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 مجلس التشغيل والتدريب والتعليم المهني والتقني

 يب والتعليم المهني والتقني لقطاع التدر مركز الاعتماد وضبط الجودة

 
 

 مقدمة: 
تعددد عمليددا ضددما  رددودة مخررددات مددزودو التدددريب   الدداي التدددريب والتعلدديم المهددني والتقددني   القلدداع  

العددداا وا ددداظ والمغيرمدددات ةددد  ام وميدددا مدددي ة دددم العوامدددل الردي دددا   ر دددد  دددو  العمدددل ا رد  وا  دددوا  

ا للقيدداا لأا عمدداق وتقدددا ا دددمات ب ددب متللبددات التشددغيل لددد   ددو  ا اليميددا لأا يدددع العاملددا الم  لدد

العمدل لمددا يتواد  مددي  لددد مدي ييددادة تعزيددز  درظ ا ددرر    امودوق علددلا  ددرظ عمدل ولأالتددا  الا ددهاا   

المبدادرة ا ام ددا مدي مبددادرات  و   ديحا الااددار ردا تامدد مدي ب ددب البلالدا    دديحة الشدرتا مدي ا تمدد   

والدددت تتعلدددد لأهعدددادة  ي لدددا الددداي  6002 – 6002شدددغيل والتددددريب المهدددني   الارغددددة الواغيدددا دعدددم الت

لت كدددد ضدددرورة مجبشدددا  مجلدددس الاعتمددداد واله ددديد  و  ضدددو   ددديحة المبدددادرة   تشددد يل مركدددز التددددريب المهدددني 

رادم  هدني والتقدنية مي اابو  مجلدس التشدغيل والتددريب والتعلديم الم-00عتماد وضبط الجودة موورب المادة الا

ا والددت بوددى عللاليشدد ل مركددز ي ددملا)مركز الاعتمدداد وضددبط الجددودة لقلدداي التدددريب 6002( ل ددغا 62)

مدي القدابو  بف دل علدلا )الفقدرة  00والتعليم المهني والتقني ( ويرتبط لأويير العمل وبوى الفقرة ب مي المادة 

 ب( ليتولى المركز المهاا والولابيات التاليا:

 التدددريب والتعلدديم المهددني والتقددني وتلوير دا للددبط رددودة الملررددات ور عهددا مجلى ا لددس مجعدداد معدداي  -0

 لإارار ا 

 تر يد واعتماد م   ات م   ات التدريب والتعليم المهني والتقني. -6

    مجررا  الا تبارات المهغيا للمار ي ا عماق المهغيا والتقغيا ومغح مجراية مزاولا المهغا.   -3

لأالشد ل الديحع  لمركدز الاعتمداد وضدبط الجدودةالمقدهح لوض  التغيرديم الإدارع تي  يحة الوراا و   يحا ال يا  تأ

  يم غل مي القياا موهامل لأ فا ة ومروبا.
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 رؤية ورسالة مركز الاعتماد وضبط الجودة 
 

 الرؤية:
امجهددا و ددد ةعلددلا ة  يوددل المركددز مو   ددات التدددريب والتعلدديم المهددني والتقددني مجلى التميددز   ةدادهددا وتغفيدديح ا ل  

 معاي  الجودة مجاليميا ودوليا 
 الرسالة:

ضبط رودة الاي التددريب والتعلديم المهدني والتقدني  للدما  م دتو  مخرردات مهغيدا تلدت ابتياردات ا دوا  
العمدددل الاردبيدددا والااليميدددا و لدددد مدددي  دددلاق اعتمددداد و تدددر يد مدددزودع التددددريب   الممل دددا و قدددا لمعددداي  

لمهني والتقني المعتمدة  لأالاضا ا الى مغح اردايات المزاولدا المهغيدا واردرا  الا تبدارات المهغيدا التدريب والتعليم ا
 لممار ي الاعماق المهغيا.

 
 مركز الاعتماد وضبط الجودة.  أىداف
 

الارتقا  مو تو  التدريب والتعليم المهني والتقني مجلى م تو  يلت ابتيارات ة وا  العمل مي  .0
 الم  لا . ال فا ات ا ردبيا

 

التدريب والتعليم المهني والتقني مي  لاق الاعتماد  م   اتضما  رودة م تو  مخررات  .6
 واله يد . 

 

تعزيز دور القلاي ا اظ و الشركا  الارتماعي    الم اهما الفاعلا   ضبط مخررات العمليا  .3
 التدريب والتعليم المهني اعداد المعاي  المهغيا ومعاي التدريبيا مي  لاق مشاركتهم   مجعداد 

 معاي  الاعتماد وضبط الجودة .والتقني و  

 

يتم عللا ة ا ها  م   ات التدريب والتعليم المهني والتقنياعتماد مررعيا موبدة لجمي   .6
اله يد والاعتماد وضبط الجودة مدا يعزي  رعا الامذاي والشفا يا لجمي  مزودع  دمات 

 التدريب.

  

 و  العمل ا رد  لممار ي ا عماق المهغيا و ضبط م توا م مي  لاق  توغيف العامل    .2
 ا تبارات المزاولا  المهغيا . 
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 للمركز المقترح التنظيم الإداري
 6006( ل غا  32رام )  لبيرام  موورب  للما  اياا المركز موهامل المحددة لل

التشغيل والتدريب والتعليم المهني والتقني رام ( مي اابو  مجلس 00وادر موقتللا الفقرة )د( مي المادة )وال
 التا : التغيريم الإدارعيقهح ة  يعمل المركز و د  6002( ل غا 62)

 اللجغا التوريهيا للمركز .0

 مدير مركز الاعتماد وضبط الجودة .6

 تش يل الوبدات التاليا دا ل المركز وتتب  لمدير المركز: .3

 اله يد والاعتماد   ا م 0.3
  عداد وتلوير المعاي  المهغياا  ا م 6.3
 ضبط الجودة ا م 3.3
 ومجرايات مزاولا المهي الا تبارات المهغيا ا م 6.3
 الش و  الإداريا والماليا ا م 2.3

 

