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الوصف الوظيفي للهيكل
1/ مدير إدارة النشاط الطلابي :-
المهام والاختصاصات :
· هو المسئول التنفيذي الأول للإدارة ويمثل الإدارة في مجلس الوزير والمدير العام ومجالس تنسيق مديري النشاط الطلابي بالولايات على المستوى القومي .
· مراجعة خطط وبرامج الإدارات على كافة المستويات .
· متابعة أداء الإدارات على مستوى الولاية والمحليات تقويماً وتقييماً شهرياً .
· الإشراف على استشارية النشاط للعاملين بالمحليات والولاية سنوياً . 
· الفصل في الإجراءات التي تلبس على الإدارات .
· تكوين اللجان المتخصصة التي تشرف على البرامج الولائية والقومية .
· تكليف أي من العاملين للقيام بأعباء إضافية .
2/ نائب مدير إدارة النشاط الطلابي :-
المهام والاختصاصات :
· ينوب عن المدير في أداء إعماله حسب الوصف الوظيفي للمدير .
· المسئول الأول عن تعيينات وترقيات وتدرج أفراد النشاط وجميع إجراءات شئون العاملين .
· بسط قوانين الخدمة العامة بين أوساط معلمين ومديري النشاط الطلابي بالرئاسة والمحليات .
· الإشراف على المخازن وحفظ البيانات الأساسية للنشاط .
· القيام بأعباء الشئون الإدارية في الطواف على المحليات .
· تنسيق البرامج بين المحليات .
· متابعة الرسائل والخطابات الواردة من والى المحليات .
· كفالة العاملين بتوفير مدخلات الإنتاج إقساط مريحة أو القيام بإنشاء صندوق خيري لذلك .
3/ مدير إدارة الشئون الفنية :-
· الاقسام  التي تتبع له ( التخطيط والتقويم  – التدريب  )
المهام والاختصاصات :
· إعداد الخطط والبرامج المنشطيه بالإدارات وفق الإمكانات مع مراعاة الإستراتيجية.
· الإشراف على تنفيذ الخطط والبرامج الخاصة للإدارات المتخصصة .
· متابعة أداء الادارات وتحليل تقارير الأداء للمجالس ( مجالس النشاط الاتحادية ، مجلس الوزير ، مجلس المدير العام ) .
· العمل على تنسيق الأداء بين الإدارات المختلفة بالرئاسة .
· العمل على ترقية الأداء الإداري للإدارة وفق القياس والتقويم لأداء النشاط .
· إصدار النشرات الفنية والدراسات والبحوث .
 4/ مدير إدارة التربية الثقافية :-
· الاقسام التي تتبع له ( المكتبات والمسابقات الفردية – الموسيقى والمسرح –المسابقات العلمية والتقنية  )
المهام والاختصاصات :
· المسئول الأول عن التخطيط لجميع المناشط الثقافية بالولاية .
· الإشراف التام على الأنشطة الثقافية المختلفة .
· رصد الطلاب المبدعين في المجالات الثقافية ( قاعدة بيانات للطلاب الموهوبين في المجال الثقافي ) .
· العمل على توفير البنيات الأساسية للنشاط الثقافي .
· إعداد النشرات واللوائح والقوانين التي تنظم المنافسات الثقافية المتعددة .
· إعداد وتكوين وصقل المنتخبات في مجالات الثقافة على مستوى الولاية .
· وضع خطط لتأهيل وتدريب الكوادر المشرفة على المناشط الثقافية وصولاً لأرقى المستويات .
5/  مدير إدارة التربية الرياضية :-
· الاقسام التي تتبع له ( التربية البدنية – الرياضة المدرسية )
المهام والاختصاصات :
· المسئول الأول عن التخطيط لجميع المناشط الرياضية بالولاية .
· الإشراف التام على الأنشطة الرياضية المختلفة .
· رصد الطلاب المبدعين في المجالات الرياضية المختلفة ( قاعدة بيانات الطلاب والموهوبين في الرياضة ) .
· إعداد الفرق الرياضية على مستوى الولاية للمشاركات القومية والمحلية والعالمية .
· إصدار اللوائح والشروط الخاصة التي تنظم المنافسات على كافة المستويات .
· التخطيط والبرمجة وإعداد البحوث التي تساعد على تطوير المناشط الرياضية المختلفة ورصد وتوفير بنياتها الأساسية بالتنسيق مع الإدارة الفنية .
· إعداد خطط لتدريب المشرفين النشاط في التدريب والتحكم لكافة المناشط الرياضية.
· خلق جسر للتواصل والتعاون مع الاتحادات والهيئات الرياضية .
· الإشراف على عمل الصولات بجميع المدارس بالولاية .
· العمل على منافسات عسكرية للطلاب على مستوى الولاية .
· العمل على توفير الاحتياجات العسكرية للتدريب العسكري مع الجهات ذات الصلة .
6/  مدير إدارة الصحة المدرسية :-
· الاقسام التي تتبع له ( التربية العملية – التغذية والفلاحة المدرسية –الخدمات الصحية والتثقيف الصحي )
المهام والاختصاصات:
· رفع درجات الوعي الصحي وسط المجتمع المدرسي.
