظفٌن. -2

 ٌتابع استلام الفواتٌر وصٌانة المقسم. -3

 : والعلاقات العامة الإعلام: مهام ومسؤولٌات عضو قسم الدٌوان عشرثانً 

 حول الانشطة التربوٌة.نشر الإعلانات وكتابة التقارٌر الصحفٌة  -1

رصد ما تنشره الصحف المحلٌة فٌما ٌتعلق بالقضاٌا التربوٌة وتحوٌلها الى الجهة  -2

 ذات العلاقة.

نشر الردود الاعلامٌة على القضاٌا التً تنشر فً الصحف المحلٌة فٌما ٌتعلق  -3

 بالعملٌة التربوٌة.

 للفعالٌات التربوٌة.لتحدٌد الٌة التغطٌة التنسٌق مع مندوبً وسائل الاعلام  -4

 الاشتراك فً الصحف المحلٌة ومتابعة ذلك. -5

استقبال الزوار والوفود الرسمٌة وتوفٌر جمٌع التسهٌلات بالتنسٌق مع الجهات ذات  -6

 العلاقة.

 : مسؤول البرٌد: مهام ومسؤولٌات عضو قسم الدٌوان عشرثالث 

 دارس.الاشراف على استلام البرٌد من المدارس وتسجٌله فً وارد الم -1

 الاشراف على استلام التعامٌم والكتب الرسمٌة وإدراجها فً برٌد المدارس. -2

 للمؤسسات الحكومٌة والخاصة المعنٌة منها.توصٌل الكتب الرسمٌة  -3

 ستلام برٌد مدٌرٌة التربٌة والتعلٌم من صندوق البرٌد المركزي /جرش.إ  -4

 

 

 

 

 