 مهام الوحدات والكوادر الوظيفية اللازمة لكل منها
 

 اله يد والاعتماد   ا م

 المهاا التاليا:  الاعتمادو  اله يد ا م يتولى
    ات التدريب والتعليم المهني والتقنيلم اله يد والاعتماد وتلوير معاي  مجعداد  .0

 والقياا لأالدرا ا ا وليا لها. اله يد والاعتماد  البات  ا تقباق .6

 الجهددددا اللالبددددا للاعتمدددداد واله دددديد ومددددد  ملالأقتهددددا لمعدددداي  لأالدرا ددددا الفغيددددا  وضدددداي المشدددداركا  .3
 ركز.المعتمدة   الم اله يد والاعتماد

 المتقدددم  لأللبددات اعتمدداد وتددر يد التقددارير الفغيددا موددد  ملالأقددا ةوضدداي مددزودع التدددريب درا ددا .6
 ور عها مجلى مدير المركز. اله يد والاعتماد   لمعاي  

 للجهدددات المتقدمدددا لأللدددب اله ددديد والاعتمددداد   لمددددير المركدددز علدددلا الدددب  تقددددا التو ددديا المغا دددبا  .2
   .اله يد والاعتماد

 يب لأتش يل اللجا  الفغيا لاعداد الدرا ات التغ  .2

 مجلى مدير المركز. الق م ور علمجعداد التقارير الدوريا عي عمل  .7
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   ا م اعداد وتلوير المعاي  المهغيا 

 المهاا التاليا: المعاي  المهغيا تلوير  اعداد و يتولى ا م
  الدداي التدددريب والتعلدديم المهددني مجعددداد وتلددوير المدد  لات الواغيددا القلاعيددا علددلا م ددتو المشداركا    .0

موا يتماشدلا مد  الممار دات العرلأيدا والدوليدا ويلدت الابتياردات الفعليدا ل دو  العمدل علدلا الم دتو  
 المحلي وا اليمي.

اعداد مغهجيا اعداد وتلوير المعاي  المهغيا الواغيدا كمررعيدا لبغدا  المعداي  المهغيدا للقلاعدات المهغيدا  .6
  . 

ومودا يتماشدلا مد  متللبدات  التددريب والتعلديم المهدني والتقدنير المعداي  المهغيدا لقلداي تلدويالمشاركا    .3
 تغفييح المهي وا عماق لد   و  العمل.

مجعدددداد وتلدددوير الإادددار العددداا والمعددداي  ا ا دددا لأالمغدددا ف والددد امف التدريبيدددا و دددد المعددداي  المشددداركا    .6
 المهغيا المعتمدة.

 للفر  الفغيا والم اهما   ا تيار ةعلادها. ا ات العمل دليل ارر مجعداد المشاركا    .2

مجعدددداد وتلددددوير المددد  لات الواغيددددا  مجدددداقتغيرددديم وتخلدددديط وتغ ددديد ةعمدددداق الفدددر  الفغيددددا العاملدددا    .2
 القلاعيا ومتالأعا مجمذاياتها ب ب  لط عملها. 

  تللباتل التغ يب لأهعداد درا ات لمد  ملادما ال امف المهغيا م  ابتيارات  و  العمل وم .7

 مجعداد التقارير الدوريا المتعلقا لأعمل الوبدة. .2

 ضبط الجودة ا م
 المهاا التاليا: ضبط الجودةيتولى ا م 

    ات التدريب والتعليم المهني.لمودة الجمجعداد وتلوير معاي  ضبط  .0

    ات التدريب والتعليم المهني.لمودة الجضبط دليل اررا ات مجعداد وتلوير  .6

 .ضبط الجودة   ات التدريب والتعليم المهني موعاي  متالأعا التزاا م .3

 .الق ممجعداد التقارير الدوريا المتعلقا لأعمل  .6
 ومجرايات مزاولا المهي المهغيا الا تبارات ا م

 المهاا التاليا: ومجرايات مزاولا المهي المهغيا الا تباراتيتولى ا م 
 ا.مجعداد وتلوير معاي  الا تبارات المهغيا وآليات تغفييح  .0
 )المهني  الما ر  محدد المهارات(.ا مجعداد وتلوير الا تبارات المهغيا للم تويات المهغيا الثلاث .6

 الإشراف عللا مجررا  الا تبارات المهغيا وضبط مجررا ات تغفييح ا. .3

 .والاشراف عللا ادارتل مجبشا  لأغد واني للا تبارات المهغيا .6

 .لأغجاح ا تبارات مزاولا المهغاللبات مج دار مجرايات مزاولا المهي للمتقدم  المحقق  لمت .2
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 .الق م مجعداد التقارير الدوريا المتعلقا لأعمل  .2

 
 الش و  الإداريا والماليا ا م

 الش و  الإداريا والماليا المهاا التاليا:يتولى ا م 
  مي ال ادر الوظيفي  ومتالأعا الاررا ات الاداريا المتعلقا لأال ادر  المركزدرا ا ابتيارات   .0

  المركزا لا ال غويا ومشروي موايبا اعداد  .6

 ابض ايرادات المركز ) الر وا ولأدق ا دمات (  .3

  رف مخووات اللجا  لأالتعاو  م  المديريا الاداريا والماليا  .6

 المشاركا   شرا  المواد الملووا  مي  لفا المركز وتجهيز ا  .2

 الموارد البشريا  توثيد المغادرات ا ا و والرسميا والارايات لأالتعاو  م  مديريا .2

 تودير وتوريد ال تب الرسميا  .7

 اعداد لأرا ة التش يلات  .2

 الوبدةعي عمل اعداد التقارير الدوريا  .9

 .الأقساممصنفة حسب  الوظائف اللازمة لتشغيل المركز
 والو ف الوظيفي ل ل مغها. اله يد والاعتماد الوظادف اللايما لوبدة 

 ملابيرات العدد المللوب الم ملا الوظيفي الرقم
 متو ر 0 مدير مركز الاعتماد وضبط الجودة 1

 الاعتماد والترخيص قسم
 متو ر)مغتدب مي م   ا التدريب المهني( 0 الاعتماد و  اله يد ا مرديس  2
  6 تدريب مهني مغ د 5
  6 علو لأرامف ومغا ف 6