· تقديم الخدمات والرعاية الصحية بالمدارس.
· تحسين صحة  البيئة المدرسية وتأسيس مشروعات متميزة وتحقيق مفهوم التعليم الأخضر .
· بناء قدرات العاملين بالحقل التربوي في مجال الصحة المدرسية والتربية العملية .
· تفعيل اللوائح والقوانين الخاصة بغرض الانضباط الصحي داخل وحول المدرسة .
· التنسيق مع الوزارات والمنظمات لتفعيل الشراكات مع الجهات ذات الصلة .
7/  مدير إدارة التربية الوطنية :-
· الاقسام التي تتبع له ( الكشافة – المرشدات –  الكديت  )
المهام والاختصاصات 
· المسئول الأول عن التخطيط لجميع مناشط التربية الوطنية للإدارات التي تتبع لها ( الكشافة - المرشدات – الكديت ) .
· التنسيق مع الإدارات الأخرى في جميع البرامج المنفذة على مستولى الولاية .
· التنسيق مع منظمات المجتمع المدني الموازية للإدارة التي تعمل في ذات الاتجاه .
· تعنى هذه الإدارة بإدارات ( الكشافة – المرشدات – الكديت ) كما تعنى بتدريب المعلمين والمعلمات في دورات إرشادية أساسية ومتقدمة حتى يتمكنوا من متابعة الفرق المدرسية داخل مدارس الأولاد والبنات على مستوى المرحلتين .
· تتويج الفرق من عمر البراعم حتى الكشافة والمرشدات ومتابعة تنمية المراحل والانتقال للفرق .
· ترتيب المشاركة في المعسكرات الداخلية والخارجية والمنتديات العربية والعالمية في أقاليم العالم المختلفة على حسب تقسيمات المكتب العالمي والمرشدات بلندن .
8/  وحدة الإعلام والسكرتارية والحاسوب :-
المهام والاختصاصات 
· وضع خطة إعلامية واضحة للتغطية والتوثيق والأرشفة لجميع برامج النشاط .
· إعداد برامج إذاعية وتلفزيونية لعكس أوجه النشاط المدرسي .
· عكس برامج النشاط عبر وسائط الإعلام المختلفة ( المواقع الالكترونية ) .
· إنشاء وتفعيل برامج التواصل الاجتماعي الالكتروني وتحديثه بصورة دورية .
· بناء قاعدة بيانات لبرامج النشاط المختلفة.
· تعزيز القدرات المهارية في مجال الإعلام لدى الطلاب .
· تدوين محضر اجتماعات الإدارة وترتيب الاجتماعات التي تخص الإدارة .
· حفظ مكاتبات الإدارة الصادرة والواردة ,
· تنفيذ أي تكليف يصدر من المدير .
هيكل المحلية 
 يشمل المدير – مدير إدارة الثقافة – مدير إدارة الرياضة – مدير الصحة المدرسية
 مدير إدارة التربية الوطنية – مدراء الوحدات الإدارية بالمحلية – مشرفوا المربعات – ثم مجلس النشاط بالمدرسة .
1/ مدير النشاط بالمحلية :-
المهام والاختصاصات :
· هو المسئول الأول عن متابعة العمل الإداري الفني بالمحلية .
· متابعة وتنفيذ الخطط والبرامج وتقويم الأداء المنشطي .
· يمثل النشاط في اجتماع الشئون التعليمية بالمحلية واجتماع النشاط بالولاية .
· الفصل في الإجراءات التي تلبس على الإدارات .
· تكوين اللجان المتخصصة للإشراف على البرامج التي تشرف عليها المحلية والولاية ثم القومية.
· وضع مقترح لتمويل النشاط بالمحلية بالتنسيق مع معتمد المحلية والشئون التعليمية وإدارات التعليم المختلفة .
 2/ مهام واختصاصات الإدارات المتخصصة بالمحلية هي نفسها مهام واختصاصات الإدارات النظيرة على مستوى الولاية .
3/ مهام واختصاص مدير النشاط الطلابي بالوحدة الإدارية :
· هو المسئول عن موجهي المربعات في الوحدة.
· يتابع تنفيذ الخطة التشغيلية لموجه المربع.
· رفع تقارير دورية عن أداء النشاط بالوحدة الإدارية مع التقييم .
· يوجه مشرفوا المربعات من خلال جولات توجيهية .
· مهام واختصاصات موجه المربع .
· تنفيذ الخطة التشغيلية عبر مجلس النشاط بالمدرسة .
· يوجه مشرف النشاط ومشرفوا الجمعيات بالمدرسة  من خلال حصص النشاط الأسبوعية .
· الحضور اليومي لطابور الصباح في مدرسة من مدارس المربع وحصص النشاط .
4/ مهام واختصاصات مجلس النشاط :-
· توفير التمويل اللازم للمناشط بالمدرسة .
· الإشراف التام على تنفيذ الخطة .
· تقويم وتقييم النشاط بالمدرسة . 
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