 المعايير المهنية تطوير اعداد و  قسم
 متو ر)مغتدب مي م   ا التدريب المهني( 0 ي  المهغيا اعداد وتلوير المعا ا مرديس  7
  0  ر الفر  الفغيا ةم  9
  6 ةعلا  توغيف وتو يف مهني 11

 ضبط الجودة قسم
  0 ضبط الجودة ا مرديس  11
  6 ضبط رودة مغ د  12

 واجازات المزاولة  الاختبارات المهنية قسم 
 متو ر)مغتدب مي م   ا التدريب المهني( 0 ت المزاولاومجرايا الا تبارات المهغيا ا مرديس  13
 متو ر 6 ةعلا  مج تبارات مهغيا 14
  0 م مف )ةوراكل( 15
  0 مومم ررا ي ي 16
  3 مد ل لأيابات 17

 الشؤون الإدارية والمالية قسم
  0 الش و  الإداريا والماليا ا مرديس  18
 مغتدب مي م   ا التدريب المهني(متو ر) 0  ديوا ال كاتب رديس ديوا  /    19
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  0 ش و  الموظف  كاتب  21
 متو ر 0 محا ب  22
  0 م اعد  محا ب 23
  0 ةم   غدو  24
 متو ر 0 ةم  م تودي 25
  0 موظف علااات عاما 26
  6 مرا ل 27
  6  ادد 28

  42 المجموع الكلي 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 طلوبة للمركزالوصف الوظيفي للوظائف الم
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 مدير مركز الاعتماد وضبط الجودة  مسمى الوظيفة

 العاا للوظيفا : الو ف 
شراف عللا رهاية الادارع موا عماق المركز والإةدارة ومج ومتالأعا تغفييح ا التوريهيا مجعداد ا لط وال امف المتعلقا لأأعماق المركز وتقديمها للجغا

  يرتبط لأويير العمل ورديس اللجغا التوريهيا ام  عاا ويارة العمل   الا تبارات المهغيا ومراابتهاالاشراف عللا  و يلمي ب ي    العمل  يل 

 الواجبات الوظيفية

 1إعداد مشروع الخطة السنوية للمركز  -1
 1إعداد مشروع الموازنة السنوية للمركز   -2
 1داخل المركز  الوحداتالإشراف على تنفيذ خطط  -3
 مادية والبشرية .تحديد احتياجات المركز ال -4
 متابعة تأمين الاحتياجات المادية والبشرية للمركز. -5
 1 المركزتوثيق العلاقات مع المجتمع المحلي لتحقيق رسالة  -6

 التنسيب لمعالي وزير العمل لاصدار ترخيص و اعتماد برامج  مؤسسات التدريب والتعليم المهني. -7

 إصدار اجازات  مزاولة المهن. -8
 1 الصادرة عن المركزالوثائق تصديق صور الشهادات و  -9
 1إعداد الدراسات والإحصاءات الخاصة بعمل المركز -11
 1أداء الجهاز الفني والإداري العامل في المركز  ييم تق-11
 1متابعة الشؤون الإدارية المالية في المركز -12
 1إعداد التقارير الدورية والطارئة حول عمل المركز -13
 المباشر .أي مهمة رسمية أخرى يكلفو بها الرئيس  -14
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 رئيس قسم الترخيص والاعتماد  مسمى الوظيفة
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 العام للوظيفة : الوصف
بطلبات الترخيص الاعتماد وبيان مدى مطابقتها  المتقدمة مؤسسات التدريب والتعليم المهني والتقنيالمساىمة في دراسة أوضاع 

  يرتبط بمدير المركزو للمعايير المعتمدة 
  فيةالواجبات الوظي

 1 للقسمإعداد مشروع الخطة السنوية  -1
 1  للقسمإعداد مشروع الموازنة السنوية  -2
 1 الخطة السنوية للقسمالإشراف على تنفيذ  -3
 إعداد وتطوير معايير وآليات الترخيص والاعتماد  .  -4

وبيان  عتمادالمتقدمات بطلبات الترخيص الا مؤسسات التدريب والتعليم المهني والتقنيالمساىمة في دراسة أوضاع  -5
 مدى مطابقتها للمعايير المعتمدة

 .لاحتياجات التدريبية للعاملين في القسم تحديد ا -6
 1 العاملين في القسمتقويم أداء  -7
 1 القسمإعداد التقارير الدورية والطارئة حول عمل  -8
 أي مهمة رسمية أخرى يكلفو بها الرئيس المباشر . -9
 
 

 لمعايير المهنيةرئيس قسم  اعداد وتطوير ا مسمى الوظيفة
 العام للوظيفة : الو ف
  المركزرتبط مع مدير يوتطويرىا ، و  بالمؤىلات القطاعية والمعايير المهنية ومتابعة الخطط والانشطة المتعلقة  اعداد الاشراف على 

. 
 الواربات الوظيفيا

 0 للق ممجعداد مشروي ا لا ال غويا  .0
 0  للق ممجعداد مشروي الموايبا ال غويا  .6
 0 ا لا ال غويا للق ملإشراف عللا تغفييح ا .3
 إعداد آليات تطوير المؤىلات القطاعية والمعايير المهنية .  .4

 اختيار أعضاء اللجان الفنية لتطوير المؤىلات القطاعية والمعايير المهنية والتسيب لمدير المركز لتشكيل اللجان .5
 والمشاركة في رفع كفاءتهم  توجيو وتقييم اداء المرؤوسين وتحديد احتياجاتهم التدريبية .6
 1 القسمإعداد التقارير الدورية والطارئة حول عمل  .7
 أي مهمة رسمية أخرى يكلفو بها الرئيس المباشر . .8
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 رئيس قسم الاختبارات المهنية و اجازات المزاولة مسمى الوظيفة
 العام للوظيفة : الوصف

ا تبارات مزاولا المهغا   اررا ات ومتالأعا اررا ات تغفييح  ادلا التوغيف والتو يف المهني تغيريم ومتالأعا مجررا ات تش يل لجا  اعداد وتلوير 
 رتبط م  مدير المركز  .ي  و تحليل ودرا ا وتقييم بتادف الا تبارات المهغيا المغفيحة  و

 الواجبات الوظيفية
 1إعداد مشروع الخطة السنوية للقسم  -1
 1 إعداد الموازنة السنوية للقسم   -2
 المهنية الثلاثة وتطويرىا إعداد الاختبارات المهنية لمستويات الاشراف والمساىمة في  -3
 .  اختبارات مزاولة المهنة تنظيم ومتابعة اجراءات تنفيذ  -5
 1تحليل ودراسة وتقييم نتائج الاختبارات المهنية المنفذة  -6
 1المقررة  الاشراف على مهام وانشطة القسم وفق الخطط والبرامج   -7
 1توجيو وتقييم اداء المرؤوسين وتحديد احتياجاتهم والمشاركة في رفع كفاءتهم    -8
 1إعداد التقارير الدورية والطارئة عن نشاطات القسم    -9
 اية مهمة رسمية اخرى  يكلفو بها الرئيس المباشر ضمن مجال التخصص -11

 
 
 

  رئيس قسم ضبط الجودة مسمى الوظيفة
 لعام للوظيفة :ا الو ف

ومتالأعا مد  التزاا  المهغيا  وتلوير ا لألبط رودة مزودع التدريب المهني والتقني الاشراف عللا اعداد  ومتالأعا ا لط والابشلا المتعلقا 
   وترتبط م  مدير المركز  .  يحة الم   ات موعاي  اله يد والاعتماد 

 الواربات الوظيفيا

 0 لق ملمجعداد مشروي ا لا ال غويا  .0
 0  للق ممجعداد مشروي الموايبا ال غويا  .6
 0 ا لا ال غويا للق مالإشراف عللا تغفييح  .3
 إعداد آليات ونماذج ضبط جودة مزودي التدريب والتعليم  المهني والتقني .  .4

ذا الشأن متابعة التزام مزودي الجودة المرخصين من قبل المركز بمعايير الاعتماد والترخيص وإعداد التقارير الفنية به .5
 ورفعها إلى مدير المركز.

 توجيو وتقييم اداء المرؤوسين وتحديد احتياجاتهم التدريبية والمشاركة في رفع كفاءتهم  .6
 1 القسمإعداد التقارير الدورية والطارئة حول عمل  .7
 أي مهمة رسمية أخرى يكلفو بها الرئيس المباشر . .8
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 المالية.رئيس قسم الشؤون الإدارية و  مسمى الوظيفة
 العام للوظيفة : الو ف

متابعة تنظيم وتدقيق سندات القبض والقيد والصرف المالي وفق التشريعات والتعليمات المالية والادارية واعداد التحاليل والتقارير 
متابعة اجراءات التعيين  ية والفنية والادارية والمالتقييم احتياجات المركز السنوية ، الكمية والنوعية ، من الوظائف ، المالية اللازمة 

 مدير المركز ، وترتبط مع  مع مديرية الموارد البشرية 
 الواجبات الوظيفية

 .   للقسمإعداد مشروع الخطة السنوية . 1
 .  للقسمإعداد مشروع الموازنة السنوية . 2
ومتابعة اجراءات اقرارىا من المركز في مالية  والالمشاركة في إعداد وتطوير التعليمات والاجراءات الناظمة للشؤون الادارية .  3

 الجهات المعنية .
 .  والمالية تطبيق ومراقبة تنفيذ القوانين والانظمة والتعليمات الادارية. 4
  ا.أقرارى  واجراءات  وموازنة المركز المشاركة في اعداد وتنسيق مشروع جدول تشكيلات. 5
 1وإجراءات إقراره  للمركزلسنوية متابعة إعداد وتنسيق مشروع الموازنة ا. 6
 .بالتعديلات على مخصصات بنود الموازنة ومتابعة اقرار التعديلات من الجهات المعنية لمدير المركز التنسيب . 7
 1المالية  مراقبة تنفيذ اجراءات الصرف من بنود الموازنة السنوية و إجازة صرف المعاملات. 8
 والمالية.الادارية الفنية و ، الكمية والنوعية ، من الوظائف السنوية  المركزتقييم احتياجات . 9
  مع مديرية الموارد البشرية متابعة اجراءات التعيين  .11
 . الإدارية والمالية في المركزمتابعة تنسيق وتنفيذ الاجراءات  .11
 فاءتهم توجيو وتقييم اداء المرؤوسين وتحديد احتياجاتهم التدريبية والمشاركة في رفع ك .12
 .  القسمإعداد التقارير الدورية والطارئة عن نشاطات . 13
 اية مهمة رسمية اخرى يكلفو بها الرئيس المباشر  .   .14
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 منسق تدريب مهني مسمى الوظيفة

 العاا للوظيفا : الو ف
الامثل لأالتعاو  م  مزود  امل  يا  وتقييمل وتوريهل   والتغ يد لارادمتالأعا التزاا م   ات  التدريب والتعليم المهني والتقني لأالمعاي  المهغ

 مدير المركز رتبط م  ي  و  التدريب المهني
 الواجبات الوظيفية

 المشاركة في إعداد البرامج والمناىج التدريبية في مجال اختصاصو وتطويرىا. .1
 اختصاصو . تقديم اقتراحات ومشاريع تطوير التسهيلات التدريبية ضمن مجال  .2
الامثل بالتعاون وتقييمو وتوجيهو ، والتنسيق لايجاد  والتعليم المهني والتقني بالمعايير المهنية  التدريبالتزام مؤسسات  متابعة  .3

 . مع مزود التدريب المهني 
 حصر القدرات الفنية و التربوية  الواجب توافرىا في المدرب ضمن مجال اختصاصو.    .4
 .ومقارنتها مع العناصر التدريبية للبرامج المهنية ومواصفات التجهيزات والعدد والمواد الأولية إعداد وتدقيق قوائم  .5
 المشاركة في لجان الترخيص والاعتماد واختبارات مزاولة المهنة  .6
 المشاركة في لجان المشتريات.   .7
 1المشاركة في إعداد وتطوير اختبارات تحديد المستوى المهني وتنفيذىا  .8
 1إعداد التقارير الدورية والطارئة حول سير العمل  .9
 أي مهمة رسمية أخرى يكلفو بها الرئيس المباشر . .11

 
 

 

 

   علو لأرامف مهغيا ومغا ف مسمى الوظيفة

 الا تواظ العاا للوظيفا :
) الاردبيا   العربي ( وتعليمات اله يد و د ةدلددا التوغديف والتو يف المهني للم تويات المهغيا الثلاثا متالأعا مجعداد ال امف التدريبيا 

 العمل   ترتبط لأرديس ا م اله يد والاعتماد وتلوير ا موا يتغا ب والابتيارات التدريبيدا الفعليا ل و    والاعتماد 
 :  الواجبات الوظيفية

وتطويرىا بما يتناسب  المهارات،د ومحد والماىـر، المهني، للمستويات المهنية الثلاثة :متابعة إعداد البرامج التدريبية . 1
  العمل.والاحتياجات التدريبيـة الفعلية لسوق 

التنسيق لاستكمال متطلبات البرامج التدريبية من مواد تعليميــة  ومواد المهارات الاستخدامية والاختبارات والشهادات وبطاقــات  .2
 التمارين .  

الترخيص والاعتماد وتعليمات ) الاردنية ، العربي ( ق أدلــة التصنـيف والتوصيف المهني المشاركة في إعداد البرامــج التدريبية وف. 3
 . 
 حفظ وتنظيم السجلات والوثائق والملفات المتعلقة بالبرامج التدريبية .  .4
 اعداد التقارير الدورية والطارئة عن سير العمل . .5
 اية مهمة رسمية يكلفو بها الرئيس المباشر . .6
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 ةم   ر اللجا  الفغيا مسمى الوظيفة

 العاا للوظيفا : لو فا
متالأعا ارتماعات الفر  الفغيا وتغ يد العمل لأيغها ولأ  بشااات المهغيا و   امفالمتالأعا اررا ات تش يل الفر  الفغيا المتلووا لتلوير 

   يرتبط لأرديس ا م اعداد وتلوير المعاي  المهغيا  اللجغا التوريهيا
 لواجبات الوظيفيةا
 .المهنية برامج المتابعة اجراءات تشكيل الفرق الفنية المتخصصة لتطوير . 1 
 متابعة اجتماعات الفرق الفنية وتنسيق العمل بينها وبين نشاطات اللجنة التوجيهية .. 2
 متابعة توثيق محاضر اجتماعات و قرارات الفرق الفنية و اللجنة التوجيهية و تدقيقها.. 3
 اعداد المطالبات المالية  المتعلقة بالفرق الفنية واللجنة التوجيهية . .4
 توجيو وتقييم اداء المرؤوسين وتحديد احتياجاتهم التدريبية والمشاركة في رفع كفاءتهم. .5
 اعداد التقارير الدورية والطارئة عن نشاطات القسم .. 6
 اية مهمة رسمية يكلفو بها الرئيس المباشر .. 7 
 

 
 
 

 علو توغيف وتو يف مهني مسمى الوظيفة

 العاا للوظيفا : الو ف
المعايير المهنية و الاطار العام للمؤىلات المهنية ، يرتبط برئيس قسم تنظيم و متابعة اجراءات تشكيل لجان اعداد او تطوير ادلة 

 اعداد وتطوير المعايير المهنية . 
 الواجبات الوظيفية

 المعايير المهنية و الاطار العام للمؤىلات المهنية ات تشكيل لجان اعداد او تطوير ادلة تنظيم و متابعة اجراء. 1
 بتشكيل لجان اعداد او تطوير ادلة المعايير المهنية و الاطار العام للمؤىلات المهنية ، ومتابعة اعمالها .المساىمة  .2
 ت اعتمادىا . دراسة وتدقيق وتقييم مشاريع الادلة المنجزة ومتابعة اجراءا. 3
 اعداد مواصفات ومتابعة اجراءات طباعة الادلة المعتمدة .. 4
 توزيع الادلة المنجزة على الجهات المعنية ومتابعة توثيق الملاحظات حول تطبيقها . .5
 اعداد التقارير الدورية والطارئة عن نشاطات القسم .. 6
 اية مهمة رسمية اخرى يكلفو بها الرئيس المباشر . .7
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 منسق ضبط جودة مسمى الوظيفة

 الاختصاص العام للوظيفة :
  يرتبط لأرديس  متالأعا التزاا مزودع التدريب والتعليم المهني موعاي  الاعتماد واله يدو وض  معاي  الجودة اللايما لتغفييح العمليا التدريبيا 

 ا م ضبط الجودة 
 الواجبات الوظيفية

 زمة لتنفيذ العملية التدريبية.وضع معايير الجودة اللا. 1

 .آليات ضبط الجودةالمشاركة في إعداد أوراق عمل وبحوث خاصة بتطوير . 2
 . متابعة التزام مزودي التدريب والتعليم المهني بمعايير الاعتماد والترخيص.3
 إعداد إجراءات تقييم العملية التدريبية ومراقبة جودة مخرجاتها.. 4
  يع والاتفاقيات ومذكرات التفاىم.إعداد وثائق المشار . 5
 

 
 

 عضو اختبارات مهنية مسمى الوظيفة
 الاختصاص العام للوظيفة :

 يرتبط لأرديس ا م الا تبارات المهغيا وارايات مزاولا المهغا  الم اهما   اعداد  الا تبارات الغيرريا  وا داديا  والإشراف عللا تغفييح ا
 الواجبات الوظيفية

 طور العلمي والتكنولوجي في مجال القياس والتقويم التربويمواكبة الت. 1
 إعداد الشروط المعيارية للاختبارات، وتطوير الاختبارات المختلفة.  .2
 .إعداد أساليب ووسائل تنفيذ الاختبارات. 3
 والأدائية، والإشراف على تنفيذىا. النظرية الاختبارات  . المساىمة في اعداد 4
 .في ضوء المعايير المحددة ووتحليل نتائج ختبارتصحيح وتدريج الا .5
 التحقق من صدق وثبات وموضوعية الاختبارات ومصداقية نتائجها.  .6
 المتعلقة بالاختبارات. إعداد التقارير الفنية. 7
 تطوير أساليب العمل باستخدام التقنيات الحديثة.  .8
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 مبرمج  مسمى الوظيفة
 الوصف العام للوظيفة 

والعمل علىتلوير ا وتغيحيا المعلومات والبيابات   رهاي لمركز توميم وا تبار وتوثيد ال امف المحو با و د متللبات وابتيارات العمل   ا
 . الا تبارات المهغيا واراية المزاولا رتبط م  رديس ي  و  المركز اما وب و د ال امف المعموق بها 

 الواجبات الوظيفية : 
 لمخططات والرسومات والمواصفات الفنية ومحددات قاعدة البياناتدراسة ا. 1
 وتحديد الكائنات الرئيسة لقاعدة البيانات في النظام وعلاقاتها  .2
 ، ER diagramرسم مخططات الكائنات وعلاقاتها . 3
 تحديد السياسات والمعايير لإدارة قاعدة البيانات. .4
 وحجم حقول وجداول قاعدة البياناتتركيب قاعدة البيانات، وتحديد نوع . 5
 إعداد أدلة توثيق قاعدة البيانات.. 7إنشاء جداول البيانات والروابط وكائنات قاعدة البيانات، وفحص قاعدة البيانات، . 6
 تركيب وتجهيز نظم إدارة قواعد البيانات وأدوات ربطها عند المستفيد،  .8
 حل مشاكل الاتصال بقواعد البيانات، . 9
وضـع خطـة النسـلا الاحتيـاطي، ومتابعـة عمليـة النسـلا الاحتيـاطي، والاحتفـاظ بوسـائل النسـلا الاحتيـاطي، وتوثيـق عمليـة النســلا  .11

 الاحتياطي، 
 مراقبة مساحات ملفات البيانات، وترقية نظام إدارة قواعد البيانات. 11
 .مراقبة أداء نظام قواعد البيانات. 12 

 نظم التشغيل وحجم البيانات.  ومواءمة قاعدة البيانات مع .13
 متابعة وتطوير أنظمة معايير الجودة.. 14
 إعداد التقارير الفنية، وتطوير أساليب العمل باستخدام التقنيات الحديثة.  .15
 .تطوير إجراءات وتأمين مستلزمات السلامة والأمن لقواعد البيانات وأنظمة إدارتها وبياناتها. 16
 ين مستلزمات السلامة والصحة المهنية.تطوير إجراءات وتأم. 17

 
 

 مومم ررا ي ي مسمى الوظيفة

 الوصف العام للوظيفة :
تنســـيق المـــواد والصـــور والرســـومات بحســـب المســـاحات المتاحـــة، ووضـــع التعليمـــات اللازمـــة لمنفـــذي الإخـــراج ومعـــدي دراســـة و  

ــة ســاء كانــ  يالصــفحات لتجهيزىــا  ــارت المهني ــارات المهنيــة بصــورتها النهائيــة للاختب ــرتبط بــرئيس قســم الاختب ــة او الكترونيــة وي دوي
 واجازات مزاولة المهنة 
 الواجبات الوظيفية

 دراسة عناصر التصميم الطباعي، . 1
 .مراجعة المواد التخطيطية، وتقدير طريقة التنفيذ. 2
 وتحديد المواد المستخدمة والأساليب اللازمة للعرض. .3
 لتصميم، وتأمين مستلزمات الإنتاج المناسب للتصميم تشكيل الخطوط العريضة ل .4
 .تحديد مهام العاملين من ممنتجين ومصورين. 5
 ومراجعة البروفات، وإجراء التعديلات اللازمة في ضوء النتائج. .6
 .تحديد مواصفات الصور المستخدمة وقياساتها وحجم الحرف وشكلو ونوعو .7
حسـب المسـاحات المتاحـة، ووضـع التعليمـات اللازمـة لمنفـذي الإخـراج ومعـدي الصـفحات وتنسيق المواد والصور والرسومات ب .8
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 .لتجهيزىا للطباعة وبحسب متطلبات العمل
 إعداد المخططات الأولية للتصميم. تنفيذ المخططات سواء يدوياً أم إلكترونياً باستخدام الحاسوب وبرامج التصميم المخصصة. .9
 .متابعة وتطوير أنظمة ومعايير الجودةإعداد التقارير الفنية.  .11
 تطوير أساليب العمل والإنتاج باستخدام التقنيات الحديثة.  .11

 
 

   مد ل لأيابات مسمى الوظيفة
 الوصف العام للوظيفة : 

، وترتبط سبة إدخال كافة البيانات والمعلومات المطلوبة في الحاسوب ومتابعتها وتدقيقها ، وترتبط مع رئيس قسم المعلومات والحو 
   رئيس قسم الشؤون الادارية والمالية مع 

 الواجبات الوظيفية
إدخال البيانات والمعلومات المطلوب إدخالها في جهاز الحاسوب التي تكون على شـكل رمـوز أو أشـكال ترميزيـة أو تكـون علـى . 1

 الأخرى التي يتم تعبئة المعلومات عنها شكل بيانات لبنود وفقرات الاستمارات والنماذج والسجلات والبطاقات والوثائق
 .مراجعة رموز التصنيف والبيانات والمعلومات المدخلة، وتصويب الأخطاء فيها. 2
 . تخزين المعلومات المدخلة، وعمل النسلا الاحتياطية اللازمة لها. 3 
 تطبيق إجراءات وتعليمات السلامة والصحة المهنية. . 4
 
 

 كاتب  ديوان مسمى الوظيفة

 الوصف العام للوظيفة :  
اشر   وترتبط تغفييح جمي  الاررا ات ا ا ا لأالاعماق المت ررة وة  المت ررة للديوا  و د الاررا ات المحددة والتعليمات الت تودر عي الرديس المب

 م  رديس ا م الش و  الاداريا والماليا   
 الواجبات الوظيفية

 .تسجيلو في سجل البريد الوارداستلام البريد الوارد، وتصنيفو و . 1
 .متابعة عملية حفظ وتوزيع نسلا منو على الجهات المعنية .2
 .في سجل البريد الصادر المركزمتابعة إجراءات تصنيف وتسجيل الكتب والمراسلات الصادرة إلى خارج . 3 
 .متابعة عملية حفظ وتوزيع نسلا منو لذوي العلاقة. 4 
 بشأن المعاملات الواردة والمحولة للجهات المعنية من خلال سجل خاص بها. متابعة الإجراءات المتخذة. 5
 التنسيق مع شؤون الموظفين لمتابعة دوام ومغادرات الموظفين.  .6
 المركز.لإشراف على تنفيذ أعمال الطباعة والتصوير، والتوزيع وفقاً احتياجات . ا7
 .المركزتطلبات الأمن لمباني الإشراف على أعمال النظافة والحراسة والخدمات وم. 8
 .إعداد التقارير الفنية. 9
 تطوير أساليب العمل باستخدام التقنيات الحديثة. . 11 

 .توفير أدوات ووسائل السلامة والصحة المهنية، وتوفير الظروف الصحية الملائمة في موقع العمل. 11
 تطوير إجراءات وتأمين مستلزمات السلامة والصحة المهنية.. 12
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 الواربات الوظيفيا  م ملا الوظيفا
 للمركز.المشاركا   مجعداد مشروي الموايبا  .0 ش و  الموظف  كاتب

 .بور الوظادف الشاةرة والم تجدة.6
 مجعداد رداوق التش يلات. . 3 
 .ش و  الموظف  الملتلفا شعبامتالأعا تغفييح مهاا وةبشلا . 6
 . تحقا  الإراياتمتالأعا تغيريم ملفات الموظف  ونما ج ا. 2
 .ومتالأعا ضبط الدواا .2
 .الإشراف عللا تو   لأيابات م  ات الرواتب للدادرة الماليا. 7
التأكد مي  حا البيابات الت عللا ة ا ها تعد م  ات الرواتب والم دتحقات الماليدا . 2 

 ا  ر .
 .مجعداد الو ف الوظيفي للوظادف الجديدة .9
 ادف المورودة. تحديث الو ف الوظيفي للوظ.00
الإشدددددراف علدددددلا وثدددددادد التوظيدددددف وعقدددددود العمدددددل ومتالأعدددددا مجردددددرا ات التعيددددد  ومج دددددا  . 00

 .ا دمات
 .ومتالأعا الإرايات الممغوبا للموظف  عللا ا تلاف ةبواعها. 06
 .ومتالأعا الإررا ات الإداريا المتعلقا لأالغقل والإعارة والابتداب والا تيداي .03
 .ات ال غويا الممغوبا للموظف مجعداد اوادم الزياد. 06
 .متالأعا مجررا ات اله يعات للموظف . 02
مجعدداد التقددارير . 60والمشداركا   تلوير دا وييدادة  عاليتهدا.  لأدالمركزتقيديم ةدا  المدوظف   .02

 .الفغيا ا ا ا لأالموظف  والوظادف
 تلوير ة اليب العمل لأا تلداا التقغيات امديثا. . 07
ات وو ددادل ال ددلاما والوددحا المهغيددا  وتددو   اليرددروف الوددحيا الملادمددا   تددو   ةدو  .02

 موا  العمل  وتلوير مجررا ات وتأم  م تلزمات ال لاما والوحا المهغيا.

 
 

 الو ف الوظيفي م ملا الوظيفا

مجررا  التعدديلات الشدهريا الدت تلدرة علدلا رواتدب وةردور المدوظف  والعدامل  مدي ييدادات . 0 محا ب
 يعدددات وااتلاعدددات وة  دددا مدددي التعدددديلات القابوبيدددا الملتلفدددا  ومجعدددداد وتغيرددديم وتوثيدددد وتر 

م تغدات  رف الرواتدب وا ردور  ومتالأعدا تددايقها ومجرايتهدا للودرف مدي الجهدات الراالأيدا 
 المعتمدة  ومراابا المبالغ المورو ا م  كا ا لأغود الموايبا المر ودة.

وكشددددوف الرواتددددب المحولددددا مجلى البغددددو   ومجعددددداد  مجعددددداد كشددددوف الااتلاعددددات الشددددهريا  .6
 ال تب والمرا لات ا ا ا لأرواتب الموظف  المورها مجلى الجهات ا ارريا. 

تعبئا نما ج الموايبا الماليا التقديريا والجداوق ا ا ا بها والمتعلقا لأرواتب وةرور المدوظف  . 3
 والعامل  لأالدادرة.

داد التقدددارير الفغيدددا الدوريدددا واللارددددا عدددي  ددد  العمدددل  مجعدددداد ا لا دددات الشدددهريا  ومجعددد .6
 وتلوير ة اليب العمل لأا تلداا التقغيات امديثا. 
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 الو ف الوظيفي م ملا الوظيفا

ا دددددتلاا الغقدددددود والشدددددي ات لأالدددددد   العدددددادع ةو الال دددددهو  مدددددي الزلأدددددادي  غدددددا  ل دددددل  ةو . 0 ةم   غدو 
 دددتلما مددد  ادددوادم المبيعدددات والم دددتغدات ا  دددر    ددددمات مقدمدددا لهدددم  ومرارعدددا المبدددالغ الم

ومجعلدددا  مجيودددالات ادددبض لأالمبدددالغ الم دددتلما  وتهيئدددا الغقدددود لإيدددداعها لأام ددداب لدددد  البغدددد 
المعتمددد  والتحقددد مددي الغقددد المورددود لديددل و قددا  لل ددجلات  وكتالأددا الشددي ات ود دد  الغقددود 

لات الدالددا علددلا الددد    مقالأددل م ددتغدات ةو ةوامددر  ددرف م تولأددا  واموددوق علددلا الإيوددا
و رف الشي ات الوادرة لأاسمل )كمعتمد للورف( مدي البغدو  المعتمددة و در ها للمعغيد  

 الواردة ةسمادهم مو تغدات الورف ا ا ا بها.
ملالأقا ر يد الغقدد والمعداملات المغجدزة    ايدا كدل يدوا  ومجمذداي ا عمداق الملتلفدا الدت  .6

 لها  لا لأالعمليات الغقديا.
 مجعداد تقارير العمل.  .3
 متالأعا ومراابا تلبيد مجررا ات وتعليمات ال لاما والوحا المهغيا.. 6

  
 
 
 

 الواربات الوظيفيا  م ملا الوظيفا
الدددددددواردة مجلى الم دددددددتودي لأغدددددددا  علدددددددلا الللبيدددددددات والفدددددددوات   اللدددددددوايا / المشدددددددهيات مرارعدددددددا . 0 ةم  م تودي

التدددالف مغهدددا  ومجعدددداد البدددات التعدددويض عغهدددا  والم دددتغدات ا  دددر   وا دددتلامها  وتددددويي 
وتدددددويي البلدددداد  الم ددددتلما   ال ددددجلات ا ا ددددا بهددددا  والتأكددددد مددددي وضددددعها   ا مدددداكي 

 الملووا لها. 
 دددرف البلددداد  ةو المعددددات ةو المدددواد مجلى الجهدددات المعغيدددا مووردددب  دددوات  البيددد  الودددادرة . 6

وا بيرمددا واللددوادح المتبعددا  وت ددجيل و ددغدات الإ ددراج وم ددتغدات الوددرف وو قددا للقددواب  
المددواد الموددرو ا   ال ددجلات  ومرارعددا ال ددجلات والتأكددد مددي ملالأقتهددا للبلدداد  والمددواد 
الم دددتلما والمودددرو ا  وبودددر البلددداد  المللدددوب تو   دددا لأالم دددتودي لأودددفا دوريدددا ةو   دددب 

 الللب. 
يدددا  ومجعددداد كشدددوف لأالزيدددادة مجعددداد تقدددارير العمددل ا ا دددا لأعمليدددات الجددرد الدوريدددا الفعل. 3

 والغقد   ةر دة اللوايا. 
 متالأعا ومراابا تلبيد مجررا ات وتعليمات ال لاما والوحا المهغيا.. 6

 
 الواربات الوظيفيا  م ملا الوظيفا
 دددددتح ال دددددجلات والملفدددددات الشلوددددديا للعدددددامل   ومتالأعدددددا ا دددددتيفا  الوثدددددادد والبيابدددددات . 0 كاتب ش و  موظف 

م الوارددب توا ر ددا دا ددل ملفدداتهم  مثددل: الوددور الموددداا عددي شددهادات المدديلاد المللولأددا مددغه
 والبلااات الشلويا والم  لات العلميا وة  ا مي الوثادد المتعلقا لأا دما. 

تتبددد  بدددالات ا دمدددا للعدددامل   يمدددا قدددد التدددغقلات والهايدددات والإردددايات والعقولأدددات . 6
 ا  وتدددددويغها   ال ددددجلات الملووددددا لدددديحلد  وة  ددددا  واتخددددا  الإرددددرا ات الغيراميددددا لأشددددأ

 ومجعداد وت ليم الوثادد المتعلقا لأامالا الوظيفيا للعامل .
مجعدددداد م دددودات المرا دددلات  ات العلاادددا لأشددد و  المدددوظف   والدددرد علدددلا الا تف دددارات  .3
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المتعلقددا لأعملدددل  وتغيردديم ال دددجلات وةرشددديف شدد و  المدددوظف   وبفدد  الوثدددادد والم دددتغدات 
. 6ات ا ا ا بها وترتيبها لأوورة تلمي  لامتها و هولا الو وق مجليها عغد امارا. لأالملف

 تلبيد مجررا ات وتعليمات ال لاما والوحا المهغيا.

 
 

 الواربات الوظيفيا  م ملا الوظيفا
 .مجااما وتلوير العلااات م  يلأادي الم   ا والدوادر الت لها علااا لأأبشلتها. 0 علااات عاما موظف 

الإشدددراف علدددلا الاتودددالات الجاريدددا مددد  ةرهدددزة الودددحا ا والإ اعدددا والتلفزيدددو  والو دددادل  .6
 .الدعاديا ا  ر  وعللا عمليات التووير

 .وبلور ارتماعات العمل والمغا بات الارتماعيا وة  ا .3
 .وتغيريم المعارض والم الأقات .6
 للمركز.قيد الشهرة والدعايا المشاركا   المغا بات الارتماعيا الدا ليا وا ارريا لتح. 2
الم دداعدة   تغيردديم الم ددالأقات والددربلات وا بشددلا اله يهيددا لدددعم الددروالأط والعلااددات . 2

 لأ  العامل  وتعزيز روح الابتما  لديهم.
 مجعداد تقارير العمل.  .7
 متالأعا ومراابا تلبيد مجررا ات وتعليمات ال لاما والوحا المهغيا.. 2

 
 لواربات الوظيفياا  م ملا الوظيفا

 القياا لأأعماق ا دمات الم ابدة. .0 مرا ل 
التأكدددد مدددي بيرا دددا وترتيدددب الم اتددددب وبقدددل المعددداملات ال سميدددا لأدددد   .6

 الم اتب وتووير ا.
 تلبيا البات الموظف   يما يتعلد لأالعمل الرسمي. .3
 تلبيد مجررا ات ال لاما والوحا المهغيا. .6
 اق عملل.القياا موا ي لف لأل   مج .2
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 الواربات الوظيفيا  م ملا الوظيفا
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تفقد ال يارة/ اما لا ابل التشغيل ويشمل )دورة الواود   .0  ادد 
 دورة الزيى  دورة ال هرلأا  والإاارات(.

 يشغل ال يارة / اما لا ويلاب  ةع  لل   التشغيل. .6

 ا.ايادة ال يارة لأغرض القياا لأا عماق الرسميا الت ي لف به .3

القياا لأغقل الموظف  والمحا يرا عللا  لامتهم مي ومجلى مراكز  .6
 عملهم ومجعادتهم.

 مجعلاا مأمور امركا عي ةع ةعلاق تحدث لأاما لا. .2

 الابتفاظ لأ جل يومي مركا اما لا. .2

 تجديد تر يد اما لا  غويا    الموعد المحدد. .7

 تلبيد مجررا ات ال لاما والوحا المهغيا. .2

 .ل   مجاق عمللالقياا موا ي لف لأ
 


